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RESUMEN EJECUTIVO

La industria textil de la provincia de Imbabura es reconocida a nivel nacional, por su
permanente crecimiento y la calidad en sus productos, pero estas industrias presentan muchas
falencias en el manejo de sus recursos cuando son medianas y pequefias empresas dedicadas a
esta actividad comercial. El presenta trabajo tiene como objetivo principal ser un instrumento
beneficioso para la empresa COMERCIALIZADORA TEMPO CODECA CIA. LTDA. La
empresa podra utilizar como una guia para que las actividades que son realizadas en forma
diaria por los empleados las desarrollen bajo pardmetros de eficiencia, eficacia y calidad.

Para la elaboracion del manual de procedimientos administrativos financieros, se realizé una
investigacion donde se puede observar la situacion actual de la empresa, donde se
identifiquen fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades, ademas de una estructura
organizacional y otras variables que son esenciales para el funcionamiento de una empresa.

El presente trabajo debe sustentar y justificar su validez con la recopilacion de informacién
basada en bases tedricas cientificas que sustenten el desarrollo del manual, esta informacion
basica de conceptos permitird a los lectores comprender mejor los temas expuestos en el
presente trabajo. Debido a las necesidades que tiene la empresa se presento la propuesta de un
manual de procedimientos administrativos financieros, el cual cuando ya se ponga en marcha,
permitird que la empresa desarrolle un mejoramiento continuo a través de una simplificacion
y estandarizacion de cada uno de los procesos administrativos y financieros que se realizan
con resultados 6ptimos y calidad. EI motivo de la creacion de este manual es dar a conocer el
funcionamiento interno por lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos y responsables de su ejecucion. Auxilian en la induccion del
puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal que describiré en forma detallada las
actividades de cada puesto y operacion.

El manual de procedimientos tiene como finalidad identificar las responsabilidades de cada
una de las personas que trabajan en el area administrativa financiera, para en lo posible
mitigar los riesgos, que podrian incurrir en cada una de sus actividades y tareas.

Al final del presente trabajo se realizara un analisis de los posibles impactos que podrian
tener, siempre que realice la implementacion, seguimiento y monitoreo del funcionamiento
de los procesos administrativos financieros de la empresa Tempo Codeca Cia. Ltda.



SUMMARY

The textile industry in the province of Imbabura is recognized nationally, for its permanent
growth and quality in its products, but these industries present many shortcomings in the
management of their resources when they are medium and small companies dedicated to this
commercial activity. The main objective of the present work is to be a beneficial instrument
for the COMERCIALIZADORA TEMPO CODECA CIA. LTDA. The company can use as a
guide so that the activities that are carried out daily by the employees develop them under
parameters of efficiency, effectiveness and quality.

For the elaboration of the manual of financial administrative procedures, an investigation was
carried out where the current situation of the company can be observed, identifying strengths,
weaknesses, threats and opportunities, as well as an organizational structure and other
variables that are essential for the operation of a company.

The present work must support and justify its validity with the collection of information
based on scientific theoretical bases that support the development of the manual, this basic
information of concepts will allow the readers to better understand the topics exposed in the
present work. Due to the needs of the company, a proposal for a manual of financial
administrative procedures was presented, which, once it is implemented, will allow the
company to develop a continuous improvement through a simplification and standardization
of each of the processes Administrative and financial matters that are carried out with
optimum results and quality. The reason for the creation of this manual is to make known the
internal operation in terms of the description of tasks, location, requirements and the
positions and responsible for their execution. Assist in the induction of the position and the
training and qualification of the personnel that will describe in detail the activities of each
position and operation.

The purpose of the procedures manual is to identify the responsibilities of each person
working in the financial management area, so as to mitigate the risks that could be incurred in
each of their activities and tasks.

At the end of the present work, an analysis of the possible impacts that they could have will
be carried out, as long as the implementation, monitoring and monitoring of the operation of
the financial administrative processes of the company Tempo Codeca Cia. Ltda.
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PRESENTACION

El presente trabajo se realizo en base a la empresa Comercializadora TEMPO CODECA Cia.

Ltda., a continuacion se describe cada capitulo del trabajo de grado.

En el primer capitulo se realiza el diagndstico situacional de la empresa para lo cual se
utilizaron encuestas tanto para los clientes y empleados ademéas de una entrevista a los
propietarios de la empresa y a través de un andlisis FODA se pudo determinar la situacion

actual en la que se encuentra la organizacion.

En el segundo capitulo se recopilé toda la informacidn teérica- cientifica que servira para que
los lectores tengan conocimiento de todos los puntos que se desarrollaran y analizaran
posteriormente; para la cual se basé en fuentes bibliogréaficas y lincograficas que se

encuentran debidamente citadas.

En el tercer capitulo se procedié a disefiar la propuesta en la cual se determind la mision y
vision empresarial, un organigrama estructural en el cual se definen jerarquias, departamentos
y responsables. Ademas, se disefi6 un manual de funciones en el cual se establecen las
responsabilidades que tiene cada puesto. Se presenta un manual de procesos tanto
administrativos como financieros para el desarrollo de las operaciones y actividades que

carecen de un lineamiento el cual tendra un impacto positivo dentro de la organizacion.

En el cuarto capitulo se analizan los impactos sociales, éticos, econdmicos y empresariales
que se generaran con la implementacion del presente proyecto en la empresa.
Se termina el trabajo con las conclusiones y recomendaciones de la investigacion realizada,

donde se detallan las normas y politicas propuestas para su ejecucion.
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INTRODUCCION

La produccion textil en el Ecuador inicio su desarrollo con la aparicion de las primeras
industrias que en un principio se dedicaron al procesamiento de lana, hasta que a inicios del
siglo XX se introdujo el algodon; material que impulso la produccion hasta la década de los

50, momento en el que se consolido la utilizacion de esta fibra.

Las primeras ventas de la produccion textil se concentraron en el mercado local, hasta que a
partir de la década de los 90 las exportaciones tomaron un gran impulso, llegando alcanzar en
el afio 2000 un incremento del 8,14% en relacion a las de 1999, esto debido a la adaptacion
de la industria al nuevo esquema monetario dolarizado que permitié marcar una tendencia

creciente durante los afios posteriores.

Debido al crecimiento las industrias textiles se han visto en la necesidad de comprar
maquinaria nueva que ha permitido potenciar y mejorar sus indices de produccion actuales, e

innovar en la creacion de productos nuevos que satisfagan la demanda local e internacional.

La provincia de Imbabura cuenta con la mayor actividad textilera de la zona sierra del pais,
comprendiendo las zonas de Antonio Ante, Cotacachi, Otavalo, Ibarra, Pimampiro y Urcuqui,
que se dedican a la elaboracion de tapices, fajas en telar de cintura y pedal, asi como también
la confeccion de manteles, vestidos, blusas, sombreros de pafio y demas textiles. Aqui se

encuentra el 45,99% de los talleres textileros.

