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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado se ha basado mediante la investigacion realizada a la Empresa
Textil Aracely y Anahi, ubicada en la ciudad de Atuntaqui, con el proposito de implantar un
Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para la Empresa Textil
Confecciones “Aracely y Anahi”, ubicada en la ciudad de Atuntaqui, Provincia de Imbabura,
que ayudara al mejoramiento de cada una de las actividades de la empresa, para lograr un
trabajo eficaz y eficiente, y demostrar al cliente un producto de calidad. Con la
implementacion del manual permitird corregir las falencias detectadas en el diagndstico
situacional en cuanto a funciones y procedimientos de cada una de los integrantes de la
empresa.En el capitulo primerose conocio el objeto de estudio, en lo que se refiere a la
situacion actual de la empresa, recolectando informacion relevante por medio de la
observacion, entrevistas, encuestas, determinando la necesidad de implantar un Manual de
Procedimientos Administrativos y financieros.En el capitulo segundo se da a conocer la base
teorica de los términos relacionados con la parte Administrativa y Financiera, con la finalidad
de sustentar la fundamentacién de la propuesta, basada en fuentes bibliogréficas e internet.En
el capitulo tercero se encuentra el Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros
para la Empresa Textil Confecciones “Aracely y Anahi”, en el que se da a conocer los
valores, principios, politicas, procedimientos administrativos y financieros, permitiendo a
cada uno de los integrantes de la empresa tener un conocimiento técnico amplio para ser
aplicada en cada una de las actividades asignadas y de esta manera obtener un mejor control
interno que es la base del desarrollo de la empresa.En el capitulo cuarto se detalla los
impactos generados en el desarrollo del presente Manual Administrativo y Financiero, como
Socio — Econémico; Empresarial.; Ambiental y Educativo.



SUMMARY

The present work of grade have based through the research made to the textile company
“Aracely y Anahi”, located in Atuntaqui city, with the purpose of implant a guide of
administrative and financial process for the textile confections company “Aracely y Anahi”,
located in Atuntaqui city, Imbabura province, that helps to the improvement of each one
activities in the company, to achieve an effective and efficient work, and show to the
customer a high quality product. With the implementation of the guide it will allow to delete
the mistakes detected in the situational diagnostic in as much to the functions and process of
each one of the company members.In the first chapter had known the study object, in
reference to the actual situation of the company, recollecting relevant information by
observation way, interviews, surveys, determining the needing to implant a financer and
administrative process guide.In the second chapter it makes to know the Theoretical base of
the terms related with the financer and administrative part, with the purpose of sustain the
foundation proposal, based in bibliographic and internet sources.In the third chapter it found
the administrative and financer process guide for the textile and confections company
“Aracely y Anahi”, in that will make to know about the values, the beginning, politics,
financer and administrative process, allowing to each one of the members of the company to
obtain the wide technical knowledge to will be apply in each one of the designed activities
and like this way to obtain a better internal control which is the base of the company
progress.In the fourth chapter details the impacts generated by the next administrative and
financer guide, like business associate- economical; owners.; Environmental and Educative.
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PLAN DE INVESTIGACION
Introduccion

La Industria Textil Ecuatoriana da inicio en la época de la colonia, donde la lana de
oveja era utilizada en los obrajes para la fabricacion de tejidos. Para 1950 se introduce el
algodon y asi se consolida la utilizacion de esta fibra; desde entonces se diversifica los
productos provenientes de todo tipo de fibras, siendo las mas utilizadas el poliéster, el nylon,

los acrilicos, la lana, la seda y por su puesto el algodon.

Se puede afirmar que las provincias con mayor nimero de industrias dedicadas a esta
actividad son: Pichincha, Imbabura, Tungurahua, Azuay y Guayas, por tanto la industria
textil en el Ecuador se constituye como uno de los espacios de empleo directo, con
importante inversion de tecnologia, mejorando cada dia la calidad de la confeccion tanto en

tejidos, hilos y telas.

Segun datos de la Asociacion de Industrias Textiles Ecuador, mas de 50.000 personas
laboran directamente en empresas textiles, y mas de 200.000 lo hacen indirectamente, de esta
manera las empresas textiles concentraron la mayor parte de sus ventas en el mercado local,

aunque siempre ha existido vocacion de exportar a nuevos mercados.

Para el afio 2000 cuando el Ecuador adopta la dolarizacion, se evidencia un
considerable incremento de las exportaciones del 8,14% con relacion al afio 1999, lo que

marca una tendencia que empez06 a incrementase para el nuevo milenio.

Para el 2002 se muestra una leve disminucién de las exportaciones textiles, la misma
se recupera en los siguientes dos afios, llegando a exportar cerca de 90 millones de dolares en

el 2004, superando el pico mas alto en los ultimos 10 afos.
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Justificacion

El presente proyecto de investigacion, se basa en el disefio de un Manual
Administrativo y financiero, para la empresa Textil “ ARACELY Y ANAHI”, ya que existe
una deficiencia dentro del control de la entidad.

La importancia de una manual de procedimientos Administrativos y Financieros
dentro de la empresa, es fundamental, ya que ayudara al desarrollo y el cumplimiento de los
objetivos propuestos, proporcionando informacion veraz, objetiva y oportuna, para la toma de

decisiones.

El control interno, permite que la empresa realiza sus actividades de una forma eficaz

y eficiente, ayudando a la optimizacion de los recursos.
Objetivos
Objetivo General

Desarrollar un Manual Administrativo y Financiero para la empresa textil
confecciones “ARACELY Y ANAHI”, ubicada en el la ciudad de Atuntaqui, Provincia de

Imbabura.
Objetivos especificos

e Desarrollar u diagnostico situacional del proceso Administrativo y Financiero para
identificar las necesidades dentro de la Gestion Integral de la empresa textil
confecciones “ARACELY Y ANAHI”.

e Desarrollar los procedimientos, Administrativos y Financieros con el fin de establecer
una guia clara para cada actividad a realizarse.

e ldentificar los principales impactos que genera el desarrollo y aplicacion del Manual
Administrativo y Financiero para la empresa textil confecciones “ARACELY Y

ANAHID.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

Tomando en cuenta que el desarrollo del sector esta ligado a las exportaciones, los
industriales invierten en la adquisicion de nueva maquinaria que les permita ser mas
competitivos frente a una economia dinamizada. Ademas de planes de capacitacion con el fin

incrementar la eficacia, productividad y diversificacion de sus productos.

Antonio Ante canton productivo de la provincia de Imbabura basa su desarrollo
economico en la produccién textil mayoritaria que sirve como ejemplo de crecimiento
integral e incluyente, generara fuentes de trabajo e importantes ingresos econémicos para el
bienestar de sus habitantes, desplegando una identidad reconocida a nivel nacional e

internacional.

En tanto que la Empresa de Confecciones ARACELY Y ANAHI del cantén Antonio
Ante del sector San Roque inicia su actividad en el afio 2012 con la confeccion de abrigos,
con un capital semilla de $3.500.00. Con el venir de los afios la empresa ha ido
diversificando su produccién, logrando una vasta experiencia en la confeccion de prendas de

vestir.

En la actualidad la empresa muestra sus productos en los diferentes locales del

mercado textil de la provincia de Imbabura y especialmente de Atuntaqui, cada prenda es



debidamente seleccionada, cuidando cada detalle en su elaboracion con el objetivo de

mantener la buena aceptacion del cliente.

1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo General

Identificar la situacion actual en el desarrollo de los procedimientos Administrativos —
Financieros, para la Empresa Textil de Confecciones “ARACELY Y ANAHI” ubicada en la

ciudad de Atuntaqui, Provincia de Imbabura.

1.2.2. Objetivos especificos

e Analizar la estructura organizacional de la Empresa Textil de Confecciones “ARACELY
Y ANAHI”

e Evaluar el manejo adecuado del recurso humano, conforme a las necesidades de la
empresa.

e Diagnosticar la situacion Administrativa y Financiero de la Empresa Textil Confecciones
“ARACELY Y ANAHI".

e Establecer un control interno, que contribuya a las actividades Administrativas

Financieras para un correcto funcionamiento.

1.3. Variables e Indicadores

Las variables permitiran conocer los aspectos importantes en el direccionamiento del

diagnostico situacional:

1. Estructura organizacional

2. Talento Humano



3. Proceso Administrativo y Contables

4. Control Interno

1.4. Indicadores

Con el fin de analizar la variable antes mencionada se ha seleccionado indicadores

que nos permitirdn definir la técnica, método e instrumentos que se utilizaran en este estudio.

1.4.1. Estructura Organizacional

Organigrama

e Niveles Jerarquicos

e Comunicacion

e Delegacion de Funciones y Actividades
e Responsabilidades

e Legislacion

1.4.2. Talento Humano

Reclutamiento

Contratacion

Capacitacion

Remuneracion

1.4.3. Gestion Administrativa y Financiera

e Planificar
e Organizar
e Dirigir



e Coordinar

e Controlar

e Archivo fisico de la informacion
e Estados Financieros

e Indices Financieros

e Flujo de efectivo

1.4.4. Control Interno

e Calidad
e Produccion
e Manejo de recursos econémicos

e Estandarizacion



1.5. Matriz de Informacién Diagnostica

Tabla 1. Matriz de Informacion Diagnostica

FUENTES DE
OBJETIVOS ESPECIFICOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS INFORMACION
e  Organigrama
e Niveles Jerarquicos
. gomunica;iﬁ; ; e Observacion
Analizar la estructura organizacional de la . esponsabilidades . . .
Empresa Textil de Confecciones “ARACELY Y e  Legislacion * Entrevista Gerer_1te propietario-
ANAHI” Estructura Organizacional e Encuesta trabajadores
e Reclutamiento
Evaluar el manejo adecuado del recurso e  Contratacion . .
humano, conforme a las necesidades de la e  Capacitacion * Encuesjta Gereme propietario-
empresa. Talento Humano e Remuneraci6n e Entrevista trabajadores
e  Planificar
e  Organizar-Dirigir
o  Controlar
Diagnosticar la situacion Administrativa y e  Estados Financieros . .
Financiero de la Empresa Textil Confecciones Gestion ~ Administrativa y e  indices Financieros * Encuesta Gerepte propietario-
“ARACELY Y ANAHI". Financiera trabajadores
e Calidad
e  Produccion
¢ Recursos economicos
Establecer un control interno que contribuya a e  Estandarizacion . .
las actividades Administrativas Financieras para * Encuesfta Gerer_]te propietario-
un correcto funcionamiento Control Interno e Entrevista trabajadores

Fuente:La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida



1.6. Mecénica Operativa

En el diagnostico situacional de confecciones “ARACELY Y ANAHI” utilizaremos

las siguientes técnicas de investigacion de campo:

e Observacion
e Entrevistas.

e Encuesta

1.6.1. Observacion

La observacion es la técnica de recogida de informacion que consiste basicamente,
en observar, acumular e interpretar las actuaciones, comportamientos y hechos de las

personas u objetos, tal y como lo realizan habitualmente.

1.6.2. Encuesta

La técnica de la encuesta se aplico a todos los trabajadores que laboran en la
entidad,ya que ellos conocen las actividades que se desarrollan en todo el proceso de la
fabricacion de sus prendas, ademas se aplicé a los clientes y proveedores de la empresa, ya
que contribuyen de una manera directa en el desempefio de confecciones “ARACELY Y

ANAHI”

1.6.3. La entrevista

La técnica de la entrevista se realizé a la Gerente — Propietaria y al Contador de la
empresa, ellos son los encargados de la administracion y desempefio de la fabrica y conocen

las necesidades que tiene en sus diferentes areas.



Tabla 2.Poblacion

POBLACION NUMERO

Gerenta — propietaria
Contador

Disefiador

Vendedor

Operarias

ol g B P R e

TOTAL

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

1.6.4. Censo

Un Censo es un conjunto de operaciones que consiste en recolectar, recopilar, evaluar,
analizar y publicar datos demograficos, economicos y/o sociales correspondientes a la
totalidad de unidades de andlisis de un universo especifico, tales como; personas,
establecimientos, unidades productivas, entre otros; en un territorio definido y referido a un

momento determinado.

1.6.5. Identificacion de la muestra

Confecciones “ARACELY Y ANAHI” es una microempresa que cuenta con menos
de 10 personas por lo que el censo se realiz6 al personal interno y externo, y tener la

informacion pretendida mas idénea; mediante la aplicacion de entrevistas y encuestas.

1.6.6. Informacion primaria

Los datos primarios, facilitan obtener una informacion adecuada a problemas
especificos los mismos que nos ayudaran a tener datos originales de confecciones

“ARACELY Y ANAHI” y nos ayudaran a determinar la situacion real.



Se disefid un modelo de entrevista para:

e La Gerente - Propietaria

e Contador

Igualmente se realiz6 un modelo de encuesta para:

e El total del recurso humano

e Principales clientes

1.7. Tabulacion, Analisis, Evaluacion de la Informacion

1.7.1. Encuesta dirigida al personal del corte, produccién, empacado.



1. ¢Cuenta la empresacon mision y vision?

Tabla 3. Mision y Vision

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAIJE
Si 1 13%
No 7 88%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

MISION Y VISION

13%

m Si

H No

Figura 1.Mision y Vision
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En la pregunta referente a la mision y vision de la empresa se evidencia que los
trabajadores en su mayoria no conocen la razén de ser de la empresa como principio
fundamental, mientras que en menor porcentaje de los empleados manifiesta conocer la
misién y vision como aspecto basico; lo cual representa un segmento bastante considerable
que desconoce aspectos fundamentales de la empresa y a los cuales se debe inducir y

familiarizar de mejor forma con los aspectos de basicos y de conocimiento general.



2. ¢Sabe Usted sobre la estructura organizacional de la Empresa?

Tabla 4. Estructura organizacional

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAIJE
Si 1 13%
No 7 88%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

mSi

H No

Figura 2. Estructura organizacional
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En lo referente a la estructura organizacional de la empresa se evidencia que mantiene
la misma ténica de la pregunta anterior, es decir que la mayoria de empleados no conocen la
estructura de la organizacion y en un menor porcentaje manifiesta conocer dicha estructura,
demostrando asi que no todos los trabajadores se interesan por conocer por completo su lugar

de trabajo.
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3. ¢Considera Usted que el area de trabajo es adecuado para el desarrollo de sus actividades?

Tabla 5. Espacio fisico adecuado

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 0 0%
Bueno 7 88%
Regular 1 13%
Malo 0 0%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ESPACIO FiSICO ADECUADO

0,
0% 0%

13%

M Excelente
B Bueno
Regular

H Malo

Figura 3. Espacio fisico adecuado
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Para la pregunta tres referente al area de trabajo adecuada para el desarrollo de las
actividades, se evidencia en general que el espacio es aceptable y apropiado para los
empleados; ya que de las opciones como respuesta para la pregunta asi lo evidencian,
presentando un porcentaje mayoritario a la opcion propuesta como buena y a la opcién
regular un porcentaje menor pero aceptable,en tanto que las opciones excelente y malo no
presenta porcentaje para valorar, lo cual indica la aceptabilidad del personal que presta sus

servicios a la empresa.

11



4. ¢Usted rindié una prueba de conocimientos para el ingreso a su puesto de trabajo?

Tabla 6. Ingreso al trabajo

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%
No 8 100%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

INGRESO AL TRABAJO

0%

mSi

H No

Figura 4. Ingreso al trabajo
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En lo referente a la pregunta acerca de la prueba de conocimientos para ingreso a la
empresa, de las dos opciones de respuesta se registra que el total de los empleados no han
rendido prueba de ingreso lo que equivale a la opcion no en las encuestados, y la opcion si no
registra porcentaje para valorar; por consecuencia para la totalidad de los empleados se debe
considerar como parte de la seleccion de personal elaborar una prueba que permita medir el

nivel de conocimientos para el area que se necesite.

12



5. ¢Esta de acuerdo con el horario de trabajo establecido por la Empresa?

Tabla 7. Horario de trabajo

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 8 100%
No 0 0%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

HORARIO DE TRABAJO

0%

mSi

H No

Figura 5.Horario de trabajo
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Para la pregunta planteada acerca del horario de trabajo podemos evidenciar que la
opcidn si, registra el total de los encuestados, es decir estd de acuerdo con el horario que la
empresa establecié, en dicho planteamiento se puede conocer que el horario es favorable

para cada trabajador.

13



6. ¢Como considera el ambiente laboral en la empresa?

Tabla 8. Ambiente laboral

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 5 63%
Bueno 3 38%
Regular 0 0%
Malo 0 0%
TOTAL 8 100%
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
AMBIENTE LABORAL
O%TO%
M Excelente
W Bueno
Regular
H Malo

Figura 6. Ambiente laboral
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En la Empresa la mayoria de los trabajadores consideran que el ambiente laboral es
excelente, bueno en menor proporcion, entre tanto que las opciones regular y malo no
registran puntaje de las personas encuestadas, dicho particular es importante para el buen
desarrollo de las actividades de la empresa; contando con un clima laborar para el

rendimiento de cada colaborador y buen accionar en sus tareas.
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7. ¢Utiliza Usted la indumentaria adecuada para su puesto de trabajo?

Tabla 9. Indumentaria

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 0 0%
A veces 3 38%
Nunca 5 63%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

INDUMENTARIA

0%

H Siempre
M A veces

M Nunca

Figura 7. Indumentaria
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Los trabajadores en su mayoria manifiestan que nunca han utilizado prendas de
proteccién, en minoria contestaron que a veces utilizan; en tanto que la opcién siempre no
indica variacion, por lo que la empresa debe proporcionar a cada trabajador prendas de
trabajo acorde a las actividades encomendadas, lo que permitira mantener una imagen y

salud institucional.
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8. ¢Realiza Usted registros del nimero de prendas confeccionadas durante su jornada de

trabajo?

Tabla 10. Registro de prendas

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 0 0%
A veces 2 25%
Nunca 6 75%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

REGISTRO DE PRENDAS

0%

M Siempre

W A veces

75%
Nunca

Figura 8. Registro de prendas
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En lo referente al registro del nimero de prendas confeccionadas se evidencia un
namero poco acorde ya que cada trabajador no lleva un registro de cada prenda elaborada,
por lo que es recomendable elaborar una matriz de registro por confeccion; los resultados
arrojados en la opcion Nunca en un mayor porcentaje, la opcion a veces es menor y la

opcidn siempre no presenta variacion.
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9. ¢(Considera Usted que la maquinaria utilizada para la confeccion es la adecuada?

Tabla 11. Maquinaria adecuada

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 8 100%
No 0 0%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

MAQUINARIA ADECUADA

0%

mSi

m No

Figura 9. Maquinaria adecuada
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Los encuestados manifiestan una aceptacion total en lo referente a que la maquinaria
que utilizan esta acorde para la elaboracion y confeccién de las prendas, haciendo que haya

mas confianza laboral y calidad en la confeccion de las prendas.
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10. ¢ Sabe Usted si la empresa cuenta con un control adecuado en los inventarios de materia

prima, produccién en proceso y productos terminados?

Tabla 12. Control de Inventarios

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%
No 8 100%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacadn Mayra; Flores Aida

CONTROL DE INVENTARIOS

0%

B Si

H No

Figura 10. Control de inventarios
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En el cuadro se puede observar que el total de los encuestados no conoce acerca de
un control de inventario que deberia llevar la empresa, por lo que resulta vital manifestar que

es parte fundamental dicho inventario para saber con exactitud lo que posee la empresa.
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11. ¢ Aporta usted con ideas o sugerencias a los duefios de la Empresa?

Tabla 13. ldeas o sugerencias

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 1 13%
A veces 5 63%
Nunca 2 25%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

IDEAS O SUGERENCIAS

M Siempre
M A veces

™ Nunca

Figura 11. Ideas o sugerencias
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Del total de trabajadores encuestados la mayoria manifiesta que a veces aporta con
ideas o0 sugerencias para el mejoramiento del buen desarrollo de la empresa, en menor
cantidad, menciona que nunca y en bajo porcentaje manifiesta que siempre, es decir que la
mayoria de los trabajadores se preocupa por el trabajo integral para el surgimiento de nuevas

estrategias y desarrollo empresarial.
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12. ;Conoce Usted acerca de las politicas de la Empresa?

Tabla 14. Politicas de la empresa

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%
No 8 100%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

POLITICAS DE LA EMPRESA

0%

mSi

H No

Figura 12. Politicas de la empresa
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Las trabajadores manifiestan en su totalidad, que no conocen sobre las politicas de la
empresa, esto se debe a que no hay una difusion por parte de los propietarios de la empresa
sobre la existencia de las politicas institucionales, ya que estdn son manejadas empiricamente

y no estan establecidas.
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13. ;Sabe Usted si existe un control interno establecido?

Tabla 15. Control interno

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%
No 8 100%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

CONTROL INTERNO

0%

mSi

H No

Figura 13. Control interno
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En la empresa todos de los trabajadores manifiestan que no existe un control interno,
esto llama la atencién ya que los propietarios no se han preocupado por un manejo técnico y
adecuado de cada uno de los procesos, haciendo que ciertos procesos importantes se dejen a

un lado.
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14. ;La Empresa cuenta con un plan de capacitacion para su puesto de trabajo?

Tabla 16. Plan de Capacitacion

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 0 0%
No 8 100%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

PLAN DE CAPACITACION

0%

mSi

m No

Figura 14. Plan de capacitacion
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En el presente cuadro se puede evidenciar que todos de los trabajadores aseguran que
no cuentan con un plan de capacitacion, por lo que las personas se sienten limitadas en

relacion de nuevos aprendizajes.
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15. ¢ Las metas y logros alcanzados en su puesto de trabajo son reconocidos?

