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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo comprende la realizacion de un manual administrativo y financiero
para la empresa SPILL BY JHINOS del canton Ibarra, en el cual se detalla las necesidades y
soluciones en cada area que tiene la entidad. Para solventar los requerimientos que se
evidencié durante el diagndstico que se realiz6 a la empresa, como la duplicidad de
funciones, falta de un técnico de mantenimiento en el area de produccion, organizacion
inapropiada en todas las areas de la entidad, controles internos deficientes, se propone la
elaboracion de un manual administrativo y financiero que ayuden a gerencia para la toma de
decisiones y el adecuado manejo de los recursos de la organizacion; es asi que se detalla
claramente los procedimientos que cada uno de los empleados y trabajadores de la empresa
debe seguir para una eficiente produccion de los bienes que ofrece la entidad en el transcurso
del presente proyecto se aplicara la metodologia de la realizaciébn de un manual
administrativo y financiero considerando las diferentes necesidades que la empresa atraviesa
con esto permitird a que la misma mejore el buen funcionamiento de toda la organizacion. La
aplicacion del presente manual serd de forma detallada, clara y muy precisa de féacil
entendimiento para todo el personal que labora en la empresa, lo cual ayudara a definir las
funciones y responsabilidades, ademds, se sugiere recomendaciones a seguir para una
adecuada y eficiente administracién de los recursos con que cuenta la organizacion.- Este
manual servird como guia y fuente de informacion tanto para su propietaria Sefiora, Mirian
del consuelo Mufioz, como para todo el personal que labora en la empresa SPILL BY
JHINOS como estableciendo politicas, procesos, procedimientos y las funciones que deben
ser ejecutadas diariamente y de esta manera mejorar las relaciones interpersonales,
departamentales existentes, de esta manera se creard un ambiente de trabajo saludable,

confortable a si mismo ayudara a que su cumplimento de trabajo sea mas eficiente y eficaz.



SUMMARY

This research is about an administrative and financial guide for the textile clothing
“SPILL BY JHINOS”, Company from Ibarra, where requirements and solutions for each area
are detailed. The diagnosis evidenced that the company duplicated functions, there was not a
maintenance technician in the area of production, inappropriate organization and poor
internal controls. The development of an administrative financial management guide helps for
making decisions and proper resource management organization, so, some procedures must
be followed by each one of the employees and workers for an efficient production of goods,
which are offered in this project. Administrative manual will be detailed clearly considering
the financial theoretical framework of professional experience. The application of this manual
will provide detailed, clear and very accurate information, which will be easy to understand
by all working staff of the company, which will help to define the roles and responsibilities
and it also suggested to follow recommendations for proper and efficient administration of
available resources for the organization. It will serve as a guide and source of information for
both owner Mrs. Miriam del Consuelo Mufioz and of course the working staff of “SPILL BY
JHINOS” company, establishing polices, processes, procedures and functions to be executed
day to day, improving the existing relations with different departments relationships between
the management and workers of the entity, creating a healthy and comfortable atmosphere in

the organization, an well as, improving the communication the vertical and transverse axes
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PRESENTACION

El presente trabajo lleva el nombre de Manual Administrativo y Financiero para la
empresa SPILL BY JHINOS en la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura, misma que se

encuentra estructurado de cuatro capitulos los cuales se explican a continuacion:

Capitulo 1.- Diagndstico Técnico Situacional. - En este capitulo se realiza una
introduccion al tema propuesto, donde plantea, formula y delimita el problema de la
investigacion, a la vez se exponen los objetivos, la justificacion para desarrollar el trabajo asi
como se manifiestan cuéles podrian ser las limitaciones que se tenga en el desarrollo del

mismo.

Capitulo Il.- Marco Tedrico.- En este capitulo del marco tedrico se hace un anélisis de la
informacion la cual se obtuvo de libros, revistas, paginas de internet especializadas, mismo

que ayudd con el fundamento tedrico cientifico de esta investigacion.

Capitulo Il1l.- Propuesta.- Es el capitulo mas relevante de todos, porque en él se
desarrollan todas las estrategias y planteamientos centrales de la estructura que manejara la
empresa, se encuentra detallado los objetivos, misidn, vision, politicas, principios y valores
que persigue la compafiia, asi como también encontramos el organigrama estructural, el
manual de funciones, el perfil de cada uno de los puestos de trabajo, el objetivo de cada area,
las funciones y responsabilidades a la vez se detallaran el plan de cuentas que debe manejar la
empresa al igual que se planteara los registros contables e indicadores financieros que sera de

facil ayuda para analizar la rentabilidad de la empresa.
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Capitulo IV.- Impactos. - Se encuentra formado por los diferentes impactos que
producen la implantacién del presente proyecto en la empresa y son: empresarial, social,
econdmico, ambiental; cada uno de ellos con sus respectivos indicadores que muestran
claramente como se verd afectada la compafiia en forma positiva o negativa, para que cada
miembro que forma parte de ella se prepare para el cambio y apoye a esa transformacion

objetivo.
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INTRODUCCION

El presente trabajo esta realizado con la finalidad de que cumplan las expectativas de los
usuarios con los aspectos tedricos de administracion, el mismo que ha sido desarrollado en

base a las actividades de la empresa SPILL BY JHINOS.

SPILL BY JHINOS. Se cre6 el 1 de Enero del afio 1991 desde su legal constitucion y
reglamentacion comienza su labor textil, en la ciudad de Ibarra esta ubicada en el Cantdn
Ibarra en las calles Manuela Cafizares y Manuela Le6n esquina detras de la gasolinera la
Florida.

SPILL BY JHINOS, la misma que esta sustenta a llevar sus regimenes tributarios ya es
una empresa Unipersonal y esta calificada como persona natural no obligada a llevar
contabilidad por ser artesanos calificados y sus declaraciones son semestral, es por eso sus
declaraciones en el Servicio de Renta Internas, ademéas su venta de produccién es a nivel
local y sus medios de comercializacion a sus clientes lo realiza a través de la venta directa,
clientes mayoristas y minoristas. Ademas la empresa cuenta con treinta cinco empleados,
algunos de ellos cumple con la duplicidad de funciones es por ello que se desea realizar el
Manual Administrativo y Financiero para evitar que los trabajadores realizar doble cargo de
trabajo, su produccion y comercializacion se la realiza frente a la empresa eléctrica.

Al momento la empresa SPILL BY JHINOS no posee un Manual de funciones, de
procedimientos y contables que sirvan de guia para realizar las actividades y procesos de
manera que se desarrollen de forma eficiente, para asi alcanzar los objetivos y resultados
deseados, por tal motivo se presento la oportunidad de realizar el presente proyecto, que tiene
la finalidad de crear un Manual Administrativo y Financiero que permitira el buen
funcionamiento en cada una de las areas de trabajo tanto administrativa y financiera, lo cual

existira un ambiente organizado y eficaz.



XXIV

La tematica de este proyecto es de fundamental interés dentro de la empresa porgue en ella
se concentran en forma sistemética elementos administrativos que informan y orientan la
conducta de los integrantes de la empresa, tanto del nivel directivo como del operativo,
mejorando la realizacion de los procesos.

La empresa SPILL BY JHINOS es la directa beneficiada con la implementacion de este
Manual Administrativo y Financiero, porque en él se establece claramente los objetivos
politicas y procedimientos de la empresa lo que hace de mucha utilidad para lograr una
eficiente administracion.

Es importante sefialar que toda la organizacion sera la principal beneficiada, ya que es una
forma de trabajo mejor estructurada, tendran mayores posibilidades de ascender y percibir un
mejor sueldo, mayor estabilidad laboral al igual que se creara un mejor clima organizacional,
y por ende satisfaccion de los mismos.

Este tema de investigacién generara grandes perspectivas al gerente de SPILL BY
JHINOS, porque permite ahorrar recursos materiales, econémicos, tiempo, trabajo y esfuerzo
de los empleados, mejorando las funciones de control y supervision innecesarias, recibiendo
un total apoyo para la realizacion del proyecto ya que pusieron a disposicion toda la

informacion que la investigacion requirio.



CAPITULO |

1.- DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 Antecedentes del diagnostico.

La empresa SPILL BY JHINOS. Dedicada al sector textil, estd ubicada en el Canton
Ibarra en las calles Manuela Cafiizares y Manuela Le6n esquina detras de la gasolinera la
Florida.

SPILL BY JHINOS se dedica a la produccién de ropa deportiva la cual inicia su actividad
productiva el 1 de Enero del afio 1991, su propietaria es la Lic. Marian del Consuelo Mufioz
Ledn, es una empresa que empezd a trabajar con pequefio capital propio, contando tan
solamente con 5 maquinas de coser, pero hoy en la actualidad cuenta con 18 maquinas y
varios clientes fijos dentro y fuera de la ciudad de Ibarra como ya era vista la empresa iba
avanzando en sus actividades productivas tubo una mayor demanda la Lic. Consuelo Mufioz
adquirié un préstamo a una entidad financiera para la adquisicion de maquinas y materia
prima.

En lo cual no fue de mayor problema por lo que posee una buena calificacion artesanal;
como la empresa SPILL BY JHINOS. El primer producto sacado al mercado fue la
generacion de ropa deportiva Giocco que tuvo al principio fue un recibimiento esperado, ya
que toco competir con las confecciones locales, de libre importacion en el pais, pero luego se
gand la confianza del publico, gracias a la buena calidad y precio. Su comercializacion de sus
productos la realiza través de la movilizacion a las distintas ciudades. Cuenta con 35
empleados, los mismos que se encuentran distribuidos en diferentes areas departamentales

como: disefio, corte, confeccion, remate, control de calidad.
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La empresa desde sus inicios y hasta la actualidad ha sido manejada de manera empirica
por su propietario, debido a esto la empresa no cuenta con un Manual Administrativo y
Financiero por lo que no existe un orden para llevar un control y registro de cada una de las
actividades que se realiza, mismo que ha generado grandes dificultades en la toma de
decisiones tanto administrativas y financieras teniendo como consecuencia problemas al
identificar sus objetivos, responsabilidades, beneficios y el nivel de crecimiento.

La empresa SPILL BY JHINOS con respecto a sus obligaciones tributarias es una persona
natural no obligada a llevar contabilidad por la cual no dificulta la recoleccion de informacion
pero la empresa en su crecimiento al futuro va a obtener problemas si no se realizan los
controles necesarios, cuando la entidad sea obligada a llevar contabilidad.

Los resultados de la investigacion permitiran al propietario realizar las acciones necesarias
para la optimizacion de recursos, la mejor toma de decisiones, y un adecuado control en todas

las areas para asi brindar a sus clientes un producto de calidad.

1.2 Objetivos del diagndstico.

1.2.1 Objetivo general.

Realizar un diagndstico situacional de la empresa “SPILL BY JHINOS” para conocer la
situacion actual de la organizacion que permita determinar las Fortalezas, Debilidades,

Oportunidades, y Amenazas.

1.2.2 Objetivos especificos

e Identificar si la empresa cumple con un proceso administrativo para el cumplimiento
de sus fines y objetivos institucionales.
e Identificar que la entidad SPILL BY JHINOS tiene una estructura organizacional

actual.
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e Establecer el perfil de Talento Humano de los colaboradores de la empresa SPILLL

BY JHINOS.

e Determinar las estrategias de comercializacion en el area de ventas que tiene la
empresa.

e Verificar si la empresa SPILL BY JHINOS cumple con el proceso financiero para el

registro de las operaciones y la presentacion razonable de la informacion financiera.

1.3 Variables diagnosticas.

1.3.1 Variables del diagndstico.

Identificar la investigacion dentro de la empresa es obligatorio plantear las variables para
que permitan conocer y establecer aspectos importantes, para direccionar de una manera

adecuada el diagnostico:

1.4 Indicadores.

1.4.1 Proceso administrativo.

1.4.2 Plan estratégico

1.4.3 Vision.

1.4.4 Mision.

1.4.5 Objetivos.

1.4.6 Planificacion

1.4.7 Direccion

1.4.8 Control



1.5 Estructura Organizacional.

1.5.1 Organigrama.

1.5.2 Manual de Funciones.

1.5.3 Manual de procedimientos.

1.5.4 Politicas de control interno.

1.6 Talento Humano.

1.6.1 Reclutamiento personal.

1.6.2 Capacitacion.

1.6.3 Funciones.

1.6.4 Comunicacion.

1.7 Estrategias de comercializacion.

1.7.1 Atencion al cliente.

1.7.2 Precio.

1.7.3 Canales de distribucion.

1.7.4 Calidad.

1.7.5 Promocion.

1.8 Proceso Financiero.

1.8.1 Plan de cuentas.

28



1.8.2 Registro de cuentas.

1.8.3 Libro diario.

1.8.4 Hojas de trabajo.

1.8.5 Estados Financieros

1.8.6 Indicadores financieros.
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1.9 Matriz de informacion diagndstica

Tabla 1: Matriz objetivo diagnostico
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OBJETIVO - - FUENTES DE
DIAGNOSTICO VARIABLES INDICADORES TECNICAS TIPOS DE INFORMACION INEORMACION
Identificar si la empresa PROCESO ADMINISTRATIVO e Plan estratégico
cumple con un proceso . Mision Encuesta Primaria Gerente
administrativo para el e  Vision Entrevista Trabajadores
cumplimiento de sus e Objetivos
actividades y objetivos . Planificacion
institucionales . Direccién
e  Control
Identificar que la entidad ESTRUCTURA e  Organigrama Encuesta Primaria
SPILL BY JHINOS tiene una ORGANIZACIONAL . Manual de Funciones Encuesta Primaria Gerente
estructura organizacional e Manual de procedimientos Encuesta Primaria Trabajador
actual o Politicas de control interno Encuesta Primaria
Primaria
Establecer el perfil de Talento TALENTO HUMANO e Reclutamiento de personal Entrevista Primaria Gerente
Humano de los colaboradores . Capacitacion Entrevista Primaria Trabajadores
de la empresa SPILL BY e  Funciones Entrevista Primaria
JHINOS e  Comunicacion
Determinar las estrategias de ESTRATEGIAS DE e  Atencion al cliente Primaria
comercializacion en el area de COMERCIALIZACION . Precio Encuesta Primaria Cliente
ventas que tiene la empresa e  Canales de distribucién Encuesta Primaria
e  Calidad Primaria
e Promocion
Verificar si la empresa SPILL
BY JHINOS cumple con el PROCESO FINANCIERO e  Plan de cuentas
proceso financiero para el . Registro de cuentas Primaria Gerente
registro de las operaciones y la . Libro diario Entrevista Segundaria
presentacion razonable de la e Hojas de calculo
informacion financiera. e  Estados financieros
e Indices Financieros
. Indicadores financieros

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afo: 2016
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1.10. ldentificacion de la Poblacién.

1.10.1. Poblacién.

Identificar el nUmero de personas al cual se realizara la investigacion, por ser una empresa
conformada por ser 35 trabajadores, se desarrollara mediante encuesta a los empleados,
entrevista al propietario de la empresa Spill by Jhinos en la cual estd distribuida de la

siguiente manera:

Tabla 2: Cargo y numero de los trabajadores de la empresa.

CARGO DE CADA TRABAJADOR NOMBRES DE
DETALLE TRABAJADORES Nro.
Propietario/Gerente Lic. Consuelo Mufioz 1
1
Secretario del Gerente Lic. Andrea Ruiz
1
Jefe de produccién Lic. Julidn Sanchez
1
Jefe de RR.HH Lic. Fernando Beltran
2
Disefio Disefiadora. Paola Camposanto
3
Corte Eliana Tana
Viviana chulee
Janet Valverde
Anita Ipiales 16
Confeccién Rocié Villalta

Johanna Suarez
Katherine Vargas
Paola Vargas
Moénica Pozo
Blanca Cipes
Angélica Martinez
Gabriela Mosquera
Estela Mufioz
Emma Borja
Elvia Fabada
Carla Salazar
Alejandra Estévez
Doris Santacruz
Tatiana Moreira
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Antonela Vélez 4
Remate Katty Benavidez

Silvia Erazo

Martha Trujillo

Estampado José Ortiz 2
Marco Mendoza
Carmen Suarez 3
Planchado Lucia Carlos ama
Nelly Campes
1
Empleado de limpieza Irene Guerra
Total 35

FUENTE: diagnostico situacional
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

1.10.2 Identificacion de la Muestra.

Se analizé la poblacion a investigar en confecciones SPILL BY JHINOS lo cual es inferior
a 50 personas por lo que se aplicara un Censo al personal, tanto interno y externo y asi
obtener informacion requerida de la manera mas eficaz; mediante la aplicacion de encuesta y

entrevistas.

1.10.3 Disefio de instrumento de investigacion.

Para la determinar la investigacion del presente diagndstico es necesario tomar en cuenta
las diferentes técnicas de investigacion de campo las cuales son fuentes primarias y

secundarias para obtener un buen resultado

1.10.4 Informacion primaria.

Para la informacion primaria se tomara en cuenta la encuesta e entrevista que se
desarrollara de acuerdo a la investigacion propuesta y asi receptar informacion necesaria

para la investigacion previa.
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1.10.5 Entrevista.

Esta técnica de le entrevista se aplicara a la Lic. Consuelo Mufioz propietaria de le
empresa “SPILL BY JHINOS” para obtener una informacion adecuada en los aspectos
administrativos y financieros lo cual ayudaré con el desarrollo de la investigacion a realizarse

a la empresa.

1.10.6 Encuesta.

Esta técnica de la encuesta se la aplicara a los trabajadores y clientes para obtener una
informacion adecuada de cada area de la entidad, para obtener una excelente investigacion y

verificacion del funcionamiento de la empresa.

1.10.7 Informacién secundaria

Dentro del proceso de diagndstico una parte indispensable lo conforma la informacién
secundaria, lo cual fue recopilada de fuentes bibliogréaficas e internet mismo que servira para

le elaboracion del presente trabajo de grado.



1.11. Guia de entrevista dirigida a la propietaria de la empresa textil SPILL BY

JHINOS.
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UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE INGENIERIA COMERCIAL

Objetivo: La entrevista que se va a realizar con el fin de obtener informacion para la

elaboracion de un Manual Administrativo y Financiero para la empresa textil SPILL BY

JHINOS

1. ¢Laempresa cuenta con una mision, vision y politicas?

La empresa cuenta con la mision y vision porque estas estan relacionadas para el
mejoramiento de la empresa y también las politicas son actitudes que la empresa
dentro y fuera de la entidad.

2. ¢Lamision y visidn esta acorde con las funciones que realiza la empresa?

La misidn y vision estan acorde y cumplen segun con lo establecido y dice cada uno de
ellos para brindar un buen servicio al cliente.

3. ¢La empresa cuenta con una guia de funciones y responsabilidades de cada
trabajador?

La empresa no cuenta con una guia, pero es un instrumento muy importante y necesario

para sistematizar los procesos.
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4. ¢Cbémo regula usted las actividades de los trabajadores dentro de la empresa?

Una persona es encargada de la funcion de jefe de produccién asigna las actividades de
corte, de confeccion de terminado y sobre todo del empacado y transferencia a la bodega
de la empresa o almacén donde se entrega los pedidos.

5. ¢Laempresa maneja un organigrama funcional?

La empresa cuenta con un organigrama en donde se establece las areas de gerente,
contador, y administrativo y sus diferentes areas que aln no se encuentran establecidas.
6. ¢Considera que la informacion contable es clara, objetiva y precisa?

Existe un control tributario de acuerdo a las partidas de ingreso y datos que determinan
el SRI, mas no un sistema contable completo ya que solo se registra ventas y compras
7. ¢Laempresa cuenta con herramientas de gestion administrativas y financieras?

La empresa cuenta con un sistema técnico de control administrativo y financiero, pues
es necesario este método para que sirva como instructivo para las actividades de la
empresa.

8. ¢Como gerente cual es la manera de asignar las tareas a sus trabajadores?

La manera mas eficiente de asignar tareas mis trabajadores es con la comunicacion y
especialmente con respecto de mi hacia ellos, y de ellos hacia mi y a serles sentir
motivados y como si estuviese en casa.

9. ¢Quién realiza el control operacional de las actividades de la empresa?

El que verifica de cada actividad de la empresa es el gerente y el jefe de produccion
para una excelente elaboracion de trabajo.

10. ¢Cuél es el método que realiza para la promocion y publicidad de su producto?

Se realiza un analisis muy eficiente para ver cual es la economia que cuenta la empresa
y verificar el valor de materia prima y saber los pedidos de los clientes y de ahi realizamos

la promocidn y la publicidad de nuestros productos.
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11. ¢Usted y sus trabajadores reciben sugerencias de sus clientes?

La verdad si recibimos sugerencias de nuestros clientes ya que por ellos somos cada dia
mejores en nuestra empresa y asi brindamos excelentes productos.

12. ¢Considera que su producto es de alta calidad en su produccion?

Pienso que mi producto es de calidad porque mis trabajadores trabajan sin presion y se
realiza todo con tiempo para poder verificar cada una de las prendas que van a salir a la
venta.

13. ¢Conoce cuantos trabajadores estan asegurados y que tipo de seguro?

Todos mis trabajadores estan asegurados con el seguro IESS.

14. ¢Los empleados de la empresa Spill by Jhino’s tienen conocimientos de funciones y
actividades que deben desarrollar en cada puesto?

Al momento del contrato de cada uno de mis trabajadores, la empresa se encarga de
gestionar que van a ser y para qué son contratados, y cuéles van a ser sus funciones que
deben desempariar en su puesto de trabajo.

15. ¢ EI método que utiliza la empresa para saber el costo de produccién?

Hoja de célculo de costo
16. ¢la produccién de ropa deportiva cubre con toda la demanda del mercado?

Se necesita contratar mas personal.

17. ¢Cuales cree usted que son los beneficios de tener un manual administrativo
financiero?

Los beneficios son varios, pero el mas importante estd enfocado hacia la
sistematizacion, es decir la organizacion técnica de todo el movimiento que se produce en
cualquier empresa, sea grande o pequefia. Otro beneficio de gran importancia es el control

del personal, en cada una de sus actividades.
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1.12 Tabulacidn, evaluacion y analisis dela informacion

1.- ¢ Cree usted que la empresa fomenta la comunicacion entre los trabajadores?

Tabla 3: Fomenta comunicacion entre trabajadores

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si 33 94%
NO 2 6%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

COMUNICACION ENTRE TRABAJADORES

. mSi

Total
6%

Figura 1: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 1

FUENTE: Tabla 3.
ELABORADO POR: La Autora.
ANO: 2016.

ANALISIS: Se determiné que existe una muy buena comunicacion entre trabajadores
por lo cual la empresa fomenta las relaciones laborales entre empleados, existe un minimo
porcentaje en el cual dice que no existe comunicacion pero la empresa fomenta comunicacion

entre trabajadores y jefes entre si para obtener un buen rendimiento laboral.
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2. ¢Cuando ingreso a trabajar en la empresa le realizaron una induccion sobre las

funciones que iba a desarrollar en la empresa?