No existen datos sobre la produccion nacional de textiles y confecciones, informacién que al
existir, beneficiaria tanto al sector como a la diversas entidades publicas para poder implantar
politicas publicas que incentiven el desarrollo y fortalecimiento del sector en temas

puntuales.

El presente trabajo de investigacion lo realizare en la provincia de Imbabura, ciudad de
Ibarra, en la empresa Comercializadora TEMPO CODECA Cia. Ltda., que se encuentra

ubicada en sector industrial, la direccion es Avenida Fray Vacas Galindo y Rodrigo de Mifio.
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JUSTIFICACION

El disefio de un manual administrativo financiero para la empresa Tempo Codeca es muy
importante, en la actualidad toda empresa debe llevar un registro adecuado de todas las
actividades que permitiria analizar detenidamente la eficiencia y eficacia con la que sus
empleados realizan todas sus operaciones administrativas y financieras para la utilizacion de

los recursos que posee la empresa.

El disefio de este manual busca mejorar las debilidades y conflictos internos que tiene la
empresa TEMPO CODECA, con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos planteados

que son dirigidos por las maximas autoridades de la empresa.

Este manual permitira a las maximas autoridades de la empresa realizar una adecuada toma
de decisiones que podra tener informacion de una forma clara e inmediata, con lo cual
podrian posicionarse dentro del mercado textil como una empresa lider en la elaboracion de
prendas de vestir. Desde otro punto de vista técnico todas las empresas que logra un
desenvolvimiento eficiente en las tareas administrativas y en lo financiero pueden alcanzar
mayores niveles de produccion utilizando métodos u operaciones que permitan optimizar

todos sus recursos.
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OBJETIVOS DEL PROYECTO

Objetivo general:

Realizar un manual de procedimientos administrativos financieros de la empresa Tempo
Codeca Cia. Ltda., en la ciudad de Ibarra, estableciendo normas y politicas que permitan el

mejoramiento y posicionamiento de la empresa.

Objetivos especificos:

e Elaborar un diagnéstico situacional de la empresa para establecer las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas en todos sus procesos administrativos financieros.

e Disefar el marco tedrico que contenga lo referente al sistema administrativo financiero de
la empresa.

e Disefiar una propuesta de modelo administrativo financiero para una toma de decisiones
acertada que ayude al crecimiento de la empresa.

e Determinar los impactos dentro de la empresa que se generaran con la investigacion.
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METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Cuantitativo.

Este método se utilizo para la recoleccion de datos que se aplicd en la entrevista a los
empleados de la empresa Tempo Codeca Cia. Ltda., esto sirvié para realizar un analisis
estadistico de las variables que contiene este trabajo de investigacion. La investigacion debe
contener claridad entre los elementos que se estan investigando dentro del problema de la

investigacion, los cuales sean posibles de medir y cuantificar los resultados obtenidos.

Cualitativo.

En la presente investigacion se aplico este método al momento de realizar una descripcion
global de la situacion actual de la empresa Tempo Codeca Cia. Ltda., lugar donde se
aplicaran entrevistas a las autoridades y encuestas a los empleados de la institucion lo que
servird para la identificacién de los problemas centrales y obtener un conocimiento mas
amplio de la situacion analizando el problema del fondo. Este método sirve para lograr una
descripcion del problema y la forma en como la investigacion va a resolver dicho problema,
intentado analizar exhaustivamente el problema, sus relaciones, asuntos, medios, materiales o

instrumentos para la toma de decisiones.

Técnicas

Para el presente trabajo se utilizaron técnicas que nos proporciona la investigacion cientifica

para recopilar informacion como son las siguientes:

e Laobservacion
e Laentrevista

e Laencuesta
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La observacion

Esta técnica permitié visualizar en qué estado se encuentra la empresa Tempo Codeca Cia.
Ltda., de una forma global sin que realicemos algun tipo de investigacion para determinar un

criterio fundamentado.

La entrevista

Con esta técnica podemos obtener informacion de forma directa y se la realizo a los
directivos de la empresa Tempo Codeca Cia. Ltda., la cual la utilizaremos para realizar un

andlisis y diagnostico de la situacion actual de la empresa.

La encuesta

La entrevista la aplicaremos a los empleados para obtener informacién acerca de los procesos
y actividades que realizan en forma detallada para aplicarla al momento en el disefio del
manual de procedimientos administrativos y financieros que necesita la empresa Tempo
Codeca Cia. Ltda.
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DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

La Compafiia Comercializacion de Ropa Deportiva y Casual TEMPO CODECA Cia. Ltda.,
estd situada en la ciudad de lIbarra Provincia de Imbabura, ubicada en la Av. Fray
Vacas Galindo y Rodrigo de Mifio, la misma que esta conformada por tres socios: la sefiora
Ana Maria Rivadeneira Padilla quien tiene el 75% de las acciones, que se desempefia como
Presidenta Ejecutiva, el sefior José Luis Rivadeneira Padilla con 20% de las acciones, y esta
encargado de la Gerencia General, y el sefior Jorge Luis Rivadeneira Suarez con el 5% de las
acciones; ademas, se cuenta con Jefferson Barrera, quien desarrolla las actividades de
Gerente Financiero; y Jairo Rosero, quien se desenvuelve como Gerente Administrativo —
Contador. Ademas, cuenta con tres jefes Departamentales: Diego Ribadeneira como Jefe del
Departamento de Produccion, Alexandra Teran como Jefe del Departamento de Disefio y
Sandra Obando como Jefe de Control y Comercializacién; en conjunto suman ocho el
personal en el area administrativa; cabe sefialar que ademas la compafiia cuenta con 52

empleados que pertenecen al area operativa.

TEMPO CODECA CIA. LTDA.,, es una empresa local que nacié respondiendo a una
necesidad de los confeccionistas de la localidad y de los comerciantes en el ambito local,
regional y nacional, y desde su creacion, el 15 de Enero de 1999, su principal actividad ha
sido la comercializacién de ropa de moda que va destinada para el segmento medio alto de la
sociedad, y esa actividad le ha permitido posicionarse en el medio local, teniendo clientes de
renombre como: Almacenes De Prati S.A. Casa Comercial Tosi, S.A, Importaciones Kao Cia.
Ltda., Comercial Etatex C. A (Etafashion), Corporacion Favorita C.A. (Megamaxi),
Corporacion El Rosado C. A. (Mi Comisariato), ademas de ser proveedor de 7 boutiques de

la zona.