Tabla 17. Metas y Logros

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAIJE
Si 7 88%
No 1 13%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

METAS Y LOGROS

0%

M Siempre
H A veces

Nunca

Figura 15. Metas y logros
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En lo referente al reconocimiento a las metas y logros alcanzados en los puestos de
trabajo se resalta que la mayoria de los encuestados manifiesta que es reconocida su buena
labor y sus actividades, mientras que en menor porcentaje equivalente a una persona
manifiesta que sus labores no son reconocidas por los duefios de la empresa, por lo que se
recomienda estimular de mejor manera al trabajador que no estd de acuerdo con sus

reconocimientos.
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16. ;Esta de acuerdo usted, que un supervisor de la empresa controle su trabajo?

Tabla 18. Supervision

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAIJE
Si 7 88%
No 1 13%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

SUPERVISION

mSi

H No

Figura 16.Supervision
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En la pregunta la mayoria de los empleados esta de acuerdo con que una persona
supervise sus actividades, mientras que en menor puntaje, es decir una persona no desea ser
supervisado el trabajo que cumple dentro de la empresa. En su mayoria los trabajadores

mantienen el visto bueno para la supervision.
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17. ;Esta de acuerdo con el salario que percibe mensualmente?

Tabla 19. Salario

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Aceptable 6 75%
Poco Aceptable 2 25%
Nada Aceptable 0 0%
TOTAL 8 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

SALARIO

0%

B Aceptable
M Poco Aceptable

Nada Aceptable

Figura 17. Salario
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Para la pregunta, acerca de la aceptacion del salario que reciben los trabajadores, se
puede evidenciar que la mayoria de los empleados estdn de acuerdo con el salario que
perciben por sus actividades, en tanto en menor porcentaje que equivale a 2 personas no
estan completamente de acuerdo con su remuneracion mensual. De la misma forma se

mantiene la tendencia de las respuestas anteriores.
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1.7.2. Encuesta dirigido a Clientes

1. ¢Considera Usted que el producto que compra a confecciones Aracely y Anahi es de

buena Calidad?

Tabla 20. Calidad

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 63 79%
No 17 21%
TOTAL 80 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

CALIDAD

. mSi

H No

Figura 18.Calidad
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Para la pregunta, de la encuesta dirigida a clientes de la empresa en la que se plantea
la calidad del producto confeccionado por la compariia, la mayoria de los encuestados
manifiesta que el producto comprado a la empresa es de calidad; en tanto que en menor
porcentaje manifiesta su descontento a la calidad de los mismos, por lo cual se deberia tomar

como buena recomendacion para la empresa y mejorar cada dia su producto.
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2. ¢El precio de los productos esta acorde al mercado local?

Tabla 21. Precio

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
De Acuerdo 66 83%
Desacuerdo 14 18%
TOTAL 80 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

PRECIO

Hm De Acuerdo

B Desacuedo

Figura 19. Precio
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Para la pregunta referente al precio de los productos se puede evidenciar que la

mayoria de los trabajadores, expresa su acuerdo con el valor de la prenda en relacién al

mercado, en tanto que en menor porcentaje esta en desacuerdo con el valor que paga por la

compra de la prenda, dicho analisis se deberia tomar en cuenta para un costo beneficio.
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3. ¢Con que frecuencia Usted compra las Prendas de vestir?

Tabla 22. Variedad prendas

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Semanal 5 6%
Quincenal 17 21%
Mensual 35 44%
Eventual 23 29%
TOTAL 80 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

VARIEDAD PRENDAS

' H Semanal
H Quincenal

Mensual

M Eventual

Figura 20. Variedad prendas
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En la pregunta 3 referente a la frecuencia de compra de prenda de vestir, la tendencia
varia de acuerdo a la opcién es decir, como mayoria adquiere de forma mensual, en menor
frecuencia hace de manera eventual, un grupo minoritario adquiere de forma quincenal y el
restante lo hace de forma semanal, para el presente analisis de deben tomar en cuenta

muchos aspectos y sacar las conclusiones adecuadas.

4. ¢Cree Usted que Confecciones Aracely y Anahi tienen disefios Exclusivos?
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Tabla 23. Disefios exclusivos

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 63 79%
No 17 21%
TOTAL 80 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

DISENOS EXCLUSIVOS

B Si

H No

Figura 21. Disefios exclusivos
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Para el planteamiento 4 referente a la exclusividad de los disefios de la empresa, la
tendencia marca la relevancia, es decir la mayoria de clientes expresa su buen criterio de
compra por los disefios, en tanto la minoria, no esta de acuerdo a la exclusividad de los
modelos presentados, debiendo presentar mejora cada dia en los productos y mantener un

estandar de calidad.
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5. ¢Al momento de Adquirir el producto, como es la atenci6n?

Tabla 24. Atencion al cliente

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 55 69%
Muy Bueno 18 23%
Bueno 7 9%
Malo 0 0%
TOTAL 80 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ATENCION AL CLIENTE

0%

M Excelente
B Muy Bueno
W Bueno

H Malo

Figura 22. Atencién al cliente
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Para la pregunta 5 referente a la atencion recibida al momento de la compra en mayor
porcentaje, manifiesta como excelente, en menor porcentajeindica como muy buena, bajo
como buena; lo que significa que el pequefio porcentaje debe mejorarse con buen trato hacia

las personas y estimular al personal con charlas y talleres de atencién al usuario.
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6. ¢Cudl es el principal factor que le impulsa a comprar los productos de Confecciones

Aracely Y Anahi?

Tabla 25. Principales factores

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Calidad 19 24%
Precio 23 29%
Disefio 16 20%
Variedad 8 10%
Atencion 14 17%
TOTAL 80 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

PRINCIPALES FACTORES

m Calidad
0,
10% M Precio
Diseno

M Variedad

W Atencion

Figura 23. Principales factores
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Para la pregunta de la encuesta referente a factores de impulso para la compra de
productos de la empresa, se evidencia un equilibrio para los planteamientos, es decir la
mayoria hace por el precio, en medio porcentaje hace por la calidad, en menor porcentaje por
el disefio de confeccién, en bajo porcentaje por la atencion y el restante por la variedad.
Analizando que cada cliente hace compras por varios impulsos que deben ser analizados por
los duefios de la empresa y mantener la calidad y asegurar la diversificacion y exclusividad

de las prendas.
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7. ¢Por qué medio usted conoce el Producto que oferta Confecciones Aracely y Anahi?

Tabla 26. Medios promocion

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Radio 0 0%
TV 0 0%
Prensa 13 16%
Volantes 0 0%
Por otras Personas 67 84%
TOTAL 80 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

MEDIOS PROMOCION
0% 4 0%
0%
M Radio
BTV
M Prensa
M Volantes

M Por otras Personas

Figura 24. Medios promocion
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Para la pregunta referente a los medios de difusion de los productos de la empresa la
mayoria manifiesta que conoce por otras personas, el menor frecuencia lo hace por la prensa,
de lo que se analiza no existe una promocion en medios de comunicacion que haga que la

empresa se dé a conocer y asi posesionarla en el mercado comercial de la provincia y el pais.

8. ¢Qué tipo de prendas mas compra?
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Tabla 27. Tipo de prendas

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Abrigo 21 26%
Chaleco 17 21%
Chompa 11 14%
Pantalones/calentador 19 24%
Blusas de nifia 12 15%
TOTAL 80 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

TIPO DE PRENDAS

H Abrigo

B Chaleco

= Chompa

M Pantalones/calentador

M Blusas de nifa

Figura 25. Tipo de prendas
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Para la pregunta 8 referente a los tipos de prendas que mas se adquieren por los
clientes, se evidencia que la mayoria prefiere Abrigos, pantalones y calentadores en segunda
opcion, como tercera opcion los chalecos, en menor frecuencia las blusas de nifia y en bajo
porcentaje las Chompas, lo que demuestra que la empresa mantiene una buena base en la

diversificacion de productos que son apreciados por cada cliente.
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9. ¢Cual de las siguientes opciones cree Usted que deberia mejorar la empresa?

Tabla 28. Mejoramiento empresa

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Calidad 21 26%
Precio 17 21%
Disefio 11 14%
Ofertas 19 24%
Descuentos 12 15%
TOTAL 80 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

MEJORARAMIENTO EMPRESA

H Calidad
M Precio

m Diseno
H Ofertas

M Descuentos

Figura 26.Mejoramiento Empresa
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En la pregunta 9 referente al mejoramiento de la empresa, los clientes manifiestan
varios criterios como son Calidad como mayoritario, la oferta con menor porcentaje, el
precio con baja frecuencia, los descuentos con minima opcion y el disefio con bajo, de lo
que se resume que cada percepcion de las 80 personas sirve para crecer CoOmo empresa e

incentivar a la produccion tomando aspectos de mejoramiento continuo.
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10. ¢Por qué medio de pago cancela sus Productos?

Tabla 29. Medio de pago

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Creédito personal 12 15%
Letra de Cambio 0 0%
Cheques 0 0%
Efectivo 68 85%
TOTAL 80 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

MEDIO DE PAGO
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Figura 27. Medio de pago
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Para la pregunta 10 referente a las formas de pago de los productos los clientes en su
mayoria lo hacen en efectivo y el menor frecuencia con créditos personales que les otorgan
los duefios, esto indica que la empresa solo maneja flujos de dineros en efectivo y de la

misma forma reinvertir el circulante en materia prima y mantenimiento de la maquinaria.

35



11. ;Cudl es su grado de satisfaccion al adquirir un producto de confecciones Aracely y
Anahi?

Tabla 30. Grado satisfaccion

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE

Muy Satisfactorio 61 76%

Satisfactorio 15 19%

Poco Satisfactorio 4 5%

Insatisfactorio 0 0%
TOTAL 80 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

GRADO SATISFACCION
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Figura 28. Grado satisfaccion
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

En la pregunta 11 referente al grado de satisfaccion en la adquisicién de productos los
clientes manifiestan muy satisfactorio como mayoritario, en menor frecuencia satisfactorio y
en bajo porcentaje poco satisfactorio, lo que indica que los clientes fijos de la empresa

expresan satisfaccion al comprar una prenda y mantienen un grado de fidelidad considerable.

12. ;Considera Usted necesario la creaciéon de un buzon de sugerencias para el mejoramiento

del servicio?
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Tabla 31. Buzén de sugerencias

CATEGORIAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Imprescindible 13 16%
Necesario 54 68%
Innecesario 13 16%
TOTAL 80 100%

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

BUZON DE SUGERENCIAS
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Figura 29. Buzdn de sugerencias
Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

ANALISIS:

Para la pregunta 12 referente a la creacion de un buzon de sugerencias para mejorar el
servicio, la mayoria considera que es necesario, en tanto en menor frecuencia, lo ven como
imprescindible e innecesario respectivamente, es decir dicha determinacion se debe analizar

con los duefios de la empresa e instalar de acuerdo a la necesidad dicho buzén.
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1.7.3. Entrevistas realizadas la Gerente - Propietaria de confecciones “ARACELY Y

ANAHI”

1. ¢Tiene establecido la mision y vision de la empresa?

Confecciones “ARACELY Y ANAHI” en la actualidad, no cuenta con una mision y
visién definida, pero trabajamos en lo que nos apasiona, para participar en el mercado de

prendas textiles demostrando innovacion, calidad y competitividad en las prendas de vestir.

Asi como por iniciativa propia es convertir a la empresa en una marca reconocida a

nivel local y nacional y porque no internacionalmente.

2. ¢Laentidad cuenta con una estructura organizacional?

No cuenta con una organizacién estructural, pero al ser una microempresa, no ha

sido un inconveniente para tener una comunicacion con todo el personal.

3. ¢Ha recibido quejas de sus clientes por mala atencion del personal que trabaja en
confecciones “ARACELY Y ANAHI”?

No han existido quejas, como propietaria brindo una atencion personalizada, siempre
pensando en los clientes y tratando de cumplir todas las expectativas en lo que se refiere a

nuestras prendas.

4. ¢Ha brindado capacitacion al personal para mejorar el rendimiento?

No se ha brindado capacitacion permanente al personal, debido a los costos que
incurren en dichas capacitaciones, una razon es la situacion que atraviesa actualmente el pais,

ha afectado considerablemente al sector textil.

Pero siempre la comunicacion esta abierta para aprender y ayudarnos unos a otros en

todo el proceso de produccion.
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Se realizan reuniones para obtener preguntas y respuestas a todas las inquietudes que

puedan presentarse en la elaboracion de las prendas de vestir.

5. ¢El personal cuenta con experiencia en las actividades para lo que fueron

contratados?

Si, cuentan con experiencia en las actividades que realiza y cuando tienen alguna

inquietud sobre algin tema lo hacen y se ayuda unos a otros para poder superar.

6. ¢Las funciones designadas fueron entregadas por escrito al ingreso de los
trabajadores?

Al momento de que una persona ingresa a trabajar a la fabrica, no se entrega las
funciones por escrito, se lo hace de una manera verbal y en base a su experiencia en las

actividades que va a desarrollar.

7. ¢Se realiza los pedidos de materia prima de forma oportuna?

Si, la materia prima se realiza de acuerdo a los pedidos que se tenga y a las ventas

realizadas.

8. ¢Cudl cree usted que es el area que tiene mayor dificultad en los procesos?

Dificultades en los procesos no, pero el area que requiere de mas atencion es el area

de disefio y corte, ya que siempre tenemos que estar pendientes en reducir los desperdicios.

9. ¢Se realiza la supervision en los procesos de produccién y producto terminado?

La supervision en los productos terminados y en cada proceso de produccion, se
realiza revisiones en las prendas producidas de una manera aleatoria para evaluar la calidad
de las prendas, ademas se realiza reuniones para dar a conocer sobre las prendas a elaborarse

recomendado que las prendas salgan de calidad y caracteristicas sefialadas.
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Se motiva al personal que trabaja para que cada una de las prendas tenga calidad

esperada, de la misma dependen sus productos y por ende la fidelidad de nuestros clientes.

10. ¢ Qué hace usted con los desperdicios generados en el proceso productivo?

Se clasifica los desperdicios de telas, los que se puede utilizar se vende para la

elaboracion de guaipe y el resto se va a la basura.

11. ¢ Como usted maneja los desperdicios generados en el proceso de produccion?

Generalmente son desperdicios de telas muy pequefios, los mismos que se recoge en

fundas y se envia al carro recolector de la basura.

12. ;Con que frecuencia ha recibido devoluciones de mercaderias por parte de los

clientes y explique las razones?

No se ha recibido devoluciones de mercaderia, ya que se cumple con el requerimiento

exclusivo del cliente.

13. ¢La adquisicion de la materia prima la realiza previo un presupuesto?

No contamos con un presupuesto, las compra de materia prima lo hacemos de acuerdo

a las ventas y a los pedidos que tenga la empresa.

14. ¢ Cuales son las principales lineas de producto?

e Abrigos

e Chalecos

e Chompas

e Pantalones calentador
e Blusas de nifia

15. ¢Cuales son los canales de distribucion de las prendas?
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Actualmente tememos un puesto en el mercado, en donde nos ha permitido exhibir
nuestras prendas, contactarnos con nuevos clientes; ademas participamos en las dos ferias
que se realiza en Atuntaqui, en el mes de Febrero y Agosto, son una ventana que nos

permite darnos a conocer en el medio local y nacional.

16. ¢ Realiza campafias de marketing para promocionar sus productos?

No tenemos una campafia de marketing, debido a los costos que incurria, pero nos
preocupamos en que los clientes que nos conocen, estén satisfechos con nuestras prendas e

incentivamos a que nos recomienden a nuevos clientes.

En la entrevista que se mantuvo con la Gerente Propietaria se pudo evidenciar
falencias en lo que respecta a la estructura organizacional ya que no cuentan con esta,
de la misma manera no se ha elaborado la mision y vision que son factores
fundamentales para la empresa, ya que se refiere de la razon de ser y la vision a largo
plazo, en un alto porcentaje se puede evidenciar que no capacita al personal que
labora en la empresa, esto hace ver que pueden tener fallas a futuro en su desarrollo
empresarial; no estan manejando un presupuesto que ayude al mejoramiento del area

financiera.

Existen factores positivos, como el personal cuenta con experiencia necesaria para la
elaboracion de prendas de vestir, los pedidos son entregados a tiempo a los clientes, ya que
existe una supervision en el proceso productivo en la confeccion.

Entrevista aplicada a la contadora de confecciones “ARACELY Y ANAHI”
1. ¢Cuenta con autorizacion para el desembolso de efectivo?

Si, la propietaria es quien autoriza los desembolsos por minimo que éste sea.
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2. ¢Los gastos son autorizados por el propietario?

Si, ya que antes de ser pagados se realiza un andlisis y la factibilidad de ser

beneficiosos para la Empresa.

3. ¢Cuenta con politicas establecidas para el manejo adecuado del efectivo?

No contamos con politicas escritas, pero con la utilidad que se genera siempre
estamos tratando de incrementar, ya sea en mercaderia 0 en nueva maquinaria, ya que de esta

manera crecemos COmo empresa.

4. ¢Maneja usted un presupuesto?

No se maneja un presupuesto, las compras se las realiza de acuerdo a las ventas y a la

utilidad que éstas generan.

5. ¢Con qué frecuencia emite informes financieros para la toma de decisiones?

No se realiza ningin Estado Financiero, solo se hace una revision general de los

registros diarios que realiza la empresa.

6. ¢Se realiza los registros contables de forma oportuna?

Solo algunos, al ser una microempresa no estamos obligados a llevar contabilidad.

7. ¢Cudl es la importancia de contar con Estados Financieros?

Los Estados Financieros nos ayudan a reflejar la imagen fiel de la situacion actual de
la empresa, para poder tomar decisiones de una manera oportuna, nos indican en qué se esta
fallando y cémo se debe mejorar, siempre seran de ayuda para ver si las decisiones tomadas

estan beneficiando a la empresa y ver si se estan cumpliendo los objetivos de la empresa.

8. ¢Realiza un analisis financiero y es socializado con la propietaria?
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No se realiza un analisis financiero, pero se analizan las cuentas por cobrar para
determinar si se esta recuperando la cartera en el tiempo establecido y en las cuentas por
pagar para cumplir con nuestros proveedores, siempre con el criterio de que el tiempo por

cobrar sea menor al de la cuenta por pagar.

9. ¢Tiene un sistema de control de inventarios?

El control de inventarios lo realizamos empiricamente, ya que no hemos visto

necesario invertir en un sistema porque Somos una micro empresa.

10. ¢ Mantiene un archivo acorde a lo establecido por la ley?

No en un cien por ciento, pero si en lo referente a las facturas de compra de los

activos que posee la empresa.

11. ¢ Se realiza arqueos sorpresivos de caja?

No, porque quien realiza las ventas es la propietaria o el esposo y son ellos los que

toman las decisiones en lo referente al afectivo.

12. ¢ Se realiza la constatacion fisica de los activos de la empresa?

Si, es una manera de precautelar los bienes que posee la empresa.

13. ¢Las declaraciones de impuestos y las obligaciones laborales se realizan en los

tiempos establecidos? Ha existido intereses y multas por atraso en la presentacion.

Si se cumple con las declaraciones en los tiempos establecidos de manera que no

hemos incurridos en gastos referentes a multas e intereses de ninguna clase.

14. ;Los desembolsos cuentan con la documentacion de soporte que abalicen las

operaciones?
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Si, las adquisiciones que tienen un valor considerable siempre cuenta con la

documentacion necesaria para poder demostrar la legalidad de los bienes.

15. ¢ Se realiza una confirmacion de saldos de los proveedores?

No, las cuentas de nuestros proveedores no son confirmadas solo se lleva un registro

que nos ayuda a ver si se cumple en las fechas establecidas.

En la entrevista con la Contadora se puede dar cuenta que no existen implementados
pardmetros fundamentales para el desarrollo de las actividades econdmicas como: no cuentan
con estados financieros y por ende no existe un analisis de la situacién financiera de la
Empresa, a pesar de ser pequefia debe tener los registros de los movimientos que realicen a
diario; el dinero en efectivo es manejado directamente por la Gerente propietaria y su esposo,

esto hace que no se maneje una sola cuenta del negocio.

Se ha identificado que tanto las compras, gastos y registros de bienes se encuentran
con documentos de respaldo, de la misma manera se realiza el pago de las obligaciones con el

Estado.

1.8. Anélisis FODA

1.8.1. Matriz FODA

En base a la informacién obtenida de la empresa se presente la matriz FODA, que es
una herramienta que permite identificar la situacion actual o diagndstico de la Empresa, para

la tomar decisiones.

1.8.2. Fortalezas

e Cuenta con maquinaria necesaria para la confeccion de las prendas de vestir.
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e Infraestructura propia.

e Cumplimiento oportuno en la entrega de los pedidos.

e Experiencia en innovacion en el disefio y confeccidn de las prendas de vestir.
e Cuenta con personal comprometido.

e Capacidad instalada.

1.8.3. Oportunidades

e Realizacion de ferias textiles para vender sus productos.
e Fidelidad de los clientes.

e Accesibilidad con los proveedores.

e Incremento del turismo en el Cantdén Antonio Ante.

e Capacitacion por parte de la cAmara de comercio.

e Apertura en la obtencion de créditos con instituciones financieras.