Tabla 4: Induccidn sobre funciones a desarrollar

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si 32 91%
No 3 9%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

INDUCCION SOBRE FUNCIONES A DESARROLLAR

No

Figura 2: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 2

FUENTE: Tabla 4.
ELABORADO POR: La Autora.
Afno: 2016

ANALISIS: Segln la encuesta realizada se puede determinar que la mayoria de los
trabajadores de la empresa Spill By Jhinos, al momento de ingresar a trabajar les informaron

acerca de sus funciones a realizar, es asi que se puede determinar que cada uno de los

empleados conoce sus labores que la empresa les otorgue.
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3. ¢Considera que el jefe de produccion asigna sus tareas de produccion con

anterioridad?

Tabla 5: Asigna jefe de produccidn sus tareas con anterioridad

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si 29 83%
No 6 17%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

ASIGNA JEFE DE PRODUCCION SUS TAREAS CON
ANTERIORIDAD

17%

Figura 3: Tabulacién respuestas a la pregunta N°. 3

FUENTE: Tabla 5.
ELABORADO POR: La Autora.
Ano: 2016

ANALISIS: Los empleados en su gran mayoria respondieron que el Jefe de Produccion si

asigna sus funciones con anterioridad lo cual es muy necesario para la elaboracion de

produccién.
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4. ¢Laempresa cuenta con un control de asistencia para sus empleados?

Tabla 6: La empresa obtiene control de asistencia de los trabajadores

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual

Si 33 94%
No 2 6%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

LA EMPRESA OBTIENE CONTROL DE ASISTENCIA DE
LOS TRABAJADORES

6%

mSi ENo

Figura 4: Tabulacién respuestas a la pregunta N°. 4

FUENTE: Tabla 6.
ELABORADO POR: La Autora.

Afio: 2016
ANALISIS: Segun la encuesta realizada a los trabajadores, la empresa cuenta con un

control previo de asistencia puntual a los empleados es decir que lleva registro de asistencia y

realizan un seguimiento previo a su asistencia.
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5. ¢Considera que el ambiente laboral es apropiado para desarrollar sus tareas en el

cargo asignado?

Tabla 7: El ambiente laboral es apropiado para sus tareas

Opciones de Respuesta Frecuencia Valor Perceptual
Excelente 0 0
Muy Bueno 28 80%
Bueno 7 20%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.

Ano: 2016

EL AMBIENTE LABORAL ES APROPIADO PARA SUS
TAREAS

Muy
bueno

i Bueno

Figura 5: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 5
FUENTE: Tabla 7.

ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
Anélisis: Segun la informacién adquirida por los trabajadores se puede determinar que la

mayoria considera que el ambiente de trabajo es muy bueno; esto se debe a que en el lugar de

trabajo existe el comparierismo y un representativo porcentaje considera que es bueno.
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6. ¢Laempresa le provee con todos los materiales para el desarrollar su trabajo?

Tabla 8: Cuenta con materiales para sus funciones

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si 34 97%
NO 1 3%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

CUENTA CON MATERIALES PARA SUS FUNCIONES
NO

3%

NO

Figura 6: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 6
FUENTE: Tabla 8.

ELABORADO POR: La Autora
Afio: 2016
Anélisis: Los trabajadores manifestaron que la empresa si le brinda el apoyo a todos con
los materiales necesarios para realizar su trabajo, es un minimo porcentaje manifestd que no

se les da todos los materiales de trabajo, pero esto se debe a que por ocasiones que tienen que

traer de otros lugares y ocasiona un poco de retraso e incluso provoca retraso a sus funciones.
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¢La empresa tiene maquinas actuales y en Optimas condiciones para elaborar sus
funciones?

7.

Tabla 9: Maguinas actuales y en dptimas condiciones

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si 30 86%
No 5 14%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

MAQUINAS ACTUALES Y EN OPTIMAS CONDICIONES

M Si

ENO

Figura 7: Tabulacién respuestas a la pregunta N°. 7
FUENTE: Tabla 9.

ELABORADO POR: La Autora
Afo: 2016

Andlisis: Los trabajadores afirman que la empresa cuenta con maquinas en buen estado

para la elaboracién de sus funciones pero existe un minimo porcentaje que dicen que las

maquinas no estan aptas para realizar sus funciones eso se debe a que por falta de presupuesto

se les realiz6 un mantenimiento.
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8. ¢Laempresa brinda capacitaciones a los empleados?

Tabla 10: Capacitaciones para los empleados

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si 28 80%
NO 0 0%
A veces 7 20%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

CAPACITACIONES PARA EMPLEADOS

y

- 20%

HSi
ENO

i A veces

0%

Figura 8: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 8

FUENTE: Tabla 10.
ELABORADO POR: La Autora
Afno: 2016

Analisis: Un alto porcentaje de empleados afirman que la empresa si brinda
capacitaciones para desempefiar con mayor eficiencia en sus funciones en cuanto al

porcentaje minimo es porque ellos recibieron una sola capacitacion al momento de ingresar a

laborar en la empresa.
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9. ¢Conoce las funciones que debe desempefiar dentro de la empresa?

Tabla 11: Desempefio de las funciones en la empresa

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si 34 97%
NO 1 3%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

DESEMPENO DE LAS FUNCIONES EN LA EMPRESA

u Si

H No

Figura 9: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 9

FUENTE: Tabla 11.
ELABORADO POR: La Autora
Afno: 2016

Anélisis: Los trabajadores sostienen que al momento de ingresar a trabajar en la empresa
les informaron cuales son sus funciones que deben realizar, es decir que cada trabajador sabe

cual es su funcion que debe desempefiar.
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10. ¢Le han entregado en forma escrita las funciones que tiene dentro de la empresa

spill by jhinos?

Tabla 12: De forma escrita realiza sus funciones

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si 27 77%
NO 8 23%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

DE FORMA ESCRITA REALIZA SUS FUNCIONES

i Si

Figura 10: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 10

FUENTE: Tabla 12.
ELABORADO POR: La Autora

Afo: 2016

Anélisis: Los empleados afirman en su gran mayoria que al momento de ingresar a laborar

en la empresa les dan a conocer cuéles son las funciones que tienen dentro de la empresa.
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11. ¢Usted aplica algun proceso en donde se registren las funciones que deben realizar

dentro de la empresa para el cumplimiento de su trabajo?

Tabla 13: Aplica proceso en donde se registren las funciones

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Siempre 20 57%
Casi Siempre 12 34%
Nunca 3 9%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

APLICA PROCESO EN DONDE SE REGISTREN LAS
FUNCIONES

M Siempre

i Casi
siempre

Figura 11: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 11

FUENTE: Tabla 13.
ELABORADO POR: La Autora

Afo: 2016

Anélisis: Existe la mayoria de empleados que registra sus funciones desarrolladas en la

empresa pero hay un cierto porcentaje que a veces no registran sus funciones por falta de

tiempo o se olvidan.
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12. ¢Es necesario el control que lleva el jefe de personal, para el control de sus

funciones?

Tabla 14: Control adecuado de parte de jefe produccion en funciones

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si 32 91%
NO 3 9%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

CONTROL ADECUADO DE PARTE DE JEFE
PRODUCCION EN FUNCIONES

9%

M S|
M NO

Figura 12: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 12

FUENTE: Tabla 14.
ELABORADO POR: La Autora
Afio: 2016

Andlisis: Los trabajadores de la empresa estan de acuerdo con el debido control que lleva

el jefe de personal para tener un respaldo donde se registra sus funciones realizadas
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13. ¢ Cree usted que es conveniente que la empresa debe establecer procedimientos en

donde se detallen las funciones que debe cumplir?

Tabla 15: Es conveniente establecer procedimientos en las funciones

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si 29 83%
NO 6 17%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

ES CONVENIENTE ESTABLECER PROCEDIMIENTOS EN
LAS FUNCIONES

b S|
4 NO

Figura 13: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 13

FUENTE: Tabla 15.
ELABORADO POR: La Autora
Afio: 2016

Anélisis: Los empleados dicen que la empresa debe detallar todo las funciones realizadas
por cada uno de los trabajadores para saber conocer que se realiz6 en el mes y asi saber si

cumplieron con sus metas y funciones.



14. ;Conoce usted como trabajador en la

empresa Si no existe
administrativo y financiero?
Tabla 16: Existe manual administrativo y financiero
Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si 1 3%
NO 34 97%
Total 35 100%
FUENTE: Investigacion de campo.

ELABORADO POR: La Autora.
Ano: 2016

HSi mNO m Total

1%

50%

Exite un Manual Administrativo y Financiero

Figura 14: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 14

FUENTE: Tabla 15.

ELABORADO POR: La Autora
Afo: 2016

un

50

manual

Anélisis: La mayoria los trabajadores de le empresa desconocen la existencia de un

Manual Administrativo y financiero.



51

15. ;Considera que es necesario que se implemente en la organizacién administrativa

con sus respectivos manuales de funciones en la empresa spill by jhinos?

Tabla 17: Implementacién un manual de funciones

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si 31 89%
NO 4 11%
Total 35 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

IMPLEMENTACION UN MANUALES DE FUNCIONES

M S|

Figura 15: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 15

FUENTE: Tabla 15.
ELABORADO POR: La Autora
Afo: 2016

Anélisis: En su gran mayoria los trabajadores estan de acuerdo que se implemente el
manual de funciones para saber como realizar cada uno sus funciones y poder desempefiar

con eficiencia sus actividades.
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16. La empresa cumple con normas de seguridad

Tabla 18: Implementacién un manual de funciones

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
En gran medida 0 0%
Medianamente 7 87%

Regular 1 13%
TOTAL 8 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

La empresa cumple con normas de

seguridad
13% 0%

B En gran medida
® Medianamente

Regular

Figura 16: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 16

FUENTE: Tabla 16.
ELABORADO POR: La Autora
Afo: 2016

Anélisis: Se demuestra que la mayoria de los trabajadores optan porque no cuentan con

medidas de seguridad, y un bajo porcentaje dice que las medidas de seguridad de la empresa

son minimas.
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1.13. Encuesta realizada a los clientes de la empresa SPILL BY JHINOS

1. Ud. Como cliente como califica la calidad de productos.

Tabla 19: Calificacidn de calidad de productos.

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
En gran medida 0 0%
Medianamente 7 87%

Regular 1 13%
TOTAL 8 100%
FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
Calificacion de calidad de
productos
5%
10% M Excelente
H Muy bueno
Bueno
H Malo

Figura 17: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 17
FUENTE: Tabla 17

ELABORADO POR: La Autora

Afo: 2016

Andlisis: La mayoria manifiesta que la calidad del producto es excelente, y un cierto
grupo expresa que la calidad es muy buena, se puede decir que el producto en cuanto a la
calidad es satisfactoria le permite aumentar el nivel de confianza hacia el cliente y mejorar la

rentabilidad de la empresa.
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2. Cada cuanto usted adquiere productos de la empresa

Tabla 20 Cada cuanto usted adquiere productos

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Quincenal 3 15%
Mensual 2 10%
Eventual 15 75%
TOTAL 20 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

Cada cuanto usted adquiere
productos

H Quincena
|

Mensual

10%

i Eventual

Figura 18: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 18

FUENTE: Tabla 18.
ELABORADO POR: La Autora
Ano: 2016

Analisis: Con la encuesta realizada a clientes Segun la informacién obtenida para la
adquisicion de los productos la realizan de manera eventual, otro grupo son clientes que
participan en ligas o campeonatos lo cual la empresa no cuenta con un manejo adecuado de

clientes potenciales que adquieran los productos en grandes cantidades



3. Laatencion que la empresa le ofrece Ud. Es

Tabla 21: La atencion que la empresa le ofrece.
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Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Muy satisfactoria 16 80%
Satisfactoria 4 20%
Insatisfactoria 0 0%
TOTAL 20 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

ofrece

0%

20%

La atencidon que la empresa le

B Muy satisfactoria
B Satisfactoria

Insatisfactoria

Figura 19: Tabulacién respuestas a la pregunta N°. 19

FUENTE: Tabla 19.
ELABORADO POR: La Autora
Ano: 2016

Analisis: La mayoria de los clientes estan muy satisfechos con la atencion que brinda la

empresa, eso les ayuda a ser mas reconocidos en el mercado, y crear un ambiente de

confianza para prestar atencion a las inquietudes que desea el cliente con el producto.



4. Ud. Como cliente adquiere nuestros productos debido a;

Tabla 22: Adquisicidn de productos debido a.

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Calidad 4 20%
Disefio 15 75%
Precio 1 5%
TOTAL 20 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

Adquisicion de productos
debido a

5%

B Calid
ad

Figura 20: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 20

FUENTE: Tabla 20.
ELABORADO POR: La Autora
Afo: 2
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Anélisis: Con la informacion obtenida de los clientes, ellos acuden a la empresa por sus disefios,

ellos saben que se realiza a gusto de ellos y también por la calidad y acabados.



5. Conoce Ud. nuestros productos mediante:

Tabla 23: Conoce nuestros productos mediante
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Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
TV 7 35%
Radio 5 25%
Internet 5 25%
por otras personas 3 15%
TOTAL 20 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

mediante

15%

35%
25%

25%

Conoce nuestros productos

ETV ®Radio Internet M por otras personas

Figura 21: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 21

FUENTE: Tabla 21.
ELABORADO POR: La Autora
Afo: 2016

Anélisis: Los clientes conocen nuestros productos de SPILL BY JHINOS mediante la tv,

y otros grupos de clientes conocen por medio de radio e internet, algunos clientes en cambio

manifestaron que conocian el local por la sugerencia de familiares y amigos.
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6. El precio del producto que la empresa le brinda es:

Tabla 24: Calificacidn de calidad de productos.

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Alto 4 20%
Moderado 15 75%
Bajo 1 5%
TOTAL 20 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

Precio de Producto

H Alto ® Moderado Bajo

5%

Figura 22: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 22

FUENTE: Tabla 22
ELABORADO POR: La Autora
Afo: 2016

Anélisis: Para los clientes encuestados el precio de los productos les parece moderado y
adquieren los productos del almacén con frecuencia, otro grupo de clientes manifestaron que
el precio es bajo, esto se debe a que son comerciantes que compran los productos para
venderlos en su negocio, en menor proporcién los clientes nos indicaron que el precio es alto

en comparacion con otros productos de similares caracteristicas que ofrece la competencia.
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7. Ud. Tiene la oportunidad de reclama cuando existe una falla en el producto:

Tabla 20: Oportunidad de reclamacion

Opciones de respuesta Frecuencia Valor porcentual
Siempre 8 40%
Casi siempre 9 45%
Nunca 3 15%
TOTAL 20 100%

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

Oportunidad de reclamacion

H Siempre
B Casi siempre

Nunca

Figura 23: Tabulacion respuestas a la pregunta N°. 23

FUENTE: Tabla 23.
ELABORADO POR: La Autora
Afo: 2016

Andlisis: La mayoria de los encuestados tienen la oportunidad de reclamar cuando existen

fallas en el producto, por lo que les gusta ese modo de trabajar con la empresa ya que el

producto garantizado y con derecho a reclamo.
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1.14. Elaboracion de la matriz FODA.

La realizacion del diagndstico situacional de la empresa SPILL BY JHINOS se utilizo las
tacticas tanto como la encuesta y la entrevista a los respectivos miembros de la organizacion
para adquirir una excelente observacion directa de campo. Y a su vez permitiendo analizar las
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de la empresa. Se realizard una matriz
FODA para establecer: Fortalezas, Oportunidades, Debilidades, Amenazas.

Lo cual nos permitira realizar los cruces estratégicos FA, FO, DO, DA, identificando el

problema diagndstico con sus causas Yy efectos.



1.15. Matriz FODA.

Tabla 26:

Matriz FODA
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FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

AMENAZAS

(F1)La empresa cuenta con
personal capacitado y
comprometido

(F2)Excelente comunicacién con
todo el personal dentro de la
empresa.

(F3) Buen posicionamiento en el
mercado puesto que los clientes
prefieren nuestros productos
(F4)Cuenta con maquinas actuales
y en éptimas condiciones.

(F5)La mayor parte de los
empleados posee experiencia en el

area asignada.

(O1) Capacitar al Recurso
Humano en las diferentes &reas.
(O2)calidad de producto y
precios accesibles
(O3)capacidad de  obtener
préstamos de forma inmediata
(O4)fidelidad de parte de
clientes para la compra de
productos en nuestra empresa
(O5) satisfaccion de clientes en

nuestros productos.

(D1) No tiene un manual
administrativo y
financiero.

(D2)No cuenta con un
manual de funciones.
(D3)No se lleva un control
de las materias primas y
de los insumos que son
utilizados.

(D4) la infraestructura no
es amplia.

(D5)No tiene establecidas

estrategias

(Al)Elevados costos de
materia prima e insumos
(A2)Competencia en el
mercado

(A3)Creacion de empresas
que realicen ropa deportiva.
(A4)Precio cambiantes
(A5)Personal no calificado

al momento de contratar.

FUENTE

: Investigacion de campo.

ELABORADO POR: La Autora.

Afio: 2016
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1.16 Cruces estratégicos.

Tabla 21: Andlisis entre fortalezas y amenazas (FA)

CRUCES ESTRATEGICOS ENTRE
FORTALEZAS y AMENAZAS

F1, A2

» Lealtad de los trabajadores en la produccion, de produccion de calidad generando
confianza en los clientes y poder hacer frente a la mercaderia competente que llega al
mercado de otras empresas.

F4, A3

» La empresa cuenta con maquinas con éptimas condiciones, con esto podemos neutralizar
la amenaza de creacidn de nuevas empresas.

F2, A5

» En la empresa existe buena comunicacion entre trabajadores por ende, los trabajadores
ayudan a los nuevos para que realicen bien el trabajo y asi brindar brindar un buen
producto al cliente.

F3, Ad4

» La entidad cuenta con un buen posicionamiento en el mercado puesto que los clientes
adquieren nuestros productos sin importales los precios variables con las altos costos de

MP.

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afo: 2016



Tabla 22: Analisis entre fortalezas y oportunidades (FO)
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CRUCES ESTRATEGICOS ENTRE
FORTALEZAS y OPORTUNIDADES

F4,02

» Debido a la capacidad de produccion con la maquinaria en éptimas condiciones pues
tienen la posibilidad de abrirse nuevos mercados, de esta manera aumentar sus clientes y
mejorar la rentabilidad de la empresa.

F3, 03

» Por la capacidad de acceder a créditos, tiene la posibilidad de incrementar la una mayor
produccioén con eficiencia y calidad comprobada.

F1, 05

» Personal altamente capacitado y comprometido para la realizacion de productos y lograr la
satisfaccion de clientes para asi obtener una rentabilidad excelente para la entidad.

F2, 04

» Excelente comunicacion entre el personal para confeccionar las prendas y logara la lealtad de
clientes para nuestros productos.

F5, 01
» Experiencia laboral de cada empleado en las diferentes areas por los cual el personal de

RR.HH. se capacitaria para ser un apoya para los empleados y explicar lo aprendido en las

diferentes areas.

FUENTE: Investigacién de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



Tabla 23: Andlisis entre debilidad y amenazas (DA)
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CRUCES ESTRATEGICOS ENTRE
DEBILIDADES y AMENAZAS

(D1, A5)

> Al definir claramente en los contratos de trabajo las funciones a realizar podemos

evitar en un futuro problemas de indole legal y administrativo.
(D2, A2)

> La empresa no cuenta con un Manual de Funciones, por lo cual cada trabajador

trabaja por su cuenta y esto no podra acceder a la competencia en el mercado
(D3, A3)

» La entidad no lleva un control de Materia Prima esto llevaria a atrasar los trabajos en la
empresa, por lo cual esto daria oportunidad a las creaciones de nuevas empresas Yy ellas sean
una gran competencia.

(D3, A3)

> la infraestructura en la empresa no es amplia esto permite a la entidad tener tiempos vagos
para la realizaciones de trabajo y esto permite q los precios varien en la venta.
(D5, Al)

» No cuentas con establecidas estrategias para la elaboracion de trabajo por lo que se pierde
materia prima y esto permita adquirir insumos méas caros y la empresa pierda dinero y cliente a

Su vez.

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Tabla 30: Analisis entre debilidad y oportunidad (DO)

CRUCES ESTRATEGICOS ENTRE
DEBILIDADES y OPORTUNIDADES

(D2, O1)

>

La empresa no cuenta con un manual de funciones por lo cual es netamente necesaria la
capacitacion al personal de Recurso Humano para que colaboren a los empleados lo que
aprendieron en la capacitacion. .

(D3, 02)

No obtiene un control adecuado con las materias primas e insumos por lo cual esto se pierde y
permita a la empresa comprar materia prima de mas precio y por ende los precios varien.
(D4, O3)

La infraestructura de la empresa no es adecuada por lo que la empresa va adquirir un préstamo
para mejorar la infraestructura de la empresa y asi no exista tiempos vagos y exista un gran
mejoramiento de produccion.

(D1, O4)

La organizacién no tiene un manual administrativo y financiero. Por lo cual esto puede perder
fidelidad de clientes por no tener una buena organizacion de trabajo y asi perder clientes y
econdmicamente la entidad.

(D5, O5)

La entidad debe tener estrategias para las ventas de sus productos y asi alcanzar la satisfaccién de

clientes en nuestros productos y obtener una rentabilidad a la empresa.

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

1.17. Determinacién del problema de diagndstico.

Se adquirié informacion importante ,mediante la encuesta la misma que fue tabulada y

analizada para poder determinar el principal problema, no existe un manual, en donde se

especifiquen los procesos necesarios que apoyen al administrador para la toma oportuna de

las decisiones, el problema se genera por las siguientes razones:
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= La empresa no obtiene un adecuado registro contable lo cual dificulta tener
conocimiento a una informacion clara y actualizada en la situacion econémica de la
organizacion
= La falta de conocimiento de normas y politicas para las diferentes &reas  han
ocasionado muchos problemas para cumplir funciones necearias y adecuadamente las
dentro de la empresa.
= El desconocimiento de procedimientos administrativos financieros, ocasionan
dificultad para el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas de la empresa esto
permite obtener desconocimiento del personal, para estar al tanto de cudl es el nivel
de eficiencia y productividad real de la entidad
Se determina que la empresa al no contar con un manual administrativo y financiero
ocasiona pérdida de tiempo, tiempo ocioso y que los empleados no conozcan bien sus
funciones para la realizacion de sus actividades y entregas a tiempo. Por lo cual se puede
determinar que es necesariamente importante elaborar un Manual Administrativo y
Financiero para la empresa SPILL BY JHINOS, y asi obtener un debido control en las
diferentes areas y poder cumplir con los objetivos y metas que busca alcanzar.
En la empresa con la ayuda de un Manual Administrativo y financiero esto ayudara que
los trabajadores cumplan con sus funciones en el tiempo establecido y asi obtener grandes

beneficios para la empresa.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1 Introduccion.