Actualmente la empresa se encuentra ubicada en la Avenida Fray Vacas Galindo y Rodrigo
de Mifio en el sector del parque industrial de Ibarra, cuenta con personal calificado en las
diferentes areas tanto administrativas y operacionales. En la actualidad, los socios de la
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compaiiia frente al acelerado crecimiento de la demanda, se han visto obligados a incrementar

la cantidad del producto que comercializan, y como es logico cada uno de esos procesos

deben robustecerse para asi poder cumplir con la expectativa, tanto de accionistas, del

personal y por supuesto de los clientes.
Debido al crecimiento constante y sostenido que ha tenido TEMPO CODECA CIA. LTDA,,

las exigencias en los procesos han sido cada vez més pronunciadas, pero lamentablemente la

compafiia ni sus elementos han respondido a las expectativas de sus precursores ni a las de la

sociedad. La duplicidad de funciones, la inequidad en la distribucion de las tareas, la falta de
definicion de lineas de autoridad, la no presencia de coordinacion en actividades internas
genera que la unidad productiva no se desarrolle completamente acorde con la disposicion de

recursos.

Este manual ayudara a la empresa a minimizar las deficiencias que actualmente tienen, con el
fin de posicionar a la empresa en el mercado como un referente de calidad en la industrial

textil de la ciudad de Ibarra.
Ubicacion geografica
Gréfico 1 Micro localizacion de la empresa Tempo Codeca
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La empresa Comercializadora Tempo Codeca, se encuentra ubicada en la Avenida Fray
Vacas Galindo y Rodrigo de Mifio en el sector denominado Parque Industrial, diagonal al

cementerio Jardin de Paz.

1.2. Objetivos diagndstico

1.2.1. Objetivo general

Conocer la situacion actual de la empresa Tempo Codeca Cia. Ltda., que permita identificar
sus fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades que permitan la elaboracién de un

manual de procedimientos administrativos financieros.

1.2.2. Objetivos especificos

e Identificar la estructura organizacional administrativa de la empresa Tempo Codeca Cia.
Ltda.

e Realizar el diagnostico situacional de las areas administrativas y financieras para
identificar varios puntos criticos que afectan a la empresa.

e Observar los aspectos y politicas contables y financieras que mantiene la empresa Tempo
Codeca Cia. Ltda.

e Comprobar el cumplimiento de la normativa legal que rige a la empresa.

e Realizar un analisis de la empresa desde una perspectiva externa enfocandose en factores

politicos, economicos, sociales y tecnologicos.

1.3.Variables diagndsticas

Para la presente investigacion se determind las siguientes variables:
e Talento Humano

e Comercializacion

e Aspecto legal

e Estructura organizacional

e Contabilidad y finanzas



1.4.Indicadores

Cada variable que se indico anteriormente posee ciertos indicadores que se deben cumplir:

v’ Estructura organizacional

e Organigrama
e Objetivos y politicas
e Comunicacion interna y externa

e Procedimientos

v Contabilidad y finanzas

e \entas

e Cobranza

e Inventarios

e Financiamiento
e Control interno

e Informes financieros

v Aspecto legal

e Cumplimiento obligaciones tributarias
e Cumplimiento obligaciones IESS

e Cumplimiento obligaciones GADS

v Talento humano

e Capacitacion
e Funciones
e Nivel de Educacién

e Seleccién de talento humano.

26



1.5. Matriz de relacion diagnostico

Tabla 1 Matriz de variables de relacion diagnostica

27

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TIPO DE INFORMACION TECNICAS FUENTES DE
INFORMACION

Identificar la estructura Organigrama
organizacional Estructura Objetivos y politicas Primaria Entrevista Gerente
administrativa de la organizacional Comunicacion interna y externa Empleados
empresa Tempo Codeca Procedimientos Encuesta

Ventas

- Cobranza .

Conocer el manejo contable Contabilidad Y Inventarios Entrevista Contador
y financiero de la empresa, Finanzas Financiamiento Primaria Encuesta Gerente
como también el control Control interno L
. o - . Observacion Empleados
interno que utilizan Informes financieros

Cumplimiento obligaciones Observacion
Identificar la normativa tributarias, .
vigente de la empresa Aspecto legal Cumplimiento obligaciones IESS Revision documental Gerente

Obligaciones con los GADS Primaria Empleados
Determinar como funciona y Capacitacién
en qué condiciones se Funciones .
encuentra  laborando el Talento HUMano ;e de educacion Entrevista Gerente
talento humano de la Seleccidn de talento humano Primaria Encuesta Empleados

empresa Tempo Codeca

Elaborado por: El autor

Fuente: La presente investigacion
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1.5.1dentificacion de la poblacién

1.6.1. Identificacion de la poblacion

Para el levantamiento de la informacién se ha identificado como poblacion al personal que
labora dentro de la empresa en las areas administrativa, financiera y de servicios.

Tabla 2 Personal de la empresa Tempo Codeca

area # personas
Administrativa 5
Ventas 6
Financiera 3
Total 14

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

1.6.2. Identificacion de la muestra

Para la presente investigacion no se realizd el célculo de la muestra, debido a que
informacidn que se requiere es brindada por el personal que trabaja en el area administrativa,

financiera y de servicios y para lo cual se aplicara las técnicas de encuestas y entrevistas.

1.6.3. Informacién Primaria

Para el desarrollo del diagndstico situacional de la empresa se utilizd dos técnicas como son

la encuesta y la entrevista

e Encuesta

Se realiz6 encuestas a través de un cuestionario, el cual sirvid para identificar cuales son las
falencias y puntos débiles en los procesos administrativos y financieros que existen en la
empresa. Con los resultados de la encuesta se pudo identificar el conocimiento y opinion que

tienen de la empresa.

e Entrevista
La entrevista se realiz6 Unicamente a dos personas; al Gerente de Produccion la Sra. Ana
Ribadeneira quien esta al manejo de la empresa y tiene pleno conocimiento de los procesos

administrativos financieros que actualmente poseen en Tempo Codeca.
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1.6.4. Informacién Secundaria

Para la obtencion de informacién secundaria se utilizé informacién bibliografica, documental
de manuales, textos y paginas web, especializados en los temas de gestion por procesos

especificamente administrativos y financieros.

Entrevista aplicada al Gerente, Anita Ribadeneira de la empresa Comercializadora

Tempo Codeca

1.- ;Laempresa Tempo Codeca cuenta con un organigrama funcional y estructural bien
definido?
Si contamos con un organigrama Yy esta dividido a nivel administrativo y el otro a nivel de

produccion.

2.- ¢ Cudles son las estrategias de venta de la empresa Tempo Codeca?

La empresa Tempo Codeca basa sus ventas en una alianza comercial con la marca
Aeropostale porque somos proveedores de un 40% de sus productos que venden en sus 16
tiendas a nivel nacional, por otra parte somos proveedores con calificacion triple A de la
tienda de ropa Almacenes De Pratti y sus requerimientos tienen un promedio mensual de
20000 a 30000 prendas, ademéas de otras cadenas importante como Corporacion Favorita,

Corporacion El Rosado y otros.