1.8.4. Debilidades

e No cuenta con un manual de funciones para los puestos de trabajo.

e Falta de control de los inventarios de materias primas y suministros.

e Desconocimiento de las leyes y reglamentos reguladores de su empresa.

e No cuenta con un sistema contable para la emision de Estados Financieros.
e Falta de capacitacion al personal.

e Inestabilidad laboral con el personal.

Falta de promocion del producto.

1.8.5. Amenazas

¢ Incremento constante de los precios de materia prima y suministros.
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Competencia desleal.
Cambios en la politica pablica del gobierno de turno.
Inestabilidad en la situacion econdémica actual del pais.

Devaluacion de la moneda de los paises fronterizos.

1.9. Cruce Estratégico:

1.9.1. Fortalezas Oportunidades (FO)

(F1-0O1) Al contar con maquinaria necesaria, se produce constantemente las prendas de
vestir, en el cual serviria para las ferias textiles que se organice eventualmente.

(F1-O6) Para la obtencién inmediata de créditos es necesario contar con infraestructura
propia, ya que serviria como garantia.

(F3-02) El cumplimiento oportuno de los pedidos hace que el cliente sea fiel en la
adquisicién de prendas de vestir.

(F4-05) Las capacitaciones constantes del personal hace que se cree nuevos disefios

innovadores.

1.9.2. Fortalezas —Amenazas (FA)

(F4-A2) A pesar de que la empresa cuenta con disefios exclusivos, existe productos
similares creados por la competencia.

(F5-A4) La empresa cuenta con personal comprometido a pesar de la inestabilidad
econdmica actual del pais.

(F5-A5) La devaluacion de la moneda en los paises vecinos hace que bajen las ventas a

pesar de contar con disefios exclusivos.
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e (F6-Al) La empresa cuenta con la capacidad instalada, pero el incremento constante de

los precios tanto de materia prima e insumos hace que no se cumpa con lo planificado.

1.9.3. Debilidades-Amenazas (DA)

e (D3-A3) Desconocimiento de las leyes ante al cambio constante de la politica pablica del
gobierno de turno.

e (D6-A4) Ingresos y salidas del personal que labora en la empresa por la inestabilidad
economica del pais.

e (DA-A2) La empresa no lleva sus registros en un sistema contable, crece la

desorganizacion e impulse a la competencia a superar dicha debilidad.

1.9.4. Debilidad-Oportunidad (DO)

e (D7-02) A pesar que la empresa cuenta con clientes fieles, existe falta de promocion de
los productos.

e (D5-05) La empresa cuenta con la apertura por parte de la camara de comercio, pero no
existe un plan de capacitacién para el personal.

e (D7-0O4) La falta de promocion del producto hace que los turistas que visitan el canton

desconozcan los productos confeccionados por la empresa.

1.9.5. Determinacion del Problema-Diagndstico

Una vez obtenido los datos de la investigacion mediante la entrevista, aplicacion de
encuestas dirigidas tanto al personal y clientes de la empresa, establecimiento de la matriz
FODA, se puede identificar mediante la tabulacion y analisis, el principal problema que es

el siguiente:
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Falta de un Manual de Procedimientos Administrativos — Financieros, en donde se
identifique los procesos necesarios que ayuden a la Administracion a la toma de decisiones,

este es causado por:

Falta de organizacion en las diferentes areas de la empresa.

e Inadecuado manejo en los registros contables.

e Desconocimiento de procedimientos administrativos claves para el desarrollo de las
actividades.

e Falta de segregacion de funciones.

e Falta de capacitacion del personal de la empresa.

Este problema hace que la empresa no desarrolle a cabalidad las actividades Administrativas

y Financieras, tendiendo un retroceso en el sistema, mediante la observacion se encontro:
Organigrama

La empresa no cuenta con una estructura organizacional definida.

Procesos

Confecciones “ARACELY Y ANAHI”, no cuenta con flujo gramas de procedimientos que

detallen cada una de las actividades.

La maquinaria estd en buen estado y en correcto funcionamiento en todo el proceso

productivo.
Seguridad ocupacional

Los trabajadores no cuentan con un equipo de proteccion personal adecuado, que les permita
precautelar su salud y realizar sus actividades de forma que minimice el riego de cualquier

accidente laboral.

Contabilidad
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Se lleva una contabilidad basica, pero no poseen sustentos que justifiquen las transacciones
que realizan, no tiene un control adecuado de ingresos y gastos, no cuentan con un sistema de

inventarios.

Por lo indicado, es necesario realizar el presente trabajo de investigacion “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA EMPRESA
TEXTIL “ARACELY Y ANAHI”, UBICADA EN LA CIUDAD DE ATUNTAQUI,
PROVINCIA DE IMBABURA”
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CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. Area administrativa

2.1.1. Empresa

Definicion

En su libro Contabilidad General (Zapata Sanchez, 2011, pag. 5) define como:

“Empresa es todo ente econémico cuyo esfuerzo se orienta a ofrecer a los clientes bienes y/o
servicios que, al ser vendidos, produciran una renta que beneficia al empresario, al Estado y

a la sociedad en general”.

Empresa es toda actividad econdmica que interactian personas y recursos, con el fin
de obtener un producto o servicio que satisfaga las necesidades y que genere ingresos

econdmicos.

1. Componentes de la empresa

En su libro de Contabilidad General (Zapata Sanchez, 2011, pag. 58) nos menciona

sobre los principales componentes de una empresa que son:

“Recurso Humano.- Aporta con su intelecto o fuerza de trabajo siendo este esencial del

proceso productivo.

Capital.- Suministrado por el empresario con la expectativa de lograr tasas de rentabilidad.
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Materiales.- Son bienes o insumos necesarios para la produccion.’

Debemos tener en cuenta que una empresa para que pueda operar, debe contar con
estos tres componentes basicos que estan compuestos por: recursos humano, financiero y

material.

2. Clasificacion de las empresas

Al momento de clasificar una empresa existen varios criterios:

Clasificacion de las empresas segun su naturaleza

e Empresas industriales.- Transforman la materia prima en productos terminados.
e Empresas comerciales.- Estas empresas realizan la compra y venta de productos,

sirviendo de intermediarios entre los productores y los consumidores.

e Empresas de servicios.- Generan y venden productos intangibles.

Clasificacion de las empresas segun su tamafio

e Empresas grandes
e Empresas medianas
e Empresas pequefias

e Microempresa

Clasificacion de las empresas segun su capital

e Empresas privadas
e Empresas publicas

e Empresas mixtas
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Para poder administrar una empresa es indispensable tener claro a qué tipo de
empresa pertenece, ya que cada una se rige a diferente base legal indispensable para que

pueda operar.

2.1.2. La microempresa

Definicion

Segun (Monteros Echeverria, 2011, pag. 12)define a la microempresa como:

“Una asociacion  de personas, que operando en forma organizada, utiliza sus
conocimientos y recursos: humanos, materiales, econémicos, y tecnoldgicos para la
elaboracion de productos y/o prestacion de servicios que se suministran a
consumidores, obteniendo un margen de utilidad luego de cubrir sus costos fijos,

’

costos variables y gastos de fabricacion.’

Es una agrupacion de personas, que trabajan de forma organizada, transformando
recursos con el fin de obtener una rentabilidad econémica, que permite aumentar el capital

invertido.

Misidén de la microempresa

En el libro Gestion Micro empresarial (Monteros Echeverria , 2011, pag. 20) nos
define:

“La microempresa tienen como mision producir, comercializar o intermediar bienes

y/o servicios para la satisfaccion de necesidades de la colectividad, con calidad y

eficiencia y, con accesibilidad a todos los sectores sociales, en la pretension de

convertirse en el eje de desarrollo economico del pais”.

La mision de una microempresa es realizar una actividad econdmica para satisfacer a

las personas, es decir es la razon de ser de la microempresa en el presente.
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1. Vision de la microempresa

Segun (Monteros Echeverria, 2011, pag. 19) menciona:

“La microempresa tendrd la permanente busqueda de elementos adicionales al
producto para satisfacer al cliente con calidad, con eficiencia, pero también logrando
rentabilidad y posicionamiento en los mercados activos de la sociedad. Realizara una
verdadera revolucion social y productiva encaminada a la satisfaccion real de las

necesidades de su entorno”.

Es lo que espera ser en el futuro luego de haber trabajado constantemente en la
busqueda del mejoramiento y la calidad de las actividades propias de la empresa, buscando

siempre extenderse y posesionarse en el mercado.

2.1.3. Administracion

Definicion

Segun (Gémez, 2010, pag.3) define:

“La administracion es un proceso a través del cual se coordinan y optimizan los recursos de
un grupo social con el fin de lograr la maxima eficacia, calidad, productividad en la

consecucion de sus objetivos”.

Es un proceso técnico que consiste planificar, organizar, dirigir, y controlar con el fin
de contribuir al desarrollo eficiente de la empresa, controlando las actividades que se realicen

y gestionando los recursos de la organizacion para poder alcanzar los objetivos plantados.

Importancia de la administracion

Segun (Amaru, 2009, pag.3) nos dice:
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“La administracion es importante en cualquier escala de utilizacion de recursos para

realizar objetivos de indole individual, familiar, grupal, organizacional o social”.

Es un proceso que ayuda a tomar decisiones en beneficio de la empresa, ayuda al
control y correcta utilizacion de los recursos, para alcanzar los objetivos empresariales y a

encaminar a la empresa en su crecimientoy a ser competitiva.

Proceso de la administracion

e Planeacion

Segun (Amaru, 2009, pags. 47,50) nos define:

“Es una herramienta para administrar las relaciones con el futuro. Es una aplicacion

especifica del proceso de decision. Examinar el futuro y trazar un plan de accion”.

La planeacion es la base del proceso administrativo y en él la empresa definen los objetivos,

procedimientos, y los métodos para alcanzar los objetivos o metas propuestas.
e Organizacién
Segun (Amaru, 2009, pags. 47,52,53) nos define:
“El proceso de utilizar cualquier conjunto de recursos en una estructura que facilite la

realizacién de planes. Montar una estructura humana y material para emprender un

negocio”’.

Nos permite ordenar, agrupar las actividades, estrategias Y tareas, coordinarlas para

que nos permitan cumplir los objetivos empresariales.
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e Direccién

Segun (Amaru, 2009, pags. 47, 56) define:

“El proceso de direccion consiste en realizar las actividades planeadas, que implican un

gasto de energia fisica e intelectual. Mantener activo al personal en toda la empresa”.

Es la manera de dirigir a los integrantes de la empresa, e influir en las personas
mediante la motivacién y el liderazgo, para el cumplimiento de los objetivos y metas

establecidas.

e Control

Segun (Amaru, 2009, pags. 47, 58) define:

“El proceso de control estd vinculado a la realizacion de objetivos, lo cual implica
disponer informacion sobre ellos y sobre las actividades encaminadas a lograrlos. Este
proceso produce y utiliza informacién para tomar decisiones. Cuidar que todo se

realice de acuerdo con los planes y las ordenes”.

Consiste en verificar el grado de cumplimiento de los compromisos, diligencias,
procesos, técnicas y metas de la empresa. El control busca evaluar y corregir el desempefio

individual de las actividades, mediante el monitoreo de lo que se esté realizando.

2.1.4. Control Interno

Definicion

Segun (Estupifian , 2015, pag. 19) define:

“El control interno comprende el plan de organizacion y el cumplimiento de métodos y

procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que los
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registros contables son fidedignos y que las actividades de la entidad se desarrolla

eficazmente segun las directrices marcadas por la administracion”.

Son politicas y procedimientos que nos ayudan a controlar los recursos de la empresa

para minimizar los riesgos a lo que estan expuestos.

Objetivos del control

Segun (Estupifian , 2015, pag. 19) menciona los objetivos del control interno son:

e  “Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.
e \Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y administrativos.
e Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas.

e Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados”

Es un conjunto de medidas adoptadas por una empresa, con el fin de salvaguardar los

bienes de la empresa y es responsabilidad de todos los integrantes de la entidad.

Se debe tener un control adecuado en cada uno de los procesos y acciones realizadas
en la empresa, del control interno implantado en la empresa depende el éxito o fracaso de la

misma.

2.1.5. Control interno administrativo

Segun (Estupifian , 2015, pag. 7) define.

“Es el plan de organizacion que adopta cada empresa, con sus correspondientes
procedimientos y métodos operacionales y contables, para ayudar, mediante el

establecimiento de un medio adecuado, al logro del objetivo administrativo”.

Objetivos del control interno administrativo
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Segun (Estupifian , 2015, pag. 7) los objetivos son:

e  “Mantenerse informado de la situacion de la empresa;

e Coordinar sus funciones;

e Asegurarse de que se estan logrando los objetivos establecidos.
e Mantener una ejecutoria eficiente;

e Determinar si la empresa estd operando conforme las politicas establecidas”.

Se enfoca en que las actividades de la empresa, se realicen de una manera adecuada,

que contribuyan en el desempefio de las actividades realizadas en la organizacion.

2.1.6. COSO 11l

Definicion

En la revista Guia Empresarial de Contabilidad y Auditoria (Vallejo, 2016, pag. 32)

nos menciona que COSO:

“Es una organizacion voluntaria del sector privado cuya mision es mejorar la calidad de la
informacion financiera mediante la ética en los negocios los controles internos efectivos y el

gobierno corporativo”.

2.2.6 Estructura del COSO Il

Segun (Cumbal, 2015)

“Los 8 componentes del coso Il estan interrelacionados entre si. Estos procesos deben ser
efectuados por el director, la gerencia y los demas miembros del personal de la empresa a lo

largo de su organizacion.
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e Ambiente Interno

El ambiente interno abarca el tono de una organizacion y establece la base de como el
personal de la entidad percibe y trata los riesgos, incluyendo la filosofia de administracion
de riesgo y el riesgo aceptado, la integridad, valores éticos y el ambiente en el cual ellos
operan.

e Establecimiento de objetivos

Que la empresa debe tener una meta clara que se alineen y sustenten con su vision y mision,
pero siempre teniendo en cuenta que cada decision con lleva un riesgo que debe ser previsto
por la empresa. Es importante para que la empresa prevenga los riesgos, tenga una
identificacion de los eventos, una evaluacion del riesgo y una clara respuesta a 1os riesgos en
la empresa.

e ldentificacion de eventos

Que se debe identificar los eventos que afectan los objetivos de la organizacion aunque estos
sean positivos, negativos 0 ambos, para que la empresa los pueda enfrentar y proveer de la
mejor forma posible.

e Evaluacion de riesgos

Los riesgos se analizan considerando su probabilidad e impacto como base para determinar
como deben ser administrados. Los riesgos son evaluados sobre una base inherente y
residual bajo las perspectivas de probabilidad (posibilidad de que ocurra un evento) e
impacto (su efecto debido a su ocurrencia)

e Respuesta al riesgo

Una vez evaluado el riesgo la gerencia identifica y evalUa posibles repuestas al riesgo en
relacion a las necesidades de la empresa.

e Actividades de control

Son las politicas y los procedimientos que ayudan a asegurar que se lleven a cabo las
instrucciones de la direccion de la empresa. Ayudan a asegurar que se tomen las medidas
necesarias para controlar los riesgos relacionados con la consecucion de los objetivos de la
empresa.

e Informacién y comunicacion

La informacion es necesaria en todos los niveles de la organizacién para hacer frente a los
riesgos identificando, evaluando y dando respuesta a los riesgos. La comunicacion se debe
realizar en sentido amplio y fluir por toda la organizacion en todos los sentidos. Debe existir

una buena comunicacion con los clientes, proveedores, reguladores y accionistas.
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e Monitoreo

Sirve para monitorear que el proceso de administracion de los riesgos sea efectivo a lo largo
del tiempo y que todos los componentes del marco ERM funcionen adecuadamente Esto se
consigue mediante actividades de supervision continuada, evaluaciones periddicas o una

combinacion de ambas cosas”.

Los componentes son secuencia de pasos que nos permite evaluar el control interno
dentro de una empresa y evaluar qué area es la que la que tiene un nivel bajo de control, es

importante analizar cada componente para poder realizar un informe.

Se debe analizar los riesgos a los que podria estar expuesta la empresa, especialmente
en el proceso de produccion los trabajadores podrian estar expuestos a eventualidades que
afecten a la empresa o al personal si no se toma las medidas necesarias para reducirlos o que

a su vez se minimicen las consecuencias.

La evaluacién a los diferentes elementos del Control Interno nos permite asegurar el
correcto funcionamiento de la organizacion y en caso de existir falencias, nos permite

corregir a tiempo.

2.1.8. Estructura orgéanica

Definicion

Segun (Franklin Fincowsky, 2009, pag. 250) define a la estructura organica como una:
“Descripcion ordenada de las unidades administrativas de una organizacion en funcion de

sus relaciones de jerarquia.

Esta descripcion de la estructura organica debe corresponder a la representacion
grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades administrativas como

a su nivel jerarquico de adscripcion”.
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Nos permite ver como estd la organizacion de una empresa de una manera clara,

sencilla y resumida.
2.1.9. Organigrama
Segun (Galindo Ruiz, 2011, pag. 124) nos menciona que un organigrama:

“Refleja la estructura de la empresa, en cuanto a funciones y relaciones que
desempefia cada uno de los empleados; aqui se definen las tareas atribuciones y
funciones de cada uno de los cargos asignados a los trabajadores de la organizacion.
Existen varios modelos para representar el organigrama de una empresa,
generalmente estan disefiados en niveles jerarquicos y van desde la alta direccion

hasta los cargos operativos”.

Es la representacion de la estructura en forma gréafica de la empresa, nos permite ver
cdmo esta organizada y los distintos departamentos que conforman y las funciones que

desempefian los trabajadores dentro de la organizacion.
Tipos de organigramas

En la pagina web (Negocio, 2015)nos enumera los tipos de organizaciones:

e “Organigrama vertical

Es un organigrama clésico, uno de los mas utilizados en la empresa. Representa claramente
la estructura jerarquica. O sea, el presidente arriba, seguido por los directores, gerentes, y

asi sucesivamente.
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¢ Organigrama horizontal

Es semejante el organigrama vertical, con una diferencia de que los cargos no aparecen uno
sobre otro, pero si distribuidos de lado a lado. Tiene como objetivo reducir el impacto que

causa la distribucioén vertical.

Importancia de los organigramas

En la revista (Negocio, 2015) nos dice:

“Mejora la visualizacion de los cargos ocupados por cada uno, permitiendo que sepa a
quién esté conectado jerarquicamente el empleador. Utilizado de manera estratégica, puede

facilitar los procesos dentro de la empresa”.

Nos permite visualizar la relacion de dependencia en las actividades de la

organizacion, ademas ayuda a entender como esta conformada la estructura de la empresa.

2.1.10. Manuales Administrativos

Concepto

Segun (Franklin Fincowsky, 2009, pag. 244) define a los manuales administrativos
como: “Documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de una
organizacién (antecedentes, legislacién, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos

necesarios para que desemperie mejor sus tareas”.

Es un documento que permite al personal conocer la informacion detallada y ordenada
de la empresa, ya que contiene politicas, instrucciones, procedimientos y lineamientos que

facilita al trabajador desempefiarse acorde a los lineamientos de la organizacion.
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Objetivos

Segun (Franklin Fincowsky, 2009, pag. 244) nos menciona los objetivos del manual

administrativo.

e  “Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o sectorial).

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos que la componen.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la repeticion de
instrucciones y criterios de actuacion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.

e Coadyuvar a la correcta utilizacion y uniformidad de las labores encomendadas a todo el
personal.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales, financieros,
y tecnoldgicos disponibles.

o Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion, capacitacion y desarrollo
del personal.

e Servir como una fuente de informacion para conocer la organizacion.

e Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones”

El objetivo es facilitar a los integrantes de la organizacion sobre las funciones a
realizarse en cada uno de los procesos, optimizando los recursos, y logrando un desempefio

optimo en las labores encomendadas.
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2.1.11. Manual de procedimientos

Definicion

Segun (Galindo Ruiz, 2011) sefiala:

“Expresa 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 con las demas dependencias”.

Es un documento en donde se detallan las actividades que debe realizar de acuerdo al

cargo que requiera la empresa.

Contenido

Segin (Franklin Fincowsky, 2009, pag. 253) nos dice que un manual de

procedimientos debe incluir

e  “Logotipo de la organizacion.

e Nombre de la organizacion.

e Denominacion y extension del manual (general o especifico). Si corresponde a una
unidad en particular, debe anotarse el nombre de ésta.

e Lugary fecha de elaboracion.

e Numero de paginas.

e Sustitucién de paginas (actualizacion de informacién)

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.
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e Clave del formulario; en primer término se deben escribir las siglas de la organizacion;
en segundo, las de la unidad administrativa responsable de elaborar o utilizar la forma;

en tercero, el numero consecutivo del formulario y, en cuarto, el aiio”.

El contenido de manual de funciones debe ser claro, preciso y conciso, en el consta la

informacion basica, que le permita desempefiarse en el cargo requerido.

2.1.12. Diagramacion

Definicion

Segun (Franklin Fincowsky, 2009, pag. 298) dice que diagramar es:

“Representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones, o fenomenos de
todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes factores y/o

unidades administrativas, asi como la relacion causa-efecto que prevalece entre ellos .

Es una representacion grafica de los procesos que deben seguir para ejecutar una
actividad determinada. Nos permite entender de una manera analitica y detallada una

secuencia de acciones.