Para realizar el levantamiento de informacién del tema es importante desarrollar un marco
tedrico, la cual contenga sus propios conceptos de cada uno de los elementos que conforma
este trabajo que se mantendra a disposicion del publico; es por ello que se ha tomado de
diversas fuentes de informacion bibliogréfica, conceptos que puedan dar informacion clara y
precisa que es el objetivo que debe tratar el marco teorico, inmediatamente de cada uno de
estos se ha procedido a elaborar conceptos expresados con las propias palabras de los autores
después de leer y comparar algunas definiciones de algunos autores que han realizado sus

publicaciones de por lo menos cinco afios atréas.

2.2 La empresa.

(Esallo 2012, pag. 8) Dice que la entidad u organizacion, que se establece en un lugar
determinado, compuesta por capital y trabajo, con el propdsito de desarrollo actividades
relacionadas con la produccién y comercializacion de bienes y/o servicios en servicios en
general, para satisfacer las diversas necesidades humanas

Una empresa es capaz de coordinar los principales factores como es la produccién, la
finalizacion y comerciales, con el fin de obtener bienes que realizan en procesos de

produccién o en la generacion de servicio.
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2.2.1 Definicion.

(Esallo, 2012, péag. 10) Dice que empresas representan el principal factor dinamico de la
economia de una nacion y a la vez, constituye en el medio de la distribucion que incluye
directamente en la vida privada de sus habitantes.

Empresa es un elemento productivo dedicado y agrupado para desarrollar una actividad
econdmica y tienen &nimo de lucro. Es decir este es muy importante para la economia del

pais y lo mas factible es conveniente para sus de sus habitantes.

2.2.2 Caracteristicas.

(Benaviddes, 2012, pag. 12).Cualquier empresa tiene que ver con los siguientes elementos:

e Socios.- Es una organizacion de pocos socios, que pueden ser considerados como una
empresa de caracter individual cuya actividad responde dinamismo de su propietario.

e Capital.- Generalmente limitado en cantidad, sea grande o pequefio, es indispensable
como una activo para el nacimiento y funcionamiento de la empresa.

e Factores.- En base a los conocidos tres factores de la produccion, la empresa tiene
como finalidad obtener nuevos bienes de capital requiriendo para ellos los tres
elementos indispensables: Capital, Trabajo, Materia Prima.

e Bienes y Servicios.- Crea bienes y servicios para un mercado cada vez mas amplio
tendiente a satisfacer las necesidades de todos quienes los requieren.

e Produccidn.- La produccidn se hace por cuenta y riesgo del empresario, recayendo en
la responsabilidad econdémica y funcional. Estos son cinco factores que necesita una
empresa para obtener éxito y una buena acogida en el mercado para poder brindar sus

servicios o productos a clientes que estén satisfechos con dichos servicios.
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2.3. La administracion.

(Torres, 2014, p4g. 26) “La administracion es entendida como el proceso racional de
planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de la produccion, mercadeo, finanzas
desarrollo del potencial humano, etc. Que realizan las organizaciones, de modo que se lleva a
cabo en forma eficiente y eficaz.”

La administracién es un conjunto de elementos capaz de planificar, organizar, dirigir y
controlar diferentes actividades para un bien a futuro y el beneficio econémico para una

empresa.

2.3.1. Concepto de administracion.

(Berthans, 2012, pégs. 27-28). Significa que la administracion es el conjunto de normas,
politicas y técnicas sistematicas que permiten una eficiente y efectiva utilizando los recursos
disponibles de una entidad, con el fin de alcanzar sus objetivos mediante los mecanismo de la
planificacion, organizacion, coordinacion y control”.

La administracién es un conjunto de funciones y es capaz de administrar, organizar y

dirigir una economia en una empresa o cualquier tipo de negocio.

2.3.2 Importancia de administracion.

(Berthans, 2012, pag. 28). La administracion es importante dentro de la organizacién ya
que ayuda a prever, planificar, organizar, dirigir, controlar con el uso de los recursos y las
actividades de trabajo con el propésito de lograr los objetivos o metas de la organizacién de
manera eficiente y eficaz”.

La administracion es muy importante para el universo ya que es adaptable cualquier tipo

de organismo social, que es factible resolver cualquier tipo de trabajo al establecer métodos y
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procedimientos para la ejecucion de actividades de tal manera que se cumplan con mayor

rapidez y efectividad.

2.3.3 Objetivo de la administracion.

El objetivo principal de la administracion es la organizacion sistematica de una empresa.
Otros objetivos importantes son: proporcionar en las empresas los datos contables necesarios
para encontrar de manera méas répida y eficiente la informacién requerida, asi como
determinar los costos de preparacion o modificaciones para brindar un mejor servicio al

cliente:

e Permitirle a la empresa tener una perspectiva mas amplia del medio en el cual se

desarrolla.

e Distribuir los datos de costo para el establecimiento de un plan de costos estandar.

e Capacitar al personal en el desarrollo de las competencias para la determinacion de las

decisiones encaminadas a tomar y adoptar acciones alternativas.

e Controlar la calidad de los productos.

e Lograr efectividad en las ventas y administrar sueldos y salarios.

e Adoptar mejores sistemas de supervision de proceso, para la optimizacién de los

recursos humanos técnicos y materiales.

e Mejorar registro de inventarios

e Analizar la actitud de los empleados y colaboradores frente a las politicas de la
empresa Y sus principales objetivo, con la finalidad de operar cambios en los &mbitos

que demuestren la existencia de aspectos criticos.
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e Buscar estrategias de mercados, sobre todo el &mbito de mercados lucrativos, que son
aquellos en los cuales se pueden comercializar un producto en las mejores

condiciones y contando con las amplias demandas,

2.4. Proceso administrativo.

El proceso administrativo es el flujo continuo e interrelacionado de las actividades de
planificacién, organizacion, direccion y control, desarrolladas para lograr un objetivo comun:
aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales y de cualquier otro tipo, con los que

cuentan la organizacion para hacerla efectiva

2.5. Planificacion.

(Chiavenato, 2012, pag. 137).La planificacion define lo que pretende realizar la
organizacion en el futuro y como debe realizarlo. Por esta razon la planificacién es la primera
funcion administrativa, y se encarga de definir los objetivos para el futuro desempefio
organizacional y decide sobre los recursos y tareas necesarias para alcanzarlos de manera
adecuada gracias a la planeacién, el administrador se guia por los objetivos buscando y las
acciones necesarias para conseguirlos, basando en algin método, plan o l6gica, en vez de
dejar todo al azar. Por lo tanto planear incluye la solucion de problemas y la toma de
decisiones en cuando las alternativas para el futuro.

En una empresa en particular a un gerente le interesa el bienestar de su negocio y bebe
tomar la decision de tomar en cuenta el primer paso del proceso administrativo que es

Planificacion es decir para saber si las actividades a realizarse seran a corto o largo plazo.
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2.6 Organizacion.

(Rodriguez, 2012, pag. 12). “La organizacion es un conjunto de técnicas que tiene la
finalidad de estudiar la estructura y operacion de la empresa a fin de facilitar el alcance de sus
objetivos”.

Segln mi criterio, en la organizacion se determina y asume que las responsabilidades delas
personas que deben realizar tareas saben que hay que hacerlas, quien las hace, segun como
se agrupen., quien rinden cuentas a quienes y donde se toman las decisiones. Implican disefar
el organigrama definiendo responsabilidades y obligaciones, en definitiva organizar es

coordinar y sincronizar.

2.6.1. Clasificacion de la organizacion

2.6.2. Direccién

(Schermerhorn, 2011, péag. 8) La direccion es el proceso por el medio de la cual se
despierta el entusiasmo de la gente por el trabajo duro y se orientas de esfuerzos hacia el
cumplimiento de las planes y el logro de los objetivos.

Es la influencia que ejerce el lider en dirigir a los individuos para que contribuyan a favor
del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales, es decir tiene que ver
fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la administracion. A través de la
direccion se contribuyen compromisos. De la visidn comin, se alienta las actividades que
respondan las metas que incluyen en otras personas para que realicen su mejor esfuerzo en
beneficio de la organizacion.

La direccion es la accion de dirigir por lo tanto una persona o grupo de personas deben
algo hacia un término o lugar, guiar, encaminar las funciones y actividades con el fin de

cumplir reglas y ser capaces de orientar.
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2.6.3 Control.

El control representa el acompafiamiento, monitoreo y evaluacion del desempefio
organizacional para verificar si las tareas se ejecutan de acuerdo con lo planeado, organizado
y dirigido. El control es la funcion administrativa relacionada monitoreo de las actividades
para mantener la organizacion en el camino correcto, de modo que se puedan conseguir los
objetivos y emprender los ajustes para corregir los desvios. (Schermerhorn, 2011, péag. 10).

Control identifica el desempefio de lo y corregir el desempefio individual y organizacional
para garantizar que los hechos se apeguen a los planes. Implica la medicién del con base en

matas.

2.7 Estructura administrativa.

(Flores, 2009, pag. 85). La estructura administrativa es el sistema de relaciones formales
que se establecen en el interior de una organizacién u empresa para que esta alcance sus

objetivos de conservacion, productivos y econémicos.

2.7.1 Definicion estructura administrativa.

(Flores, 2009, pag. 87) La estructura administrativa son los patrones de disefio para
organizar una empresa, con el fin de cumplir las metas propuestas y lograr el objetivo
deseado.

Para seleccionar una estructura adecuada es necesario comprender que cada empresa es
diferente, y puede adoptar la estructura administrativa que mas se acomode a sus prioridades
y necesidades (es decir, la estructura debera acoplarse y responder a la planeacién), ademas
“Debe reflejar la situacion de la organizacion por ejemplo, su edad, tamafo, tipo de sistema

de produccion el grado en que su entorno es complejo y didactico, etc.
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2.7.2 Importancia estructura administrativa.

Segun (Haro, 2009, pag. 56), la importancia de la estructura administrativa se encuentra en
que esta nos ayuda a definir qué se debe a ser y a quien se debe hacerlo. La estructura es una
de las bases de la organizacion de las actividades de una empresa, una buena estructura una
mejor integracion de todos los integrantes de una empresa. Al estar mejor organizados se
logrard un mejor aprovechamiento de los recursos lo que a la larga puede hacer una empresa

mas eficiente.

2.7.3 Clasificacion estructura administrativa.

La clasificacion de la estructura administrativa es: Lineal, Funcional, Linea Staff y

Comités.

2.8 Manuales.

(Koontz, 2009, pags. 7-8) Segun el manual presenta sistemas técnicas especificas. Sefiala
el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de la oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas.

Los manuales es un conjunto de sistemas, técnicas especificas es decir ayuda a la
organizacion a verificar todo tipo de trabajo a realizarse ya sea individual o grupal para poder

saber su desempefio.

2.8.1 Concepto.

“Es una de las herramientas mas eficaces para transmitir conocimientos Yy
experiencias, porque ellos documentan la tecnologia acumulada hasta ese momento sobre el

tema.” ”. (Koontz, 2009, pag. 9)
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Podemos decir que los manuales es un elemento de pasos y procedimientos esenciales para

llevar a cabo una actividad determinada que son pasos especializados.

2.8.2 Importancia.

(Koontz, 2009, pag. 135) La importancia de un manual radica en que ellos explican de
manera detallada los procedimientos dentro una organizacion: a través de ellos logramos
evitar grandes errores que suelen cometer dentro de las &reas funcionales de la empresa.
Estos pueden detallar fallas que se presentan con regularidad, evitando la duplicidad de
funciones. Ademas son de gran utilidad cuando ingresan nuevas personas a la organizacion
ya que le explican todo lo relacionado con la misma, desde su resefia historica haciendo
referencia a su estructura organizacional, hasta explicar los procedimientos y tareas de
determinado departamento.

Ayuda a realizar un trabajo de forma detallada en los procedimientos para obtener errores
en una organizacion esto permitird que al momento de realizar una actividad los empleados

conozcan cuales don sus actividades/ funciones.

2.9 Tipos de manuales.

(REINOSO, 2010, pag. 136).La elaboracion de los manuales puede realizar en una
empresa, es muy variable. Dependera, por lo general, el grado de desarrollo administrativo y
de la amplitud de los servicios que se proporcionen. Existen sin embargo, una clasificacion
que se agrupa de la manera siguiente:

e Por su area de aplicacion.- En la clasificacion de los manuales, por su area de
aplicacién se encuentran los siguientes:

e Generales.- Cuando abarcan a dos 0 mas organismos, 0 una 0 mas unidades

administrativas en una entidad. El primero de los casos, por ejemplo, seria el manual de la
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organizacion de la empresa, en segundo término se tendria cuando hubiese manuales de
contabilidad, compras, almacenes, administracion personal.

e Particular.- Cuando los manuales se refieren a la descripcion especifica dela
organizacion y de procedimientos de trabajo de una dependencia o de una de sus unidades
administrativas en particular.

e De puesto o Individual.- Cuando los manuales elaborados indican las actividades a

realizar por una persona en un puesto determinado de la dependencia.

2.9.1 Por su contenido de manuales.

Mientras que los manuales por su contenido se clasifican en:

2.9.2 Manual Politicas.

Son aquellos manuales que dentro de una &rea determinan, sefialan las normas que
requieren el desempefio de una funcion. Constituyen un medio de expresar las actitudes de

los directivos respecto al funcionamiento de la entidad.

2.9.3. Manual de Organizacion.

Expone con detalle la estructura de la empresa y sefialan los puestos y la relacién que
existe entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las
funciones y actividades de los drganos de la dependencia. Generalmente incluyen
organigramas, objetivos, politicas, descripcion de las funciones de cada unidad
administrativa, ademas contienen informacion detallada referente a los antecedentes, marco

legal, atribuciones y estructura
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2.10. Manuales de Contenidos Multiples.

Se considera de este tipo a los manuales que comprenden dos 0 mas de los mencionados
con anterioridad. De este modo, un manual de organizacion que incluya a un apartado de
politicas de trabajo de la empresa, su historia, su marco juridico, sera un manual de contenido

maltiple.

2.11 Manual administrativo.

(Joaquin, 2011, pag. 12). “Los manuales administrativos son documentos que sirven como
medios de comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma

ordenada y sistematica la informacion de una organizacion”.

2.12 Manual financiero.

(V.Joaquin, 2011, p. 16) Nos explica que un manual financiero es una de las
responsabilidades de controlar en cuando el tesorero exigen de ellos que den instrucciones
numerosas Yy especificas que deben proteger en alguna forma los bienes de la empresa, para

asegurar la comprension de sus deberes en todos los niveles de la administracion.

2.13 Manual de procedimientos.

(Rodriguez. Joaquin 2009)Un manual de procedimientos es la expresion analitica de los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canalizan la actividad operativa de la
empresa, como la enunciacion de normas de funcionamiento bésico a los cuales debera
ajustarse los miembros de la misma.

El manual de procedimientos es un elemento de sistemas de control interno en el cual se

verifica una informacién de forma detallada y eficaz que contengan todas las instrucciones
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necesarias acerca de las politicas, funciones y procedimientos delas distintas areas de

operaciones que se realicen en una organizacion.

2.14 Macro proceso.

(Ortiz, Raquel, 2001), explica es un conjunto de procesos que contribuyen, en forma
sistémica, a satisfacer los requerimientos de la comunidad y de la Entidad para lograr el

cumplimiento y los fines propios del Estado.

2.14.1 Clasificaciones de macro proceso.

o Procesos Estratégicos: Destinados a establecer y controlar las metas de la
empresa. Son los que proporcionan directrices a los demas procesos, es decir, indican
cémo se deben realizar para que se pueda lograr la vision de la empresa. Son
conocidos también como procesos visionarios y son liderados por la alta direccion.
. Procesos Primarios u Operativos: Son aquellos que impactan directamente
sobre la satisfaccion del cliente y cualquier otro aspecto de la mision de la
organizacion. Son procesos operativos tipicos como los de venta, produccion y
servicio post- venta. También se les conoce como procesos misionales porque son los
sustentan la razén de ser del negocio.
o Procesos de soporte: Son procesos que no estan ligados directamente a la
mision de la organizacion, pero resultan necesarios para que los procesos primarios y
estratégicos puedan cumplir sus objetivos. Son procesos transversales a toda la
organizacion.
De alguna manera los procesos estratégicos son procesos de soporte, pues deben estar
igualmente apoyando que los procesos primarios se disefien y realicen para satisfacer el

mercado objetivo y responder a las estrategias de diferenciacion o de valor agregado.
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Debido a que cada uno de los anteriores grupos de procesos contiene en si mismo dos o
mas procesos, también se les conoce como Macroprocesos. Por eso, es comdn encontrar 1os

términos Macroprocesos Estratégicos, Macroprocesos Primarios y Macroprocesos de Soporte

2.15 Proceso.

(Jarrin Jarramillo, 2012) Segun el proceso al conjunto de acciones o actividades
sistematizadas que se realizan o tienen lugar con un fin. Si bien es un término que tiende a
remitir a escenarios cientificos, técnicos y/o sociales planificados o que forman parte de un
esquema determinado, también puede tener relacion con situaciones que tienen lugar de

forma mas o menos natural o espontanea.

2.15.1 Tipos de procesos.

2.15.2 Proceso Operativos.

e Elaboracién de productos
e Atencion y servicio al cliente
e Disefio de producto y servicio
e Investigacion de mercado

e Gestidn de ventas

2.15.3 Procesos de apoyo.

e Desarrollo y gestion de Recursos Humanos
e Administracion de la informacion
e Administracion de contratos

e Mantenimiento de instalaciones
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2.15.4 Gestién de abastecimiento.

Procesos Estratégicos

Gestion de la mejora continda

Planificacion estratégica

Gestion de la calidad, seguridad y medioambiente

2.16 Subproceso.

(Hernandez Sergio, 2000) Explica un subproceso es un conjunto de actividades que tienen
una secuencia logica para cumplir un propdésito. Un Subproceso es un Proceso por si mismo,
cuya finalidad hace parte de un Proceso mas grande. El proceso méas grande se conoce como

proceso Padre y el Subproceso como proceso hijo.

2.17 Procedimiento

(Sapag, 2011) DICE es la forma especifica de llevar a cabo una actividad, n subproceso o
un proceso. Los procedimientos se plasman por escrito en documentos que explican paso a
paso que deben hacerse. Un procedimiento es un documento en el que especifica la forma
exacta en el que debe llevarse a cabo una actividad, un subproceso o un proceso los
procedimientos clasifican la forma de actuar, definiendo las responsabilidades y eliminando

fuentes de conflicto.

2.18 Estructura de un procedimiento.

e  Objetivo.- Describe la funcion que realiza el proceso en la empresa. (QUE)
e Alcance.- Establece los margenes o influencia del proceso o subproceso que se

describe, a que afecta y a que no afecta. (CUANTO)
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e Documentacion de referencia.- Lista los documentos legales u oficiales internos del
sistema de gestion mencionados en el procedimiento.

e Definiciones.- Aclara términos y define aquellos que puedan generar confusiones.

e Responsabilidades.- Designa a los responsables de ejecutar y supervisar el
cumplimiento del procedimiento (QUIEN)

e Descripcion.- Establece la sistematica que va a seguir la organizacién en la
realizacion del proceso. Puede incluir o no el diagrama de flujos del proceso. (COMO,
DONDE)

e Documentacion y registro.- Lista los documentos (internos y externos) y las
plantillas relacionadas en el procedimiento. Establece el tiempo de archivo de los

documentos relacionados.

2.19 Actividades de proceso.

(Guerrero, Maddalna, 2000) DICE Cuando hablamos de actividades hacemos referencia a
una serie de acciones que se ejecutan con el fin de alcanzar los objetivos planteados. Las
actividades, tal como vemos en el cuadro que presentamos, estan subordinadas a un
Procedimiento. Seria un error incluir una actividad como si fuera un Proceso o
Procedimiento, éstas nunca estan al mismo nivel.

Sin duda, desde un punto de vista sistémico, las actividades son consideradas a nivel
tactico, a diferencia de los procesos que tienen orientacion estratégica. Las actividades si
pueden tener manuales, guias o instructivos que identifiquen los pasos a seguir para ser

ejecutadas, solo que por ser muy minuciosos tienden a ser considerados tediosos.
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2.20 Tareas.

(Chain, 2013) DICE una ejecucién orientada a lo instantaneo. Se caracteriza por tener un
tiempo limitado y se hace con miras a cumplir con una actividad. Cuando se hacen
instructivos de trabajo, las tareas suelen ser los pasos de ejecucion de la actividad.

Sea un proceso o0 procedimiento, actividad o tarea, es necesario que aprendamos a
diferenciar estos conceptos y darle el tratamiento que corresponde para evitar problemas
innecesarios. Recordemos que en el area de Procesos los errores no se notan en el ambiente
de produccién sino en la implementacion, por esa razon debemos tener clara la diferencia

entre Procesos, Procedimientos, Actividades y Tareas.

Tabla 31: Actividades

PROCESO

ACTIVIDAD

TAREA

Realizacion de Programa de

actividades.

Anélisis de los
requerimientos de los
usuarios que trabajan
en el departamento.

Disefio de Programa

Reunién con el
personal.

Analisis de sus
requerimientos.

Designacion del
Trabajo.

Verificar que se realice
el programa

Recibir la solicitud de
Aprobacion.
Aceptacién del
Programa.

Chequeo de las
actividades.

Pruebas del Desarrollo
del Programa.

Anélisis del estudio de
factibilidad.

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Tabla 32: Simbolos utilizados en los diagramas de flujo.

Simbolo Nombre

Descripcién

Inicio — fin

Pasos, procesos o0

tareas

Toma de decisiones

Conector para unir el
flujo a otra parte del
diagrama

Almacenar

documento

Datos almacenados

Multi- documentos

Conector fuera de

pagina
> \L Lineas de flujo

—

Sefiala donde se inicia un diagrama, ademas se usa
para indicar un 6rgano administrativo o puesto que
realiza la actividad.

Representa la ejecucion de una o mas actividades de
un procedimiento.

Indica las posibles alternativas dentro de un flujo de

procedimientos.

Representa el alcance de actividades con otro dentro

de un procedimiento.

Representa cualquier tipo de documento que entre o
salga en el procedimiento.

Almacenamiento de datos.

Se utiliza para indicar el nimero de copias del
documento o identificar por separado el grupo de
documento adjuntos y deben ser claramente

determinados y numerados.

Representa el alcance de actividades en hojas

diferentes en un procedimiento.

Las flechas se usan para indicar el flujo de légica de

actividades.

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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2.22 Organigrama.

(Galindo Ruiz, 2011, pdg. 124) expresa: “ el 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”.

Los organigramas son representados graficamente en las organizaciones y en cada uno de
sus departamentos, es decir constituyen la estructura organica de la empresa, por lo tanto es
un medio de informacion que posibilita el reconocimiento del campo de accion y las

relaciones que guardan entre los organismos que la integran.