3.- ¢Cuenta la empresa con un programa de capacitaciones para sus empleados?
No, tenemos pensado implementar un programa de capacitaciones para nuestros empleados
porque buscamos mejorar sus conocimientos, habilidades y actitudes para un mejor

desempefio laboral.

4.- ¢Creé usted que los empleados tienen bien distribuidos sus funciones y
responsabilidades?
Tienen conocimiento de sus funciones mas no tienen un documento por escrito que sirva para

un funcionamiento ideal.
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5.- ¢Considera que es importante que la empresa cuente con un manual de
procedimientos administrativos financieros?

Es de vital importancia ya que sin orden no podriamos llegar a nuestros objetivos.

6.- ¢ Como considera la infraestructura que posee la empresa Tempo Codeca?
La empresa cuenta con la infraestructura necesaria para obtener una mejora operativa en sus

procesos de produccion y asi optimizar sus recursos utilizados.

7.- ¢Como considera la aparicion de nuevas empresa textiles en el pais?
La creacion de empresas textiles en muchos casos pueden ser consideradas como una
amenaza, pero yo veo desde un punto de vista distinto ya que la competencia no es mala, mas

bien nos permite ser competitivos y mejorar en nuestro productos y procesos.

8.- ¢Como afecta el ingreso de prendas de vestir a nuestro pais?

Con el actual gobierno y su politica de las salvaguardias la produccién textil nacional ha
incrementado su volumen, y esto con la ayuda de las entidades de control para el ingreso de
estos productos, pero siempre ha existido el contrabando y por este motivo ingresan a nuestro
pais una cantidad exorbitante de ropa con precios bajos y que afectan a los productores

nacionales.

Entrevista realizada la Jefe Financiero Jairo Rosero de la empresa Comercializadora
Tempo Codeca Cia Ltda.

1.- ;La empresa Tempo Codeca necesita la adquisicién de un nuevo software?

Por el momento la empresa mantiene un sistema de informacion que busca mejorar la
productividad de los empleados, como también ser de ayuda para la toma de decisiones, pero
hasta el momento no se ha logrado esto porque el software debe desarrollarse a las

necesidades de nuestra empresa.

2.- ¢Como considera el sistema de control interno que mantiene la empresa Tempo
Codeca?

El sistema de control interno no es el adecuado porque no existe una segregacion de
funciones en algunos puestos de trabajo, el personal que labora no cumple con el

cumplimiento del reglamento interno que tiene la empresa
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3.- ¢Como se podria enfrentar el posible incremento en los costos de la materia prima?

Existen varias alternativas, una de ellas es negociar con los proveedores pidiendo un
descuento por el volumen de compras realizadas, otra alternativa es comprar a los
productores nacionales y dejar de comprar tela importada porque en muchos casos sus costos

son mayores a los nacionales.

4.- ¢Cuales pueden ser los limitantes para el crecimiento de la empresa?

Como una empresa textil existen varios factores que pueden repercutir en desarrollo y
crecimiento, uno de vital importancia es la compra de maquinaria por sus precios elevados,
estas permitirian mejorar la productividad de la empresa, otro factor y mas decisivo es la

disminucion del poder adquisitivo en las familias de nuestro pais.

5.- ¢Qué sistema de inventarios maneja la empresa Tempo Codeca y en qué estado se
encuentra sus inventarios?
No se tiene establecido un sistema de control técnico de Inventarios; la propuesta es 2017 es

implementar el sistema ABC.

6.- ¢La empresa Tempo Codeca maneja indicadores de gestion para analizar el
desenvolvimiento laboral de sus empleados?

Por el momento no, es un proyecto que arranca en 2017 porque se convierten en signos
vitales de la empresa que con un continuo monitoreo permitira tener un desarrollo normal de

las actividades de los empleados y alcanzar los objetivos de la empresa.

7.- ¢Cuales son las fuentes de financiamiento con las que ha contado la empresa Tempo
Codeca para su funcionamiento?

¢ Internas en un 95% con las ventas de sus productos.

e Externas con préstamos Bancarios, Factoring, Confirming, Pronto Pago.

Factoring: se lo realiza cuando Tempo Codeca cede las facturas de sus ventas a una entidad
financiera para que esta se ocupe del cobro de las misma, a cambio de esto se recibe el dinero
a cambio de una comision, de esta manera adelantamos el cobro de la facturas para cubrir las
obligaciones econdmicas.

Confirming: la empresa maneja un pacto comercial con el Banco del Pacifico quien es el
encargado de pagar algunas facturas a nuestros proveedores cuando tenemos inconvenientes

de liquidez para cumplir con los pagos de nuestras obligaciones.
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Encuesta aplicada al personal administrativo financiero de la empresa
Comercializadora Tempo Codeca.

1.- ¢/ Qué tiempo se encuentra laborando en la empresa?

Tabla 3 Antigiiedad del personal

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Menos de un afio 3 21,43%
1 afio 2 14,29%
2 afios 7 50,00%
3 0 mas afios 2 14,29%
TOTAL 14 100%

Grafico 2 Tiempo de trabajo

Tiempo de trabajo

14% = 229 B Menos de un afio

1 afio
2 afios

3 0 mas afos

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Analisis:

La mayoria de los empleados encuestados dan a conocer que el tiempo que llevan trabajando
no es mayor a los 2 afios, esto demuestra que existe una alta rotacion, por lo que afecta con el
seguimiento de los procesos que tiene la empresa, ademas la induccion para ocupar un nuevo
puesto de trabajo es alta. Todo esto afecta en el cumplimiento de los objetivos que posee la

empresa Tempo Codeca.
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2.- ¢Conocen la mision y vision de la empresa Tempo Codeca?

Tabla 4 Mision y Vision

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Si 4 28,57%
No 10 71,43%
TOTAL 14 100,00%

Grafico 3 Misiony Vision

Misidn y vision

M Si

® No

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Andlisis:

La mayoria de los empleados encuestados manifiestan tener un desconocimiento de la mision
y vision que posee la empresa Tempo Codeca. Por esta razon no los empleados no se sienten
familiarizados con la empresa, razon por la cual es probable que Tempo Codeca llegara a

cumplir sus expectativas propuestas.
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3.- ¢ Es de su conocimiento los objetivos que tiene la empresa?

Tabla 5 Objetivos de la empresa

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Si 5 35,71%
No 9 64,29%
TOTAL 14 100,00%

Gréfico 4 Objetivos de la empresa

Objetivos empresa

mSi

® No

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Anélisis:
En esta respuesta existe un gran porcentaje de los empleados no tienen conocimiento de los

objetivos de la empresa Tempo Codeca, esto puede repercutir en el crecimiento y

posicionamiento de la empresa dentro del mercado en el sector textil.
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4.- ¢Sabe usted si la empresa posee un organigrama estructural y funcional de la
empresa?