Simbolos usados en los diagramas de flujo

En su libro Organizacion de Empresas (Franklin Fincowsky, 2009, pag. 298) nos

dice que un diagrama de flujo debe:

[z r . . . .
Contar con simbolos que tengan un significado preciso, y de convenir reglas claras para

utilizarlos”
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Tabla 32

Simbolos usados en los diagramas de flujoj

Simbolo

Representa

-,

Inicio o termino. Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accion o lugar; ademas, se usa

para indicar una oportunidad administrativa o persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Decision o alternativa. Indica que se guarde un documento en forma temporal o permanente

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma temporal o permanente.

Conector de pagina. Representa una conexidn o enlace con otra hoja diferente, en la que
continda el diagrama de flujo.

Conector. Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Comienza ciclo. Inicio de un ciclo que produce o reproduce un flujo de informacidn.

Datos. Elementos que alimentan y generan el procedimiento.

<
V
V
O
[]
T
O

Operaciones. Fases del proceso, método o procedimiento.

Fuente: Fincowsky, 2009, pag. 298
Elaborado: Chalacan Mayra; Flores Aida
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2.2. Area Financiera

2.2.1. Contabilidad

Definicion

Seguln (Zapata Sanchez, 2011, pag. 8) en el libro de Contabilidad General nos define:

“La Contabilidad es la técnica fundamental de toda actividad economica que opera
por medio de un sistema dinamico de control e informacion que sustenta tanto en un
marco tedrico, como en normas internacionales. La contabilidad se encarga del
reconocimiento de los hechos que afectan el patrimonio; de la valoracion justa y actual
de los activos y obligaciones de la empresa, y de la presentacion relevante de la
situacion econdmico-financiera. Esto se lo hace por medio de reportes especificos y
generales preparados periédicamente para que la direccién pueda tomar las
decisiones adecuadas que apuntan el crecimiento econémico, de manera armonica,

responsable y ética en las entidades que lo usen”.

Es una ciencia que se encarga de registrar, resumir, analizar e interpretar las
actividades financieras expresadas en unidades monetarias con el propdsito de obtener
Estados Financieros con informacion real de la empresa que nos permitira tomar decisiones

oportunas.

Importancia

En su libro Contabilidad General (Zapata Sanchez, 2011, péag. 8) enumera la

importancia de la contabilidad.

o “Sistema dinamico, pues al procesar de manera sistemdtica los hechos economicos, la

contabilidad permite establecer controles efectivos de los hechos econdmicos, la
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contabilidad permite establecer controles efectivos de los recursos y generar un conjunto
de reportes especificos, estados financieros y sus notas explicativas.

e Reconocimiento de los hechos que afectan la situacion patrimonial, es decir los ingresos,
costos y gastos.

e Valoracion justa y actual, se refiere a las inversiones realizadas por la entidad y las
obligaciones contraidas.

e Presentacion relevante de la situacion economico-financiera, que permita brindar
confianza a acreedores, inversionistas y autoridades del control fiscal.

e Tomar decisiones adecuadas, a partir de la informacion confiable que periédicamente

2

ofrece la contabilidad, con altas probabilidades de éxito ™.

Es la técnica de registrar, clasificar e interpretar los movimientos que se realizan en la
empresa, con la finalidad de genera Estados Financieros, que permitan tomar decisiones

correctas, adecuadas y oportunas.

Nos permite tener informacion actualizada de la situacion econdmica que estd
atravesando la empresa, es como tomar una foto al instante y ver que esté sucediendo en la

empresa.

Normas contables
Normas de Informacién de Contabilidad (NIC)
En el sitio web (Rodriguez, Normas de Contabilidad, 2015) define:

“Las Normas Internacionales de Contabilidad son un conjunto de estandares con el fin de
establecer como deben presentarse los estados financieros, desde lo que debe presentarse
hasta la forma en que debe presentarse. Estas normas fueron emitidas por el IASC

(Internacional Accounting Standards Committee); las nuevas normas de contabilidad
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emitidas por este comité ahora son conocidas como NIIF (Normas Internacionales de

Informacion Financiera).

Normas Internacionales Informacién Financiera (NI1F)

Las NIIF o IFRS por sus siglas en inglés, son un conjunto de estdndares internacionales
emitidas por el IASB (International Accounting Standards Boards), que busca normar y
estandarizar la forma de reconocer, medir y presentar la informacion financiera. El
desarrollo del comercio global y la globalizacionde la economia, ha permitido que el IASB
busque homologar y parametrizar la informacion financiera, obteniendo estados financieros

consolidados y de mayor calidad.

Normas Internacionales Informacién Financiera para PYMES

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

el 1ASB representan cerca del 95 por ciento de las empresas del mundo.

La NIIF para las PYMES, se organiza por temas que son presentados dentro de las 35

secciones con las que cuentan estas normas’’.

Son normas o leyes contables de alta calidad, cuyo objetivo es reflejar la esencia econémica
de las operaciones reales de la empresa, son guias para que la informacion reflejada en los
Estados Financieros sea la imagen fiel de la situacién econémica y se rija a un Gnico cuerpo

normativo.
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2.2.2. Ecuacién contable

Definicion

Segln (Cantl & Andrade, 2014, pag. 62) en el libro Contabilidad Financiera 6ta

edicién define a la ecuacion contable como:

“La formula fundamental en la cual se basa la contabilidad para desarrollar técnicamente

su sistema. A través de esta se da a conocer el valor del activo, pasivo y patrimonio.

e La ecuacion contable es la formula matemética de representar la situacion financiera de
la empresa, a una fecha determinada.

e A laizquierda suele ubicarse el activo, y a la derecha, el pasivo y el patrimonio; los dos
grupos siempre deben sumar la misma cantidad.

e Los activos se representan en varias denominaciones, conocidas como cuentas; entre
ellas puede haber variaciones, mientras unas incrementan otras se reducen; en este
caso, la ecuacion general no se modifica, igual puede pasar entre cuentas del pasivo y
patrimonio”.

Activo = Pasivo + Patrimonio

Refleja en valores monetarios la situacion de la empresa, determinando con exactitud

el valor que integran el activo, pasivo y patrimonio.

2.2.3. Activo

Segun (PYMES, 2015) manifiesta:

“Un activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos pasados, del

que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios econémicos”.
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Son un conjunto de cuentas que posee la empresa y de los cuales se espera tener

réditos econdmicos.
2.2.4. Pasivo
Segun (PYMES, 2015) define a un pasivo como:

“Una obligacion presente de la entidad, surgida a raiz de sucesos pasados, al vencimiento de
la cual, y para cancelarla, la entidad espera desprenderse de recursos que incorporan

beneficios economicos”.

Son los compromisos contraidos por la empresa los cuales la entidad reconoce que

deben ser cancelados.

2.2.5. Patrimonio
Segun (PYMES, 2015) define al patrimonio como una:

“Participacion residual en los activos de la entidad, una vez deducidos todos sus pasivos”.
Es la diferencia de los activos menos los pasivos que posee la empresa.

2.2.6. Plan unico de cuentas
En su libro Contabilidad General (Zapata Sdnchez, 2011, pag. 27) menciona:

“El plan de cuentas es un instrumento de consulta que permite presentar a la gerencia
estados financieros y estadisticos de importancia trascedente para la toma de
decisiones, y posibilitar un adecuado control. Se disefia en funcion de las necesidades
de informacion y control que desea la gerencia de la empresa y se elabora atendiendo

los conceptos de contabilidad generalmente aceptados y las normas de contabilidad”.
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Es una herramienta que consiste en una numeracion ordenada que proporciona

nombres y codigos a cada cuenta contable, para poder ordenarlas, registrarles e identificarles.
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2.2.7. Proceso del ciclo contable

RECONOCIMIENTO DE LA OPERACION

Documento fuente

e Prueba evidente con soportes
e Requiere analisis

e Se archiva cronolégicamente

JORNALIZACION O REGISTRO INICIAL

Libro diario

e Registro inicial
e Requiere criterio y orden

e Se presenta como asiento

MAYORIZACION

Libro mayor

e Clasifica valores y obtiene saldos de cuentas
e Requiere criterio y orden

e Brinda idea del estado de cada cuenta

COMPROBACION

Ajustes

e Actualizay depura saldos
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e Permite presentar saldos razonables

BALANCE

e Resumen significativo

e Valida el cumplimiento de normas y conceptos de general aceptacion

ESTRUCTURA DE INFORMES

Estados Financieros

e Financieros

e Econdmicos

Es una secuencia de pasos debidamente ordenados que nos ayudaran a mantener una

informacion contable oportuna y al alcance de quien la requiera.

2.2.8. Control interno contable

Concepto

Segun (Estupifian , 2015, pag. 8) menciona:

“Como consecuencia del control administrativo sobre el sistema de informacion surge, como

un instrumento, el control contable”.

Objetivos del control interno contable

Segun (Estupifian , 2015, pag. 8) menciona los siguientes:

e  “Que todas las operaciones se registren: oportunamente, por el importe correcto, en las

cuentas apropiadas, y, en el periodo contable en que se llevan a cabo, con el objeto de
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permitir la preparacion de los estados financieros y mantenga el control contable de los
activos.

e Que todo lo contabilizado exista y que lo que exista este contabilizado, investigando
cualquier diferencia para adoptar la consecuente y apropiada accion correctiva.

e Que las operaciones se realicen de acuerdo con autorizaciones generales y especificas de
la administracion.

e Que el acceso de los activos se permita solo de acuerdo con autorizacion

administrativa”.

Nos permite que toda transaccion realizada en la empresa sea registrada de una
manera inmediata y asi poder generar informacién confiable y oportuna, que nos permita

tomar decisiones en beneficio de la empresa.

2.2.9. Estados Financieros

Definicion

En su libro Contabilidad General (Zapata Sanchez, 2011, pag. 60) manifiesta:

“Los estados financieros son reportes que se elaboran al finalizar un periodo contable,
con el objeto de proporcionar informacion sobre la situacion econémica y financiera
de la empresa, la cual permite examinar los resultados obtenidos y evaluar el potencial

economico de la entidad”.

Importancia de los Estados Financieros

Segun (Zapata Sanchez, 2011, pag. 60) manifiesta “Los estados financieros deben

servir para:

76



e Tomar decisiones de inversion y crédito.

e Formular juicios sobre los resultados financieros de la administracion, en cuanto a la
rentabilidad, solvencia, generacion de fondos y capacidad de desarrollo empresarial.

e Evaluar la gestion gerencial, la solvencia y la liquidez de la empresa, asi como su
capacidad para generar fondos.

e Conocer el origen y las caracteristicas de sus recursos, para estimar la capacidad

financiera de crecimiento”

Son informes contables muy importantes y periddicamente usados, son una fuente
principal de informacion que sirven tanto internamente como externamente de la empresa

para una correcta toma de decisiones.

Nos ayudan en la toma de decisiones de la empresa con bases para mejorar la gestion

en la entidad.

Clases de Estados Financieros

En la Guiak empresarial de contabilidad y auditoria (Vallejo, 2016, pag. 6) manifiesta

“Existen cuatro estados que cada negocio debe realizar mensualmente:

e Estado de situacién financiera

En la Guia empresarial de contabilidad y auditoria (Vallejo, 2016, pag. 6) manifiesta
“Refleja un cuadro extenso donde se comunica qué tiene, que debe y cual es el valor neto de
manera completa, en una compafiia. A estos informes se les llama activos, pasivos y

patrimonio”’.

Muestra la situacion financiera de una empresa a una fecha determinada. Es una

relacion de las cuentas de activo, pasivo y patrimonio.
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e Estado de resultados integrales

En la Guia empresarial de contabilidad y auditoria (Vallejo, 2016, pag. 6)manifiesta: “Es
mas analitico para el empresario porque muestra detalladamente cuanto vendio, gasto y lo

que le queda de utilidad o pérdida”.

Este estado relaciona los ingresos y los gastos de una empresa, con la finalidad de

establecer la existencia de utilidad o pérdida de la misma.

e Estado de evolucion patrimonial

En la Guia empresarial de contabilidad y auditoria (Vallejo, 2016, pag.
6)manifiesta: “Demuestran los cambios del patrimonio de la firma; es decir con cuanto

comenzd y lo que posee en la actualidad ”.

e Estado de Flujo de Efectivo

En la Guia empresarial de contabilidad y auditoria (Vallejo, 2016, pag. 6)manifiesta:
“Informa sobre las deudas que tiene por cobrar a todas las empresas y realiza un balance
sobre los movimientos de efectivo de la empresa. Un punto importante es que no tiene en

cuenta la circulacion que se ocasiona por la inversion y la financiacion”.

e Notas a los Estados Financieros

(Vallejo, 2016, pag. 6) Manifiesta “Es la informacion que ayuda a aclarar las cuentas o las

observaciones por un tema que queda pendiente”.

Es una aclaracion que nos hacen sobre determinadas situaciones que estan por

definirse en periodos proximos.
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2.2.10. Andlisis Financiero

Definicion

En su libro Gestion Financiera (Cordoba Padilla, pag. 93) define al analisis financiero
como “Un proceso de recopilacion, interpretacion y comparacion de datos
cuantitativos y cualitativos, y de hechos histdricos y actuales de una empresa. Su
proposito es obtener un diagndstico sobre el estado real de la compafiia, permitiendo

con ello una adecuada toma de decision”.

Nos permiten tomar decisiones sobre situaciones que estd atravesando la empresa y

que se encuentran reflejadas en los estados financieros.

2.2.11. Razones Financieras

En su libro Contabilidad General (Zapata Sanchez, 2011, pag. 417) manifiesta: “Una
razon financiera es la relacion entre dos o mas datos (expresados en unidades
monetarias de los estados financieros; pueden existir decenas de razones; el analisis
deberéa decidir cudles son las razones; que va a calcular, dependiendo de los objetivos

que desea alcanzar”.

Son razones que permiten conocer un aspecto, la situacion especifica de una empresa

en un momento determinado.

Razones de liquidez

Miden la capacidad que tiene la empresa para cumplir con sus obligaciones a corto

plazo; las de mayor uso son:

Razoén corriente =

Prueba acida =

Activo corriente
Pasivo corriente

Activocorriente+inversionesinmediatas

Pasivocorriente

Capitaldetrabajo = activoscorrientes — pasivoscorrientes

79



Razones de actividad

Indica la intensidad (veces) con que la empresa estd utilizando sus activos para

generar ventas y, por ende, la utilidad.

Es la velocidad o la rapidez con la que ciertas cuentas se convierten en ventas y luego

en efectivo mide la rotacién del inventario.

Ventasanualesacrédito

Rotaciondecuentasporcobrar = .
Promediodecuentas por cobrar

360 dias
Rotaciondecuentasporcobrar

e Plazopromediodecobranza =

Costodeventas

e Rotaciéndeinventarios = —— -
Promediodeinventarios

360 dias

e Palzopromediodereposiciondeinventarios = ———
Rot.deinvent.

., . Ventas
e Rotaciondeactivostotales = —————
Activostotales

Razones de apalancamiento

Estas razones miden la capacidad de respaldo de las deudas; los acreedores pueden
conocer mediante estos indices si el activo y las utilidades son suficientes para para cubrir los

intereses y el capital adeudado.

La cantidad de dinero de terceros que tiene la empresa para solicitar nuevos

endeudamientos.

, . . Pasivostotales
e Razondelpasivofrentealactivototal = —————— X 100%
Activostotales
. Pasivostotales
e Apalancamientototal = ———— X 100%
Patrimonioneto
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Razones de rentabilidad

Mide el grado de eficiencia de la empresa para generar las utilidades mediante el uso

racional de los activos y sus ventas para poder reinvertir.

Utilidadneta

e Margennetodeutilidad = %X 100%
Ventasnetas
Utilidad brutaenventas
e Margenbrutodeu.sobreventas = x 100%
Ventasnetas
i1s . Utilidadneta
e Rentabilidadsobreelcapital = — —— X 100%
Capitalaccionario
1 , . Utilidadneta
e Rentabilidadsobreelpatrimonio = ——— — X 100%
Patrimonio

2.2.12. Contabilidad de costos

En su libro Costo (Chiliquinga Jaramillo, 2007, pag. 5) define a la contabilidad de costos
como “Un sistema contable especial, cuyo objetivo principal es proporcionar los elementos
necesarios para el célculo, control y analisis de los costos de produccién de un bien o

servicio”.

Tiene como proposito determinar toda la informacién de los costos en el proceso de
produccion, distribucion y financiacion que incurre un producto para poder determinar un

precio obteniendo una rentabilidad razonable.

Costo

En su libro costos (Chiliquinga Jaramillo, 2007, pag. 9) define al costo “Es el conjunto de
valores incurridos en un periodo perfectamente identificados con el producto que se fabrica.

El costo es recuperable”.
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Es el valor monetario que se haya invertido en la produccion de un producto, que

luego de asignarle una utilidad ser vendido y recuperar generando una rentabilidad.

Costo de produccion

En su libro costos (Chiliquinga Jaramillo, 2007, pags. 9,10) menciona “Son los costos

necesarios para transformar de forma o de fondo materiales en productos terminados o

semielaborados utilizando fuerza de trabajo, maquinaria, equipos y otros”.

Esta formado por la combinacion de tres elementos, que son:

e Materia prima directa MD
e Mano de obra directa M.O.D

e Gastos de fabricacion G.G.F”

Costos en funcién de su variabilidad

e Costos fijos
e Costos variables

e Costos mixtos.

2.3. Normativa legal.

2.3.1. Aspectos Tributarios

Toda persona natural o juridica que realice cualquier tipo de actividad econémica

debe:

e Adquirir su Registro Unico de Contribuyente (RUC).

e Imprimir sus facturas en una imprenta autorizada por el Servicio de Rentas Internas.
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e Emitir comprobantes de venta.

e Tener un registro diario de ingresos y gastos propios de la actividad econémica.

e Presentar sus declaraciones de forma mensual o semestral seguln el caso.

e Pagar el impuesto causado.

2.3.2. Aspectos Laborales

Todo empleador tendra las siguientes obligaciones con sus trabajadores:

e Afiliar a los trabajadores en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
e Permitir que los trabajadores gocen de las vacaciones correspondientes.

e Pagar las fechas establecidas el decimotercero y decimocuarto sueldo.
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CAPITULO 111

3. PROPUESTA

3.1. Introduccioén

La empresa Confecciones “Aracely y Anahi “dedicada a la confeccion de prendas
de vestir, ha incursionado en el mercado local de la ciudad de Atuntaqui, cuenta con
instalaciones propias, lo que permite que sus productos sean vendidos a precios comodos,
de la misma forma se maneja disefios exclusivos siendo un factor fundamental para la venta

de los mismaos.

Para un manejo adecuado de las actividades de la empresa Confecciones Aracely y
Anahi, es necesario implementar un Manual de Procedimientos Administrativos y
Financieros con el fin de tener un control de cada uno de los procesos; ademas se

establecieron politicas, valores, estrategias, para el mejoramiento continuo de la Empresa.

3.2. Propuesta Estratégica

Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para la Empresa Textil
Confecciones “Aracely y Anahi”, ubicada en la ciudad de Atuntaqui, Provincia de

Imbabura.
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3.3. Objetivo General

e Elaborar un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para la Empresa
Textil Confecciones “ARACELY Y ANAHI”, que contribuyan al mejoramiento

continuo de los procesos de la empresa.

3.4. Objetivos Especificos

e Establecer una estructura organizacional a fin de conocer las funciones de cada uno de
los departamentos de la empresa.

e Crear las politicas y procedimientos administrativos y financieros para lograr el
cumplimiento de las metas propuestas.

e Desarrollar el control interno dentro del sistema organizacional que permita el

adecuado manejo de los recursos.

3.5. Fundamentacion

El desarrollo de un Manual de Procedimientos Administrativo y Financiero en la
empresa Confecciones Aracely y Anahi, estd fundamentada en instrumentos
Administrativos y Financieros, control interno, politicas, procedimientos que ayudaran al

mejoramiento continuo en el desarrollo delas actividades.

3.6. Base Filoséfica

La filosofia de la empresa, es elaborar disefios exclusivos de alta calidad y precios
cémodos con un manejo de politica, valores, estrategias, que hagan que la empresa tenga

una rentabilidad en la venta de los productos.
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3.7. Mision

Somos una empresa textil dedicada a la confeccion y comercializacion de prendas
de vestir, cuidando cada detalle en la elaboracién, demostrando innovacion, calidad y

competitividad, enfocados en satisfacer de manera eficiente las necesidades de los clientes.
3.8. Vision

Seremos al 2021 una empresa lider en la confeccion y comercializacion de prendas
de vestir, logrando un alto indice de posicionamiento en el mercado en cuanto a calidad y

disefio, usando tecnologia adecuada y personal responsable, comprometido y capacitado.
3.9. Objetivos Estratégicos

e Otorgar a la colectividad prendas de vestir de excelente calidad.
e Conservar un margen de utilidad razonable.
e Incorporar nuevas tecnologias en el proceso productivo.

e Capacitar al personal con el fin de potenciar la calidad en el trabajo y servicio.
3.10. Cadigo de Etica

Codigo de Etica empresa textil confecciones “ARACELY Y ANAHI”
La empresa debe regirse en el cumplimiento de sus actividades al presente Cédigo de Etica.

Art. 1.- Obijetivo.- El Cddigo de Etica tiene como objetivo la consolidacion del
comportamiento humano de quienes forman la empresa y estar orientados hacia el
fortalecimiento de los valores éticos, para mantener un ambiente de trabajo positivo y de

armonia como parte de la cultura organizacional.
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Art. 2.- Finalidad.- Normar la conducta y el buen comportamiento que mantienen los

trabajadores, durante la ejecucion de las actividades oficiales dentro y fuera de la empresa.