2.22.1 Importancia.

Son la representacion grafica de la estructura organica de una empresa u organizacién que
refleja, en forma esquematica, la posicion de las areas que la integran, sus niveles jerarquicos,

lineas de autoridad y de asesoria.

Es por eso que los organigramas son de suma importancia y utilidad tanto para empresas,
como para entidades productivas, comerciales, administrativas, politicas, por lo tanto resulta
muy conveniente que todos aquellos que participan en su disefio y elaboracién conozcan
cuales son las diferentes tipos de organigramas que existen y qué caracteristicas tiene cada
uno de ellos. También sintetizan en forma clara como estd constituida una organizacion,

permitiendo su facil comprensidn e interpretacion para todos los usuarios.

2.22.2. Clasificacion.

Los organigramas se clasifican en:
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a) Por su desarrollo o fin:

Analiticos: Contiene en forma detallada todos los puestos y todas las relaciones que se
dan en la organizacion.

Esqueméticos o sintéticos: No sefiala mayores detalles contiene los organismos principales
y las relaciones mas simples, se elaboran para lo puablico.

b) Por su presentacion o forma:

Verticales: se representan con lineas donde la autoridad va de arriba hacia abajo. El 6rgano
de mayores jerarquias esta colocando en la parte superior.

Horizontales: Se utiliza cuando la organizacién tiene muchas unidades administrativas.

Circulares: El 6rgano de mayor jerarquia se encuentra en el centro y alrededor aparecen
circulos unidos con lineas.

Mixtos: Es la combinacién del formato horizontal con el vertical, debe dejar claro las
lineas de autoridad para no dejar duda de cudl es el rgano superior.

c) Por su alcance o extension:

Generales: En este organigrama se detalla solo los niveles mas altos de la organizacion.

Parciales o complementarios: Estos organigramas contienen informacion detallada de las
unidades bésicas existentes en la organizacion.

d) Por su objetivo o contenido:

Estructurales: Detallan la estructura administrativa de la entidad y las relaciones que las
unen.

Funcionales: Tienen la estructura administrativa de la organizacién con las funciones de
los organismos representados.

Personales: Estos organigramas indican los organos que la forman y las personas que

ocupan las unidades.
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2.23 Diagrama de flujo.

(BATTISTUTTI, Osvaldo Cairo , 2012) Expresa que: “un diagrama de flujo representa la
esquematizacion gréafica de un algoritmo, el cual muestra graficamente los pasos o procesos a
seguir para alcanzar la solucion de un problema. Su correcta construccion es sumamente
importante porque, a partir del mismo se escribe un programa en algun Lenguaje de
Programacion. Si el Diagrama de Flujo estd completo y correcto, el paso del mismo a un

Lenguaje de Programacion es relativamente simple y directo.”(pag. 38)

Los diagramas de flujo son graficos que representan los diferentes procesos de una
entidad, estos son utilizados también para la formulacion y analisis de problemas, para que en
lo posterior pueda darse una respectiva solucion mediante un seguimiento de operaciones con

un orden muy légico a seguir.

2.24 Mapa de proceso.

El Mapa de Procesos es la representacion gréafica de los procesos que estan presentes en
una organizacion, mostrando la relacion entre ellos y sus relaciones con el exterior. A su vez,
los procesos pueden ser agrupados en Macroprocesos en funcion de las macro actividades

llevadas a cabo.

2.24.1 Instructivos.

(Guzman, 2010-2013) Dice, Que es un documento en donde a nivel de tareas se detalla el
procedimiento requerido para la ejecucion de una actividad, que es realizada por uno o varios

servidor/es publico/s que ejecuta/n la misma actividad.
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2.25 La contabilidad.

(Ayaviri, 2011, pag. 12) “La ciencia o técnica que ensefia a clasificar y registrar todas las
transacciones financieras de un negocio 0 empresa para proporcionar informes que sirvan de

base para la toma de decisiones sobre la actividad.”

La contabilidad es un registro contable que nos ayuda a registrar transacciones econémicas
en una organizacion, y tomando en cuenta las normativas permanentes, para obtener
resultados de acuerdo con las normativas pertinentes, que busca analizar los resultados

obtenidos los cuales se detallan en estados financieros.

2.25.1 Definiciones.

La contabilidad se denomina una disciplina encargada de la sistematizacién, analisis,
interpretacion y presentacion, mediante estados contables, de la informacion financiera de
una empresa U organizacion, sea publica o privada, para estudiar, medir y analizar su
patrimonio, asi como para determinar su situacion econémica y financiera.

En este sentido, es fundamental para la gestion financiera de la empresa u organizacion,
pues orienta la planificacion, control estatal, pues guarda, mediante la teneduria de libros un
registro detallado de todas las operaciones econdmicas de la empresa.

La informacion que proporciona contabilidad es sumamente Gtil para tener una nocién
clara del nivel de estabilidad y solvencia de una empresa u organizacion, asi para conocer la
evaluacion y trayectoria financiera de la compafiia, o determinar la orientacion de las
gestiones hacia el futuro. Como tal, la palabra contabilidad se deriva del vocablo “contable”,

que a su vez proviene del latin computable, que significa cualidad de poder contar o calcular.
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2.25.2 Objetivo.

Es suministrar informacion de la situacion econdmica y financiera de la empresa, los
cuales es necesario para conocer el patrimonio de las mismas y ejercer un control sobre ellas.
De acuerdo a eso podemos reducir sus objetivos:

e Medir los recursos

e Reflejar los derechos de las partes

e Medir los cambios de los recursos y de los derechos

e Determinar los periodos especificos de dichos cambios.

e Tener la informacion usando la unidad monetaria como comun denominador.

e Controlar las propiedades de la entidad.

e Programar el uso que se dé a estas propiedades.

2.25.3 Importancias.

En la actualidad es imposible concebir el manejo de ninguna esfera econdmica sin el uso y
aplicacion de los criterios derivados dela contabilidad, de la manera siguiente:

e Sirve de instrumento de control y direccién de la actividad financiera.

e Sirve de instrumento de programacién y planificacion de las actividades econdémicas
en el proceso de desarrollo de las empresas y de la economia mundial.

e Permite un mejor manejo desarrollo de los entes econémicos individuales haciendo
uso de los efectos positivos que brinda las leyes econdmicas.

e Constituye al servicio social que resta la empresa y por ende actia como instrumento

de justicia social.
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2.26. La ecuacién contable.

La ecuacion contable o ecuacion patrimonial es una igualdad que consta de tres variables
que son: Activos, Pasivos y Patrimonio.

Activo. - Es la representacion financiera de unos recursos obtenidos por el ente econémico
como resultado de eventos pasados, de cuya utilizacion se espera que fluyan a la empresa
beneficios econémicos futuros.

Pasivo. - Es la representacion financiera de una obligacion presente del ente econémico,
deriva de eventos pasados, en virtud de la cual reconoce que en el futuro se debera transferir
recursos 0 proveer servicios a otros entes.

Patrimonio: El patrimonio es el valor residual de los activos del ente econdmico, después

de deducir todos sus pasivos.

2.27. Cuenta contable.

Las cuentas contables no son otra cosa que medios contables con instrumento de
operacién, mediante los cuales podemos subdividir el Activo, el Pasivo y el Capital y
agruparlos de acuerdo a ciertas caracteristicas de afinidad, las cuales nos permiten graficar

todos los aumentos y disminuciones que corren en los diversos elementos de la ecuacion.

2.27.1 Clasificaciones de las cuentas

(Vasconez, 2011, padg. 154) Denomina también las cuentas, es numeracion de cuentas
ordenados sistematicamente, aplicadas al negocio que proporciona los nombres y el cdigo
de cada una de las cuentas. Este facilita la aplicacion de registro contable. El catdlogo de
cuenta debe contener:

a) Grupo

e Activo



e Pasivo
e Patrimonio
e Ingreso (rentas)
e Costos
¢ Gastos
e Cuentas de orden
b) Subgrupo:
e Activo
e Activo corriente
e Activo fijo
e Otros activos
c) Pasivo:
e Pasivo corriente (corto plazo)
e Pasivo fijo (largo plazo)
¢ Otros pasivos
d) Patrimonio:
e Capital
e Reservas
e Superavit o pérdida
e) Ingresos:
e Ingresos operacionales
e Ingresos no operacionales
f) Costos:
¢ Costos operacionales

e Costos no operacionales

90
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g) Gastos:

e Gastos operacionales

e Gastos no operacionales
h) Cuentas de orden:

e Cuentas de orden deudoras

e Cuentas de orden acreedoras

2.28. Plan general de cuentas.

Es todo lo que posee o le adeuden a la empresa

e Caja

Bancos

e Cuentas por cobrar

e Documentos por cobrar
e Mercaderias

e Activos fijos

e Pagos por adelanto

2.28.1 Cuentas de pasivo.

Es todo lo que adeuda a otras personas (ajenas a la empresa, propietaria , socios,
accionistas, etc.):

e Obligaciones patronales por pagar

less por pagar

Cuentas por pagar

Documentos por pagar

Hipotecas por pagar
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e Cobros por adelanto

2.28.2 Cuentas de capital y patrimonio.

Es el aporte en dinero o bienes, efectuando por propietarios, socios 0 accionistas, aportes
del estado para conformar la empresa; conformaran el capital. El patrimonio estara integrado
basicamente por las siguientes cuentas:

e Capital

Reservas (Legal, Facultativa, Estatutaria)

Utilidades no distribuidas

Utilidades del presente ejercicio

Pérdidas del presente ejercicio

2.28.3 Cuentas de ingreso.

Dentro de este grupo tenemos ingresos operacionales y no operacionales:
e Ingresos operacionales
e Ingresos no operacionales
INGRESO FINANCIEROS
e Intereses cobros por venta a crédito

e Intereses ganados por inversiones

2.28.4 Intereses bancarios.

Otros ingresos

Arriendos cobrados

Comisiones ganadas por ventas

Utilidad de venta de activos fijos



2.28.5 Cuentas de gastos.
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Son todos los gatos monetarios, que significan desembolsos para la empresa, en un

ejercicio econdmico. Esto puede ser:

2.28.6 Gastos operacionales.

Suministro s de oficina
Servicios basicos
Arrendamiento de local
Mantenimiento de local
Mantenimiento y reparaciones
Publicidad y propaganda
Depredaciones

Amortizaciones

2.28.7 Gastos no operacionales

Comisiones pagadas

Perdida en ventas de activos fijos

2.29. Estados financieros.

(\Véasconez, 2011, pag. 125).Los estados financieros se elaboran ala finalizar un periodo

contable, con el objetivo de proporcionar informacién sobre la situacion econémica y

financiera de la empresa. Esta informacién permite examinar los resultados obtenidos y

evaluar el potencial futuro de la compafiia.
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2.29.1 Objetivos.

El objetivo de los estados financieros es suministrar informacion acerca de la situacion
financiera, desempefio y cambios en la situacion financiera de una empresa que sea Util a una
amplia gama de usuarios con el objetivo de tomar decisiones econdmicas. Los estados

financieros deben ser comprensibles, relevantes, fiables y comparables.

2.29.2 Importancia.

Los estados financieros son el conjunto de informes preparados bajo la responsabilidad de
los administradores del negocio, con el fin de darles a conocer a los usuarios la situacion

financiera y los resultados operacionales de la empresa en un periodo determinado.

2.29.3 Clasificacion.

Los elementos de la situacion financiera es la siguiente:

e Balance general.

e Estado de resultados o pérdidas y ganancias.

e El estado de cambios en el patrimonio o estado de superavit.

e El estado de cambios en la situacion financiera

e El estado de flujo de efectivo

Los estados financieros es un elemento de técnicas utilizadas para diagnosticar la situacién

perspectiva de una empresa con el fin de tomar decisiones y verificar resultados econémicos.

2.30. Estado de situacion financiera.

(Ayaviri, 2011, pag. 12) El estado de situacion financiera, también conocido como balance
general, es el medio que la contabilidad ha utilizado para mostrar el efecto acumulado de las

operaciones que se han efectuado en el pasado. No muestra, una fecha determinada, cuales
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son los activos con lo que cuenta la empresa para las futuras operaciones, asi como los
derechos que existen sobre los mismos y que aparecen bajo el nombre de pasivos y capital

contable.

2.30.1. Activos.

Es un recurso contralado por la empresa como resultado de eventos pasados cuyos

beneficios econdmicos futuros se espera que fluyan a la empresa.

2.30.2. Pasivos.

Es una obligacion presente de una empresa a raiz de sucesos pasados, al vencimiento del
cual y para poder cancelarla la entidad espera desprenderse de recursos que incorporen

beneficios econdmicos.

2.30.3 Patrimonio contable.

Es el valor residual de los activos de la entidad, una vez deducidos todos los pasivos.
La situacién financiera ayuda a una empresa u organizacion, demostrar la acumulacion de

operaciones para el benéfico de la empresa

2.31 Estado de resultados

(Vasconez, 2011, pag. 67) Es un documento donde se refleja el rendimiento econémico o
estado de pérdidas y de ganancias, es un estado financiero que muestra ordena y
detalladamente la forma de como se obtuvo el resultado del ejercicio durante un periodo
determinado.

El estado de resultado no ayuda a realizar asientos contables de forma ordenada y que sea

detallado para un resultado eficiente sea a largo o corto plazo, en un periodo determinado.



CAPITULO 11l

3. PROPUESTA ESTRATEGICA

3.1 Introduccion a la propuesta.

La empresa SPILL BY JHINOS esta dedicada a confeccionar conjuntos deportivos en
diferentes disefios y colores.

Una vez realizada la investigacion de campo dentro de la empresa se recopil6 informacion
de gran importancia que nos demuestre la situacion actual de la misma, lo cual es necesario
crear estrategias y operaciones basados con la administracién por ende la empresa tendra
mayor organizacion y planificacion en sus procesos, en la entidad es netamente necesario la
implementacién de un sistema contable para llevar un excelente registro de transacciones
comerciales que maneja la empresa.

Es necesaria la elaboracion y aplicacion de un manual administrativo y financiero pues
esto facilitara una mejora en la calidad en atencion al cliente, se logrard una mayor

eficiencia, eficacia y mejoramiento en los procesos.



3.2 Organigrama estructural vigente.

ADMINISTRADOR
CONTADOR
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SECRETARIA

Figura 24: Organigrama estructural vigente.

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

GERENTE
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DISENADOR OPERARIOS BODEGUERO
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3.3 Organigrama estructural propuesta.

GERENTE

Secretaria
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Departamento
Financiero

Contadora

Departamento de
Produccion

Jefe de
Produccién

Departamento de
comercializacién

Vendedor

prima

Adquisicion de materia

Bodega productos
terminados

Disefio

Corte

Confeccién

Estampado

Empacado

Figura 25: Diagrama estructural propuesto.

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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3.4. Mision actual de le empresa.

Producimos y comercializamos ropa deportiva de excelente calidad y variedad, superando
las expectativas de nuestros clientes de la region norte del pais apoyados en el equipo
humano comprometido, entrega oportuna servicio exclusivo, consiste innovacion, procesos
efectivos y sistemas eficientes de gestion que nos llevan a ser una empresa sélida y rentable

lo que nos distingue de los demés

3.4.1. Misién propuesta para la empresa.

Disefiar y comercializar ropa deportiva a nivel nacional. Y ofrecerles a nuestros clientes
productos de alta calidad, para asi cumplir con las necesidades de nuestros clientes

ofreciéndoles mayor calidad y comodidad.

3.5. Vision actual de le empresa.

Ser lideres en el disefio y confeccidn de prendas de vestir deportivas, logrando que la marca
sea conceptualizada como sinénimo de calidad en ropa deportiva tanto en mercado nacional
para lo cual contamos con recursos humanos visionario, preparado, creativo y comprometido
que disfrute de trabajar para brindar productos innovadores obteniendo clientes satisfechos

tanto en calidad de productos como atencion al cliente.

3.5.1 Vision propuesta para la empresa.

En el afio 2020 confecciones SPILL BY JHINOS sera una de las empresas lideres en la
produccién y comercializacion de uniformes deportivos. Con estandares de calidad, moda,

disefio y productividad.
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3.6. Objetivos.

3.6.1 Objetivo general

Alcanzar un crecimiento gradual e incesante de la empresa, estableciendo una estructura
administrativa empresarial, sélida que se desarrolla constantemente mediante el trabajo
continuo del talento humano que la integra, logrando el empoderamiento de sus funciones

para la realizacion eficiente de sus procesos.

3.6.2. Objetivos estratégicos.

e Mantener el prestigio y alcanzar el liderazgo empresarial dentro del area de la
confeccidn de ropa deportiva.

e Confeccionar prendas deportivas, con estandares de calidad y disefios innovadores.

e Elaborar estrategias de promocion y publicidad que permite posicionar sus productos
dentro del mercado textil.

e Comercializar prendas deportivas a precios razonables dentro y fuera de la provincia

de Imbabura.

3.7. Principios y valores.

3.7.1 Principios.

Calidad: lograr un buen funcionamiento en la aplicacién de recursos administrativos,
financieros, tecnoldgicos y humanos para garantizar calidad tanto en los procesos como en
los productos que entregamaos.

Posicionamiento: creamos nuevas posibilidades de mercado u generamos crecimiento,

que aseguren los resultados sustentables y rentables en base al tiempo.
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Orientacion al cliente: el cliente es prioridad, por lo que es importante satisfacer las

necesidades de los clientes,

3.7.2 Valores.

Compromiso: trabajar cada dia con el objetivo de cumplir la misién de la empresa,
brindando un servicio de excelencia tanto a clientes internos como externos.

Responsabilidad: mantener estandares dptimos para el cumplimiento de las metas para la
entrega de trabajo.

Honestidad: el personal de la empresa esta encaminado a practicar la moral y la legalidad
en base al cumplimiento a las leyes y reglamentos tanto internos como estatales.

Respeto: prevalece el respeto a la dignidad humana y el respeto a las normas establecidas

por la empresa y por el estado. Generando un buen ambiente de trabajo.

3.8. Manual de funciones.

El presente manual es una guia, que pretende facilitar el desenvolvimiento de las
operaciones de cada puesto de trabajo, asi mismo constituye una herramienta que brinda
seguridad a cada individuo en sus funciones, para ello es necesario aplicarlo y mantenerlo
vigente conforme las circunstancias lo requieran.

El objetivo del manual de funciones es determinar las tareas, responsabilidades, lineas de
autoridad, niveles de coordinacion de los cargos y puestos de trabajo, para el logro de los
objetivos funcionales de la Empresa Spill By Jhinos, su aplicacién es exclusiva para los

cargos establecidos en la empresa.
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3.8.1 Importancia del manual.

En el manual de funciones ha sido propuesto exclusivamente para la empresa Spill By
Jhinos, en el cual se determinan las funciones especificas de los diferentes cursos y areas por

tanto se establece como:
e Un instrumento importante ya que permitira a cada empleado conocer las funciones

generales y especificas que debe desarrollar a cordel al puesto en el que se encuentra

dentro de la organizacion.

e Procura elevar la calidad, eficiencia y productividad del personal que labora en la

empresa Spill By Jhinos.
3.9 Manual de funciones de cada trabajador de la empresa spill by jhinos.

Tabla 33: Manual de funciones del Gerente.

SPILL by Jhings [UNEENRSRE

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Gerente — Propietario

Nivel: Directivo

Departamento: Administrativo

Jefe inmediato: Ninguno

Personal a su cargo: Trabajadores

Relaciones internas: Verificar en las diferentes areas el cumplimiento de las
funciones.

Relaciones externas:

« Clientes
«» Proveedores
«»» Entidades financieras

2.- OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

El objetivo de un gerente es netamente ser responsable legalmente de la empresa encargada, siendo el
responsable de la direccidn interna de la organizacion, tanto en el &rea administrativa y financiera
generando un manejo eficiente de los recursos disponibles y verificando los resultados obtenidos.
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3.- FUNCIONES:

Nogas~wN PR

Principal representante de la empresa
Planificar, organizar, dirigir y controlar la administracion de la empresa
Garantizar y cumplir las disposiciones de la empresa

Controlar los procedimientos para un buen uso de los activos de la empresa
Verificar y aprobar los presupuestos e inventarios

Planificar objetivos a corto y largo plazo
Solicitar y controlar los reportes de cada trabajador para evaluar su rendimiento y

verificar el funciones realizadas para la empresa

8. Velar por la imagen de la empresa
9. Verificar que el producto de brinda la empresa sea de calidad de forma oportuna y
eficaz
4.- PERFIL DEL CARGO
Sexo: Indistinto

Formacion académica:

Estudios profesionales en administracién de empresas,
ingenieria comercial o afines con alto conocimiento en
produccion y comercializacion el tejidos y textiles.

Experiencia Laboral:

4 afos en adelante en cargos similares

Competencias:

Honradez
Responsabilidad

Etica profesional
Moralidad

Organizacion

Liderazgo

Amabilidad

Disciplina

Calidad de negociacion
Espiritu de lucha y liderazgo
Fortaleza, mental y fisica.

5.- ESFUERZO FISICO MENTAL.:

E. mental

Alto

E. Fisico:

Permanente y trabajo bajo presién debido a la naturaleza
propia del cargo.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Tabla 34: Manual de funciones “Secretaria’.

SPILL by Jhinos

MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Secretaria
Nivel: Apoyo
Departamento: Gerencia General
Jefe inmediato: Gerente
Personal a su cargo: Ninguno
Relaciones internas: o Gerente

e Contador

e Comercializacion
e Produccion

e Trabajadores

Relaciones externas: e Proveedores de bienes y servicios

e Clientes

e 2.-OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

Un/a Secretaria Ejecutiva debe obtener conocimientos solidos sobre el procesos administrativos,
manejo de sistemas contables y manejar bien programas de computacion, habilidades para relacionarse

y comunicarse demostrar con los objetivos de la empresa.

3.- FUNCIONES:

e Excelente manejo de agenda de gerente propietario

e Organizacion de oficina y de actividades a realizarse

e Readaptacion de notas

e Recepcion de llamadas telefdnicas

e Clasificacion y archivo de documentos

e Redactar oficios, memorandos y documentos similares
e Atender a clientes y personal de la empresa

e Brindar informacion para el pago de némina y todos los beneficios segun la ley a tiempo.

4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo: Femenino

Formacion académica: Bachillerato en secretariado o contabilidad, formacion
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administracion o carreras afines.

Experiencia Laboral:

2 afios en adelante en cargos similares

Competencias:

e Honestidad

¢ Responsabilidad

e Tolerancia

e Respeto

e Puntualidad

e Atencion al cliente
e Fluidez verbal

e Calidad de escuchar

5.- ESFUERZO FiSICO MENTAL:

E. mental

Moderado

E. Fisico:

Bajo

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Tabla 35: Manual de funciones: “Disefiador grdfico”

SPILL by Jhinos

LAGUILA
IwpORTACIONES.

MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Disenador grafico

Nivel: Operativo
Departamento: Produccién
Jefe inmediato: Gerente
Personal a su cargo: Ninguno
Relaciones internas: o Gerente

e Contador

e Produccion

Relaciones externas: e Clientes

2.- OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

Persona encargada de disefiar modelos de productos de acuerdo a las tendencias y necesidades de

los clientes, imponiendo asi la marca y buen nombre de la empresa.

3.- FUNCIONES:

Disenar las prendas deportivas de acuerdo a las necesidades de los clientes.

Elaborar muestras necesarias de telas hasta que estén perfectas y poder aplicar modelos
para una buena confeccion.

Realizar excelentes disefios en programas de computacién como es photoshop, corel draw.
Verificar el producto de calidad y que obtengan sus caracteristicas para brindar un buen

servicio

4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo: Femenino- Masculino

Formacion académica: Nivel superior en licenciatura en disefio

gréfico.

Experiencia Laboral: 2 afos en adelante en cargos similares

Competencias: e Honestidad

¢ Responsabilidad
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Respeto

Orden

Puntualidad
Atencion al cliente

Calidad de escuchar

5.- ESFUERZO FISICO MENTAL:

E. mental

Alto

E. Fisico:

Bajo

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Tabla 36: Manual de funciones: “Talento humano”

SPILL by Jhinos

LAGUILA
IwpORTACIONES.

MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Talento Humano
Nivel: Administrativo
Departamento: Produccién
Jefe inmediato: Gerente
Personal a su cargo: Trabajadores
Relaciones internas: o Gerente

e Trabajadores
Relaciones externas: o Clientes

2.- OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

El departamento de talento humano se encarga de manera directa a cumplir y hacer cumplir los

disposiciones establecidas, en el desempefio a funciones a realizarse de los departamentos de

produccion y ventas, talento humano también tiene la responsabilidad de fomentar y crear un buen

ambiente laboral entre todo el personal de la empresa.

3.- FUNCIONES:

Elabora un informe de actividades a realizarse tomando en cuenta las observaciones que
obtengan del personal.

Supervisa y controla la asistencia de cada trabajador de la empresa

Organiza y controla capacitaciones

Verifica que exista trabajo en equipo y cumplan sus funciones.

Capacitar e instruir a personal nuevo en cuanto a realizar sus actividades en su cargo de
cada uno.

Responsable absoluto de entrega de materiales para la realizacion de funciones.

Otorga permisos que solicite el personal

Recibe todo tipo de solicitudes o reclamos del personal

Solucionar problemas que lo ameriten e informar al gerente.

Elaborar horarios de trabajo y reemplazarlos del personal de la empresa.

Responsable de recibir y entregar los pedidos de mercaderias a clientes.
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4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo: Femenino- Masculino

Formacion académica: Estudios profesionales en administracion de empresas,

ingenieria comercial o afines.

Experiencia Laboral: 3 afios en adelante en cargos similares

Competencias:
¢ Responsabilidad
e Respeto

e Orden

e Don de Mando
e Tolerancia

e Liderazgo

e Puntualidad

e Calidad de escuchar

5.- ESFUERZO FiSICO MENTAL:

E. mental Alto

E. Fisico: Moderado

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Tabla 37: Manual de funciones: “Contador”

SPILL by Jhinos

LAGUILA
IwpORTACIONES.

MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Contador
Nivel: Financiero
Departamento: Contabilidad
Jefe inmediato: Gerente
Personal a su cargo: Cajera
Relaciones internas: e Gerente, Secretaria, Cajera
e Bodeguero
e Personal de ventas
Relaciones externas: o Clientes, Proveedores y S.R.1.

e 2.-OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

El contador es responsable de controlar y supervisar todo el ambito financiero de la organizacion,
mantiene actualizado el sistema contable para obtener una mejor informacion del estado
econoémico de la misma, llevando un adecuado de gastos optimizado recursos que garantice su

continuo crecimiento apegado los principios, normas , leyes vigentes.

3.- FUNCIONES:

e Mantener la contabilidad de la empresa de manera organizada y actualizada

e Verificar la informacion cantable basada en las disposiciones legales que se establecen las
entidades de control.

e Verificar y evaluar los costos de produccion

e Establece las directrices contables necesarias para el adecuado uso de recursos
econémicos.

e Pedir informacion a cada area que permita un adecuado registro contable

e Permanente informacién contable y financiero a la gerencia

o Elaboray disefia los documentos para un adecuado control de actividades

e Agiliza los pagos a los empleados dela empresa

o Verificay realiza los pagos de las aportaciones al IESS

Asesoras al gerente propietario en cuanto al aumento de sueldo y salarios de acuerdo a las
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disposiciones legales vigentes.

e Capacitar al personal de ventas en cuanto al manejo adecuado de los comprobantes de

venta y de los inventarios.

e Supervisar las actividades realizadas por auxiliar contable.
o Realizar diferentes controles de forma sorpresivas a los inventarios de la empresa, caja

chica, responsable de ventas y a quien considera necesario.

4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo:

Femenino- Masculino

Formacion académica:

Ingeniero en contabilidad superior y auditoria CPA

Experiencia Laboral:

3 aflos en adelante en cargos similares

Competencias:

e Honestidad

¢ Responsabilidad

e Respeto

e Puntualidad

e Orden

e Discrecion

e Compromiso

e Agilidad mental y destreza para
nameros

e Calcular e interpretar cifras

e Etica profesional y personal

5.- ESFUERZO FiSICO MENTAL:

E. mental

Alto, Trabajo con responsabilidad

E. Fisico:

Moderado

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.

Afo: 2016
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Tabla 38: Manual de funciones: “Cajera”

SPILL by Jhinos

LAGUILA
IwpORTACIONES.

MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Cajera
Nivel: Financiero
Departamento: Contabilidad
Jefe inmediato: Contadora

Personal asucargo: | meemeeeeeeee-

Relaciones internas: e Gerente

e Contadora

Relaciones externas: e Clientes

e 2.-OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

Debe atender a clientes con su debido facturacion de las ventas o crédito a al contado, al por mayor
y menor, debe llevar un registro adecuado de abonos cancelaciones y anticipos, pagos por gastos
de caja chica.

3.- FUNCIONES:

e Ser una persona sociable y lo principal atender con una sonrisa amistosa y respetuosa.

e Honradez en el manejo de fondos financieros.

e Realizar con oportuna y agilidad la emision de facturas, crédito

e Estar pendiente del movimiento s de documentos de facturacién, recibos de cobro, nota de
crédito y de los demas formularios para la realizacion de sus funciones dentro de la
entidad.

e Manejar adecuadamente e fondo de caja chica, con el dinero recibido para las

transacciones adecuadas.

4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo: Femenino- Masculino
Formacion académica: Titulo de bachiller en administracion y
contabilidad.
Experiencia Laboral: lafio en adelante en cargos similares
Competencias: e Honestidad
¢ Responsabilidad
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E. mental

Alto

Respeto
Puntualidad
Orden
Discrecion
Compromiso

Etica profesional y personal

E. Fisico:

Bajo

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Ario: 2016
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SPILL by Jhinos

MANUAL DE FUNCIONES

LAGUILA
IwpORTACIONES.

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Jefe de Produccion

Nivel: Operativo
Departamento: Produccién
Jefe inmediato: Gerente
Personal a su cargo: Trabajadores
Relaciones internas: o Gerente

e Trabajadores

Relaciones externas: e Proveedores

2.- OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

Un jefe de produccién se encarga de la planificacion, organizacion y control adecuado de una

produccion a través de una oportuna utilizacién de mano de obra, de materiales un tecnologia que

obtenga la empresa, es decir es el responsable de la bodega de materiales e insumos de productos

terminados.

3.- FUNCIONES:

Realizar plan estratégico para el departamento de produccién.

Organizar un registro de tiempos para la realizacion de la produccion.

Incentivar a los trabajadores para mejorar la productividad de la entidad.

Realizar un debido control de materiales e insumos utilizados en la produccién.

Informar al contador sobre los pedidos de materia prima e insumos.

Registrar que los materiales en el departamento de produccion se los utilicen de buena
manera asi no tener pérdidas en la empresa.

Mantener informado a la empresa sobre devoluciones de mercaderia a los proveedores.
Llevar un registro adecuado de los movimientos de telas y demas materiales.

Control y revisar los productos terminados de la calidad.

Evaluar a cada trabajador sus funciones para que no exista tiempos vagos

4.- PERFIL DEL CARGO
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Sexo:

Masculino

Formacion académica:

Ingeniero en administracion de empresas, ingeniero

textil

Experiencia Laboral:

3 afios en adelante en cargos similares

Competencias:

Honestidad
Responsabilidad
Respeto

lealtad
Puntualidad
Orden

Discrecion
Compromiso
Preparado dinamico
Capacidad de tener wuna
comunicacion

Fomentar trabajo en equipo

buena

5.- ESFUERZO FiSICO MENTAL:

E. mental

Alto

E. Fisico:

Bajo

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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SPILL by Jhinos

MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Corte
Nivel: Operativo
Departamento: Area de produccion

Jefe inmediato:

Jefe de Produccién

Personal a su cargo:

Ninguno

Relaciones internas:

o Jefe de produccién

Relaciones externas:

e Clientes

e 2.-OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

Es la encargada de realizar el cote de la tela a la perfeccion de acuerdo a los moldes de prendas a

disefiar.

3.- FUNCIONES:

e Verificar que los moldes sean adecuados para las prendas a cortar.

e Verificar que la materia prima se encuentre en 6ptimas condiciones para realizar los trazos
y cortes de prendas a realizar.

e Verificar que el tamafio de corte sea las medidas requeridas y colores a cortar.

e Brindar informacidn al jefe de produccién sobre la materia prima este en buen estado para

no obtener desperdicios.

e Registra la materia prima utilizada.

e Analizar correctamente los procedimientos de corte de tela.
o Verificar, controlar y distribuir los cortes al area de confeccion.

4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo:

Femenino

Formacion académica:

Bachiller en corte y confeccion.

Experiencia Laboral:

2 afos en adelante

Competencias:

e Honestidad

¢ Responsabilidad
e Respeto
e Puntualidad
e Orden
e Agilidad
e FEtica
5.- ESFUERZO FiSICO MENTAL:
E. mental Alto
E. Fisico: Bajo

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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SPILL by Jhinos
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MANUAL DE FUNCIONES

LAGUILA
IwpORTACIONES.

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Confeccion
Nivel: Operativo
Departamento: Produccion
Jefe inmediato: Jefe de produccion
Personal a su cargo: Ninguno
Relaciones internas: o Gerente

o Jefe de produccién
Relaciones externas: o Clientes

2.- OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

El personal de confeccion se encarga especialmente de la confeccionar prendas de vestir en este

caso conjuntos deportivas mediante la utilizacién de maquinaria que exista en la empresa.

3.- FUNCIONES:

Verificar la confeccion de cada prenda.

Organizar y controlar el cumplimiento de cada elaboracidn de prendas.
Realizar un registro de produccion segun la elaboracion.
Verificar pedidos de materia prima para la confeccion de prendas.

Registrar prendas terminadas.

4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo:

Femenino

Formacion académica:

Bachillerato en corte y confeccion

Experiencia Laboral:

2 afios en adelante en cargos similares

Competencias:

¢ Responsabilidad

e Respeto
e Puntualidad
e Orden
o Agilidad
e Etica
5.- ESFUERZO FiSICO MENTAL:
E. mental Alto
E. Fisico: Bajo

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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SPILL by Jhinos

MANUAL DE FUNCIONES

LAGUILA
IwpORTACIONES.

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Acabados
Nivel: Operativo
Departamento: Produccion

Jefe inmediato:

Jefe de area

Personal a su cargo:

Area de corte y confeccion

Relaciones internas:

o Gerente
o Jefe de produccién

Relaciones externas:

e Clientes

e 2.-OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

El personal de acabos tiene como responsabilidad verificar que las prendas estén en perfecto estado
y asi garantizar que las prendas estén en una maxima calidad y asi ofrecer un producto de calidad a

sus respectivos clientes.

3.- FUNCIONES:

Analizar los acabados

Revisar que las prendas no estén defectuosas
Verificar que las prendas estén en buen estado para la venta.

Registrar las prendar de acuerdo a tallas y sus respectivos disefios.

Verificar que no existe hilos en las prendas

Dar informacion al jefe de produccién de prendas defectuosas.

Verificar en que prenda necesitan botones, etiquetas para poner en cada prenda.
Empacar las prendas en su terminacién.

Registrar y entregar las prendas a bodega de la empresa.

4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo:

Femenino

Formacion académica:

Bachillerato en corte y confeccion

Experiencia Laboral:

1 afios en adelante

Competencias:

e Honestidad

¢ Responsabilidad
e Respeto
e Puntualidad
e Orden
5.- ESFUERZO FiSICO MENTAL:
E. mental Moderado
E. Fisico: Bajo

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Tabla 43: Manual de funciones: “Operarios”

LAGUILA
MpORTACIONES.

S AGLE

SP”_L by Jhmos MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Operarios Planchado
Nivel: Operativo
Departamento: Operario de confeccion
Jefe inmediato: Trabajadores
Personal a su cargo:
Relaciones internas: o Gerente

e Trabajadores
Relaciones externas:

e 2.-OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

El personal de esta area se encarga de planchar cada prenda y empacar y brinda informacién al jefe
de produccidn la orden que se elabora cada prenda y entrega a bodega.

3.- FUNCIONES:

e Verificar que las prendas este en sus Optimas condiciones para la elaboraciéon del
planchado.

¢ Informar al jefe de area la calidad de cada prenda es decir, de la tela

e Analizar frecuentemente sus herramientas de trabajo.

e Brindar informacion de cada elaboracion de prendas.

4.- PERFIL DEL CARGO

Edad: 25 a 45 afos
Sexo: Femenino- Masculino
Formacion académica: Bachillerato en corte y confeccion
Experiencia Laboral: 2afos en adelante en cargos similares
Competencias: e Honestidad

¢ Responsabilidad

e Respeto

e Puntualidad

e Orden

o Agilidad

e FEtica profesional

5.- ESFUERZO FiSICO MENTAL.:

E. mental Moderado

E. Fisico: Bajo

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



Tabla 44: Manual de funciones: “Operarios”

SPILL by Jhinos
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MANUAL DE FUNCIONES

LAGUILA
IwpORTACIONES.

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Operario de Empacado

Nivel: Operativo
Departamento: Produccion

Jefe inmediato: Operario de planchado
Personal a su cargo: Trabajadores
Relaciones internas: o Gerente

e Trabajadores

Relaciones externas:

2.- OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

Verificar que las prendas estén en perfecto estado para garantizar el estado de cada prenda y
cumplan con los estandares de calidad que ofrece la empresa a sus clientes.

3.- FUNCIONES:

Verificar que las prendas estén en perfecto estado, que no tengan defectos y perjudique el

estandar de calidad.

Cortar hilos en caso que exista en las prendar y dar informacion al jefe de area que existen

prendas en mal estado.

Empacar prendas terminadas sin fallas.

Registrar y entregar prendas a bodega

4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo:

Femenino- Masculino

Formacion académica:

Bachillerato en corte y confeccién

Experiencia Laboral:

2 afios en adelante en cargos similares

Competencias:

e Honestidad

e Responsabilidad

e Respeto

e Puntualidad

e Orden

e Habilidad para empacar
5.- ESFUERZO FISICO MENTAL:
E. mental Moderado
E. Fisico: Bajo

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



121

Tabla 45: Manual de funciones: “Jefe de ventas”

SPILL by Jhinos

LAGUILA
IwpORTACIONES.

MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefe de ventas

Nivel: Operativo
Departamento: Comercializacion
Jefe inmediato: Jefe de ventas
Personal a su cargo: Trabajadores
Relaciones internas: o Gerente

e Trabajadores
Relaciones externas: o Clientes

2.- OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

Es el encargado de supervisar, controlar y dirigir, las actividades realizadas de cada trabajador, y
también tiene la responsabilidad de fortalecer y crear estrategias para alzar ventas y que exista una
buena atencion al cliente.

3.- FUNCIONES:

Verificar y controlar las actividades realizadas por cada trabajador en las ventas para llegar
a la meta establecida en la empresa.

Planificar y controlar al personal que tengan orden en la atencion del cliente.

Capacitar a los trabajadores en el &mbito de ventas y una mejora para la atencion al cliente
y en especial un manejo excelente de facturacion.

Verificar y analizar cada documento de la empresa en el area de ventas.

Registrar cuidadosamente tanto ingreso y egreso de mercaderia.

Registrar mercaderia defectuosa y dar informacién al jefe de produccion.

Informar al jefe de produccion y auxiliar contable de mercaderia defectuosa y que clientes
vayan a realizar cambios.

4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo: Femenino- Masculino
Formacion académica: Ingeniero de administracion de empresas,
Experiencia Laboral: 2afos en adelante
Competencias: ¢ Dinamico
e Trabajo en equipo
e Compromiso
e FEtica
¢ Responsabilidad
e Honestidad
e Respeto
5.- ESFUERZO FISICO MENTAL:
E. mental Alto
E. Fisico: Moderado

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Tabla 46: Manual de funciones: “Vendedor”

LAGUILA
IwpORTACIONES.

SP”_L by Jhmos MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Vendedor

Nivel: Operativo

Departamento: Comercializacion

Jefe inmediato: Jefe de Comercializacion

Personal a su cargo: Ninguno

Relaciones internas: o Jefe de Comercializacion.
e Bodeguero

Relaciones externas: o Clientes

e 2.-OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

Es el encargado de la atencién al cliente con respeto y agilidad, brindandoles un servicio oportuno
de calidad y satisfacer sus necesidades que busquen cada cliente.

3.- FUNCIONES:

Atender de forma eficiente y 4gil a clientes que visitan la empresa.
Informar al cliente disefios y diferentes colores de conjuntos deportivos.
Informar precios y descuentos que tiene la empresa sin olvidar que son de alta calidad.
Mantener informado al jefe de &rea cualquier novedad g exista en el almacén de la
empresa.
e Mantener en buena presencia el almacén en especial los conjuntos deportivos que se estén
exhibiendo para la venta.
Registrar cada venta de producto y llevar un registro de toda la mercaderia.
o Entregar factura a clientes por cada compra y con el sello de cancelado las prendas.
Mantener en un buen estado el almacén para que exista una imagen de calidad.

4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo: Femenino- Masculino
Formacion académica: Bachillerato en contabilidad, informatica.
Estudios superiores

Experiencia Laboral: 2 afos en adelante
Competencias: e Agil

e Trabajo en equipo

e Respeto

¢ Responsabilidad

e FEtica

e Comunicativo

¢ Dinamico

e  Actitud positiva

5.- ESFUERZO FiSICO MENTAL.:

E. mental Alto

E. Fisico: Moderado

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



123

Tabla 47: Manual de funciones: “Jefe de publicidad”

SP”_L by Jhmos MANUAL DE FUNCIONES

LAGUILA
IwpORTACIONES.

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefe de Publicidad
Nivel: Operativo
Departamento: Comercializacion
Jefe inmediato: Jefe de ventas
Personal a su cargo: Ninguno
Relaciones internas: e Contador

e Personal de Ventas
Relaciones externas: e Clientes

e Proveedores

2.- OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

El jefe de publicidad es el encargado de realizar estrategias e innovar ideas y planes nuevas de
publicidad para para obtener excelentes ventas, siempre buscando una respuesta a deferentes
inquietudes de lis clientes.

3.- FUNCIONES:

Realizar nuevas imagenes o logotipos de ventas y una excelente estructura presentacion de
una publicidad para el beneficio de le empresa.

Realizar un buen ambiente visual interno del almacén verificando constantemente las
prendas a vender acorde a temporadas y tomando siempre en cuenta que no se pierda la
calidad de la empresa.

Coordinar con el jefe de comercializacion las ofertas de cada campafia publicitaria
ofertando disefios nuevos.

Mantener la prioridad de mantener y obtener el material necesario para realizar las
funciones.

Mantener publicidad ofertando los nuevos disefios dela empresa que se van a vendar por

temporadas.
4.- PERFIL DEL CARGO
Sexo: Femenino- Masculino
Formacion académica: Ingeniero en Marketing
Experiencia Laboral: 3 afios en adelante
Competencias: ¢ Dinamico
e Trabajo en equipo
e Compromiso
e FEtica
e Creativo
5.- ESFUERZO FISICO MENTAL:
E. mental Alto
E. Fisico: Bajo

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016




Tabla 48: Manual de funciones: “Jefe de adquisiciones”
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SPILL by Jhinos

MANUAL DE FUNCIONES

LAGUILA
IwpORTACIONES.

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo:

Jefe de Adquisiciones

Nivel:

Operativo

Departamento:

Comercializacién

Jefe inmediato:

Jefe de comercializacion

Personal a su cargo:

Ninguno

Relaciones internas:

Contadora
Personal de ventas

Bodeguero

Relaciones externas:

Clientes

Proveedores

e 2.-OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

Se ocupa de programar, coordinar, ejecutar y controlar la adquisicion de mercaderia que necesita la
empresa para su comercializacion, es responsable de en entregar a tiempo y al momento justo, en

las cantidades necesarias, con la calidad y precio mas conveniente, seleccionando a los

proveedores que brinden mayor beneficio y seguridad en su producto.

3.- FUNCIONES:

e Planificar y coordinar la funcién de compras y ventas, tomando en cuenta un analisis de

stock minimo y méaximo de diferentes productos que brinda la empresa.

e Evaluar la mercaderia requerida a diferentes proveedores

e Seleccionar las mejores condiciones de compra para la empresa.

e Verificar y seleccionar la documentacién y realizar un respectivo registro de nuevos

proveedores en el sistema contable.

e EXxigir que se realicen facturas de productos adquiridos y verificar que contengan todos los

requisitos solicitados por el SRI.

e Verificar en la factura consta la orden del pedido tomando en cuenta precio, cantidad y

marcas negociables.
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o Realizar excelentes inventarios y control del mismo.

4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo:

Femenino- Masculino

Formacion académica:

Ingeniero de administracion de empresas,

Experiencia Laboral:

2 afos en adelante

Competencias:

Dinamico
Trabajo en equipo
Compromiso
Etica
Responsabilidad
Honestidad
Respeto

Andlisis critico

Actitud positiva

5.- ESFUERZO FiSICO MENTAL:

E. mental

Alto

E. Fisico:

Moderado

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Tabla 25: Manual de funciones: “Bodega”

LAGUILA
IwpORTACIONES.

SP”-L by Jhinos MANUAL DE FUNCIONES

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Bodega

Nivel: Operativo
Departamento: Comercializacion

Jefe inmediato: Jefe de comercializacion
Personal a su cargo: Trabajadores

Relaciones internas: e Contadora

e Personal de ventas

Relaciones externas: e Clientes

e Proveedores

e 2.-OBJETIVO GENERAL EN EL CARGO

Se ocupa de ordenar y controlar toda mercaderia que se almacene en bodega, revisando que se

mantengan en un buen estado desde el momento que ingresa hasta su despacho final de mercaderia.