Tabla 6 Organigrama estructural y funcional

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Si 7 50,00%
No 7 50,00%
TOTAL 14 100,00%

Grafico 5 Organigrama estructural y funcional

Organigrama estructural y
funcional

mSi

® No

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Anélisis:
Se puede identificar que la mitad de los encuestados desconocen como se encuentra

estructurada la empresa motivo por el cual se puede deducir que la empresa Tempo Codeca

tiene ciertas deficiencias en la parte administrativa.
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5.- ¢Como califica usted el ambiente laboral dentro de la empresa?

Tabla 7 Ambiente laboral

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 1 7,14%
Bueno 7 50,00%
Regular 3 21,43%
Malo 3 21,43%
TOTAL 14 100%

Gréafico 6 Ambiente laboral

Ambiente laboral

H Malo
M Regular
W Bueno

Excelente

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Andlisis:

Con esta informacion, los empleados nos dan a conocer que una gran parte no se encuentran
satisfechos con el ambiente laboral de la empresa Tempo Codeca, este motivo puede
repercutir en su desempefio laboral por lo que es primordial tener un ambiente de cortesia

dentro toda empresa.
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6.- ;Como califica el trabajo en equipo en la empresa?

Tabla 8 Trabajo en equipo

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Excelente 0 0,00%
Bueno 4 28,57%
Regular 8 57,14%
Malo 2 14,29%
TOTAL 14 100%

Gréfico 7 Trabajo en equipo

Trabajo en equipo

® Malo
m Regular
M Bueno

Excelente

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Analisis:

El resultado de esta pregunta se puede notar que los empleados manifiestan no tener una
coordinacion adecuada que les permita trabajar conjuntamente para el cumplimiento de los

objetivos y aumentar la eficiencia que necesita la empresa Tempo Codeca.
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7.- ¢Cuenta con los recursos necesarios para la ejecucion de su trabajo?

Tabla 9 Recursos

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Si 8 57,14%
No 6 42,86%
TOTAL 14 100,00%

Grafico 8 Recursos

Recursos

m Si

® No

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Analisis:

Los recursos que la empresa brinde a sus empleados son fundamentales en el
desenvolvimiento laboral y la consecucién de los objetivos planteados, pero este grafico
demuestra que todos los empleados cuentan con los mismos, este factor puede perjudicar en

sus funciones que la empresa requiera.
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8.- ¢ Conoce si existe un reglamento interno en la empresa Tempo Codeca?

Tabla 10 Reglamento Interno

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Si 12 85,71%
No 2 14,29%
TOTAL 14 100,00%

Gréfico 9 Reglamento Interno

Reglamento interno

mSi

® No

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Andlisis:

Los empleados de la empresa Tempo Codeca su gran mayoria tiene conocimiento que existe
un reglamento interno, esto permite normar y aclarar cualquier situacion inusual al
comportamiento y obligaciones que deben tener los empleados en relacion a la normativa

legal que mantiene la empresa.



40

9.- ¢ Conoce el contenido del reglamento interno de la empresa Tempo Codeca?

Tabla 11 Contenido Reglamento Interno

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Si 5 35,71%
No 9 64,29%
TOTAL 14 100,00%

Gréfico 10 Contenido Reglamento Interno

Contenido reglamento interno

mSi

® No

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Anélisis:
Como se puede observar los empleados no tienen conocimiento del contenido del reglamento

interno que posee la empresa, esto deja claro que los empleados desconocen cuales son sus

derechos y responsabilidades en sus actividades y funciones que tienen en la empresa.
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10.- ¢Considera usted que el personal que labora en la empresa Tempo Codeca tienen

bien definidas sus tareas?

Tabla 12 Tareas definidas

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Si 1 7,14%
No 13 92,86%
TOTAL 14 100,00%
Grafico 11 Tablas definidas
Tareas definidas
mSi
m No

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Andlisis:

Los empleados manifiestan que sus tareas no se encuentran bien definidas y establecidas, este

problema da lugar a una baja eficiencia y la duplicidad de funciones por este motivo es de

vital importancia la implementacion un manual de funciones.
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11.- ¢Se ha proporcionado por escrito las funciones a desempefiar en su lugar de
trabajo?

Tabla 13 Funciones

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Si 0 0,00%
No 14 100,00%
TOTAL 14 100,00%

Grafico 12 Funciones

Funciones

M Si

® No

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Andlisis:

Todos los empleados manifiestan que no han recibido por escrito las funciones que deben
desempefiar, manifestado que los procedimientos administrativos se realizan de una forma

empirica y en base a la experiencia de las autoridades de la empresa.



12.- ¢En la empresa existe algun programa de capacitaciones para sus empleados?

Tabla 14 Programa de capacitaciones

Descripcion Frecuencia  Porcentaje
Si 1
No 13
TOTAL 14

Gréfico 13 Programa de capacitaciones

Programa capacitaciones

mSi

® No

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Analisis:
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Los encuestados manifiestan que la empresa no mantiene un programa de capacitaciones, si

las autoridades deciden implementar ciertas capacitaciones, verian resultados positivos en los

procesos administrativos y el aumento de la eficiencia de los empleados, teniendo como

resultado un producto y servicio de calidad.



13.- ¢Como considera el manejo del sistema de inventarios de la empresa?

Tabla 15 Manejo de Inventarios

Como lo demuestra el grafico los empleados saben que el control sobre

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Inadecuado 5 35,71%
Regular 6 42,86%
Adecuado 3 21,43%
Excelente 0 0,00%
TOTAL 14 100%
Gréfico 14 Manejo de Inventarios
Manejo de inventarios
M Inadecuado
M Regular
Adecuado
Excelente
Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor
Analisis:
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sistema de

inventarios es deficiente, este tema dentro de la empresa resulta ser de vital importancia

porque debe verse reflejado con valores en los estados financieros que se entrega a gerencia.

Un mal inventario puede generar grandes pérdidas porque puede correr el riesgo de que se

dafie y reduzca la liquidez de la empresa, por ese motivo el manual dara el lineamiento para

dar un adecuado tratamiento y manejar un stock maximo y minimo en sus inventarios. Es de

suma importancia tener un sistema de inventario con un método de valoracion que sirva al

momento de elaborar los estados financieros que requiere gerencia.
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14.- ¢(Coémo calificaria usted la implementacion de un manual de procedimientos

administrativos financieros que nos permita contar con reportes financieros?

Tabla 16 Implementacion Manual Administrativo Financiero

Descripcion Frecuencia Porcentaje
Malo 0 0,00%
Regular 0 0,00%
Bueno 3 21,43%
Excelente 11 78,57%
TOTAL 14 100%

Gréfico 15 Implementacién Manual Administrativo Financiero
Implementacion manual

administrativo - financiero

0,
= 21%

m Malo
Regular
‘ Bueno
Excelente

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Analisis:

Los encuestados manifiestan en su totalidad como acertada la implementacion de un manual
de procedimientos administrativos y financieros, porque seria un documento que detalle cada
una de las funciones y actividades a desarrollar en sus puestos de trabajo. EI manual de
funciones permitird registrar de una manera sisteméatica y ordenada toda la informacion
referente a lo financiero lo cual se reflejara en los estados financieros al final de un periodo

contable.