Art. 3.- Ambito de aplicacion.- Este Codigo de Etica rige para los trabajadores de
confecciones “ARACELY Y ANAHI”.

Art. 4.- Compromiso.- El ingreso a desempefar cualquier funcion, implica estar en
conocimiento del presente Codigo de Etica que involucra el compromiso de cumplimiento

fielmente.

Art. 5.- Principios generales.- Los trabajadores de la empresa textil confecciones
“ARACELY Y ANAHI” tienen que velar por el cabal cumplimiento de los siguientes
principios y valores.

a) Veracidad.- El trabajador de la empresa textil confecciones “ARACELY Y
ANAHI” estard obligado a expresarse con veracidad en todas las actividades

encomendadas por la misma;

b) Probidad.- El trabajador de la empresa textil confecciones “ARACELY Y
ANAHI” deber4 actuar con rectitud, procurando satisfacer el interés general y
desechando cualquier beneficio personal, obligdndose a mantener y demostrar una

conducta intachable y honesta;
c) ldoneidad.- El trabajador de la empresa debera tener la conciencia y la seguridad de
sus conocimientos generales y particulares, para poder desempefiar eficazmente su

tarea especifica;

d) Diligencia.- El Trabajador debera cumplir de manera agil y oportuna las actividades

que se vinculen con las funciones de su cargo;

87



f)

9)

h)

)

Calidad.- Conjunto de propiedades y caracteristicas de un producto o servicio que
le dan la capacidad de satisfacer una necesidad, aplicada a cada uno de nuestros

productos logrando la satisfaccion de las necesidades de los clientes;

Confidencialidad.- Es la pertenencia de la informacion, que garantiza el

resguardo Unicamente para las personas autorizadas;

Trabajo en Equipo.-Requiere de la disponibilidad para la colaboracion,
contribucion, cooperacion para  alcanzar un mismo fin, fomentando el
compafierismo, la ayuda mutua;

Compromiso.- Es hacer realidad lo pactado u ofrecido de manera espontanea, este
valor es indispensable para cumplir con la mision de la empresa.El compromiso nos
ayuda a transformar en realidad una promesa, cumpliendo siempre sin importar las
circunstancias que se presenten y asi satisfacer las demandas de los clientes de

manera eficaz y eficiente;

Honestidad.- Es tener una conducta recta, honesta, teniendo siempre en cuenta
principios y valores éticos. Esto nos ayuda a manejarnos de una manera integra y

generar credibilidad en nuestro entorno;

Lealtad.- Es demostrar fidelidad a las personas o a la institucion; ser ético en la
confianza que han depositado en nosotros. Una persona leal es quien guarda las

espaldas al oir cosas que causen difamacion en todas las circunstancias de la vida,

88



k) Respeto.- Actitud de valoracion propia y de los demaés, para comprenderlos y
aceptarlos como personas a pesar de las diferencias que existen entre unos 'y otros.
El respeto que tenemos por nosotros mismos fortalece el respeto a los demaés y asi

mejorar la convivencia;

I) Responsabilidad.- Cumplir las obligaciones y compromisos adquiridos, dando
respuestas adecuadas a lo que se espera de una persona. Capacidad de responder de
una forma oportuna con los deberes y obligaciones esmerandose en el

cumplimiento de los mismos;

m) Transparencia.- Es poner las normas y reglas claras, actuar con sinceridad, pensar
y decidir sin esconder nada. La veracidad en la comunicacion hara maés facil el

entendimiento entre las partes.

Art. 6.- Cumplimiento del Cédigo de Etica.- El Cadigo de Etica de los trabajadores de la
empresa textil confecciones “ARACELY Y ANAHI” establece su comportamiento
personal e institucional, en razén de la defensa que deben hacer respecto de la moralidad en
el manejo de los recursos de la empresa; debera ser celosamente cumplido, ya que su

guebrantamiento sera sancionado previstas por la ley.

Art. 7.- Sanciones.- El incumplimiento de lo establecido en el presente Codigo de Etica,
por parte de cualquier trabajador de la empresa, hace posible la aplicacion de las sanciones
previstas en las leyes y los reglamentos respectivos, a través de la dependencia encargada

del Talento Humano.
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Disposiciones Generales

Primera.- Vigencia.- La presente resolucion que expide el Codigo de Etica de los
trabajadores de la empresa textil de confecciones “ARACELY Y ANAHI” entrara en

vigencia a partir de su expedicion.

3.11. Politicas

3.11.1. Politicas Administrativas

e Capacitar por lo menos una vez al afio al personal que labora en la empresa, en cursos,
seminarios, charlas que ayuden a mejorar el desempefio de sus funciones.

e Realizar evaluaciones periodicas de los procesos productivos, con el fin de buscar la

e mejora continua.

e Los trabajadores deberan conocer y aplicar el reglamento interno de la empresa, caso
contrario se dara por terminado su contrato.

e Dar incentivos por el cumplimiento de las metas diarias en la confeccién a los
operarios.

e Asegurar los bienes de la empresa que tengan un costo superior a $500.00.

e Por atrasos consecutivos se sometera a las sanciones correspondientes de acuerdo a la
ley.

e Quien no utilice la indumentaria necesaria para su puesto de trabajo, no ingresara a
laborar.

e La utilizacion del celular en horas laborables seran sancionadas de acuerdo a las

disposiciones internas de la empresa.
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No se permitira el exceso de prendas que presenten fallas en el proceso productivo, se
tomara acciones correctivas.

Quien no se encuentre en el lugar de trabajo en horario establecido, no se cancelar el
valor que corresponda del dia.

Esta prohibido el ingreso de alimentos en el lugar de trabajo.

3.11.2. Politicas Financieras

El efectivo recaudado por las ventas se depositard de manera intacta, integra e
inmediata.

Los estados financieros se elaboraran de forma mensual o cuando lo determine el
Gerente.

Para el pago que realice el Contador deberd tener la firma de autorizacion del Gerente,
mismo que se vera reflejado en los documentos de soporte interno de la fabrica.

Para la firma de un cheque deberan tener las firmas conjuntas, del propietario y el
contador.

El sistema de control de inventario se lo realizara mediante el sistema permanente.

El método de valoracién de inventarios a utilizarse es el promedio ponderado.

3.11.3. Politicas de ventas

Implantar incentivos como promociones, ofertas para los clientes.
Por las ventas superiores a $100.00, se concederan un descuento del 5%.

A partir de la segunda venta se dara a crédito, si el valor supera los $200.00.
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e Los clientes que se dedican al comercio para poderles asignar el precio al por mayor,

debera adquirir por lo menos una docena.

3.12. Estrategias

e Diversificacion de los productos.
e Apertura puntos de distribucién a nivel nacional.
e Competir en base a costos de produccion.

e Realizar alianzas con los productores del sector.

e Organizar ferias para dar a conocer sus productos.
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3.13. Organigrama Estructural

GERENTE
PROPIETARIO

ASESOR

DEPARTAMENTO
CONTABLE

DEPARTAMENTO

PRODUCCION

DE

DEPARTAMENTO
DE VENTAS

\— CONTADOR ||

DISENADOR

\— VENDEDOR

CORTADOR

OPERARIOS

Figura 30. Organigrama Estructural
Fuente: La Investigacién
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida
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3.14. Organigrama Funcional

GERENTE PROPIETARIO-
Planifica, organiza, dirige,
controla y toma de
decisiones.

ASESOR-Guia, recomienda,
asesora.

DEPARTAMENTO
CONTABLE-Supervizar las
actividades Administrativas

DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION-Organizay
Coordina las actividades

DEPARTAMENTO DE
VENTAS-Planifica, orienta ,
coordina, analizay

y Financieras.

Productivas.

proyecta.

CONTADOR-Asesora,
Registra, analiza, elabora
Estados financieros.

DISENADOR-Crear nuevos
disefios de acuerdoala
moda de temporada.

VENDEDOR-Servicio
oficiente al Cliente.

Figura 31. Organigrama Funcional
Fuente: La Investigacion

Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

CORTADOR-Realizar el
tendido y trazo de telas a
cortar, garantizando el
maximo aprovechamiento
de la tela.

OPERARIOS-Planificacion,
organizacion, control de la
produccion, control de calidad.




3.15. Manual de funciones del talento humano de empresa Confecciones “Aracely y

Anahi”.

El manual de funciones es una herramienta que aporta al fortalecimiento de la
cultura organizacional, manteniendo un adecuado ambiente de trabajo, basados en los

valores institucionales que son un soporte para la unidad de gestion del talento humano.

El manual de funciones tiene como finalidad garantizar que los cargos dispongan de
funciones y requisitos especificos que ayuden al cumplimento de la mision, vision y
objetivos de la empresa, fortaleciendo el control y evaluacion de cada uno de los puestos de

trabajo y asi evitar la duplicidad de las funciones.
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3.15.1. Manual orgénico funcional propuesto

Tabla 33. Manual Funcional Gerente

CONFECCIONES

MANUAL ORGANICO FUNCONAL
EMPRESA DE CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"

NOMBRE DEL CARGO:

GERENTE

Nivel: Administrativo
Reporta a: Propietarios
Supervisa a: Todos los departamentos de la empresa.
Es la persona encargada de que el proceso de la
administracion se cumpla, asi alcanzar los objetivos y
Descripcion del puesto: metas de la empresa.
Podréa delegar a los jefes departamentales autoridad mas
no responsabilidad.
PERFIL DEL CARGO FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
e Titulo: Ingeniero  en
Administracion de Representar legalmente a la empresa.
Empresas, Contador Disefiar planes, estrategias y acciones para el

Auditor o carreras afines

e Experiencia: 3 afos.

e Alto conocimiento en los
procesos y comercializacion
de productos textiles.

e Trabajo en equipo.

e Conocimiento sélido en
analisis financieros.

desarrollo de la empresa.

Brindar un seguimiento y control para que se
cumplan los objetivos planificados.

Supervisar al personal y actividades que se
desarrollan.

Trabajar en conjunto con todas las &reas.

Tomar decisiones.

Planificar y ejecutar capacitaciones para el
personal.

Verificar el cumplimiento de la normativa legal
vigente: laboral, contable, tributaria entre otras.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 34. Manual Funcional Asesor Juridico

MANUAL ORGANICO FUNCONAL

CONFECCIONES EMPRESA DE CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"
NOMBRE DEL CARGO: ASESOR JURIDICO
Nivel: Juridico
Reporta a: Gerente
Supervisa a:

Descripcidn del puesto:

El asesor juridico es el encargado de asesorar y solucionar

conflictos que pudieran presentarse en la empresa, ya sea en

materia laboral, tributarios u otros.

Brinda sus servicios de manera ocasional.

PERFIL DEL CARGO

e Titulo: de tercer nivel en
derecho.

e Experiencia: tres afios en
cargos similares.

e Cursos 0 seminarios

realizados.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Orientar a la empresa en asuntos juridicos y legales.
Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos,
politicas y demas disposiciones tanto laborales
como tributarias.

Notificar y realizar los tramites pertinentes para
recuperar la cartera vencida.

Supervisar los contratos de trabajo, asi como los
celebrados con los proveedores y clientes de la
empresa.

Realizar los tramites legales necesarios para

solucionar los conflictos.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fuente: La Investigacion

Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 35. Manula Funcional Contador

MANUAL ORGANICO FUNCONAL

e i e EMPRESA DE CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"

oportuna, y el analisis correspondiente.

NOMBRE DEL CARGO: CONTADOR
Nivel: Financiero
Reporta a: Gerente
Supervisa a: e Departamento de contable
e Departamento de produccion
e Departamento de comercializacion
Es la persona encargada de registrar todos los movimientos
Descripcién del puesto: de la empresa y elaborar los estados financieros de manera

PERFIL DEL CARGO

e Titulo: de tercer nivel en
Contabilidad y Auditoria
CPA.

e Experiencia: tres afios en
cargos similares.

e Mangjo de paquetes
contables.

e Cursos 0 seminarios

realizados.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Es el responsable de todo el proceso contable

aplicado a la empresa.

e Generar, analizar, e interpretar los estados

financieros y brindar asesoria para la toma de

decisiones.

e Entregar informacidon contable acorde a las leyes y

reglamentos vigentes.

e Realizar declaraciones, pagos y tramites

solicitados por los organismos de control.

e Realizar los roles de pago, -conciliaciones

bancarias, arqueos de caja.

¢ Notas a los Estados Financieros.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 36. Manual funcional Jefe de produccion

CONFECCIONES

MANUAL ORGANICO FUNCONAL

EMPRESA DE CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"

NOMBRE DEL CARGO:

JEFE DE PRODUCCION

Nivel:

Produccién

Reporta a:

Gerente, contador.

Supervisa a:

Todas las areas del proceso productivo

Descripcion del puesto:

Es el encargado que el proceso productivo se
desarrolle de manera eficaz y eficiente.

PERFIL DEL CARGO

Titulo: Ingeniero

Industrial, Textil, Disefio

de Modas.

Experiencia: cuatro afios

en cargos similares.

Manejo  de  paquetes

contables.

Trabajo en equipo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Controlar que todo el proceso productivo se
desarrolle  con los estandares de calidad
establecidos por la empresa,

e Llevar un control de los materiales e insumos
utilizados en el proceso productivo.

e Realizar las érdenes de produccion.

e Determinar tiempos para la elaboracién de las
prendas.

e Supervisar que los stocks méximos y minimos

de existencias sean los adecuados.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 37. Manual Funcioal Disefiador/a

MANUAL ORGANICO FUNCONAL
CONFECCIONES EMPRESA DE CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"

NOMBRE DEL CARGO:

DISENADOR/A

Nivel: Produccién
Reporta a: Jefe de produccion
Supervisa a: Operarios
Se encarga de crear, disefar, actualizar las prendas de
Descripcidn del puesto: vestir de acuerdo a la moda y a la temporada.

PERFIL DEL CARGO

e Titulo: Diseflado de
modas.

e Experiencia: tres afios en
cargos similares.

e Ser creativo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Disefar las prendas vestir de acuerdo a los

gustos y necesidades de los clientes.

e Especificar las caracteristicas de los materiales

para la confeccion de las prendas.

e Realizar muestras de los modelos.

e Asistir a capacitaciones con la finalidad de

estar actualizado sobre la moda.

coleccién de nuevos disefios.

o Elaborar los moldes de las nuevas prendas.

e Revisar e informar que los materiales usados

sean de calidad.

Realizar por lo menos cada tres meses una

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
Tabla 38.Manual Funcional Cortador/a
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CONFECCIONES

MANUAL ORGANICO FUNCONAL
EMPRESA DE CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"

NOMBRE DEL CARGO: CORTADOR/A
Nivel: Produccion
Reporta a: Jefe de produccion y disefiador/a.
Supervisa a: Todas las areas del proceso productivo.
Es la persona que encargada de cortar la tela segun los
Descripcion del puesto: moldes de las prendas que el disefiador, conjuntamente con

el jefe de produccion indica.

PERFIL DEL CARGO

e Titulo: Maestro en Corte y o
confeccion.

e [Experiencia: Tres afios en
cargos similares. o

e Manejo de maquinaria para

corte. )

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Revisar que la materia prima este en &ptimas
condiciones, para el trazo y corte de las prendas de
vestir.

Reporta para el mantenimiento periddico de sus
herramientas de trabajo.

Cuidar adecuadamente los moldes de las prendas.
Registrar el nimero de prendas cortadas por modelo
y talla.

Reportar al jefe inmediato las novedades que exista
en el proceso.

Minimizar los desperdicios de la tela en el momento

del corte.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Tabla 39.Manual Funcional Operarios
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CONFECCIONES

MANUAL ORGANICO FUNCONAL

EMPRESA DE CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"

NOMBRE DEL CARGO: OPERARIOS
Nivel: Produccion
Reporta a: Jefe de produccion
Supervisa a:

Descripcién del puesto:

Son las personas encargadas de la confeccion de las

prendas de vestir, manteniendo la calidad propuesta por la

empresa.

PERFIL DEL CARGO

e Experiencia: minimo un afio
en el manejo de maquinaria
industrial.

e Cumplir con las
disposiciones que establezca
la empresa.

« Disponibilidad de tiempo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Revisar que la maquina a ser usada este con
aceite, hilo y su perfecto funcionamiento.

Revisar y contar las piezas de las prendas a
confeccionar y comunicar cualquier novedad al

jefe de produccion.

Cumplir con los pedidos en el tiempo establecido
por el jefe de produccién.

Reportar para el mantenimiento permanente de la
maquinaria utilizada para el proceso de
confeccion.

Comunicar al jefe de produccidn si la maquinaria y
los materiales no estdn acorde a la confeccion de
las prendas.

Registrar y entregar la cantidad de los productos

elaborados.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fuente: La Investigacion

Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Tabla 40. Mnaul Funcionl Operarios planchado y empacado
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MANUAL ORGANICO FUNCONAL

CONFECCIONES EMPRESA DE CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"
NOMBRE DEL CARGO: OPERARIOS, PLANCHADO Y EMPACADO
Nivel: Produccion
Reporta a: Jefe de produccion
Supervisa a:

Descripcidn del puesto:

Supervisar que las prendas confeccionadas estén en
perfecto estado y con la calidad requerida por la empresa.

Ademas planchar y empacar las prendas terminadas.

PERFIL DEL CARGO
e Estudios basicos.
e Experiencia 6 meses en
cargos similares.
e Tener iniciativa en el

trabajo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Revisar que las prendas estén sin fallas, ni
manchas.

e Separar e informar al jefe de produccion sobre
prendas que no cumplan la calidad establecida.

e Cortar los hilos, planchar, colocar las etiquetas,
doblar y empacar las prendas de vestir.

e Ordenar las prendas por modelo y talla.

e Llevar un registro de las prendas terminadas.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fuente: La Investigacion

Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

Tabla 41. Manual Funcional Vendedor/a

MANUAL ORGANICO FUNCONAL

CONFECCIONES EMPRESA DE CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"
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NOMBRE DEL CARGO:

VENDEDOR/A

Nivel: Ventas
Reporta a: Gerente de Ventas
Supervisa a: Contador y Gerente.

Descripcién del puesto:

Brindar una excelente atencién al cliente, crear estrategias

para incrementar el volumen de ventas.

PERFIL DEL CARGO

e Titulo: Ingeniero en
Marketing o carreras afines.

e Experiencia: minimo tres
afios en ventas de prendas de
vestir.

e Buena presencia.

e Capacidad para cumplir

metas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Atender cordialmente a los clientes.

Exhibir las prendas en los mostradores.

Conocer y mantener actualizado los precios de
venta al publico.

Mantener una base de datos de los clientes.
Realizar reportes de ingresos y cierres de caja.
Llevar un registro y control de las ventas diarias.
Receptar los pedidos de los clientes.

Realizar informes de los productos vendidos y
entregar al Gerente de ventas.

Informar al jefe de produccion sobre los
productos que se estan agotando y cuales
necesitan dependiendo de la acogida de los

clientes.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Fecha:

Fuente: La Investigacion

Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Seguridad Ocupacional
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La seguridad industrial en la empresa textil Confecciones Aracely y Anahi, se basa a
prevenir, identificar, evaluar y controlar los factores de seguridad de los trabajadores y el
espacio fisico en donde desarrolla las actividades.
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INSTRUCTIVO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL DE LA

EMPRESA CONFECCIONES “ARACELY Y ANAH{”
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REGLAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Condiciones de seguridad para la prevencion y

proteccion contra incendios.

——

Sistemas de proteccién y dispositivos de

seguridad en maquinaria, equipos y accesorios.
Lo

Casco

Proteccion personal para los trabajadores
en los centros de trabajo.

Lentes de seguridad

Condiciones de seguridad en donde la
electricidad estatica represente un riesgo.
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Sefales y avisos de seguridad e higiene.

Medicamentos, materiales de curacion y

personal que presta los primeros auxilios.

Sefialetica de la Empresa
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ES OBLKMATORID
L ]
;

PROHIBIDO
CONSUMIR
ALIMENTOS

Sefialética de la

em presa

CESTOE DE BASURA

US0 OBLIGATORIO
DE MASCARILLA
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3.16. Manual de Procedimientos Administrativos

Se refiere a un conjunto de pasos a seguir en el desarrollo formal de acciones que se

requieren para concretar un acto Administrativo en la realizacion de un objetivo especifico.

3.16.1 Contratacion de Personal

Para el desarrollo de las actividades de la empresa es necesario contratar a personal para
que realicen las actividades especificas en la que se definira los siguientes pasos para la

contratacion:

Tabla 42.Contratacion de Personal

PROCEDIMIENTOS

e Requerimiento del puesto

e Entrevista a los candidatos

e Presentacion de informes de los postulantes

e Contratacion

e Induccidn del personal

e Ubicacion del puesto de trabajo

e Prueba entrevista técnica

e Ratificacion del puesto de Trabajo

Fuente: Confecciones Aracely y Anahi
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida
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FLUJOGRAMA DE PROCESOS

—

=

=

Figura 32. Flujograma de Proceso
Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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3.16.2 Control de asistencia del personal

Permite tener un control del ingreso y salida del personal dentro de su jornada laboral y asi

verificar el cumplimiento de las obligaciones de todo el personal que conforman la

empresa.
CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI
CONFECCIONES CONTROL DE ASISTENCIA
ENTRADA SALIDA
HORA HORA HORA HORA
FECHA APELLIDOS Y NOMBRES | INGRESO SALIDA FIRMA INGRESO SALIDA FIRMA

OBSERVACIONES:

Figura 33. Control de Asistencia

Fuente: La Investigacion

Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Tabla 43. Procedimiento de Asistencia del Personal

PROCEDIMIENTOS

o Sistema de control de ingreso y salida de la institucién

o Reporte de asistencia

o Determinacion de inasistencia y atrasos

o Notificar por escrito el incumplimiento de lo establecido

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida
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FLUJOGRAMA DE PROCESOS

Figura 34.Control de Asistencia
Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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3.16.3 Control del efectivo

Son medidas administrativas para el tratamiento de cada una de las operaciones en
general de efectivo en caja y bancos, con el fin de saber con exactitud los resultados, viene

a ser un control interno en el manejo del efectivo.