3.- FUNCIONES:

e Realizar un registro donde se respalde de toda la mercaderia que ingrese a bodega.

e Recibir, revisar y organizar la mercaderia en su respectivo lugar.

e Recopilar toda mercaderia para llevar un buen manejo de inventario y acceso directo hacia
ellos.

e Elaborar inventarios mensuales y anuales para un buen manejo de mercaderia.

e Tomar acciones sobre la desviacion por exceso o defecto que en el almacén pueda estar
produciendo.

e Verificar salida de productos mediante pedidos revisando cédigo y cantidad que requiera
los clientes.

e Estar presto a cualquier otra adquisicion que dicte la gerencia.

4.- PERFIL DEL CARGO

Sexo: Femenino- Masculino
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Formacion académica:

Bachiller en administrador de

especialidad informatica.

empresa

Experiencia Laboral:

3 aflos en adelante

Competencias:

e Honradez

e Compromiso

e FEtica

e Responsabilidad
e Respeto

e Limpieza

e Concentracion

e Buena memoria
o Agilidad

e Vigilancia permanente

5.- ESFUERZO FISICO MENTAL:

E. mental

Alto

E. Fisico:

Moderado

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

3.10 Manual de procedimientos.

En la elaboracion del manual de procedimientos tiene como finalidad brindar a conocer de

forma especifica de cada uno de los procesos principales que se realiza en la empresa SPILL

BY JHINQOS, detallando de forma sistematica y ordenada, instrucciones, responsabilidades e

informacidn sobre funciones y sistemas de distintas operaciones o actividades que se deben

realizar de forma individual y colectivamente en la organizacién, en todas sus areas y

servicios, este método de informacion es un medio de andlisis y verificacion que aporta a la

realizacion correcta de los procedimientos y la facil capacitacion de nuevo personal. La lista

de los simbolos a utilizarse en los flujos gramas. Se verificara y se utilizara simbolos de

reconocimiento general para la elaboracion adecuada de los procedimientos que realiza la

empresa SPILL BY JHINOS siendo los que muestran a continuacion:
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3.10.1 Simbologia de mapas de procesos.

Tabla 50: Simbologia de mapas de procesos.

Este se lo utiliza para iniciar y
INICIO —FIN finalizar un proceso.

Se utiliza para un  proceso

determinado, es el que se

utiliza  comldnmente  para
PROCESO representar una instruccion.

Este simbolo es utiliza para
Entrada — salida representar una entrada y
salida de informacion.

Se utiliza para la toma de
Decision decisiones para la indicacion
de operaciones ldgicas o de

comparacion entre datos.

Se utiliza para enlazar dos

Conector partes de un diagrama a través
de un conector en la misma
pagina del diagrama.

Conector fuera de Se utiliza enlazar dos partes de

pagina un diagrama pero que no se
encuentren en la misma
pagina.

Documento Se utiliza para representar uno

0 varios documentos segln el
€aso que sea requerida.

] Se utiliza para representar el
Archivo archivo temporal o definitivo
de la documentacion en un

proceso.

Jq000¢C

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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3.10.2 Mapa de procesos.

Figura 26: Mapa de proceso.

Desarrollo

» . Inspeccion
Confeccion Terminado Final Empacado

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



3.11 Proceso productivo para la empresa SPILL BY JHINOS.

Tabla 26: Proceso para el manejo de la empresa.
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DOC. DOC.
N° RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO ENTRADA SALIDA

Realiza la compra de telas, hilos, cordones, botones, y ]

11 Gerente . 2 dias Factura Cheque
mas insumos a los proveedores

22  Gerente y jefe de produccion Verifican la calidad de la materia prima comprada 5 horas

33 Gerente y jefe de produccion Aprueban la calidad de la materia prima 1 hora
Realizan el ingreso de la materia prima aprobada a la

44  Bodeguero 1 hora
bodega

. Solicita a bodega el material necesario para elaborar las

55 Disefiador y 2 horas
ordenes de produccion

66 Operarios Realizan corte segun las ordenes d produccion 3 horas

77  Jefe de produccion Verifica las prendas que no tengan fallas 4 horas

88  Operarios Realizan el doblado, empaca y envian pedidos 1 dia

89 Venta Realizan las ventas a clientes

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.

Ario: 2016



INICIO

Compra de telas,
hilos etc.

Verificacion de telas,
hilos etc.

Aprobacion
de calidad

Disefio y corte —>

v
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Revision de las

Devolucion a los

prendas
v

proveedores

\2

Doblar y empacar

Registro Revolucion

J

Apuntes

Entrega a clientes

——

Reqistro de
produccion

Confeccion

Adquisicidén de otros
insumos

\4

Bodega

Figura 27: Flujograma del proceso productivo.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.

Afo: 2016

Fin




Tabla 52: Adquisicién de materia prima/ compras.

132

DOC. DOC
N° RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO ENTRADA '
SALIDA
Establece necesidades en base a tarjetas de inventario
11 Bodeguero conforme a los limites de existencias o requerimientos 1 hora Factura
solicitados por la empresa.
Disefia orden requisicion original i nviar al . .
99 Bodeguero isefia ordenes de requisicion original y copia y enviar a 2 horas hoja de pedido
gerente
33 Gerente Anall'za las orden_e,s de adquisicién y toma la decision de 2 horas hoja de pedido
autorizar o negacion.
44 Bodeguero Realiza y analiza las érdenes de compra y las distribuye 2 horas Factura
al proveedor bodeguero y contador
Recibe los articulos verifica analiza la cantidad y calidad . .
55 Bodeguero ., y 1 hora Hoja de pedidos
de acuerdo a la facturacion entregada.
Recibe mercaderia el encargado realiza una orden de
. . . . Factura
66 Bodeguero ingreso en original y copia la original al contador y la 1 hora . .
. . hoja de pedido
copia es archivada.
77 Contador Verlflcg el ingreso de toda facturacion, tramites 1 hora factura
respectivos
Emite el comprobante de pago, elabora cheque, elabora Comprobante
88 Contador comprobantes de retencion y realiza toda la contabilidad ~ Media hora de pai;o Cheque

de la empresa.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.

Afo: 2016
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INICIO

Bodeguero determina
necesidades

Elabora 6rdenes y envia al

gerente — Archivo

Aprueba

> | Ordenes de compra

Ingreso de kardex

Ingreso de érdenes _IJ

—/_

Registran en inventarios

Elabora forma de pago
. . . por cheque o efectivo
Figura 28: Flujograma para la compra de materiales. |

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora. Fin
Afio: 2016
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3.12 Procedimiento del &rea de produccion.

Le empresa ofrece la confeccion de prendas de vestir tales como calentadores, uniformes
de unidades educativas, uniformes deportivas en todas las disciplinas deportivos y la venta de
accesorios deportivos.

Con la utilizacion de los diagramas de flujo, se representara un buen procedimiento para la
realizacion de cada pedido completo en la empresa y verificando de cada uno de los

departamentos.



Tabla 53: Areas de produccion.
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N°  RESPONSABLES

ACTIVIDADES TIEMPO

DOC.
ENTRADA

DOC.
SALIDA

ELABORAR ORDEN DE
1 PEDIDO.-

Da a conocer a cada cliente la elaboracion de hojas

predisefiadas donde se registren las caracteristicas de cada

prenda como son: nimero de pedido, talla de prenda, h
modelo de uniforme, y este ya es disefiado por el ore

computador los colores, fecha de entrega

hoja de pedido  Factura

CORTE.-

Las ordenes dé cada pedido son entregadas al area de corte

donde verifican y realizan conjuntamente con la area de

disefio coordinan la elaboracion en caso que sean camisas y
pantalones, para la realizacion de calentadores no importa la
coordinacion con el area de disefio, se encarga directamente

el area de corte se escoge tipo de tela y color segun el 1dia
disefio y el pedido, la tela se tiende en las mesas y se

procede a trazar segln el modelo acordado y finalmente se

corta luego se lleva al area de confeccion

hoja de pedido

y disefio

DISENO

Esta &rea se encarga de coordinar con el corte el tipo de L di
ia
disefio, que requiera el cliente en la orden de pedido.

Hoja de disefio




4 CONFECCION.-

Esta area se encarga de recibir las prendas segun las
ordenes de cada pedido, segun el modelos se pasa por las
maquinas overlock o a las maquinas de puntas recta,
posteriormente pasan a las maquinas recubridoras, y el
modelos de prenda requiere elastico esta pasa a las maquina
de elastiquera, de igual forma en caso que requieran los
cierres regresaran a la maquina de punta recta para poder

colocarlos.

Segun la
cantidad
3 a6 dias

Hoja de disefio

ACABADO.-

Esta area es importante porque en esta se verificara el
terminado de cada producto, de este control depende en
gran medida que los productos no sean entregados con
fallas a los clientes, una vez verificados las prendas se
analizaran que no obtengan hilos para sacarles a cada
prenda que las tengan, posteriormente se plancha, se dobla,

finalmente se empaca para la entrega al cliente.

2 dias

FUENTE: Empleados de la empresa.

ELABORADO POR: La Autora.
Afo: 2016

136
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Inicio

Recepcion del pedido

Disefio

oreferido Elaboracioén del disefio

f

> No

\

| |
. Corte
Elaboracion orden
de produccion
/— .,
Confeccidn
. W
Archivo
Acabados y empaque
Entrega v
Fin

Figura 29: Flujograma del proceso de la produccion de prendas.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



Tabla 54: Proceso de ventas.
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o DOC. DOC.
N RESPONSABLES ACTIVIDADES TIEMPO ENTRADA SALIDA
1 Cliente: Exc_elente atencion al cliente segun se requerimiento de Media o 1 hora
pedido.
Realiza la nota o proforma en copie y original de cada venta
2 Vendedor: segun lo estat_)le;mdo en precio y sus d(_escuentqs respectivos, 1 hora Proforma
la papeleta original es entregada al cliente mientras que la
copia es un respaldo para el vendedor.
3 _ ' El cliente realiza la actividad de pagar en caja segun la _ Comprobante
Cliente: factura. 15 minutos q
e pago
La vendedora recibe el dinero de pago, y emite la facturacién
en original y copia. La secretaria y cajera se encargan de
4 Vendedora: recibir la factura en copia como soporte hasta realizar el
cierre de caja. 20 minutos
5 Vendedora: Recibe la factura cancelada y entrega el producto comprado. 20 minutos
En caso que la factura incluya la venta u otorgamiento de
6 Vendedora: servicios la vendedora indicara a los operarios para la
realizacion de los pedidos. 25 minutos
) La factura original es entregada al cliente y la otra al contador
7 Contador: ) . .
y serd archivada. 15 minutos factura

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



Inicio
Solicita pedidos Verificacion de prendas
para las ventas
?e?“rza el pago de Emite factura 'y
actura entrega al producto

Figura 30: Flujograma de realizacion de ventas.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

139

Entrega de nota o proforma
establecido precio

Entrega factura
original al cliente y
copia al contador

Fin
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Tabla 55: Proceso de seleccion del nuevo personal.

DOC. DOC.
ENTRADA SALIDA

N
RESPONSABLES ACTIVIDADES TIEMPO

1 Se encarga de realizar el reclutamiento de Talento Humano,
GERENTE i . . .
publicando en los medios escritos de la localidad.

1 dia
Realiza una entrevista con cada uno de los candidatos para

GERENTE proceder a realizar una evaluacion de capacidad a todos los 1 dia
candidatos escogidos.

Verifica informes de hojas vidas de cada uno de los
GERENTE candidatos y analizar un capacitacion para luego tomar una
decision de aceptarlo.

5 horas

4 Realiza la contratacion del candidato escogido y la
GERENTE o . i
ubicacion del puesto y comienza el tiempo de prueba. 1 hora

Si su trabajo es aprobado se toma la decisién de ratificar el
5 GERENTE puesto de trabajo. 30 minutos

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Inicio
\

Reclutamiento
Talento Humano

J-

L

p
Presentacion de
candidatos

Entrevista a candidatos
seleccionados

Contratacion —_— Regresa paso tres

Si

Ubicacion del

Periodo de prueba

Si No Regresa paso uno

Ratificacion del _
puesto 1 Fin

Figura 31: Flujograma de seleccion del nuevo personal.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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3.13. Publicidad y marketing.

La empresa a tomada la decision de realizar un plan de marketing para la mejora de la
misma que serd aplicado de forma inmediata dentro de la empresa, para dar solucion a
problemas existentes , con esta aplicacion se incrementaran las ventas y esto excedera en
mejores beneficios para la empresa Spill by Jhinos.

A demaés se realizara estrategias planteadas que sera aplicados por Spill by Jhinos de
acuerdo al cronograma propuesto, tomando en cuenta el presupuesto y tiempo.

La empresa Spill by Jhinos realizara nuevas promociones para la realizacion prendas
deportivas innovadoras, tomando en cuenta el financiamiento propio y el requerimiento de
endeudamiento con entidades financieras a un plazo razonable y mostos que la empresa
pueda acceder y pueda pagar para que asi la empresa no tenga imperfecciones.

Se brindara informacidon de sus productos confeccionados de la empresa, haciendo notar la
calidad de sus prendas y la innovacion de sus disefios, ademas se hara conocer los servicios
que ofrece mediante diferentes medios de comunicacion durante los primeros meses
consecutivos.

El medio donde se realizara la publicidad sera por medio de radio, prensa escrita, “DIARIO

DEL NORTE” television a nivel local “TVN y UTV”, y en el internet.

3.13.1 Promocion de ventas.

En esta estrategia se consistira en ofrecer descuentos, rebajas, muestras gratis, rifas entre
otros de acuerdo a la temporada por ejemplo tiempos de campeonatos de interligas y

temporadas de escuelas, sin que esto afecte de forma directa a la empresa.
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3.13.2 Marca.

La empresa de confecciones ya tiene registrada su marca Jhinos. Que en Italia significa
“DEPORTE”, se encuentra inscrita en el ministerio de industrias, dentro en el plan de
marketing. Ademas Jhinos se estd convirtiendo cada dia en la razon de confeccionar
calentadores deportivos de calidad, ya que en estudio de mercado realizado por la empresa en

afios anteriores, esta marca tiene buena acogida por los clientes deportista.

3.13.3 Logotipos.

El logotipo o emblema comercial es parte de la marca de la empresa, los clientes ya tiene
identificado el logotipo, el mismo que se aplicara en todas las prendas de vestir que

confeccione la organizacion el logotipo es el siguiente:

SPILL by Jhinos

Imagen 1: Logotipos comercial de la empresa Spill by Jhinos..

FUENTE: Investigacion de campo.
ELABORADO POR: La Autora.
Afo: 2016
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3.13.4 Prendas deportivas que ofrece la empresa SPILL BY JHINOS.

Imagen 2: prendas deportivas que fabrica la empresa Spill by Jhinos.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

3.14 Reglamento interno.

3.14.1 Propuesta financiera.

Todo registro contable debe estar registrado y respaldado con documentos para poder
evidenciar los hechos, este servira para la verificacion posterior y los registros
correspondientes, se considera totalmente necesaria la utilizacion de los documentos pues
ayudan a normalizar el uso del trabajo.

Los formularios son utilizados con finalidad de archivar informacion de las diferentes
areas de la organizacion, es un elemento que siempre y cuando esté autorizado Firmado,

podra servir como como comprobante para garantizar su operacion.
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Los documentos de carécter financiero deben permanecer en los archivos de la empresa al
menos 7 afios segun el Art: 55 de la Ley de Cddigo Tributario. Los documentos secundarios
0 de caracter administrativo se mantendran por periodos que se determinen en cada uno,

pasado el tiempo segin normas de control interno.

3.15 Manual de Procedimientos de la empresa.

Tabla 56: Manual de procedimientos financieros: “Secretaria”

SP”_L by Jhmos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FINANCIEROS

ACCION A EJECUTARSE: CIERRE DE CAJA:
ELABORADO POR: APROBADO POR:
RESPONSABLE: Secretaria

e Es responsable que al finalizar el dia la secretaria imprimira el reporte de ingresos en el

original y copia.

e El contador es responsable de verificar la secuencia de comprobantes y valores ingresados por
ventas al contado, abonos y ventas a crédito de los clientes.

e La secretaria se encarga de contar el dinero y verificar si estd bien y realizar el depdsito a la
entidad financiera.

e El comprobando del depdsito es entregado al area de contabilidad y la copia serad archivada
gue esto servird como respaldo para la encargada.

e El gerente realiza revision a la caja cuando crea conveniente para ver como esta funcionando.

e Con faltantes se hara responsable la secretaria es decir debera cancelar la diferencia de falta
de dinero.

o El contador debe informar todos los registros y novedades al gerente y obtener su respaldo.

¢ Realiza los asientos contables y la variedad de documentos.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



SECRETARIA

Inicio I

y

Al finalizar jornada sera
impresa un reporte de
ingreso

\_(_

Totaliza valores y realiza
depdsitos al banco

L

Faltantes se responsabilidad

v

No

CONTADOR

CONTADOR

Si

Responsabilidad
caja

Figura 32: Flujograma de cierre de caja.
FUENTE: Empleados de la empresa.

ELABORADO POR: La Autora.

Afio: 2016

Contador verifica secuencia
de comprobantes y valores

!

Contador registra las
novedades bajo el
resnaldo del aerente

v

Totaliza valores y realiza

depdsitos al banco

\4
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Realiza asientos contables

Gerente realiza
revision de caja

v

Fin
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Tabla 57: Manuales de procedimientos para la venta y entrega de pedido.

SP”_L by Jhmos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FINANCIEROS

ACCION A EJECUTARSE: CIERRE DE CAJA:

ELABORADO POR: APROBADO POR:

RESPONSABLE: personal de venta y

contabilidad

e Atencidn al cliente dando a conocer los productos que confecciona la empresa.

o Si el cliente realiza la compra al contado, se procede a recibir el dinero por la venta y se
entrega el comprobante de pago.

o Si el area de ventas recibe pedidos, se envia a produccion los disefios seleccionados.

e Produccion recibe los disefios y solicita a bodega materia prima e insumos.

e Bodega entrega a produccion los materiales para la confeccion.

e Produccion confecciona los disefios seleccionados.

e Contabilidad recibe detalles de la produccion, realiza proformas y las envia a ventas.

e Ventas recibe el 50 % de entrada y el resto recibird cuando entregue el pedido por
completo.

e Ventas cuadra caja y envia la informacion a contabilidad.

e Contabilidad recibe el dinero y documentos para su respectiva revision.

e Contabilidad realiza los registros contables

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



INICIO

!

Atencion al cliente

\!

Dar a conocer los productos

r [

Né

Ventas al contado

Ventas por pedido

\2

Entrega comprobante

\2

PRODUCCION

BODEGA

Recibe pedidos y
disefios seleccionados

Recibe orden de
materia prima e insumo

Factura <—
e

\

Cliente entrega 50% de
entrada y los otros 50%
se entrega el dia de
entrega del pedido

J

Confeccion del pedido

Entrega de materia
prima e insumos al
area de producciéon

Cierre y cuadra de
caja envia reporte al
area de contabilidad

Figura 33: Flujograma para la venta y entrega de pedidos al cliente.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.

Afo: 2016

CONTABILIDAD

N

Recibe detalle d la producciéon y
realiza proforma

Fin

\i

Proforma

Se envia proforma al
departamento ventas

®

N

Recibe dinero y documentos

|2

Realiza registros contables
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Tabla 58: Manuales de procedimientos financieros “Contador”.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FINANCIEROS
ACCION A EJECUTARSE: PAGOS CON CHEQUE
ELABORADO POR: APROBADO POR:

RESPONSABLE: Contador

e El cheque es realizado y revisado por el contador, y debe ser entregado al gerente de forma

rapida conjuntamente con el comprobante de egreso en el plazo de un dia laborable.

o El cheque de ser firmado por el gerente,

e Para la verificacion del pago al proveedor es necesario que este firmado y junto al
comprobante de pago.

e El contador lleva el registro de cada una de las transacciones y esta pendiente del saldo de
la cuenta bancos.

o El contador debe llevar una conformidad mensual de la cuenta.

o Debe estar pendiente de los ingresos y egresos de la empresa.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



GERENCIA

Inicio

Contador elabora cheque
y entrega al gerente con

comprobante

Si

No

Revisar elaboracion de
cheque

Figura 34: Flujograma que se realiza los pagos de cheque.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

CONTADOR

Gerente firma y autoriza
su respectiva orden de

pago

/

El comprobante de pago
es firmado por el
proveedor

El contador realiza
transacciones y verifica los
saldos de la cuenta bancaria

Fin
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Tabla 59: Manual de procedimientos financieros: “Fondo de caja chica”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SPILL by Jhinos

ACCION A EJECUTARSE: FONDO CAJA CHICA

ELABORADO POR: APROBADO POR:

RESPONSABLE: contador

o EIl fondo de caja chica nos ayuda a realizar gastos pequefios y debe estar respaldados por

una nota de venta o una factura.

e El responsable de quien decide el monto es el gerente que sera destinado a caja chica.

e El gerente firma los cheques y entrega al contador pues, €l es el encargado de llevar los
fondos de la empresa.

e EIl contador realiza el comprobante de pago en original y copia el cual es revisado y
aprobado por el gerente.

e El comprobante original es entregado a contabilidad para ser registrado y la copia es
archivada con la revision de la encargada de caja chica.

o El responsable de caja chica ejecutara un informe detallado de gastos que han realizado
con respaldo de notas de venta o factura segln sea el caso que se ha presentado.

e Lareposicién de fondo de caja chica se efectuara cuando se haya terminado el 90%.

e El contador es el responsable de realizar la contabilizacion de los valores que se encuentre

en la caja chica de la empresa.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



GERENCIA SECRETARIA

Inilcio

Elaboracion fondo de
caja chica
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CONTADOR

Gerente firma cheque

Elabora comprobante y
firma la persona encaraada

Realiza u informe de
gastos que estara

respaldados por factura
]

Si

}

> Solicita reposicion

Utilizo
el 90%

No

Revisioén factura de
caja chica

Figura 35: Flujograma de fondo de caja chica de la empresa.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

vV

Contabiliza valores
estan en eII informe

WV
Fin
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3.16 Manual financiero.

3.16.1 Objetivos del manual.

e Brindar y dar a conocer a los integrantes de la empresa aspectos esenciales de la
actividad financiera.
e Accede obtener informacién que reflejen de manera transparente la situacion
econdmica-financiera de la actividad econdmica que se realiza.
e Permite que la informacion financiera constituya en un instrumento atil para la toma
de decisiones.
3.16.2. Base tedrica.
Estos modelos de actividades financieras ayudaran como base de conocimiento a sus
integrantes para el momento de realizar pagos de impuestos, calculos de costo unitario, precio
de venta unitario, asi como también las ventajas de llevar contabilidad en la empresa y como

constituir la misma.



3.17 Pago de impuestos.

Finalmente, los
Comprobantes de
Venta deberan  ser
archivados por un
periodo como respaldo
de las transacciones
realizadas.