1.7 Andlisis FODA

Fortalezas

e Posicionamiento en el mercado.

e Infraestructura adecuada para sus operaciones.

e Personal humano con buena actitud.

e Experiencia de los propietarios en el area textil por mas de 15 afios.
e Mantiene una alianza estratégica con la marca Aeropostale.

e Tiene relaciones comerciales con grandes cadenas de ropa a nivel nacional.
e Fuentes propias de financiamiento.

Debilidades

e Ausencia de programas de capacitacion al personal.

e Trabajo en equipo con deficiencias.

e El sistema de inventarios de materia prima e insumos es deficiente.
e Control interno débil.

e Ausencia de indicadores de desempefio laboral.

e Organigrama estructural y funcional desactualizado.

e Desconocimiento del contenido del reglamento de control interno.
Oportunidades

e Cuenta con confianza y aceptacion de sus clientes.

e Desarrollo de software para la necesidad en diferentes areas.

e Diversificacion de productos para captar nuevos clientes.

e Nueva maquinaria que ayude con la eficiencia de la empresa.

e Nuevos proveedores de materia prima.

Amenazas

Posible incremento en los costos de materia prima

e Precios elevados en la maquinaria textil

e Disminucion del poder adquisitivo de las familias

e Ingreso de prendas de vestir desde del exterior con precios bajos
e Politicas comerciales y fiscales del pais

o Nuevas empresas consideradas competencias.
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Tabla 17 Cruces estratégicos

Fortalezas

Debilidades

Oportunidades

Amenazas

El talento humano con el que cuenta la
fabrica, tiene la capacidad para crear e
implementar  disefilos con mayor
incidencia en el mercado y de esta
manera lograr la captacion de nuevos

clientes en forma permanente.

La empresa mantiene un nivel de
ventas significativo por lo tanto puede
implementar la compra de nueva
maquinaria que ayude a mejorar sus
procesos de produccién y la calidad

del producto final.

Si la empresa cuenta con la apertura de

su personal para mejorar sus procesos,

se puede adquirir software que
mejorarian sustancialmente los
mismos.

Aprovechando la  apertura  del

personal, crear un instructivo donde se

detallen los procedimientos
administrativos financieros de esta

manera poder tener una informacién

La empresa cuenta con una muy buena
relacién con clientes durante afios por
lo cual no se verd afectado por la

nueva competencia que puede surgir.

Las politicas fiscales del pais permiten
que los ingresos de bienes del exterior
tengan precios altos en el mercado con
lo que respecta a prendas de vestir, por
lo tanto el gobierno incentiva la
produccién nacional y permite tener
precios muy competitivos y de
preferencia y alcance para el mercado

ecuatoriano.

objetiva y precisa de todas las
actividades de la organizacion.
Al no capacitar al personal de

produccién se encuentra limitada la
creacion de nuevos disefios con nuevas
tendencias y esto permitira la
competencia de fabricas generadoras

de nuevos disefios.

Las posibles politicas fiscales del pais

pueden dificultar la compra de

maquinaria que sera utilizada para el
de los

mejoramiento procesos

productivos

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor



48

1.8 Determinacion del problema diagnostico

Del analisis de la entrevista aplicada al gerente de produccion de la empresa
Comercializadora Tempo Codeca se determina no cuenta con un manual administrativo
financiero, lo que no ha permitido una estandarizacion, evaluacion, control y mejoramiento
continuo de las actividades administrativas y financieras. La falta de un manual
administrativo y financiero ocasiona debilidades especialmente en la disposicion de reportes
de la gestion operativa que cumple la organizacion en forma anual, de forma que no se realiza
ningun tipo de medicion que relacione lo ejecutado con lo planificado.

La empresa no cuenta con un sistema de inventarios y métodos de valoracion el cual permita
fijar tanto las entradas y salidas de materiales y productos en una forma detallada y ordenada

que servira para reducir sus costos de adquisicion y obtener un margen de utilidad mayor.

En la empresa Tempo Codeca Cia Ltda., la estructura organizativa no se encuentra
actualizada y debidamente definida, obviamente las funciones a desempefiar de los
empleados no estan acordes a las necesidades que la empresa requiere al momento para llegar

al cumplimiento de los objetivos planteados.

Tampoco existen procesos establecidos por lo que las funciones y responsabilidades no estan
asignadas de manera correcta, ya que existen funcionarios que no tienen experiencia

suficiente y con muchas tareas a su cargo no las pueden desempefiar adecuadamente.

La ausencia de un programa de capacitaciones a sus empleados podria volverse en un
problema en el personal al momento en que la empresa se vea en la necesidad de realizar
cambios debido a la demanda del mercado, por eso es conveniente realizar programas de
capacitaciones periddicas esto serviria con un incentivo y mejoraria notablemente la

eficiencia en los procesos que tiene la empresa.

Por todo lo mencionado anteriormente se considera que es necesario crear un “MANUAL
DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS DE LA EMPRESA TEMPO
CODECA CIA LTDA EN LA CIUDAD DE IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA”
el cual estara basado en investigacion tedrica y en un andlisis interno de la organizacion, que
permitird renovar el manejo administrativo y mejorar todas las actividades que realiza la

empresa logrando ser mas eficiente y eficaz.



CAPITULO 1

2. MARCO TEORICO
En el presente trabajo se recopil6 informacion tedrica — cientifica la cual serd de gran ayuda
para comprender de mejor manera el contenido de este trabajo. EI marco teorico se encuentra
divido en dos partes: la primera consta sobre conceptos que abarcan el tema administrativo y
la segunda parte tiene conceptos que tratan los temas financieros que seran desarrollados
posteriormente en la propuesta del presente trabajo.

2.1.Empresa

2.1.1. Definicién

Segun (Bravo, 2013, pag. 3) afirma: “La empresa eS una entidad compuesta por capital y
trabajo que se dedica a actividades de produccidn, comercializacion y prestacion de bienes y

servicios a la colectividad”.

2.2. Clasificacion de las empresas

Segln (ZAPATA SANCHEZ, 2011) Las empresas se clasifican segun los siguientes
criterios
2.2.1 Segun su naturaleza.

e Industriales

Se dedican a transformar materia prima en nuevos productos.

Ejemplo: Textil

e Comerciales
Se dedica a la compra y venta de productos, convirtiendose en intermediarias entre

productores y compradores.

Ejemplo: Importadora Andrade
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e Servicios

Se dedica a la segregacion y venta de productos intangibles.