Tabla 44. Control de Efectivo

PROCEDIMIENTOS

e Ingreso del efectivo

e Verificacién de la factura a cobrar

e  Emitir comprobante de cobro

e Registro de la contabilidad y sus ingresos

e Arqueo de caja

e Realizar depositos

e Registro contable
Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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FLUJOGRAMA DE PROCESOS

Figura 35. Control de Efectivo
Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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3.16.4 Elaboracién de 6rdenes de Produccién.

Contiene la informacion necesaria para ejecutar la produccion, permite planificar el

proceso, en esto se especifica el conjunto organizado de pedidos y las orientaciones para la

fabricacién del mismo.

Acumulan los costos de materia prima, costos de mano de obra, costos

fabricacion, para que una vez concluida, se determine el costo unitario del producto.

indirectos de

CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI

coNnFEcCcIoNES ORDEN DE PRODUCCION No
ELABORADO POR..................... FECHA:.....oooeeeeeeeeeeeeennnn. APROBADO POR:.......................
MODELO TALLAS CANTIDAD |COLORES
PROCESO NOMBRE CANTIDAD |OBSERVACION
DISENO
CORTE
CONFECCION
PLANCHADO
EMPACADO
ETIQUETADO
OBSERVACIONES: ......cuiiueieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeeeaeeeaeeneeesseeseeeseeseeesseeseeneeeseeesseneseneeessenseenesensenseenseeneenssennseneeaneenseeneeeneenneen

Figura 36. Orden de Produccion.
Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Tabla 45. Ordenes de Produccién

PROCEDIMIENTOS

o Asignacion de la materia prima a 6rdenes de produccion
° Pasar al departamento de Disefio

° Departamento de Corte

° Departamento de Produccion

o Registro de Produccion

. Registro del producto terminado

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida
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Flujograma de Procedimientos

?

Figura 37. Ordenes de Produccion
Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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3.16.5 Recepcion de pedidos de la mercaderia

Se presentan datos concretos de los pedidos de los clientes, en el cual se especifica la

mercaderia solicitada, precio, fecha de entrega, envio, condiciones de pago, etc.

e Promocion del producto

e Registro del pedido

¢ Ingreso del pedido en las ordenes de produccion.

CONFECCIONES

CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI
PEDIDO DE MERCADERIA

FECHA: ELABORADO POR...

CLIENTE: APROBADO POR...

CIUDAD:

E-MAIL

CANTIDAD |DETALLE TALLA COLORES |PRECIO UNITARIO [VALORTOTAL
SUMA TOTAL
ANTICIPO
SALDO

OBSERVACIONES:

Figura 38. Pedidos de Mercaderia
Fuente: La Investigacion

Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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3.16.6 Adquisicion de materia prima

Se requiere la materia prima para elaborar las prendas de vestir, estas deben ser acorde al
pedido del cliente y la seleccion de un proveedor calificado.

Tabla 46. Adquisicion de Materia Prima

PROCEDIMIENTOS

e Requisicion de materiales

e Receptar los documentos del proveedor y verifica las especificaciones técnicas de la
materia prima.

e Sij esta correcta, se firma la documentacion al Proveedor, caso contrario se devolveran.

e Si cumple la expectativa se comunica a la maxima autoridad y se solicita se autorice el
ingreso.

e Se elabora la factura de la materia prima adquirida para el pago respectivo

o Se realiza el registro de compra con el ingreso de la contabilidad respectiva

e Se realiza el registro en la hoja de kardex de los movimientos efectuados

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Figura 39. Adquisicion de Materia Prima
Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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3.16.7 Recepcion de Materia Prima y control de inventarios

En la recepcion de la materia prima se debe considerar la calidad, cumpliendo las
especificaciones técnicas requeridas para el cumplimiento de los pedidos; de la misma
manera se debe tener un control de los inventarios tanto de la materia prima, insumos y

producto terminado, por medio de una tarjeta Kardex.

CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI

CONFECCIONES

KARDEX
ARTICULO
CODIGO: METODO:
INGRESOS EGRESOS SALDOS
V. V. V. V. V. V.
FECHA DETALLE | CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL | CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL | CANTIDAD | UNITARIO | TOTAL

Figura 40. Recepcion Materia Prima
Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 47. Recepcidn Materia Prima

PRCEDIMIENTOS

e Requisicion de materiales

o Receptar los documentos del proveedor y verificar las especificaciones técnicas de la materia
prima.

e Si esta correcta, se firma la documentacién al proveedor, caso contrario se devolveran.

e Si cumple la expectativa se comunica a la maxima autoridad y se solicita se autorice el ingreso.

¢ Recepcion de la factura de la materia prima adquirida para el pago respectivo

o Se realiza el registro de compra con el ingreso de la contabilidad.

o Se realiza el registro en la hoja de kardex de los movimientos efectuados

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

Figura 41. Adquisicion Materia Prima
Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

125



3.16.8 Control de produccion

Se refiere al control de la cantidad de fabricacion de prendas de vestir en cada uno de los

proceso.

Tabla 48. Control de Produccién

PROCEDIMIENTOS

Analizar el proceso de produccion.

Conocer los distintos sistemas de confeccion.

Conocer y manejar las maquinas de coser.

Implantar una tarjeta de procesos.

Realizar la preparacion de la tela para la confeccion.

Revision cada uno de los procesos de confeccion.

Si el proceso es correcto se llena la ficha técnica.

Supervision y registro del proceso terminado.

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida
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FLUJOGRAMA DE PROCESO

NO

Figura 42. Control de Produccién
Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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3.16.9 Control de ventas

Es un factor importante para llegar al éxito en la comercializacion de los productos, esto
hace que haya un posicionamiento en un mercado, tanto local como nacional, haciendo el

reconocimiento Unico de los productos ofertados.

Tabla 49. Control de Ventas

PRCEDIMIENTOS

e Asignar a cada cliente una clasificacion adecuada a sus circunstancias.

e  Personalizar los controles de plazos comerciales segin el tipo de cliente y las
prioridades previstas.

e Recibir la informacion por e-mail de forma automatica a cada responsable.

e Actuar de forma inmediata ante disminuciones imprevistas de las posibles ventas de
un cliente.

e Ayuda a los responsables comerciales a realizar un seguimiento mas exhaustivo de la
situacion de sus clientes

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Figura 43. Control de Ventas
Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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3.18. Manual Financiero

La propuesta estd disefiada para aplicar una contabilidad que registre ordenadamente
todas las operaciones que realice diariamente la empresa y elaborar los estados financieros,
que permitan contar con la informacion necesaria para cuantificar la eficiencia y eficacia de

la empresa.

Confecciones “ARACELY Y ANAHI”, es una microempresa de caracter familiar no

obligada a llevar contabilidad.

Sin embargo, para tener un adecuado control de los recursos, se sugiere implementar

un sistema contable que permita la toma de decisiones a la Gerencia.
3.18.1. Plan de cuentas

El plan de cuentas propuesto consta de un listado ordenado de las cuentas y
subcuentas aplicadas en la actividad que desarrolla la empresa, con su denominacion y cédigo

correspondiente, los cuales el primer nimero identifica los siguientes elementos del Estado:

1= Activo 4= Ingresos
2= Pasivo 5= Costos
3= Patrimonio 6= Gastos
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Tabla 50. Plan de cuentas

11
111
1.1.1.01
1.1.1.02
1.1.1.08
1.1.2
1.1.2.01
1.1.2.02
1.1.2.08
1.1.2.04
1.1.2.05
1.1.2.06
1.13
1.1.3.01
1.1.3.02
1.1.3.08
1.1.3.04
1.2
121
1.2.1.01
1.2.2
1.2.2.01
1.2.2.02
1.2.2.03
1.2.2.04
1.2.2.05
1.2.2.06

CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"

PLAN DE CUENTAS

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES
EFECTIVO Y EQUIVALENTE
Caja General

Caja Chica

Bancos

CUENTAS POR COBRAR
Documentos por Cobrar a Clientes
Cuentas por Cobrar a Clientes
Cuentas por Cobrar a Empleados
IVA en Compras

IVA - Crédito Tributario

(-) Provision Cuentas Incobrables
INVENTARIOS

Inventario de Materia Prima Directa
Inventario de Materia Prima Indirecta
Inventario de Productos en Proceso
Inventario de Productos Terminados
PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO (PPE)
NO DEPRECIABLES

Terrenos

DEPRECIABLES

Edificios e Instalaciones
Maquinaria y Equipo

Equipo de CoOmputo

Muebles y Enseres

(-) Depreciacion Acumulada de Edificios e Instalaciones

(-) Depreciacion Acumulada de Maquinaria y Equipo
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1.2.2.07
1.2.2.08

2.

2.1

211
2.1.1.01
2.1.1.02
212
2.1.2.01
2.1.2.02
2.1.2.02.01
2.1.2.02.02
2.1.2.03
2.1.2.03.01
2.1.2.03.02
2.1.2.03.03
2.1.2.03.04
2.1.3
2.1.3.01
2.1.3.02
2.1.3.03
2.1.3.04
2.2

2.2.01
2.2.02
2.2.03

3.

3.1

3.2

3.3

3.4

4.

(-) Depreciacion Acumulada de Equipo de Cémputo
(-) Depreciacion Acumulada de Muebles y Enseres
PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES
CUENTAS POR PAGAR
Proveedores

Otras Cuentas por Pagar
OBLIGACIONES LABORALES
Sueldos por Pagar

IESS por Pagar

Aporte Personal

Aporte Patronal

Beneficios Sociales

Décimo Tercer Sueldo por Pagar
Décimo Cuarto Sueldo por Pagar
Fondos de Reserva

Vacaciones por Pagar
OBLIGACIONES FISCALES
IVA en Ventas

Impuesto a la Renta por Pagar
Retencion IVA por Pagar

Retencidn IR por pagar

PASIVOS NO CORRIENTES O A LARGO PLAZO

Obligaciones Bancarias
Hipotecas por Pagar
Intereses por Pagar
PATRIMONIO

Capital Pagado
Utilidades no Distribuidas
Utilidad del Ejercicio
Péerdida del Ejercicio
INGRESOS
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4.1
4.2
4.3

5.1

5.2
5.2.01
5.2.02
5.2.03
5.2.03.1
5.2.03.2
5.2.03.3
5.2.03.4
5.2.03.5
5.2.03.6
5.2.03.7
5.2.03.7

6.1
6.1.1
6.1.1.01
6.1.1.02
6.1.1.03
6.1.1.04
6.1.1.05
6.1.1.06
6.1.1.07
6.1.2
6.1.2.01
6.1.2.02
6.1.2.03
6.1.3

Ventas

Intereses Ganados

Otros Ingreso

COSTOS

Costos de Venta

Costos de Produccion

Materiales

Mano de Obra Directa

Control de Costos Indirectos de Fabricacion
Materia Prima Indirecta

Mano de Obra Indirecta
Depreciacion de Maquinaria
Mantenimiento de Maquinaria
Transporte y Movilizacion
Energia eléctrica, agua y otros servicios
CIF asignado

Otros

GASTOS

GASTOS ADMINISTRATIVOS
GASTOS DE PERSONAL
Sueldos y Salarios

Aporte Patronal

Décimo Tercer Sueldo

Décimo Cuarto Sueldo

Fondos de Reserva

Vacaciones

Alimentacién y Transporte
SERVICIOS BASICOS

Luz

Teléfono

Agua

MANTENIMIENTO DE ACTIVOS
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6.1.3.01
6.1.3.02
6.1.3.03
6.1.3.04
6.1.4
6.1.4.01
6.1.4.02
6.1.5
6.1.5.01
6.1.5.02
6.1.5.03
6.1.5.04
6.1.5.05
6.2
6.2.01
6.3
6.3.01

Repuestos y Accesorios

Mantenimiento

Combustible

Aceites y Lubricantes

PROVISIONES Y DEPRECIACIONES
Provision Cuentas Incobrables
Depreciacion de Activos

OTROS GASTOS DE ADMINISTRACION
Suministros de Oficina

Suministros de Limpieza

Seguridad

Multas e Intereses

Varios

GASTOS DE VENTA

Publicidad y Propaganda

GASTOS FINANCIEROS

Intereses y Comisiones Bancarias

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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3.18.2. Dindmica de las cuentas.

Tabla 51.Cuentas de Activo

CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI

NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
1.ACTIVO

DESCRIPCION: Activo es un recurso controlado por la empresa como resultado de sucesos
pasados, del que la empresa espera obtener en el futuro medios de efectivo o equivalentes al
efectivo.

DINAMICA

Es una cuenta de naturaleza débito, es decir van en el Debe excepto las provisiones, amortizaciones
y provisiones, que van con signo negativo para descontar los rubros correspondientes.

DEBITOS CREDITOS

e Reconocimiento  inicial por la e Salidas de efectivo y sus
adquisicion, transferencia o donacion equivalentes.
de un activo. o Deterioro.

e Entradas de efectivo 0  sus e Por ventas.

equivalentes.

CONTROL INTERNO

e Supervisar que todas las transacciones estén debidamente autorizadas.
e Que todo lo contabilizado exista.
e Que todas las operaciones se registren:

v' Oportunamente.

v" En el importe correcto.

v En las cuentas apropiadas.

v En el periodo contable correspondiente.

Referencia: Norma NIIF para PYMES

Seccion 3 Presentacion de estados financieros
Seccidn 4 Estados Financieros

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Tabla 52. Descripcion Activo Corriente

135




CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI

NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
1L.ACTIVO 11 ACTIVO

CORRIENTE

DESCRIPCION: Los activos corrientes son aquellos que pueden convertirse en dinero en
efectivo a corto plazo y son de vital importancia para que la empresa pueda operar y pagar sus

obligaciones, se tiene la intencion de venderlo o consumirlo en su ciclo normal de operacién.

DINAMICA

Las cuentas que conforman el activo corriente son de naturaleza débito, excepto las relativas
estimaciones por cuentas incobrables, estimaciones por deterioro.
Determinan la capacidad que tiene la empresa para pagar sus pasivos a corto plazo y comprenden

los grupos de disponibles, realizables y existencias.

DEBITOS CREDITOS
e Entradas de dinero en efectivo y o Desembolsos de efectivo.
sus equivalentes. e Disminucidn de cuantas por cobrar.
e Recaudacion de dinero a corto e Consumos.
plazo. e Porventa.
o Gastos pagados por anticipado.

CONTROL INTERNO

Realizar un control de las cuentas que tienen relacién con el activo corriente de manera permanente,
verificar su clasificacion.

e Asegurar el cumplimiento de las politicas de los activos corrientes.

o Verificar que los activos corrientes estén salvaguardados.

e Hacer periédicamente un andlisis de los registros.

e Documentar las transacciones de cada una de las cuentas.

e Establecer un adecuado ambiente de control.

Referencia: Norma NIIF para PYMES

Seccion 3 Presentacion de estados financieros

Seccidn 4 Estado de situacion financiera

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 53. Descripcion Efectivo y Equivalentes de Efectivo.
CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI

NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
1.ACTIVO 11 ACTIVO | 1.1.1 CAJA-BANCOS

CORRIENTE

DESCRIPCION: Son efectivo y otros medios liquidos que ofrecen liquidez a corto plazo y
tienen la capacidad de transformarse en un activo circulante.
Conformacion de cuentas:

e Caja.
o Caja General.
e Bancos.

DINAMICA

Por su naturaleza es débito, corresponden a partidas de efectivo disponible, comprenden las
cuentas que registran los recursos de liquidez inmediata, que cuenta la empresa y pueden
utilizarse para fines generales o especificos.

DEBITOS CREDITOS

e Por la venta de mercaderia Pagos de una deuda a terceros
e Cobro de una cuenta por cobrar a Pago de la hipoteca

clientes Compra de mercaderia

Por anticipos en ventas Pagos de seguros anticipados
Por la venta de un activo Reposicion de caja

Por créditos bancarios Por débitos bancarios
Sobrantes de caja Faltantes de caja

CONTROL INTERNO

o Verificar que el efectivo recibido fue registrado en forma oportuna y precisa.

e Los desembolsos realizados fueron Unicamente para los fines autorizados por la
empresa.

e Los valores recibidos en efectivo sean depositadas en forma intacta e inmediata y
cuente con el cuadre correspondiente.

e Arqueos de caja frecuentes.

e Separacion de funciones, el manejo de efectivo del mantenimiento de registros
contables.

e Todo desembolso de dinero tendra que pagarse mediante cheque, a excepcion de caja
chica con el documento pertinente.

Referencia: Norma NIIF para PYMES

Seccidn 7 Estado de flujos de efectivo
NIC 7 Estados de flujo de efectivo
Fuente: La Investigacion

Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 54. DescripcionCuentas por Cobrar

CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI

NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4

ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR

1. ACTIVOS 1.1ACTIVOS 1.1.2 CUENTAS
CORRIENTES POR COBRAR

DESCRIPCION: Las cuentas por cobrar son derechos legitimamente adquiridos por la
empresa que llegando el momento de ejecutar o ejercer ese derecho, recibira a cambio efectivo o
cualquier otra clase de bienes y servicios.
Conformacion de cuentas:
o Documentos por Cobrar.
e Cuentas por Cobrar.
e Provision Cuentas Incobrables.

DINAMICA

Las cuentas por cobrar son de naturaleza deudora, a excepcion de provisiones

DEBITOS CREDITOS
e Por ventas a crédito. e Pagos efectuados por los clientes.
¢ Incremento del monto a cobrar. e Por devoluciones efectuadas a los
e Por la baja de cuentas incobrables. clientes.

e Por cobro del saldo adecuado

e Por su baja por la condicion de
incobrable.

e Por el célculo de la provision.

CONTROL INTERNO

Establecer politicas de cobranza.

Verificar el informe de antigliedad de saldos

Registrar las compras y pagos en la cuenta individual de clientes.

Controlar la concesion de créditos de acuerdo con las politicas establecidas.

Verificar fisicamente los documentos que respalden los documentos por cobrar.
Establecer un periodo de cobranza

Supervisar que los movimientos de las cuentas por cobrar se registren adecuadamente.

Referencia: Norma NIIF para PYMES

NIC 7: Estado de Flujo de Efectivo

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 55. Descripcion Inventarios

CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI

NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
1.ACTIVO 11 ACTIVO | 1.1.3

CORRIENTE INVENTARIOS

DESCRIPCION: Los inventarios son las prendas que estan destinadas para la venta, asi
como también los que estan en proceso de produccion, materiales y suministros utilizados en el
proceso productivo.

Conformacion de cuentas:

e Inventario de Materia Prima Directa.
e Inventario de Productos en Procesos.
e Inventario de Productos Terminados.

DINAMICA

Las cuentas que lo conforman son de naturaleza deudora.

DEBITOS CREDITOS
e Por compra de materia prima, e Devolucion de compras
materiales, insumos. efectuadas.
e Por la devolucion de un venta. e Por la venta de la mercaderia.
e Por la orden de productos e Por la baja de inventarios por
terminados. deterioro o fallas.
e Ordenes de requisicion para la
confeccién.
e Por informes de productos
terminados.

CONTROL INTERNO

e Mantener un control de inventarios.

o Revisar los kardex de los inventarios.

e Segregacion adecuada de funciones de autorizacién, custodia y registro de la
adquisicion, recepcion y almacenamientos de las existencias.

e Establecer los maximos y minimos para el control de existencias.

e Ingreso y egresos de inventarios se encuentren con los documentos de respaldo.

Referencia: Norma NIIF para PYMES

NIC 2 Inventarios
Seccién 13 Inventarios.

Fuente: La Investigacién
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 56. Descripcion Propiedad Planta y Equipo

CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI

NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
1L.ACTIVO 1.2 PROPIEDAD

PLANTA'Y EQUIPO

DESCRIPCION: Son activos tangibles que posee la empresa y se espera utilizar por mas de
un periodo y su costo puede ser valorado con fiabilidad.
Conformacion de cuentas:

e Terrenos.

Maquinaria y

Depreciacion

Edificios e Instalaciones.

Equipo.

Equipo de Cémputo.
Muebles y Enseres.

Acumulada.

DINAMICA

Es de naturaleza deudora, cuando se adquiere un bien y acreedora cuando la venta.

DEBITOS CREDITOS
e Adquisicion de Propiedad, Planta y e Venta de un bien de Propiedad, Planta
Equipo. y Equipo.
e Por mejoras realizadas a e Por haber dado de baja a un bien de

Propiedad, Planta y Equipo

e Por revalu6s.

Propiedad, Planta y Equipo.
e Registro de la depreciacion.

CONTROL INTERNO

Hoja de vida los

establecidos.

bienes de larga duracion.

Los terrenos y edificios deben tener la escritura debidamente registrada.
Archivos de documentos que respalden la adquisicion de los bienes.
Realizar controles fisicos por lo menos una vez al afio.

Elaborar una codificacion de cada bien para un adecuado control.