Figura 36: Proceso de declaracion del 1VA.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
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Los Artesanos debidamente
calificados por la Junta
Nacional de Defensa del
Artesano en la venta de
bienes o0 prestacién de
servicios  deben emitir
Comprobantes de Venta con
tarifa del 0% de IVA.

DECLARACION
DE IVA

1 LET P
! 1 de i enern
e b even
ot b ¥ Ry
W e b v en ey

Los artesanos calificados deberan realizar sus declaraciones mediante el
Formulario 104A para personas Naturales no Obligadas a llevar contabilidad, y
presentaran la declaracién semestralmente de acuerdo al noveno digito del RUC.
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3.18 Declaracién del impuesto a la renta.

“ Fraccidn bdsica
2012 $9.720,00
2013 510.180,00
I 014 410.410,00
M
P 2015 5 10.800,00
U Sz | T =D o —
D E E"'f“" R
E S B § amuan
C T | i |=|-.- TR
L 0 P YT = IE " T OlT_ ==
A I i B[
R D A -
A E B ]
cC L L . LR
I A Ingresos totales
f) [-) Costos y gastos deducibles
= Base imponible
N R () Tarifa del impuesto!
E (=) Impuesto causado
N [-) Anticipo del Impuesto a la Renta?
T -} Retenciones en la fuente de Impuesto a la Renta
=) Impuesto a pagar
A (
IR
1 10 de marzo
] 12 de marzo
3 14 de marzo
4 16 de marzo
5 14 de marzo
6 20 de marzo
7 22 de marzo
B 24 de marzn

Figura 37: Proceso de declaracion del impuesto a la renta.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Ario: 2016



3.19 Proceso para determinar el costo unitario y precio de venta.

El costo es lo que cuesta hacer un determinado producto o
servicio.

Los costos directos son el resultado del costo de
materia prima directa y mano de obra directa

Los costos indirectos se determinan mediante la suma del costo de
materiales indirectos y demas costos indirectos de fabricacion.

:\lq”,-l‘).

COsTog

14
PRECIO DE VENTA UNITARIO es

la division del precio de venta total ' 4 /'/sm

para las unidades producidas. R < §

El PRECIO DE VENTA se
determina del costo total mas el
margen de utilidad.

El COSTO UNITARIO es el resultado de la division
del COSTO TOTAL de produccién para el ndmero
de unidades producidas en un periodo determinado.

Figura 38: Proceso para determinar costo y precio de venta.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afo: 2016
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3.20 No llevan contabilidad

Lleva contabilidad

Deficiencia en la administracion.

Permite controlar gastos e

Permite determinar cuénto es el
inversiones costo de una rticulo v venta

Falta de un registro técnico de sus
actividades.

Dificulta determinar con exactitud la
solvencia de la empresa.

Dificulta una adecuada toma de decisiones
administrativas y financieras.

=
CONTABILIDAD EN LA
EMPRESA

'-9) (

administrativas y financieras.

Dificulta una adecuada toma de decisiones

Figura 39: Contabilidad en la empresa.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

Llevar contabilidad en una empresa permite medir

el crecimiento sostenible y sustentable mediante el

analisis de los Estados Financieros de un periodo
determinado.

Ayuda a conocer las ganancias de un
periodo determinado.

Permite conocer la situacién financiera y
economica de la empresa.
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3.21 Documentos de soporte de la empresa.

La contabilidad se encarga de analizar y recopilar todos los documentos contables, que
respaldan a todas las transacciones que realiza la empresa. Esto ayudara de forma ordenada
al gerente llevar con mayor eficiencia el control, para tomar decisiones para el bienestar de la

organizacion.

Tabla 27: Documento de soporte “Formatos”

FORMATOS

1 Formato Comprobante de egreso.

Factura, liquidacion de compras o servicio de proveedor,

2 Formato

convenio escrito.
3 Formato Orden de compra y servicio.
4 Formato Planilla de pago a empleados.
5 Formato Bono de caja chica.
6 Formato Reporte de caja chica.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

3.21.1 Comprobante de egreso.

Es una constancia escrita, en donde se registran los desembolsos de dinero, que puede ser
por compra de activos, pago de impuesto, pago de deudas, o pagas de sueldos y salarios a

empleados de la empresa, etc.



Figura 40: Comprobante de egreso.
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SPILL BY JHINO’S

Mirian del Consuelo Mufioz Le6n

Direccién: Manuela cafizares y manuela le6n esquina

RUC:1001304268001

Ibarra- Ecuador

Comprobante de egreso N°

Lugar y Fecha

por $

Paguese al orden de :
La cantidad de :

Cheque: Banco

Por concepto de:

Efectivo:

CODIGO CUENTA

DEBE

HACER

PREPARADO AUTORIZADO

CONTABILIZADO

RECIBE CONFORME

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

3.21.2 Factura, liquidacién de compras o servicio de proveedor, convenio escrito.

La factura es un documento que tiene como objetivo la transferencia de bienes o de

servicios prestados a sociedades o personas naturales que tengan derecho tributario a crédito

tributario, también se emite por ventas. En la factura toda informacion sera detallada ya que

esto servira para registrar en la contabilidad diaria que se elabora en la empresa, la factura se

realiza una original y dos copias para el contribuyente y la otra para la administracion

tributaria.




Figura 41

: Factura
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SPILL BY JHINO’S

MIRIAN DEL CONSUELO MURNOZ

LEON
DIRECCION: Manuela cafiizares y
manuela ledn esquina
TELEFONOS: 2632-426/2604-
634/0992583649  Email:
confeccionesjhinos@hotmail.com
IBARRA- ECUADOR

FACTURA

Ruc.1001304268001

001-001N°000013084

AUT: SRI 1118467514

CLIENTE

RUC/CL .o FECHA........

DIRECCION

CANT

DETALLE

P.UNITARIO V.TOTAL

DEBO Y PAGARE a la orden de confecciones SPILL BY
JHNO’S. en caso de juicio me sujeto a los jueces

competentes y a la accién para lo cual renuncio fuero

domicilio

SUBTOTAL

FIRMA AUTORIZADA RECIBI CONFORME

IVA 14%

TOTAL

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.

Afio: 2016



161
3.21.3 Rol de pagos.

Es una constancia escrita por lo cual la empresa Spill By Jhinos, certifica los pagos de los
empleados, con cierta suma de dinero por concepto de sueldos por los trabajos realizados.

El rol de pago tiene como contenido lo siguiente:

Tabla 61: Contenido de rol de pagos.

CONTENIDO ROL DE PAGO

o Nombre de la empresa o razén social
1 Encabezamiento e Nombre del documento

e Periodo de pago

e NuUmero
e Nombres completos
2 Cuerpo
e Sueldo Mensual
Comisiones

4 Total ingresos
e |ESS
5  Descuentos e Aportes
e  Préstamos
e Anticipo
6  Total de Egresos
7 Neto a Pagar
8 Firma
e Nombre, cargo y rubrica de la persona que elaboro el
documento.

9 Firmas ) o
¢ Nombre, cargo y firma de la persona que autorizé el

pago

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Figura 42: Rol de pagos.

SPILL BY JHINO’S
ROL DE PAGOS
JULIO 2016
N° NOMBRE SUELDO COMISIONES TOTAL IESS PRESTAMOS ANTICIPOS TOTAL NETOA | FIRMA
BASICO INGRESOS EGRESOS PAGAR

ELABORADO POR: AUTORIZADO POR:

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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3.21.4 Bono de caja chica.

El bono de caja chica forma parte de al activo corriente, este activo dispone y se utiliza
para registrar los pagos de gastos menores en estas pueden ser, copias, taxis e implementos
para la oficina, hojas, lapices y marcadores, etc. Estos gastos no emiten de cheque este dinero
es manejado por el encargado y debe tener su respectivo respaldo de desembolsos efectivo
con el comprobante de caja chica.

La administracion de caja chica ayuda a que la empresa no tenga desfalcos o fraudes que
pueda dafiarla economia de la entidad, lo cual permite Ilevar con una perfecta separacion de

funciones que se llevara con mayor control y eficiencia.

Tabla 62: Bono de caja chica.

BONO DE CAJA CHICA

e Saldo inicial de la cuenta.

e Valores aumentan saldo.

DEBITOS
e Cheque emitido por la creacion de caja chica.
e Valor por incremento de caja chica.
e Valores que disminuyen el saldo.
CREDITOS e Disminucion de caja chica.

e Cancelacion de fondo de caja chica.

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Figura 43: Bono de caja chica.

MIRIAN DEL CONSUELO
MUNOZ LEON

RUC:1001304268001
DIR: Manuela Cafiizares y Manuela Leon (tras Gasolinera la Florida)
TELEF.: 2632-426/2604-634/0992583649  Email: confeccionesjhinos@hotmail.com

BANO DE CAJA CHICA N°

FECHA: USD$

BENEFICIARIO:

RECIBI LA CANTIDAD DE :

POR CONCEPTO DE:

RECIBI CONFORME ENTREGUE CONFORME

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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Figura 44: Balance de caja chica.

MIRIAN DEL CONSUELO
MUNOZ LEON

RUC:1001304268001

DIR: Manuela Cafiizares y Manuela Ledn
(tras Gasolinera la Florida)

TELEF: 2632-426/2604-634/0992583649
Email: confeccionesjhinos@hotmail.com

BALANCE DE CAJA N°

DINERO EN EFECTIVO

Cantidad Detalle Valor Cantidad Detalle Valor

Monedas: Billetes:
$0.01 $1.00
$0.05 $5.00
$0.10 $10.00
$0.25 $20.00
$0.50 $50.00
$1.00 $100.00

Total Total

Subtatotal Monedas Subtatotal Billetes

En comprobantes:

Fecha Detalle Tipo documento Total

SUBTOTAL DE COMPROBANTES

TOTAL EFECTIVOS Y COMPROBANTES

TOTAL DINERO RECAUDADO



mailto:confeccionesjhinos@hotmail.com
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DIFERENCIA

CUSTODIO DELEGADO

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

3.21.5 Manual Financiero Contable.

En la fabrica SPILL BY JHINO'S el proceso contable se realiza con registros de sus
operaciones se hallaron flexibilidades. Por lo que se propone el proceso contable.

La contabilidad de la empresa se constituye en pilar fundamental que permita registrar con
mayor orden de sus operaciones que realizan diariamente, obteniendo resultados y facilitando

la muestra de los estados de financieros que reflejan la situacion econdémica de la empresa.



Tabla 63: Estados financieros.
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ESTADOS FINANCIEROS

e Los estados financieros refleja el resultado de un periodo de tiempo.
e Este ambito contable sirve como medio para la toma de decisiones de los agentes
econdmicos para el bienestar de la empresa.

ESTADO DE SITUACION INICIAL

o El estado de situacion inicial presenta los saldos
a un inicio de un periodo econémico.

e También refleja el activo-pasivo y patrimonio
con el inicia la empresa.

LIBRO DIARIO

o Este diario sirve para registrar las operaciones
en forma de asientos y ordenada segin lo
ocurrido de modo sirva saber cual es el acreedor
y que es deudor de la transaccién que refiere.

BALANCE DE COMPROBACION

e Este permite resumir la informacion contenida en los registros en el libro diario y el libro

mayor

e Permite comprobar la exactitud

e En las dos columnas de débito
del mayor estan correctos.

e Caso contario no cuadra igual se debera verificar todo el registro para encontrar donde esta

el erros.
e El balance de comprobacién se
diario y mayor.

del registro contable en los registros, débito y crédito.
y crédito suman igual esto significa que el registro diario y

compone de las dos partes es decir de estar bien el registro

Encabezado

Cuerpo del balance

e Nombre o razén
social del
negocio.

e Nombre del
documento
contable.

e Periodo contable
al que pertenece
el balance

NUmero de cuenta.

Nombres de las cuentas.
Columnas de sumas (Debe)
Columnas de sumas (Haber)
Columnas de saldos (Debito)
Columnas de saldos (Crédito)

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



Figura 44: Estado de situacion financiera.
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SPILL BY JHINO’S

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Al -—---- f------- I

ACTIVO
XX XXX, XX
Corriente
Caja X. XXX, XX
Bancos X XXX, XX
Cuentas por cobrar X XXX, XX
Inventarios XX XXX, XX
FIJO XX XXX, XX
Muebles y enseres X XXX, XX
Equipo de oficina X XXX, XX
Edificio e instalaciones XX XXX, XX
Vehiculo XX XXX, XX
Magquinaria y Equipo XX XXX, XX
OTROS ACTIVOS
Gastos de constitucion
XX XXX, XX
TOTAL ACTIVOS
XX XXX, XX

PASIVOS
CORRIENTES
Obligaciones patronales X XXX, XX
Cuentas por pagar X XXX, XX
IESS por pagar XXX, XX
Préstamo a corto plazo X XXX, XX
otros pasivo a corto plazo XXX, XX X.XXX, XX




NO CORRIENTE
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X XXX, XX

XXX XXX XX

Préstamos a largo plazo X XXX, XX
TOTAL DE PASIVO

PATRIMONIO

Capital social XXX XXX, XX
Utilidades de periodo X XXX XX

TOTAL PASIVOS + PATRIMONIO

XXX XXX, XX

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016



Figura 45: Libro diario.
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DIR: Manuela Cafizares y Manuela Ledn (tras Gasolinera la Florida)

SPILL BY JHINO’S

LIBRO DIARIO
FOLIO N°
ELABORADO POR:
FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.

Ano: 2016
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Figura 20: Balance de comprobacién.

SPILL BY JHINO’S
BALANCE DE COMPROBACION

DEL.......... Y. \ T

N° NOMBRE DE CUENTA SUMAS SALDOS

Deber Haber Deudor Acreedor
1 | Caja X XXX, XX X XXX, XX X XXX, XX
2 | Bancos XX XXX, XX | XX XXX, XX XX XXX, XX
3 | Cuentas por cobrar X XXX, XX X XXX, XX X XXX, XX
4 Inventarios X XXX, XX X XXX, XX
5 | Muebles y enseres X XXX, XX X XXX, XX
6 | Equipo de oficina X XXX, XX X XXX, XX
7 | Edificio e instalaciones XX XXX, XX XX XXX, XX
8 | Vehiculo XX XXX, XX [ XXX, XX XX XXX, XX
9 | Maquinariay equipo XX XXX, XX XX XXX, XX
10 | Gastos de constitucion
11 | Obligaciones de patronales X XXX, XX X XXX, XX X XXX, XX
12 | Cuentas por pagar XXX, XX X XXX, XX XXX, XX
13 | IESS por pagar XXX, XX X XXX, XX XXX, XX
14 | Préstamos a corto plazo X XXX, XX X XXX, XX X XXX, XX
15 | Otros pasivos a corto plazo XXX, XX XXX, XX
16 | Préstamos a largo plazo X XXX, XX X XXX, XX
17 | Capital social XXX XXX, XX XXX XXX, XX
18 | Ventas netas XX XXX, XX XX XXX, XX
19 | Mercaderia XX XXX, XX XX XXX, XX
20 | Compras netas XX XXX, XX XX XXX, XX
21 | Gastos sueldos XX XXX, XX XX XXX, XX
22 | Gastos aporte patronal XXX, XX XXX, XX
23 | Remuneraciones adicionales XX XXX, XX XX XXX, XX
24 | Gasto arriendo X XXX, XX X XXX, XX
25 | Gastos generales X XXX, XX X XXX, XX
26 | Depreciacion muebles y enseres | XXX, XX XXX, XX
27 | Depreciacion equipo de oficina XXX, XX XXX, XX
28 | Depreciacion vehiculo XXX, XX XXX, XX
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29 | Depreciacion instalaciones XXX, XX XXX, XX
30 | Gastos suministros y materiales | XXx,xX XXX, XX
31 | Gastos servicios basicos X XXX, XX X XXX, XX
32 | Gastos sueldos de venta X XXX, XX X XXX, XX
33 | Ventas XXX, XX XXX, XX
34 | Remuneraciones adicionales de XXX, XX XXX, XX
ventas
35 | Gasto mantenimiento y X XXX, XX X XXX, XX
reparacion
36 | Gastos viaticos XXX, XX XXX, XX
37 | Gastos emision estado de cuenta | Xx,XX XX, XX
38 | Intereses en crédito XXX, XX XXX, XX
39
40 | Suman iguales XXX XXX, XX | XXX XXX, XX XXX XXX XX | XXX XXX, XX
FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
Figura 47: Estado de resultados.
SPILL BY JHINO'S
ESTADO DE RESULTADO
DEL.......... AL.ciiiiiiiiiiiiiiiiniiiinnnns
INGRESOS OPERACIONALES
XX XXX, XX

Ventas

Ventas netas
COSTOS DE VENTA

Mercaderia inventario inicial

Compras netas

XXX, XX

Mercaderia disponibles para la venta

Mercaderia inventario final

UTILIDAD BRUTA EN VENTAS
GASTOS OPERACIONALES
GASTOS DE ADMINISTRACION
Gastos sueldos X XXX, XX

Gastos aporte patronal XXX, XX

XX XXX, XX
XX XXX, XX
XXXXX, XX
XX XXX, XX
— XA —
XX XXX, XX
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Remuneraciones adicionales XX XXX, XX
Gasto arriendo X XXX, XX
Gastos general X XXX, XX
Depreciacion muebles y enseres XXX, XX
Depreciacion equipo de oficina XXX, XX
Depreciacion vehiculo XXX, XX
Depreciacion instalaciones XXX, XX
Gastos suministros y materiales XXX, XX
Gastos servicios basicos X XXX, XX
XX. XXX, XX

TOTAL GASTO ADMINISTRACION

Gastos de ventas X XXX, XX
Gasto aporte patronal XXX, XX
Remuneraciones adicionales XXX, XX
Gasto mantenimiento y reparacion X XXX, XX
Gastos viaticos XXX X

XX XXX, XX

TOTAL GASTO DE VENTA

TOTAL GASTO DE OPERACION

UTILIDAD EN OPERACION

GASTOS FINANCIEROS

Gastos emision estado de cuenta XX, XX
Intereses en crédito XXX XX
UTILIDAD DEL EJERCICIO

CONTADOR

XX XXX, XX

XXX, XX

X XXX, XX

GERENTE PROPIETARIO

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016
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3.22 Indicadores Financieros.

3.22.1. Indicadores de liquidez

Mide la capacidad de la empresa para el pago de sus obligaciones con los proveedores o

créditos otorgados por instituciones financieras a corto plazo

» CAPITAL DE TRABAJO

CAPITAL DE TRABAJO= ACTIVOS CORRIENTES - PASIVOS CORRIENTES

Son los recursos a corto plazo que la empresa tiene para cumplir sus actividades en el

presente periodo.

Es el excedente que queda del activo corriente después de cumplir con el pasivo corriente.

e LIQUIDEZ CORRIENTE

ACTIVO CORRIENTE
PASIVO CORRIENTE

LIQUIDEZ CORRIENTE=

Mientras mas mayor sea el resultado la empresa tiene mayor posibilidad para cancelar sus
obligaciones a corto plazo, si se realiza un anélisis periodico la empresa puede prevenir la

posibilidad de enfrentar una iliquidez.

e LIQUIDEZ INMEDIATA O PRUEBA ACIDA

CAJA BANCOS—CUENTAS X COBRAR
TOTAL PASIVO CORRIENTE

LIQUIDEZ CORRIENTE =

Este indice constituye una medida mas rigida de la solvencia de la empresa ya que
considera dentro del activo corriente solamente a las cuentas méas liquidas y facilmente

realizables.- Este indicador mide la capacidad que tiene la empresa de cumplir con sus
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obligaciones a corto plazo sin depender de la venta de sus productos, debido a que respalda el

pago de sus deudas con el efectivo u otro activo que no sea los inventarios.

e LIQUIDEZ EFECTIVA

Este indicador mide la capacidad de la empresa para cubrir con efectivo un endeudamiento

inmediato.

CAJABANCOS

LIQUIDEZ EFECTIVA =
PASIVO CORRIENTE

3.22.2. Indicadores de solvencia o endeudamiento

Estos indicadores tienen de medir el nivel de importancia que tienen los acreedores para el

financiamiento de la entidad.

e ENDEUDAMIENTO DEL ACTIVO TOTAL

Se le define como a parte de los activos circulares que son financiados con fondos a largo

plazo.

PASIVO TOTAL
ACTIVO TOTAL

ENDEUDAMIENTO ACTIVO TOTAL =

Este indicador nos permite medir el nivel de autofinanciamiento, si el resultado es elevado
demuestra que la empresa depende de sus acreedores y que no tiene una amplia capacidad de
endeudamiento, la empresa debe establecer estrategias para lograr tener autonomia financiera

ante sus acreedores.

e DEUDA A PATRIMONIO

PASIVO TOTAL
PATRIMONIO

PATRIMONIO PATRIMONIAL =
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Este indicador permite conocer el grado de compromiso que tiene el patrimonio como

respaldo para el pago a sus acreedores.

e DEUDA TOTAL DEL ACTIVO FIJO

PATRIMONIO
ACTIVO FI1JO NETO TANGIBLE

DEUDA TOTAL DEL ACTIVO FIJO =

Si el resultado es mayor o igual a 1 quiere decir que la empresa habria financiado la

totalidad del activo fijo sin necesidad de préstamos.

e APALANCAMIENTO FINANCIERO ( A.F)

PASIVO TOTAL
PATRIMONIO TOTAL

APALACAMIENTO FINANCIERO =

Destaca la estructura del capital de la empresa y su nivel de endeudamiento, asi como

también el de conocer los efectos que tienen los gastos financieros frente a las utilidades.

3.22.3. Indicadores de gestion

Los indicadores de gestion miden la habilidad que tiene la empresa para el manejo

adecuado de los recursos con que cuenta.

e ROTACION DE ACTIVOS TOTALES

VENTAS
ACTIVO TOTAL

ROTACION DE ACTIVOS TOTALES =

Este indicador nos muestra la eficiencia con que la empresa utiliza sus activos para hacer

optimizar las ventas.
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¢ ROTACION DE MERCADERIAS

VENTAS ACUMULADAS
INVENTARIO PROMEDIO

ROTACION DE MERCADERIAS = x 100

Permite medir la rotacion de las mercaderias y conocer la capacidad que tiene la empresa a

ventas durante un periodo determinado.

3.22.4. Indicadores de rentabilidad

Estos indicadores nos dan una vision sobre la eficiencia de la toma de decisiones en cuanto
al manejo adecuado de los costos y gastos para incrementar los niveles de ventas generando
asi utilidades que ayudaran al crecimiento de la entidad y fortaleciendo la necesidad de

realizar inversiones.

e MARGEN BRUTO

UTILIDAD BRUTA

MARGEN BRUTO = ——————x 100

VENTAS NETAS

Nos establecen el porcentaje que queda sobre las ventas después que la empresa ha pagado

todas sus obligaciones.

e MARGEN OPERACIONAL

UTILIDAD OPERACIONAL
VENTAS NETAS

MARGEN OPERACIONAL = x 100

El margen de utilidad operativa nos indica si el negocio genera beneficios o no, sin

importar la forma en que se ha financiado para la realizacion de sus operaciones.

e MARGEN NETO

UTILIDAD NETA

MARGEN NETO = ————————x 100
VENTAS NETAS
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Permite medir la eficiencia de la empresa en cuanto a la utilidad sobre las ventas, ya que
nos determina el porcentaje que queda en cada venta después de haber restado todos los

costos y gastos incluyendo los impuestos, mientras mas alto sea este es mejor.