Ejemplo: Banco Pichincha

2.2.2. Segun al sector o la procedencia del capital
e Publicas

Son aquellas el cual el capital pertenece al sector publico y las controla el gobierno.

e Privadas
Aquellas entidades que su capital pertenece o son aportadas por personas particulares

0 privadas.

e Mixtas

Son organizaciones cuyo capital es aportado por el sector publico y privado.

2.2.3. Segun la integracion del Capital o nimero de los socios
e Unipersonales

Son aquellas en las que el capitales el aporte de una sola persona.

e Sociedades

Aquellas en las cuales el aporte de capital es por varias personas juridicas o naturales.

2.3.Administracion de empresas

2.3.1. Concepto

El proceso que consiste en aplicar con efectividad la planeacién, organizacion,
direccion y control en las empresas, utilizando los recursos adecuados, para lograr los

propositos fijados. (Gonzélez, 2014, pag. 32)
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2.4.Proceso administrativo

2.4.1. Planeacién

La administracion se clasifica en dos etapas, la mecéanica que se integra por la fase de
planeacion y organizacién y la dinamica que se forma por las fases de direccién y control. La
planeacion representa el inicio y base del proceso administrativo. Sin esta lo que se realice en
la organizacion, direccién y control no tiene razon de ser, dado que funcionaria sin haber
determinado los resultados que persigue todo organismo social y esto seria poner en peligro
su futuro. La planeacidon determina que quiere ser la empresa, donde se va a establecer,
cuando va a iniciar operaciones y como lo va a lograr. Estas palabras representan y deben
tener las respuestas correctas para no poner en riesgo al grupo social en el futuro, que siempre

es el enfoque de la planeacion. (Gonzalez, 2014, pag. 58)

2.4.2. Organizacion

Organizacién es agrupar, estructurar y ordenar con base en el tamafio y giro de la
empresa, el trabajo, la departamentalizacion, la autoridad- responsabilidad, los equipos y
grupos, para que se cumplan con eficacia y eficiencia los planes definidos. (Gonzéalez, 2014,

pag. 74)

2.4.3. Direccion

Una vez definida la planeacion y establecida la organizacion, resta hacer que las cosas
avancen y sucedan. Este es el papel de la direccion: accionar y dinamizar la empresa. La
direccion esta relacionada accion y tiene que ver con las personas. Esta direccion relacionada

con la actuacion de los recursos humanos. (CHIAVETANO, 2006, pag. 143)

2.4.4. Control

El control es la ultima fase del proceso administrativo, el cual viene a valorar lo que se hizo

en la planeacién, organizacion, integracion y control. Para los tratadistas sobre el tema, el
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control es una etapa primordial en la administracion, dado que, aunque una empresa cuente
con planes efectivos, una estructura organizacional correcta y una direccion eficiente, el
directivo no podré verificar cual es la situacion real de la empresa sino existe un mecanismo
que verifique e informe si los hechos van de acuerdo a los objetivos. (Gonzalez, 2014, pag.
117)

2.5.0rganigramas

2.5.1. Concepto

Organigrama es la grafica que muestra la estructura organica interna de la organizacion
formal de una empresa, sus relaciones, sus niveles de jerarquia y las principales funciones

que se desarrollan. (Gonzélez, 2014, pag. 86)

2.5.2. Tipos de organigrama

Segun (Rojas, 2009, pag. 8) los organigramas se clasifican: Segun la forma como muestran la
estructura son:

e Analiticos: suministran informacion detallada. Se destinan al uso de los directores,
expertos y personal del estado mayor.

e Generales: este tipo de organigramas se limita a las unidades de mayor importancia. Se les
denomina generales por ser los mas comunes.

e Suplementarios: se utilizan para mostrar una unidad de la estructura en forma analitica o

maés detallada. Son complemento de los analiticos.

Segun la forma y disposicion geométrica de los organigramas, estos pueden ser:

e Verticales (tipo clasico): representa con toda facilidad una piramide jerarquica, ya que las
unidades se desplazan, segin su jerarquia, de arriba abajo en una graduacion jerarquica
descendente.

e Horizontales (De izquierda a derecha): Son una movilidad de organigrama vertical, porque

representan las estructuras con una distribucion de izquierda a derecha. En este tipo de
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organigramas los nombres de las figuras se colocan en el dibujo sin recuadros, aungue
pueden también colocarse las figuras geométricas.

e Organigrama Escalar: Este tipo de organigramas no utiliza recuadros para los nombres de
las unidades de la estructura, sino lineas encima de los cuales se colocan los nombres.
Cuando una linea sale en sentido vertical de una linea horizontal, muestra autoridad de
esta Ultima.

e Organigrama circular o concéntrico: Los niveles jerarquicos se muestran mediante circulos
concéntricos en una distribucién de adentro hacia afuera. Este tipo de organigramas es
recomendado por la practica de las relaciones humanas, para disipar la imagen de

subordinacion que traduce los organigramas verticales.

2.6.Manuales

2.6.1. Manual administrativo

Segln (Enrique & Franklin, 2014, pdg. 194) manifiesta: “Los manuales administrativos son
documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para registrar y
transmitir en forma ordenada y sisteméatica tanto la informacion de una organizacion
(antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos,
elementos de calidad, etc.), y lineamientos necesarios para que se desempefie mejor sus

tareas”.

2.6.2. Clasificacion de los manuales administrativos

Segun (Enrique & Franklin, 2014, pags. 195,196) manifiesta: los manuales administrativos se

clasifican en:

2.6.2.1.Por su naturaleza o area de aplicacion

Micro administrativos: son los manuales que corresponden a una sola organizacion, que se

refieren a ella de modo general o se circunscriben a alguna de sus areas en forma especifica.
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Macro administrativos: son los documentos que contienen informacion de méas de una

organizacion.

Meso administrativos: incluyen a una o mé&s organizaciones de un mismo sector de
actividad o ramo especifico. Por lo general, el termino mesoadministrativo se usa en el sector

publico, aunque también puede aplicarse en el privado.

2.6.3.2. Por su contenido

De organizacion: estos manuales contienen informacion detallada sobre los antecedentes,
legislacion, atribuciones, estructura organica, organigrama, mision y funciones

organizacionales.

De procedimientos: constituyen un documento técnico que incluye informacion sobre la

sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si.

De gestidn de calidad: documentos que describen y consignan los elementos del sistema de
gestion de la calidad, el cual incluye informacion sobre el alcance, exclusiones, directrices de
calidad, responsabilidad y autoridad de sistema de gestion de la calidad, mapas de procesos,
responsabilidades de la alta direccion, gestion de recursos, medicion, andlisis y mejora, y
referencias normativas.

De politicas: también conocidos como de normas, estos manuales incluyen guias basicas que
sirven como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e implementar

estrategias en una organizacion.

De puestos: conocido también como manual individual o instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una

organizacion.