Verificar que la depreciacién este correctamente de acuerdo a los porcentajes y métodos

Referencia: Norma NI

IF para PYMES

Seccion 17 Propiedad

Planta y Equipo

Fuente: La Investigacion

Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

140



Tabla 57. Cuentas de Pasivo

CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI

NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
1. PASIVO

incorporan beneficios econémicos para la empresa.

DESCRIPCION: Es una obligacion presente de la entidad surgida de sucesos pasados,
al vencimiento de la cual se espera que la entidad deba desprenderse de recursos que

DINAMICA

Las cuentas que integran los pasivos tienen saldos de naturaleza crédito.

DEBITOS CREDITOS

Disminuye por cancelacion de las
obligaciones.

Aumenta porque nace la obligacion.

CONTROL INTERNO

Contar con un efectivo control de las cuentas canceladas.
Realizar conciliaciones permanentes de las deudas y sus abonos.

Llevar un correcto registro y archivo de los documentos soportes.
Contar con la aprobacidn de créditos por el responsable de la empresa

Referencia: Norma NIIF para PYMES

NIC 32 -NIC 39 - NIIF 9

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 58. Descripcion Pasivo Corriente

CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI

NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
2. PASIVO 2.1 PASIVO

CORRIENTE

DESCRIPCION: Constituyen deudas que se deben cancelar dentro del afio corriente, las
partidas se presentan en orden de exigibilidad, preeminencia o prioridad.
Conformacion de cuentas:
e Cuentas por Pagar.
e Obligaciones Laborales.
e Obligaciones Fiscales.

DINAMICA

La naturaleza de la cuenta de pasivo corriente es Acreedora, ya que la empresa tiene una
obligacion y deudora cuando se cancela la misma.

DEBITOS CREDITOS
e Por cancelacion de deudas a corto e Compra de materia prima,
plazo iNsSumos.
e Devolucién en la compra de la e Por notas de débito que aumentan
materia prima la deuda.
o Descuento en la compra de la e Descuentos devolucion.
mercaderia. e Obligaciones con los empleados

CONTROL INTERNO

e Segregacion adecuada de funciones de autorizacidn, compra, recepcion, inspeccion y
verificacion de documentos, registro y pago.
Documento que respalde la obligacion.

e Revisar las tablas de amortizacion a corto plazo.
Evaluacién de la suficiencia de estimaciones para cubrir las obligaciones legales y
contractuales.

e Precisar con claridad los pasivos que corresponden al periodo actual.

Referencia: Norma NIIF para PYMES

Seccion 22 Pasivos y Patrimonio.

Fuente: La Investigacion

Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 59. Descripcion Pasivos a largo plazo

CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI

NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR
2.2 PASIVO NO
2 PASIVO CORRIENTE O A
LARGO PLAZO

DESCRIPCION: Pasivo no corriente son los de largo plazo superiores a un afio de
caracter permanente.
Conformacion de cuentas:
e Obligaciones Bancarias.
e Hipoteca por Pagar.
e Intereses por Pagar.

DINAMICA

La naturaleza de la cuenta de pasivo corriente es Acreedora, ya que la empresa tiene
una obligacion y deudora cuando se cancela la misma.

DEBITOS CREDITOS

e Cancelacion de una obligacion
total o parcial.

e Al documentar una deuda

e Devolucion por compra
mercaderia

e Por error de facturacion

e Al efectuarse compras de
mercaderia en cuenta no corriente

e Préstamos bancarios.

e Ajustes por monto a pagar.

e Compra de activos a crédito.

CONTROL INTERNO

e Realizar conciliaciones entre auxiliares y mayores periddicas de los documentos
por pagar pendientes que contenga informacion detallada acerca de cada
documento.

e Reuvision de las tablas de amortizacion.

Referencia: Norma NIIF para PYMES

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 60. DescripcionPatrimonio

CONFECCIONES ARACELY Y ANAHI

NIVEL1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4

ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR

3. PATRIMONIO

DESCRIPCION: EI patrimonio de la empresa representa la inversion efectuada por
los propietarios de la misma. Es la parte residual de los activos una vez deducido todos
sus pasivos reconocidos.

Son los recursos netos del ente econdmico que se han suministrado por el propietario,
ya sea directamente o consecuencia de utilidades generadas por la empresa.

DINAMICA

Las cuentas que integran el patrimonio tendran por regla general saldos de naturaleza
de crédito a excepcion el reconocimiento de perdidas ya sean del ejercicio actual o de
periodos anteriores.

DEBITOS CREDITOS
e Aportes de los propietarios.
e El valor liquidado como resultado e Por donaciones.
del ejercicio econémico. e Futuras capitalizaciones.
» Por liquidacién o disolucién de la e Por aumento o modificaciones del

empresa. capital autorizado

e Por el valor liguidado como
reserva

e El valor acumulado de ejercicios
anteriores

CONTROL INTERNO

e Mantener los documentos de sustentos como escrituras o facturas que legalicen
las donaciones.

Referencia: Norma NIIF para PYMES

Seccion 22 Pasivos y Patrimonio.

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 61. Descripcion Ingresos.
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR

4. INGRESOS

DESCRIPCION: Ingreso es el incremento de los activos o el decremento de los
pasivos de una entidad, producto de las actividades operativo y financiero durante un
periodo contable, con un impacto favorable en la utilidad o pérdida neta.

DINAMICA

La cuenta de ingreso es de origen acreedor en ellas se registran las ganancias que
incrementan los beneficios econémicos.
Conformacion de cuentas:
e Ventas.
e Intereses Ganados.
e Otros Ingresos.

DEBITOS CREDITOS
e Por ventas de mercaderia.
e Por cierre de las cuentas. * Ingresos por_lnteref ganado.
e Venta de activos fijos.
e Otros ingresos.

CONTROL INTERNO

e Registrar los ingresos cuando se presenten los hechos econémicos.

e Verificar que los ingresos cumplan con la documentacion correspondiente.

e Verificar que las facturas que respalden los ingresos cumplan con la normativa
tributaria.

e Llevar un registro adecuado de ingresos con los documentos de respaldo
correspondientes.

Referencia: Norma NIIF para PYMES

Seccion 23 Ingresos.
NIC 18 Tratamiento contable de ingresos

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 62. Descripcion Gastos

ELE

MENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR

5. GASTOS

DESCRIPCION: Son erogaciones que hace la empresa con el fin de brindar el apoyo
necesario para el desarrollo de la actividad y que no se puede identificar con una
operacion determinada.

Conformacion de cuentas:

Gastos de Personal.

Servicios Basicos.
Mantenimiento de Acticos.
Provisiones y Depreciaciones.
Gasto de Venta.

Gastos Financieros.

Otros Gastos.

DINAMICA

Las cuentas que integran esta clase tendran siempre saldos de naturaleza débito.

DEBITOS CREDITOS

Por registro de los gastos y costos

operacionales,  administrativos, ., .
P e Por la cancelacién al cierre del

flnan_ueros y ventas que sjercicio.
permitan el funcionamiento de la o Cierre de las cuentas
empresa. :

CONTROL INTERNO

Los requerimientos de los gastos operacionales, administrativos y financieros
cuenten con la autorizacidn respectiva.

Que todos los egresos deben tener los documentos de respaldo.

Establecer autorizacion de los comprobantes por el concepto de gastos.

Llevar un registro adecuado de los gastos.

Mantener un correcto archivo de los documentos de soporte.

Referencia: Norma NIIF para PYMES

Fuente:

La Investigacién

Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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3.19. Modelo de Estados Financieros

Al final de cada periodo econdémico, los resultados son reflejados en los estados
financieros, los cuales deben estar aprobados y legalizados por el Contador y el Gerente de la

empresa.

Estado de Situaciéon Financiera

Es un informe contable que presenta ordenada y sistematicamente las cuentas de

Activo, Pasivo y Patrimonio, y determina la posicion financiera de la empresa.

Estado de Resultados

Es un informe contable basico que presenta de manera clasificada y ordenada las
cuentas de renta, costos y gastos, con el proposito de medir los resultados econémicos, es

decir utilidad o perdida de una empresa durante un periodo determinado.

Estado de Flujo de Efectivo

Es un informe contable principal que presenta de manera significativa, resumida y
clasificada por actividades de operacion, inversion y financiamiento, los diversos conceptos

de entrada y salida de recursos monetarios efectuados durante un periodo.

Estado de Cambios en el Patrimonio

Es Preparado al final del periodo, con el propésito de demostrar objetivamente los
cambios ocurridos en las partidas patrimoniales, el origen de dichas modificaciones y la

posicion actual del Patrimonio.

A continuacién los modelos de los estados financieros:

147



Tabla 63. Estado de Situacion Financiera

ACTIVOS
CORRIENTES

Caja General

Caja Chica

Bancos

Documentos por Cobrar a Clientes

(-) Provision Cuentas Incobrables
Inventario de Productos Terminados
TOTAL ACTIVOS CORRIENTES

PROPIEDAD PLANTAY EQUIPO

Terrenos

Edificios e Instalaciones

(-) Depreciacion Acumulada de Edificios e Instalaciones
Maquinaria y Equipo

(-) Depreciacion Acumulada de Maquinaria y Equipo
Muebles y Enseres

(-) Depreciacion Acumulada de Muebles y Enseres
Equipo de computacion

(-) Depreciacion equipos de computacion

TOTAL ACTIVOS

CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Periodo: Desde el 1 de Enero al 31 de Diciembre del 20XX

XXX
XXX
XXX
XXX

(XXX)
XXX

XXXX

XXXX
XXX
XXX
(XXX)
XXX
(XXX)
XXX
(XXX)
XXX
(XXX)

XXXXX

PASIVOS

CORRIENTES

Proveedores XXX
Sueldos por Pagar XXX
Décimo Tercer Sueldo por Pagar XXX
Vacaciones por Pagar XXX
IESS por Pagar XXX
TOTAL PASIVOS CORRIENTES XXXX

PASIVOS NO CORRIENTES A LARGO
PLAZO

Documentos por pagar XXX
Hipotecas por Pagar XXX
TOTAL PASIVOS XXXX
PATRIMONIO

Capital Pagado XXX
Utilidad del Ejercicio XXX
TOTAL PATRIMONIO XXX
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO XXXX

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 64. Estado de Resultados

CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"
ESTADO DE RESULTADOS
Periodo: Desde el 1 de Enero al 31 de Diciembre del 20X X

CUENTAS PARCIAL

Ventas
(-) Costo de ventas
(=) Utilidad Bruta en Ventas

(-) Gastos Operacionales

Sueldos XXXX
Comisiones XXXX
Servicios Basicos XXXX
Depreciaciones XXXX
Impuestos XXXX
Publicidad y Promociones XXXX

(=) Utilidad Operacional

Rentas no Operacionales

Venta de desperdicios XXXX
Gastos no Operacionales

(=) Utilidad Antes de Impuestos

Ingresos y Gastos Extraordinarios

Indemnizaciones de Seguros XXXX
Pérdidas Fortuitas XXXX
(=) Utilidad Contable del Ejercicio

Participacion de Trabajadores

Impuesto a la Renta Causado

(=) Utilidad del Ejercicio

TOTAL

XXXX
(XXXX)
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX

(XXXX)
XXXX
XXXX

XXXX
(XXXX)
(XXXX)
XXXXX

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 65. Estado de Flujo de Efectivo

CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
Periodo: Desde el 1 de Enero al 31 de Diciembre del 20XX
FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION
INGRESO DE EFECTIVO XXXX
Recibo de Clientes XXXX
SALIDA DE EFECTIVO XXXX
Pago Proveedores XXXX
Pago Gastos Operacionales XXXX
FLUJO NETO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES
OPERACIONALES XXXX

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION
INGRESO DE EFECTIVO

SALIDA DE EFECTIVO XXXX
Compra de Activos XXXX
FLUJO NETO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION (XXXX)

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE

FINANCIAMIENTO

INGRESO DE EFECTIVO XXXX

Préstamo Bancario XXXX

SALIDA DE EFECTIVO XXXX

Pago Préstamo Bancario XXXX

Pago Interés Préstamo Bancario XXXX

FLUJO NETO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE

FINANCIAMIENTO XXXX

FLUJO NETO TOTAL (XXXX)
SALDO INICIAL XXXX
SALDO FINAL DE EFECTIVO XXXXX

Fuente: La Investigacién
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 66. Estado de Cambios en el Patrimonio

CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX

SALDO AL SALDO
CONCEPTO 01/01/20XX INCREMENTO DISMINUCION 31/12/20XX
Capital Social XXXX XXX XXXX
Superavit
capital XXX - XXX
Reservas XXX XXX XXX
Utilidades del
ejercicio XXX XXX XXX

AL

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Tabla 67. Estado de Costos

Materiales Directos

Mano de Obra Directa

Costos Indirectos de Fabricacion

(=) Costo de Produccién

(+) Inventario Inicial de productos en proceso

(-) Inventario final de Productos en Procesos
(=) Costo de Producto Terminado

(+) Inventario Inicial de Productos Terminados
(=) Costo de Producto Disponible para la Venta
(-) Inventario final de Producto Terminado

(=) Costo de Productos Vendidos

(+ 0 -) Variaciones de los Costos Indirectos.

(=) Costo de Productos vendidos real

CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"
ESTADO DE COSTOS DE PROCTOS VENDIDOS
Periodo: Desde el 1 de Enero al 31 de Diciembre del 20XX

XXXX
XXXX
XXXX

XXXXX
XXXXX
(XXXXX)

XXXXX
XXXX

XXXXX
XXXX

XXXXX
XXXX

XXXXXX

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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3.20. indices Financieros.

indice que permite conocer un aspecto, la situacion especifica de una empresa en un

momento determinado.

Tabla 68. Indicadores de liquidez

INDICADORES DE LIQUIDEZ

Miden la capacidad que tiene la empresa para poder cubrir obligaciones a corto plazo

Indicador | Solvencia

Mide la capacidad que tiene la empresa para cubrir obligaciones a corto plazo, pero a medida que se
va venciendo

Formula

. , Activo corriente
Indice de solvencia = ————
Pasivo corriente

Analisis

Se mide en veces y nos indica que por cada ddlar que tiene la empresa de deuda a corto plazo, tiene
la capacidad para cubrir sus obligaciones.

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Tabla 69. Indicador de Capital Neto de Trabajo

Indicador Capital Neto de Trabajo

Es un indicador que permite determinar la cantidad de dinero que le queda a la empresa luego
de haber cubierto todas sus obligaciones a corto plazo

Férmula

Capital Neto de Trabajo = Activo corriente — Pasivo corriente

Analisis

Se mide en términos monetarios y nos permite conocer si la empresa cuenta con un capital
suficiente para cubrir sus gastos.

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

Tabla 70. Indicador Razén Prueba Acida
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Indicador Razon Prueba Acida

Mide la liquidez pura de la empresa. Mide la capacidad liquida solamente considerando los
activos liquidos de la empresa.

Féormula

, . Activo corriente—Inventario
Razén Prueba Acida =

Pasivo corriente

Analisis

Se mide en veces, permite verificar la capacidad de la empresa para cancelar las obligaciones
corrientes sin depender de los inventarios, solamente con los activos de fécil liquidacion.

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Tabla 71. Indicadores de Actividad

INDICADORES DE ACTIVIDAD

Los indicadores de la actividad muestran la velocidad o la rapidez con la que ciertas cuentas se
convierten en ventas y luego en efectivo. Mide la rotacion, la velocidad que se mueve el
inventario.

Indicador Rotacién del Inventario

Representa las veces gue el inventario se convierte en dinero en efectivo o cuentas por cobrar
durante un afo.

Formula

., . Costo de Venta
Rotacién de Inventarios = ———
Inventarios

Analisis

La empresa tiene una buena rotacién de inventarios y es lo que le permite continuar con su
actividad y expandirse cada dia ya que las prendas que elaboran son aceptadas por los clientes.

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida
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Tabla 72. Indicador Periodo de cobro

Indicador Periodo Promedio de Cobro

Indica la cantidad de dias que la empresa se demora en promedio para recuperar la cartera a sus
clientes.

Féormula

360 dias por Cuentas por Cobrar

Periodo Promedio de Cobro =
Ventas

Analisis

Se debe considerar la politica de cobro de la empresa, debe ser menor el tiempo de cobro que el
tiempo de pago que asignan los proveedores.

La empresa recupera la cartera en un promedio de 30 dias, lo que le permite cumplir con las
obligaciones con los proveedores.

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Tabla 73. Indicador de Endeudamiento

INDICADORES DE ENDEUDAMIENTO

Nos muestran la cantidad de dinero de terceros que tiene la empresa para solicitar nuevos
endeudamientos.

Indicador Endeudamiento del Activo

Permite determinar el nivel de independencia financiera, cuando el indice es altamente elevado,
indica que la empresa depende mucho de los acreedores y la capacidad de endeudamiento es
limitada.

Féormula

. . Pasivo Total
Endeudamiento del Activo = ———
Activo total

Analisis

Capacidad de endeudamiento de la empresa, mientras mas alto sea el porcentaje de terceros
menos capacidad de endeudamiento tiene la empresa. Se puede aceptar hasta el 50%.

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 74. Indicador Impacto de Carga Financiera

Indicador Impacto de Carga Financiera

Nos indica el porcentaje que representan los gastos financieros con respecto a las ventas o
ingresos de operacién del periodo actual.

Féormula

Gastos financieros

Impacto de la Carga Financiera =
Ventas

Analisis

Establece la incidencia que tienen los gastos financieros sobre los ingresos de la empresa. Se
recomienda que la carga financiera no debe ser mayor al 10% de las ventas.

Fuente: La Investigacién
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

Tabla 75. Indicadores de Rentabilidad

INDICADORES DE RENTABILIDAD

Sirven para medir la efectividad de la administracion de la empresa para controlar los costos y
gastos y de esta manera, convertir las ventas en utilidades.

Indicador Margen Operacional

La utilidad operacional estd compuesta por el costo de venta, los gastos operacionales de la
administracion y ventas. Los gastos financieros no deben considerarse como gastos
operacionales.

Formula

Utilidad Operacional

Margen Operacional =
9 p Ventas

Analisis

Nos indica si la empresa es rentable y en qué porcentaje, en si mismo independientemente de
la forma como ha sido financiado.

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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Tabla 76. Indicador de Rendimiento de una Inversion

Indicador Rendimiento de una inversion

Es uno de los indices mas importantes, mide la eficiencia que uso sus activos para generar
utilidades.

Férmula

Utilidad Neta

Rentabilidad de Inversion = -
Activos

Analisis

Se mide en porcentajes y si este es alto significa que utiliza bien los activos.

.Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Tabla 77. Indicador de Rendimiento del Capital Social
Indicador Rendimiento del Capital Social

Es un indicador que permite determinar si la empresa utiliza bien el capital social para generar
utilidad

Féormula

Utilidad neta

Rendimiento de Capital Social = -
Capital

A-nalisis

Mide la eficiencia que uso su capital para lograr una rentabilidad mientras mas alta sea significa
gue fue mas eficiente en su uso.

Fuente: La Investigacién
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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CAPITULO IV
4. IMPACTOS

4.1. Impactos del Proyecto

La elaboracion y aplicacion del presente Manual de Procedimientos Administrativos y

Financieros generard los siguientes impactos.

e Socio - econémico
e Empresarial.
e Ambiental.

e Educativo.

Para analizar los impactos que generard el presente proyecto se utilizard la matriz de
impactos en la cual se da valores a cada uno de los indicadores de los impactos a presentarse.
Con el siguiente andlisis se pretende conocer la incidencia, causa y razones del porqué
suscitan cada uno de los indicadores asignando un valor de acuerdo a la valoracion de

impactos.

Tabla 78. Valoracion de impactos.

VALOR INTERPRETACION
-3 Impacto alto negativo
-2 Impacto medio negativo
-1 Impacto bajo negativo
0 No hay impacto
1 Impacto bajo positivo
2 Impacto medio positivo
3 Impacto alto positivo

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida
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4.2. Impacto Socio-Econdémico

Tabla 79. Impacto Socio-econémico

INDICADOR NIVEL DE IMPACTO Total
-3 -2 -1 0 1 2 3
Genera fuentes de trabajo X 3
Mejora calidad de vida X 2
Eficiente cuidado de los recurso X 3
Total 2 6 8

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Sumatoria de Impactos

Nivelde to =
tvet ae fmpacto Numeno de Impactos

8
Nivel de Impacto socio — econémico = 3 =2,67

El nivel de impacto es de 2, 67 alto positivo, contribuye a la generacion de empleo y
mejora la calidad de vida de las familias y permitira expandirnos en el mercado, para lo que

se requerira el incremento de la mano de obra para cubrir la demanda.

La estabilidad laboral que genere la empresa aportara a las familias para que puedan

adquirir lo necesario para poder llevar una mejor calidad de vida.

La optimizacién de los recursos ayudara a la fabrica a aumentar las utilidades, que

permitiran ser reinvertidas y poder mantenerse en este mundo globalizado.
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4.3. Impacto Empresarial.

Tabla 80. Impacto Empresarial

INDICADOR NIVEL DE IMPACTO Total
-3 -2 -1 0 1 2 3
Innovacion en maquinaria X 3
Talento humano calificado X 2
Rentabilidad y éxito X 3
Competitividad X 3
Total 2 9 11

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacdn Mayra; Flores Aida

Sumatoria de Impactos

Nivelde to =
tvet ae fmpacto Numeno de Impactos

11
Nivel de Impacto Empresarial = i 2,75

El impacto Empresarial es alto positivo ya que la implementacion del proyecto
generara competitividad a nivel de empresas y el personal que labora estara en constante
aprendizaje, sobre el uso de nuevas tecnologias, para poder disefiar y elaborar prendas con la

calidad esperada por los clientes.