3.23. Cadena de valor

La cadena de valor empresarial, o cadena de valor es un modelo tedrico que permite
describir el desarrollo de las actividades de una organizacion empresarial generando valor al

cliente final.

3.24. Andlisis financiero

En este aspecto muy importante cabe indicar que solo hemos propuesto el plan de cuentas
como los esquemas del sistema contable que debe aplicar la organizacion en el aspecto
financiero, es por ello que no se ha realizado un analisis financiero ya que no contamos con
ningun dato real debido a que la propietaria de la empresa no nos autorizo aplicar ningun tipo
de indagacion en el &rea contable debido a que la informacion que posee la entidad es de

caracter confidencial.

Pero nos ha dado a conocer datos leves, de que la empresa se conforma como unipersonal,
y esta calificada como persona natural que esta obligada a llevar contabilidad y cumple con
el reglamento del Servicio de Rentas Internas, nuestra sugerencia para la entidad es que su
control financiero lo adapten a nuestra propuesta establecida para que de esta manera lleve un

control ordenado y su informacion sea eficaz y precisa.
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3.25. Estrategias de comercializacion.

Las estrategias de comercializacion tradicional que se utilizard en SPILL BY JHINOS sera
anuncios impresos o la distribucion de folletos, tarjetas de presentacion y mercancia

promocional probablemente seria lo mas conveniente para la empresa.

Contara con una gran ventaja ya que su punto de venta esta ubicado a pocos metros del

ejido de Ibarra.

SPILL BY JHINOS se da conocer a sus clientes por medio de tv e internet,

recomendaciones de personas y vende sus productos.

Confecciones SPILL BY JHINOS tiene una base de clientes amplia, quizas prefiera
enfocarse en iniciativas de comercializacion por Internet, especialmente aquellas que se

incorporan en redes sociales.

Esto con el fin de alentar a los clientes a seguir sus actualizaciones. Pueden ser de
excelente herramienta para comenzar una conversacion con los clientes y dar informacion del

producto a vender, aprovechando al maximo sus recursos de comercializacion.

3.26. Sistema de produccion.

Las estrategias de produccion de la empresa SPILL BY JHINOS, opta por una produccion
justo a tiempo donde esta se dirige a un mercado competitivo. Se producen grandes
cantidades de produccion de prendas deportivas, para ello se mantiene estrechas relaciones

con proveedores y clientes.

SPILL BY JHINOS busca la mejora continua y calidad total para ello se requieres de los

siguientes objetivos.
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Obijetivos de la estrategia de produccion para SPILL BY JHINOS.

Costo.- El costo de produccion incluye la mano de obra de los materiales y otros costos

directo.

Calidad.- Define el valor del producto, el prestigio y su utilidad para los clientes. Por ello
SPILL BY JHINOS desde una perspectiva interna- cumple con las especificaciones de disefio

con externa- satisfacer los requisitos del cliente.

Flexibilidad.- SPILL BY JHINOS mide la capacidad de adaptacién de la produccién a las
necesidades cambiantes del mercado. SPILL BY JHINOS implementa diferentes dimensiones
de la flexibilidad como la habilidad para introducir nuevos productos en el mercado,

modificar las caracteristicas de producto actual.

Plazo de Entrega.- SPILL BY JHINOS cumple con la entrega de pedidos del producto en

el tiempo especificado.

Medio Ambiente.- SPILL BY JHINOS se enfoca desde la perspectiva de control
consistente en la eliminacion, reduccion o tratamiento de los contaminantes al final del

proceso productivo.



CAPITULO IV

4.- IMPACTOS

4.1 Anélisis de los impactos.

En el presente capitulo presenta las posibles afectaciones positivas y negativas que se
origina en este manual en los diferentes ambitos. Se realizara una matriz de impactos de cada
area, en el eje horizontal ubicaremos los niveles de impactos y en el eje vertical

determinaremos una serie de indicadores relevantes que permitan realizar sus analisis.

Tabla 64: Cuadro de valoracién de impactos.

VALORACION CUANTITATIVA VALORACION CUALITATIVA
-3
Impacto con alto negativo
-2
Impacto con medio negativo
-1
Impacto con bajo negativo
0
No existe impacto
1
Impacto con bajo positivo
2
Impacto con medio positivo
3

Impacto con alto positivo

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afo: 2016

Los niveles entre positivos y negativos se calificaran de acuerdo a los siguientes Criterios



4.2 Impacto Institucional/ Empresarial.

Tabla 65: Valoracion de impacto institucional/empresarial.
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NIVELES DE IMPACTO

Total

INDICADOR 312 -1 3
Gestion administrativa-financiera X 3
Toma de decisiones X 3
Estructura organizacional
Experiencia y capacitacion X 3

X 3

Total 12 |12

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

SUMATORIA DE IMPACTOS
NUMERO DE IMPACTOS

NIVEL DE IMPACTOS =

Nivel de Impacto Institucional/Empresarial = 12/4 =3

Analisis:

Impacto Alto Positivo

La adecuada organizacion estructural y funcional del area de administracion y control de

los activos realizables de esta empresa, permite toma de decisiones oportunas, efectivas,

eficientes y econdmicas.

Permite establecer un adecuado y oportuno sistema de control interno que provea las

seguridades respecto de la utilizacién, cuidado, preservacion, baja de los repuestos.

La implementacion de un sistema automatizado favorece a mantener registro y valoracion de

los productos en base de los valores de compra mas una rentabilidad, utilizando documentos y

formularios preestablecidos y numerados secuencialmente.

El beneficio de la capacitacion que brinda la empresa a sus empleados se transforma en

ingresos a la empresa porque el servicio dado a los clientes externos va acorde a las Gltimas

tendencias tecnoldgicas.
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4.3 Impacto Social.

Tabla 28: Valoracion de impacto social.

NIVELES DE IMPACTO -3 -2 -1 0 1 2 3 Total

INDICADOR

X 3
Mejor servicio
Reconocimiento de marca X 3
Buen de trabajo X 3

9 9
Total

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

SUMATORIA DE IMPACTOS
NUMERO DE IMPACTOS

NIVEL DE IMPACTOS =

Nivel de Impacto Social = 9/3 =3 Impacto Alto Positivo

Analisis:

Mejor servicio.-Mejorar el servicio tiene un impacto alto positivo, dado que si en la
institucion estan las normas y reglas bien definidas y todo el personal sabe cuando y cémo
realizar las funciones de su cargo, esto generara un servicio mas eficiente y eficaz, tanto para los
clientes internos como para los clientes externos.

Reconocimiento de marca.-Prestigio institucional, tendrd un impacto alto positivo en vista de
si el servicio es eficiente, mejor serd la imagen que la institucion refleje ante los ojos de la
ciudadania en general; permitiendo que la reputacion y estima de la Empresa tiene, se incremente,
si en su interior los procesos son de alta calidad.

Buen trabajo.- Buen ambiente de trabajo, tiene un impacto alto positivo, porque el hecho que
la Empresa, esté bien reglamentada, y con todos los procesos bien definidos propiciara un mejor
rendimiento individual y colectivo, en un espacio en armonia que permita que los empleados vean

a la Institucién como un medio para desarrollarse.
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4.4 Impacto Economico.

Tabla 29: Valoracion de impacto econémico.

NIVELES DE IMPACTO -3 -2 -1 0 1 2 3 Total

INDICADOR
Incremento de las utilidades de la entidad X 2
Determinacion de costo real del producto X 3
Eficiente cuidado de los recursos econémicos X 2
de la empresa
Recursos Humanos X 2

6 3 9
Total

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

SUMATORIA DE IMPACTOS
NUMERO DE IMPACTOS

NIVEL DE IMPACTOS =

Nivel de Impacto Econdmico = 9/4 =2.25 Impacto medio Positivo

Analisis:

Incremento de las utilidades de la entidad.- La entidad al ser organizada en sus
procedimientos, incrementara sus utilidades reflejandose un eficiente manejo administrativo

financiero de sus recursos.

Determinacion de costo real del producto.- Se lograra establecer los costos reales del
producto en cada proceso que realice el area de produccion transformandose en un

instrumento importante para gerencia al momento de tomar decisiones.

Eficiente cuidado de los recursos economicos de la empresa.- La empresa al estar bien

organizada incentiva a que recursos humanos ayuda al cuidado eficiente de la misma.
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Recursos Humanos.- La administracion actual propende a la mejora continua de los

procesos cuidado y manejo eficiente de los recursos humanos de la organizacién siendo este

ualtimo el recurso més valioso de toda empresa.

4.5 Impacto Ambiental.

Tabla 30: Valoracion de impacto ambiental.

NIVELES DE IMPACTO 3 (-2 |-l Total

INDICADOR
Eliminacion proporcionada de los desperdicios 2
Optimizacion de la materia prima e insumos de
la empresa 3
Reutilizacion de los desperdicios

2

7

Total

FUENTE: Empleados de la empresa.
ELABORADO POR: La Autora.
Afio: 2016

SUMATORIA DE IMPACTOS
NUMERO DE IMPACTOS

NIVEL DE IMPACTOS =

Nivel de Impacto Ambiental = 7/3 =2.33 Impacto Medio Positivo

Analisis:

Eliminacion proporcionada de los desperdicios.- Para que haya una adecuada

eliminacion de los desperdicios sera necesaria
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Optimizacion de la materia prima e insumos de la empresa.- La utilizacion eficiente de
los materiales ayudara a que reduzca los desperdicios producidos en la produccion de los

chales, ayudando de esta manera a un mejor cuidado de nuestro medio.

Reutilizacion de los desperdicios.- Para controlar que no surja mucho residuo se puede
realizar chales mas pequefias que se venderdn como ocasién, logrando con esto minimizar los

desperdicios.
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CONCLUSIONES

1. Una vez concluida la investigacion, se determinard que actualmente la empresa SPILL
BY JHINOS, del Cantdn Ibarra, no cuenta con un Manual Administrativo Financiero,
dentro de su organizacion administrativa, que facilite la realizacion de las actividades en
cada una de sus areas de manera concreta, minimizando costo y tiempos.

2. Actualmente los niveles jerarquicos no se encuentran bien definidos, por lo que se ve
afectado la comunicacion en los niveles de mando, aplazando los procesos y las tareas
asignadas al personal de produccion, de esta forma se verd afectado los costos
operacionales de produccién.

3. No cuenta con el personal idéneo para el cuidado y mantenimiento de la maquinaria,
perdiendo tiempo y agilidad en el compromiso de entrega de producto. De esta manera se
ve afectado ya que no permite contar con tiempos de entrega exactos por lo que la
maquinaria puede en cualquier momento sufrir dafios por falta de realizacion de controles
preventivos.

4. Una de las deficiencias que se analiz6 es la falta de capacitacion a los trabajadores, lo que
no permite realizar sus tareas y funciones de una manera técnica y profesional, afectando

de esta forma la calidad e imagen del servicio.
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RECOMENDACIONES

1. Se recomienda emplear el presente manual administrativo financiero, el mismo que
permitird determinar las funciones especificas asignadas a cada uno del personal que
labora en la empresa asi también efectuar un control adecuado de las actividades que
deben desempefiar y mejorar el sistema de control interno.

2. Capacitar constantemente Recursos Humanos y transmitir al personal el uso y aplicacion
de los documentos para establecer un apropiado control de costos de los productos que se
elaboran en la empresa, mismos que se expresan en el presente manual y de esta forma
cumplir con la mision y vision de la entidad.

3. Participar en ferias y eventos de exposicion para dar a conocer de mejorar manera el
producto que elaboran y disefian la empresa, de esta manera conseguir mas clientes
potenciales, y esto tendrd como resultado el mejoramiento de los ingresos de la entidad.

4. Se recomienda difundir el nivel jerarquico presentado en el organigrama institucional y
funcional de la empresa en el cual se detallan la jerarquia de los puestos y funciones

dentro de la entidad optimizando de esta manera la productividad de la misma.
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Anexo 1.- Guia de entrevista dirigida a la propietaria de la empresa SPILL BY

JHINOS.

Obijetivo: La entrevista se va a realizar con el fin de obtener informacion para la
elaboracion de un Manual administrativo y Financiero para la empresa textil SPILL BY
JHINOS:

1 ¢Laempresa cuenta con una mision, vision y politicas?

2 ¢La mision y vision estd acorde con las funciones que realiza la empresa?

3 ¢La empresa cuenta con una guia de funciones y responsabilidades de cada trabajador?
4 ;Como regula usted las actividades de los trabajadores dentro de la empresa?

5 ¢La empresa maneja un organigrama funcional?

6 ¢ Considera que la informacidon contable es clara, objetiva y precisa?

7 ¢La empresa cuenta con herramientas de gestion administrativas y financieras?

8 ¢Como gerente cual es la manera de asignar las tareas a sus trabajadores?

9 ¢Quién realiza el control operacional de las actividades de la empresa?

10 ¢ Cual es el método que realiza para la promocion y publicidad de su producto?

11 ¢Usted y sus trabajadores reciben sugerencias de sus clientes?

12 ;Considera que su producto es de alta calidad en su produccion?

13 ¢ Conoce cuantos trabajadores estan asegurados y que tipo de seguro?

14 ;Los empleados de la empresa Spill by Jhino’s tienen conocimientos de funciones y
actividades que deben desarrollar en cada puesto?

15 ¢ El método que utiliza la empresa para saber el costo de produccion?

16 ¢la produccion de ropa deportiva cubre con toda la demanda del mercado?

17 ¢Cuéles cree usted que son los beneficios de tener un manual administrativo

financiero?
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Anexo 2. Guia de encuesta dirigida a los trabajadores de la empresa SPILL BY

JHINOS.

Objetivo: La presente encuesta tiene como fin conocer el criterio respecto como es el

ambiente donde laboran los trabajadores.

1.- ¢ Cree usted que la empresa fomenta la comunicacion entre los trabajadores?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total

2¢;Cuando ingreso a trabajar en la empresa le realizaron una induccion sobre las

funciones que iba a desarrollar en la empresa?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total

3¢ Considera que el jefe de produccion asigna sus tareas de produccion con anterioridad?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total
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4;La empresa cuenta con un control de asistencia para sus empleados?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total

5¢Considera que el ambiente laboral es apropiado para desarrollar sus tareas en el cargo

asignado?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total

6¢La empresa le provee con todos los materiales para el desarrollar su trabajo?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total

7¢;La empresa tiene maquinas actuales y en dptimas condiciones para elaborar sus

funciones?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total
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8¢la empresa brinda capacitaciones a los empleados?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total

9¢;Conoce las funciones que debe desempeiiar dentro de la empresa

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total

10¢;Le han entregado en forma escrita las funciones que tiene dentro de la empresa spill

by jhinos?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total

11;Usted aplica algan proceso en donde se registren las funciones que deben realizar

dentro de la empresa para el cumplimiento de su trabajo?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total
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12;Es necesario el control que lleva el jefe de personal, para el control de sus funciones?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total

13 ¢Cree usted que es conveniente que la empresa debe establecer procedimientos en

donde se detallen las funciones que debe cumplir?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total

14 ;Conoce usted como trabajador de la empresa si existe un manual administrativo y

financiero?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total

15 ¢Considera que es necesario que se implemente en la organizacion administrativa

con sus respectivos manuales de funciones en la empresa spill by jhinos?

Opciones de

respuesta Frecuencia Valor porcentual
Si

NO

Total
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Anexo 3. Guia de encuesta dirigida a clientes de la empresa SPILL BY JHINOS.

1.- Ud. Como cliente como califica la calidad de productos.

Valor
Opciones de respuesta | Frecuencia | porcentual
Excelente 17 85%
Muy bueno 2 10%
Bueno 1 5%
Malo
20 100%
2.- Cada cuanto usted adquiere productos de la empresa
Valor
Opciones de respuesta | Frecuencia | porcentual
Quincenal 3 15%
Mensual 2 10%
Eventual 15 75%
20 100%

3.- La atencidn que la empresa le ofrece Ud. Es

Valor
Opciones de respuesta | Frecuencia | porcentual
Muy satisfactoria 16 80%
Satisfactoria 4 20%
Insatisfactoria 0 0%
20 100%

4.-Ud. Como cliente adquiere nuestros productos debido a

Valor
Opciones de respuesta | Frecuencia | porcentual
Calidad 4 20%
Disefio 15 75%
Precio 1 5%
20 100%




5.-Conoce Ud. nuestros productos mediante

Valor
Opciones de respuesta | Frecuencia | porcentual
TV 7 35%
Radio 5 25%
Internet 5 25%
por otras personas 3 15%
20 100%

6.- El precio del producto que la empresa le brinda es:

Valor
Opciones de respuesta | Frecuencia | porcentual
Alto 4 20%
Moderado 15 75%
Bajo 1 5%
20 100%

7.-Ud. Tiene la oportunidad de reclama cuando existe una falla en el producto

Opciones de respuesta

Frecuencia | Valor porcentual

Siempre 8 40%
Casi siempre 9 45%
Nunca 3 15%

20 100%
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Anexo 4. Constitucion de la empresa SPILL BY JHINOS

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES
PERSONAS NATURALES

o
4 e hace bien i pars!

NUMERO RUC: 1001304268001
APELLIDOS Y NOMBRES: MUNOZ LEON MYRIAM DEL CONSUELO

ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS:
No. ESTABLECIMIENTO: 001 'ADO IERT! MATRIZ FEC. INICIO ACT. 01/01/1991

NOMBRE COMERCIAL:  CONFECCION JHINO'S FEC. CIERRE:
4 NI 5
ACTIVIDADES ECONOMICAS: FEC. REINICIO

FABRICACION DE PRENDAS DE VESTIR

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:
Provincia: IMBABURA Canton: IBARRA Parroquia: SAN FRANCISCO Calle: MANUELA CANIZARES mmmocaon MANUELA LEON
@b

Referencia: TRAS LA GASOLINERA LA FLORIDA Celular: 0992 Email:

062632426

No. ESTABLECIM : 002 ESTADO CERRADO ICINA FEC. INICIO ACT. 06/01/2000

NOMBRE COMERCIAL: CONFECCIONES JHINO'S FEC. CIERRE: 12/06/2003
FEC. REINICIO:

ACTIVIDADES ECONOMICAS:

VENTA AL POR MENOR DE ACCESORIOS DE PRENDAS DE VESTIR

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: IMBABURA Canton: IBARRA Parroquia: SAN FRANCISCO Calle: AV. JAIME RIVADENEIRA 5-14 |
OVIEDO Telefono Domicilio: 955-479

R~

,ﬁﬂﬁ;‘/
G Mgy o

FIRMA DEL CONTRIBUYENTE SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
por lo que asumo la responsabilidad legal que de ella se

-

que los datos

Declaro L en este son y
deriven (Art. 97 Cédigo Tributario, Art. 9 Ley del RUC y Art. 9 para la de la Ley del RUC).




REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

PERSONAS NATURALES
e hoce bien ol pair!

NUMERO RUC: 1001304268001
APELLIDOS Y NOMBRES: MUNOZ LEON MYRIAM DEL CONSUELO
NOMBRE COMERCIAL: CONFECCION JHINO'S
CLASE CONTRIBUYENTE: OTROS OBLIGADO LLEVAR CONTABILIDAD:  NO
CALIFICACION ARTESANAL:  JUNTA NACIONAL DEL ARTESANO NUMERO: 41725
FEC. NACIMIENTO: 271051961 FEC. ACTUALIZACION: 2210112015
FEC. INICIO ACTIVIDADES: 01/01/1991 FEC. SUSPENSION DEFINITIVA:
FEC. INSCRIPCION: 30/07/1991 FEC. REINICIO ACTIVIDADES:

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL:
FABRICACION DE PRENDAS DE VESTIR

DOMICILIO TRIBUTARIO:

Provincia: IMBABURA Canton: IBARRA Parroquia: SAN FRANCISCO Calle: MANUELA CANIZARES Interseccion: MANUELA
LEON Referencia: TRAS LA GASOLINERA LA FLORIDA Teléfono: 062632426 Email: confeccionesjhinos@hotmail.com
Celular: 0992583649

DOMICILIO ESPECIAL:
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:
* DECLARACION SEMESTRAL IVA
Las p p mummM«melRommmhprmaehuymEqumd

Tnbuwia mmobhadasaﬂevwommbuldnd convirtiéndose en agentes de retencion, y no podrén acogerse al Régimen
Simpiificado (RISE)

Recuerde que mmmmmmywmmmmmbbnumdb que son: retencion
del 100% del IVA y transferencia de bienes y servicios con tarifa 0% de IV,
Slsuperalosmonmeatabbcldoaene!mmenbemréobhgadoﬂhvarmbmdadpamalslgmenwejerdcnoﬂsoaly!a
presentacion de sus obligaciones sera mensual.

# DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS: del 001 al 002 ABIERTOS: 1
JURISDICCION: \ZONA 1\ IMBABURA CERRADOS: 1

Peprary

i (o ;‘E’L\» S

FIRMA DEL CONTRIBUYENTE SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
Dectaro que los datos idos en este y verd: por lo que asumo la responsabilidad legal que de elia se

deriven (Art. 97 Cédigo Tributario, Art. ouym/kur:ymo" para la Aplicacion de Is Ley del RUC).
Usuario: : (K
Pégina1de 2
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Anexo 5. Solicitud de peticion de realizacion de manual SPILL BY JHINOS

lbarra 28 de febrero 2017

LIC. Mirian del Consuelo Mufioz

Gerente de la Empresa SPILL BY JHINOS.

Yo. Mirian del Consuelo Mufioz propietaria de la empresa con N° de Ci;
1001304268 solicito a la Srta. Alexandra Marisol Ramos Jara con N° de CI;
1001304268, Estudiante de la Universidad Técnica del Norte la realizacion de
un Manual Administrativo y Financiero con el fin de obtener apoyo y el
mejoramiento continuo en las areas respectivas para mi empresa SPILL BY
JHINOS.

Atentamente

Greecele 78] 05
g\\Nu\t@fa‘f;&'\;;ﬁez

LIC. Mirian del Cons
Cl; 1001304268

Calle Manuela Canizares y Manuela Lean (Frente a los Condaminias “Plaza Jardin” , tras la Gasaolinera “La Flarida”

Telf: (06) 2 604 634 / 2 632 426 / spil_indumentaria@hotmail.com / confeccionesjhinos@hotmail.com
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Anexo 6. Fotos de la empresa SPILL BY JHINOS
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Anexo 7 Area de confeccion
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