La empresa contribuird a generar ingresos que llevaran al éxito tanto a la empresa

como al equipo de trabajo de la misma.
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4.4. Impacto Ambiental

Tabla 81. Impacto Ambiental

INDICADOR NIVEL DE IMPACTO Total
-3 -2 -1 0 1 2 3
Ruido de la maquinaria X -1
Manejo de desperdicios X -1
Pelusa producida en el proceso X -2
productivo.
Total -2 -2 -4

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Sumatoria de Impactos
Numeno de Impactos

Nivel de Impacto =

Nivel de Impacto Ambiental = 3 = -1,33

El nivel de impacto es negativo bajo por el ruido producido por la maquinaria, al
momento de utilizarla afecta la salud auditiva del personal y debe ser minimizado

brindandoles proteccion auditiva.

Para el manejo de desperdicios, se recomienda reducir al maximo los desperdicios de
tela que salga, ya que al ser minimos es mas facil controlarlos; se puede vender para ser

reutilizado en subproductos como el guaipe o almohadas.

En cuanto a la generacion de pelusa en el proceso productivo, es indispensable que
todo el personal que labora en el proceso productivo use mascarillas, para evitar que las

mismas afecten la salud.
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4.5. Impacto Educativo.

Tabla 82. Impacto Educativo.

INDICADOR NIVEL DE IMPACTO Total
-3 -2 -1 0
Guia de estudio 3
Conocimiento sélido y aplicacion 2
de los procesos
Separacion de funciones 3
Total 8

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Nivel de Impacto =

8
Nivel de Impacto Educativo = 3= 2.67

Sumatoria de Impactos

Numeno de Impactos

El nivel de Impacto Educativo es positivo alto y el presente manual sera utilizado de

guia de estudio para el talento humano de la empresa, debido que es producto de una

investigacidn que se entregara para conocimiento publico.

El manual reforzara los conocimientos y permitira aplicarlos para facilitar las actividades a

desarrollarse.
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4.6. Impacto General

Tabla 83. Impacto General

INDICADOR NIVEL DE IMPACTO Total
-3 -2 -1 0 1 2
Socio — econdmico 3
Empresarial 3
Ambiental X -1
Educativo 3
Total -1 8

Fuente: La Investigacion
Elaborado por: Chalacan Mayra; Flores Aida

Sumatoria de Impactos
Numeno de Impactos

Nivel de Impacto =

9
Nivel de General = 1 =2.00

El nivel es de 2.00, lo que significa Impacto medio positivo, lo que significa que la

implementacion del manual de procedimientos administrativos y financieros para la empresa,

proporciona beneficios, para que las actividades de la empresa se desarrollen con eficiencia y

sirva de apoyo a la gerencia para la toma de decisiones.
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CONCLUSIONES

Una vez que se ha realizado la revision de la situacion actual de Confecciones

Aracely y Anahi, se concluye:

En el diagndstico realizado a confecciones Aracely y Anahi a través de la matriz FODA,
la observacion, la entrevista y la encuesta, se ha determinado ausencias de controles
internos en el campo administrativo y financiero que influyen en el desarrollo de las
actividades.

Dentro el Marco Tedrico, se ha considerado conceptos basicos a través de la investigacion
en base a fuentes bibliogréficas, sitios web y revistas, que ayudaron al desarrollo de la
propuesta, fortaleciendo al usuario el entendimiento y la aplicacion de cada uno de los
procedimientos del trabajo asignado.

El manual Administrativo y Financiero, se ha desarrollado aplicando las politicas y
procedimientos, a fin obtener una eficacia y eficiencia en el uso de los recursos.

Como resultado de la aplicacion del desarrollo ha generado impactos positivos altos
como la generacién de empleo, estabilidad laboral, econdmica, superacién personal,

entre atras.
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RECOMENDACIONES

Se debe realizar acciones correctivas en forma periddica del analisis FODA a las
debilidades y amenazas, para convertirlas en fortalezas y oportunidades, que ayudaran al
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Los aspectos tedricos deberan ser puestos en conocimiento del personal para que tengan
un idea clara de lo realizado a lo largo del presente trabajo, por cuanto los conceptos
bésicos se aplicaran para el adecuado manejo de los recursos financieros de confecciones
“Aracely y Anahi”

Difundir los manuales Administrativos, para el desarrollo de la organizacion, permitiendo
incrementar la productividad, generar mas ingresos, mejorar el recurso humano y
materiales; fortalecer el manejo Financiero, para el cumplimiento de las obligaciones
ante los organismos de control y la toma de decisiones.

Reducir los impactos ambientales aplicando politicas de mejoramiento y tratamiento a los

desperdicios, asi como dotar de la indumentaria necesaria a los trabajadores.
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICA

CARRERA: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Entrevistas realizadas la gerente - propietaria de confecciones “ARACELY Y
ANAHI”

1. ¢Cuenta la empresa con la mision y vision?

Confecciones “ARACELY Y ANAHI” en la actualidad no cuenta con una misién y
vision definida, pero trabajamos en lo que nos apasiona para participan en el mercado de

prendas textiles demostrando innovacion, calidad y competitividad en las prendas de vestir.

Asi como por iniciativa propia es convertir a la empresa en una marca reconocida a

nivel local y nacional y porque no internacionalmente.

2. ¢Laentidad cuenta con una estructura organizacional?

No cuenta con una organizacién estructural, pero al ser una microempresa, no ha

sido un inconveniente para tener una comunicacion con todo el personal.

3. ¢Ha recibido quejas de sus clientes por mala atencién del personal que trabaja en
confecciones “ARACELY Y ANAHI”?

No han existido quejas por parte del personal que trabaja, como propietaria brindo
una atencién personalizada, siempre pensando en los clientes y tratando de cumplir todas las

expectativas en lo que se refiere a nuestras prendas.
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4. ¢Ha brindado capacitacion al personal para mejorar el rendimiento?

No se ha brindado capacitacién permanente al personal debido a los costos que
incurren en dichas capacitaciones. La situacion que atraviesa actualmente el pais ha afectado

considerablemente al sector textil.

Pero siempre la comunicacion esta abierta para aprender y ayudarnos unos a otros en

todo el proceso de produccion.

Se realizan reuniones para obtener preguntas y respuestas a todas las inquietudes que

puedan presentarse en la elaboracion de las prendas de vestir.

5. ¢El personal cuenta con experiencia en las actividades para lo que fueron

contratados?

Si cuenta con experiencia en las actividades que realiza y cuando tienen alguna

inquietud sobre algin tema, lo hacen y se ayuda unos a otros para poder superar.

6. ¢Las funciones designadas fueron entregadas por escrito al ingreso de los

trabajadores?

Al momento de que una persona ingresa a trabajar a la fabrica no se entrega las sus
funciones por escrito, se lo hace de una manera verbal y en base a su experiencia en las

actividades que va a desarrollar.

7. ¢Se realiza los pedidos de materia prima de forma oportuna?

Si, los pedidos de materia prima se realizan de acuerdo a los pedidos que se tenga y de

acuerdo a las ventas realizadas.
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8. ¢Cual cree usted que es el area que tiene mayor dificultad en los procesos?

Dificultades en los procesos no, pero el area que requiere de mas atencion, es el area
de disefio y corte, siempre tenemos que estar pendientes en que al momento de sacar nuevas

prendas reducir los desperdicios.

9. ¢Se realiza la supervision en los procesos de produccién y producto terminado?

Se realiza la supervision en los productos terminados y en cada proceso de produccién
se realiza revisiones en las prendas producidas de una manera aleatoria para evaluar la
calidad de las prendas, ademas se realiza reuniones para dar a conocer sobre las prendas a

elaborarse recomendado que las prendas salgan de calidad y caracteristicas sefialadas.

Se motiva al personal que trabaja, para que cada una de las prendas tenga la calidad

esperada y por ende la fidelidad de nuestros clientes.

10. ¢ Qué hace usted con los desperdicios generados en el proceso productivo?

Se clasifica los desperdicios de telas, los que se puede utilizar se vende para la

elaboracion de guaipe.

11. ; Cémo usted maneja los desperdicios generados en el proceso de produccién?

Generalmente son desperdicios de telas muy pequefios los mismos que se recoge en

fundas y se envia al carro recolector de la basura.

12. ¢Con que frecuencia ha recibido devoluciones de mercaderias por parte de los

clientes y explique las razones?

No se ha recibido devoluciones de mercaderia.

13. ¢La adquisicion de la materia prima la realiza previo un presupuesto?
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No contamos con un presupuesto, las compra de materia prima lo hacemos de acuerdo

a las ventas y a los pedidos que tenga la empresa.

14. ¢ Cuales son las principales lineas de producto?

e Abrigos

e Chalecos

e Chompas

e Pantalones calentador
e Blusas de nifia

15. ¢ Cuales son sus canales de distribucién de sus prendas?

Actualmente tememos un puesto en el mercado donde nos ha permitido exhibir
nuestras prendas, y contactarnos con nuevos clientes, ademas participamos en las dos ferias
que se realiza en Atuntaqui en los meses de Febrero y Agosto ya que son una ventana que

nos permite darnos a conocer localmente y nacionalmente.

16. ¢ Realiza campafas de marketing para promocionar sus productos?

No tenemos una campafia de marketing debido a los costos que incurria, pero nos
preocupamos en que los clientes que nos conocen, estén satisfechos con nuestras prendas e

incentivamos a que nos recomienden a nuevos clientes.
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICA

CARRERA: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Entrevista aplicada a la contadora de confecciones “ARACELY Y ANAHI”
1. ¢Cuenta con autorizacién para el desembolso de efectivo?

Si, la propietaria es quien siempre autoriza los desembolsos por minimo que este sea.

2. ¢Los gastos son autorizados por el propietario?

Si, ya que antes de ser pagados se realiza un analisis y la factibilidad de ser

beneficiosos para la Empresa.

3. ¢Cuenta con politicas establecidas para el manejo adecuado del efectivo?

No contamos con politicas escritas pero con la utilidad que se genera siempre estamos
tratando de comprar, incrementar ya sea en mercaderia 0 en nueva maquinaria pues nuestro

objetivo es crecer como empresa.

4. ¢Maneja usted un presupuesto?

No se maneja un presupuesto, las compras se las realiza de acuerdo a las ventas y a la

utilidad que estas generan.

5. ¢Con qué frecuencia emite informes financieros para la toma de decisiones?

No se realiza ningun estado financiero, solo se hace una revision general de los

registros diarios de manera general.
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6. ¢Se realiza los registros contables de forma oportuna?

Solo algunos pues al ser una microempresa no estamos obligados a llevar

contabilidad.

7. ¢Cudl es la importancia de contar con Estados Financieros?

Los Estados Financieros nos ayudan a reflejar la imagen fiel de la situacion actual de
la empresa, para poder tomar decisiones de una manera oportuna, nos indican en que se esta
fallando y como se debe mejorar; siempre seran de ayuda para las decisiones tomadas y ver

si se estan cumpliendo los objetivos de la empresa.

8. ¢Realiza un andlisis financiero y es socializado con la propietaria?

No se realiza un analisis financiero, pero se analizan las cuentas por cobrar para
determinar si se estd recuperando la cartera en el tiempo establecido y en las cuentas por
pagar para cumplir con nuestros proveedores siempre con el criterio de que el tiempo por

cobrar sea menor al de la cuenta por pagar.

9. ¢Tiene un sistema de control de inventarios?

No contamos un sistema de control de inventarios.

10. ¢ Mantiene un archivo acorde a lo establecido por la ley?

Si, en lo referente a las facturas de compra de los activos que posee la empresa.

11. ¢Se realiza arqueos sorpresivos de caja?

No, porque quien realiza las ventas es la propietaria o el esposo y son ellos los que

toman las decisiones en lo referente al afectivo.
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12. ¢Se realiza la constatacion fisica de los activos de la empresa?

Si, es una manera de precautelar los bienes que posee la empresa.

13. ¢Las declaraciones de impuestos y las obligaciones laborales se realizan en los

tiempos establecidos? Ha existido intereses y multas por atraso en la presentacion.

Si se cumple con las declaraciones en los tiempos establecidos, de manera que no

hemos incurridos en gastos referentes a multas e intereses de ninguna clase.

14. ;Los desembolsos cuentan con la documentacion de soporte que abalicen las

operaciones?

Si, las adquisiciones que tienen un valor considerable siempre cuenta con a

documentacion necesaria para poder demostrar la legalidad de los bienes.

15. ¢ Se realiza una confirmacion de saldos de los proveedores?

No, las cuentas de nuestros proveedores no son confirmadas solo se lleva un registro

gue nos ayuda a ver si se cumple en las fechas establecidas.
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Encuesta dirigida al personal del corte, produccion, empacado.

1. ¢Sabe Usted sobre la estructura organizacional de la Empresa?

Si No

2. ¢Considera Usted que el area de trabajo es adecuado para el desarrollo de sus

actividades?

Excelente Bueno Regular Malo

3. ¢Usted rindi6 una prueba de conocimientos para el ingreso a su puesto de trabajo?
Si No
4. ¢Conoce Usted acerca de los beneficios y obligaciones de ley que tiene como

trabajador?

Mucho Poco Nada

5. ¢Con que tipo de seguro laboral cuenta?
Seguro General Seguro Artesanal Ninguno

6. ¢Esta de acuerdo con el horario de trabajo establecido por la Empresa?

Si No

7. ¢Coémo considera el ambiente laboral en la empresa?

Bueno Regular Malo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

¢ Utiliza UstedLa indumentaria adecuada para su puesto de trabajo?
Siempre_ Awveces  Nunca____

¢Realiza Usted registros del nimero de prendas confeccionadas durante su jornada de
trabajo?

Siempre_ Awveces  Nunca____

¢Considera Usted que la maquinaria utilizada para la confeccion es la adecuada?
Si No

¢Sabe Usted si la empresa cuenta con un control adecuado en los inventarios de
materia prima, produccion en proceso y productos terminados?

Si No

¢Aporta usted con ideas o sugerencias a los duefios de la Empresa?
Siempre____ Casi Siempre Nunca

¢Conoce Usted hacer acerca de las politicas de la Empresa?

Si No

¢ Sabe Usted si existe un control interno establecido?

Si No

¢La Empresa cuenta con un plan de capacitacion para sus trabajadores?

Si No

¢Las metas y logros alcanzados en su puesto de trabajo son reconocidos?
Siempre____ Casi Siempre Nunca

¢ Estéa de acuerdo usted, que un supervisor de la empresa controle su trabajo?

Si No

¢Sabe usted acerca de la mision y vision de la Empresa?
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Si_ No
19. ¢ Esté de acuerdo con el salario que percibe mensualmente?
Aceptable_ Poco aceptable  Nada aceptable_
20. ¢Conoce Usted si la empresa cuenta con un manual de procedimientos Administrativo

Financiero?

Si No
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ANEXO 4

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICA

CARRERA: CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Encuesta Dirigido a Clientes de Confecciones Aracely y Anahi

1. ¢Considera Usted que el producto que compra a confecciones Aracely y Anahi es de

buena Calidad?

Sl NO

2. ¢El precio de los productos esta acorde al mercado local?

De acuerdo Desacuerdo

3. ¢Con que frecuencia Usted compra las Prendas de vestir?

Semanal Quincenal Mensual Eventual

4. Cree Usted que Confecciones Aracely y Anahi tienen disefios Exclusivos?
Sl NO

5. ¢Al momento de adquirir el producto, como es la atencion?

Excelente Muy Bueno__ Bueno Regular Malo

6. ¢Cudl es el principal factor que le impulsa a comprar los productos de Confecciones

Aracely Y Anahi?

Calidad Precio Disefo Variedad Atencion
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7. ¢Por qué medio usted conoce el Producto que oferta Confecciones Aracely y Anahi?

Rodio TV Prensa Volantes Por Otras Personas

8. ¢Qué tipo de prendas mas compra?

Abrigos Ponchos Chalecos Vestidos

9. ¢Cuél de las siguientes opciones cree Usted que deberia mejorar la empresa?

Calidad Precio Disefio Ofertas Descuentos

10. ¢Por qué medio de pago cancela sus Productos?

Crédito Personal Letra de Cambio Cheques Efectivo

11. ;Cudl es su grado de satisfaccion al adquiri un producto de confecciones Aracely y

Anahi?

Satisfecho Medio Insatisfecho

12. ;Considera Usted necesario la creaciéon de un buzon de sugerencias para el mejoramiento
del servicio?

Imprescindible Necesario Innecesario
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11
111
1.1.1.01
1.1.1.02
1.1.1.03
1.1.2
1.1.2.01
1.1.2.02
1.1.2.08
1.1.2.04
1.1.2.05
1.1.2.06
1.13
1.1.3.01
1.1.3.02
1.1.3.08
1.1.3.04
1.2
121
1.2.1.01
1.2.2
1.2.2.01
1.2.2.02
1.2.2.03
1.2.2.04
1.2.2.05
1.2.2.06

CONFECCIONES "ARACELY Y ANAHI"

PLAN DE CUENTAS

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES
EFECTIVO Y EQUIVALENTE
Caja General

Caja Chica

Bancos

CUENTAS POR COBRAR
Documentos por Cobrar a Clientes
Cuentas por Cobrar a Clientes
Cuentas por Cobrar a Empleados
IVA en Compras

IVA - Crédito Tributario

(-) Provision Cuentas Incobrables
INVENTARIOS

Inventario de Materia Prima Directa
Inventario de Materia Prima Indirecta
Inventario de Productos en Proceso
Inventario de Productos Terminados
PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO (PPE)
NO DEPRECIABLES

Terrenos

DEPRECIABLES

Edificios e Instalaciones
Maquinaria y Equipo

Equipo de CoOmputo

Muebles y Enseres

(-) Depreciacion Acumulada de Edificios e Instalaciones

(-) Depreciacion Acumulada de Maquinaria y Equipo
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1.2.2.07
1.2.2.08

2.

2.1

211
2.1.1.01
2.1.1.02
212
2.1.2.01
2.1.2.02
2.1.2.02.01
2.1.2.02.02
2.1.2.03
2.1.2.03.01
2.1.2.03.02
2.1.2.03.03
2.1.2.03.04
2.1.3
2.1.3.01
2.1.3.02
2.1.3.03
2.1.3.04
2.2

2.2.01
2.2.02
2.2.03

3.

3.1

3.2

3.3

3.4

4.

(-) Depreciacion Acumulada de Equipo de Cémputo
(-) Depreciacion Acumulada de Muebles y Enseres
PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES
CUENTAS POR PAGAR
Proveedores

Otras Cuentas por Pagar
OBLIGACIONES LABORALES
Sueldos por Pagar

IESS por Pagar

Aporte Personal

Aporte Patronal

Beneficios Sociales

Décimo Tercer Sueldo por Pagar
Décimo Cuarto Sueldo por Pagar
Fondos de Reserva

Vacaciones por Pagar
OBLIGACIONES FISCALES
IVA en Ventas

Impuesto a la Renta por Pagar
Retencion IVA por Pagar

Retencidn IR por pagar

PASIVOS NO CORRIENTES O A LARGO PLAZO

Obligaciones Bancarias
Hipotecas por Pagar
Intereses por Pagar
PATRIMONIO

Capital Pagado
Utilidades no Distribuidas
Utilidad del Ejercicio
Péerdida del Ejercicio
INGRESOS
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4.1
4.2
4.3

5.1

5.2
5.2.01
5.2.02
5.2.03
5.2.03.1
5.2.03.2
5.2.03.3
5.2.03.4
5.2.03.5
5.2.03.6
5.2.03.7
5.2.03.7

6.1
6.1.1
6.1.1.01
6.1.1.02
6.1.1.03
6.1.1.04
6.1.1.05
6.1.1.06
6.1.1.07
6.1.2
6.1.2.01
6.1.2.02
6.1.2.03
6.1.3

Ventas

Intereses Ganados

Otros Ingreso

COSTOS

Costos de Venta

Costos de Produccion

Materiales

Mano de Obra Directa

Control de Costos Indirectos de Fabricacion
Materia Prima Indirecta

Mano de Obra Indirecta
Depreciacion de Maquinaria
Mantenimiento de Maquinaria
Transporte y Movilizacion
Energia eléctrica, agua y otros servicios
CIF asignado

Otros

GASTOS

GASTOS ADMINISTRATIVOS
GASTOS DE PERSONAL
Sueldos y Salarios

Aporte Patronal

Décimo Tercer Sueldo

Décimo Cuarto Sueldo

Fondos de Reserva

Vacaciones

Alimentacién y Transporte
SERVICIOS BASICOS

Luz

Teléfono

Agua

MANTENIMIENTO DE ACTIVOS
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6.1.3.01
6.1.3.02
6.1.3.03
6.1.3.04
6.1.4
6.1.4.01
6.1.4.02
6.1.5
6.1.5.01
6.1.5.02
6.1.5.03
6.1.5.04
6.1.5.05
6.2
6.2.01
6.3
6.3.01

Repuestos y Accesorios

Mantenimiento

Combustible

Aceites y Lubricantes

PROVISIONES Y DEPRECIACIONES
Provision Cuentas Incobrables
Depreciacion de Activos

OTROS GASTOS DE ADMINISTRACION
Suministros de Oficina

Suministros de Limpieza

Seguridad

Multas e Intereses

Varios

GASTOS DE VENTA

Publicidad y Propaganda

GASTOS FINANCIEROS

Intereses y Comisiones Bancarias
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