De técnicas: este documento detalla los principios y criterios necesarios para emplear las

herramientas técnicas que apoyan la ejecucion de procesos o funciones.

De produccién: elemento de soporte para dirigir y coordinar todas las fases de los procesos
productivos.



55

De finanzas: manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos econémicos de
una organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas responsables de su captacion,

aplicacion, resguardo y control.

De operacion: estos manuales se utilizan para orientar el uso de equipos y apoyar funciones

altamente especializada o cuyo desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

2.6.3.3. Por su ambito

Generales: son documentos que contienen informacion general de una organizacion, segun
su naturaleza, sector y giro industrial, estructura, forma y &mbito de operacion y tipo de
personal.

Especificos: estos manuales concentran informacién de un area o unidad administrativa de

una organizacion: por convencion, incluyen la descripcion de puestos.

Enfoque: este documento contiene informacion detallada del contenido de los manuales de
organizacion, procedimientos y del sistema de gestion de la calidad, que son los que méas se

utilizan en las organizaciones.

2.7.Manuales

2.7.1. Manual de puestos y funciones

Segin (Huaman & Franklin, 2015, pag. 280) manifiesta: “El manual de funciones en la
practica complementa al manual de organizacién, y se compone por los organigramas de las

unidades organizativas que integran la macro estructura y las descripciones de puestos que

forman las unidades administrativas de la organizacion”.
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2.7.2. Manual de organizacion

Segun (Huaman & Franklin, 2015, pag. 279) manifiesta: EI manual de organizacion es un
documento institucional que contiene informacion en detalle sobre una organizacién. Su

contenido incluye:

e Informacion histdrica o antecedentes de la organizacion como fecha de creacion, datos de
los fundadores, etapas de crecimientos, logros, etcétera.

e Presentacion de la vision y mision de la organizacion.

e Filosofia, valores, précticas empresariales importantes y caracteristicas de su cultura
organizacional.

e Politicas generales de actuacion.

e Organigrama general que presenta la estructura de la organizacion que grafica las areas o
departamentos y los puestos que la constituyen.

e En caso de ser una exigencia, se incluye la disposicion legal que obliga su elaboracion.

2.8.Diagramas de flujo

2.8.1. Definicién

Segun (Gonzélez, 2014, pag. 90) También se los conoce como flujogramas, George Terry los
define como la presentacion grafica que muestra la sucesion de los pasos de que consta un

procedimiento. Los diagramas de flujo permiten:

e Mejorar las operaciones, combinandolas con otra parte del proceso.

e Una mayor simplificacion del trabajo.

e Eliminar demoras.

e Una mejor distribucién de la empresa y de sus procesos.

e Determinar la posibilidad de hacer una combinacién de la secuencia de las operaciones

para una menor circulacién fisica.
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2.8.2. Simbolos utilizados en diagrama de flujo.

En los diagramas de flujo se utilizan los siguientes simbolos:

Tabla 18 Simbolos de flujograma

SIMBOLO REPRESENTACION

Operacién. Es cuando algo estd siendo creado, cambiado o

afadido

Inspeccion. Es cuando algo es revisado y verificado sin ser

alterado en sus caracteristicas

‘ Transporte. Actividad de mover de un lugar a otro.

Espera o demora. Etapa en que algo permanece sin movimiento
0 actividad, esperando que algo acontezca; también se le conoce

como almacenamiento o archivo temporal.

Almacenamiento. Es almacenar o archivar algin bien con

carécter temporal o definitivo.

Fuente: Cipriano Luna Gonzalez, Alfredo. Proceso administrativo (12 ed.). México: Larousse — Grupo Editorial
Patria, 2014. pags.90, 91
Elaborado: El autor
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2.9.Contabilidad general

2.9.1. Concepto de contabilidad

“Es la ciencia, el arte y la técnica que permite el analisis, clasificacion, registro, control e
interpretacion de las transacciones que se realizan en una empresa con el objeto de conocer su

situacién econdmica y financiera al término de un ejercicio econémico o periodo contable”.

(BRAVO, 2013, pag. 1)

2.9.2. La ecuacion contable

Segun (GONZALEZ BARAJAS, 2012) menciona que la ecuacion fundamental de la
contabilidad es la siguiente:

ACTIVO = PASIVO + CAPITAL

De esta ecuacion fundamental podemos despejar las otras dos ecuaciones:
CAPITAL = ACTIVO - PASIVO

PASIVO = ACTIVO — CAPITAL

Sabemos que el Patrimonio aumenta con los Ingresos y disminuye con los gastos o sea que

nuestra ecuacion podemos presentarla de la siguiente manera:
ACTIVO +GASTO = PASIVO + CAPITAL + INGRESOS
Cuentas de Activos:

El Activo representa todos los Bienes y Derechos que son d propiedad del negocio,

agrupados, de acuerdo a su mayor o menor grado de su “Disponibilidad o Liquidez”.
Cuentas de Pasivos:

Son las Deudas y Obligaciones que tiene la empresa con Terceras Persona cuyo vencimiento

sera corto, mediano o largo plazo.
Cuestas de Patrimonio:

Son las Deudas u Obligaciones que tiene la empresa con los Socios, accionistas o duefios de
la empresa. Es la cuota parte del negocio que corresponde al propietario o a los socios de la
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empresa. Constituye la diferencia entre los Derechos (activos) y Obligaciones hacia terceros
(pasivos). En términos de ecuacién el Patrimonio es:

PATRIMONIO = ACTIVOS — PASIVOS
Cuentas de Egreso.

Son los Gastos en que la empresa incurre, realiza, consume Yy que son necesarios para su

operacion y funcionamiento, independientemente si estos han sido pagados o no.
Cuentas de Ingreso:

Son las Ganancias que obtiene una empresa como consecuencia de las ventas de su rubro o
ajenas y complementarias a su rubro principal, y que a través de ellas se generan utilidades,

independientemente si estas han sido cobradas o no.
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2.9.3. El proceso contable

Segun (Bravo, 2013, pag. 34) grafica el proceso contable de la siguiente manera:

Tabla 19 El proceso contable

COMPROBANTES DOCUMENTOS

ESTADO DE SITUACION
PATRIMONIAL (Inicial)

LIBRO DIARIO LIBROS AUXILIARES

LIBRO MAYOR

BALANCE DE COMPROBACION

| HOJA DE TRABAJO

AJUSTES

ESTADO DE SITUACION
PATRIMONIAL O DE POSICION
FINANCIERA

CIERRE DE LIBROS
ESTADO DE REULTADOS
| INTEGRAL (PERDIDAS Y
| GANANCIAS)

ESTADOS FINANCIEROS
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

ESTADO DE CAMBIOS EN EL
PATRIMONIO NETO

NOTA A LOS ESTADOS
FINANCIEROS
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2.9.4. Estados financieros

Segun (Toro, Analisis Financiero, 2010, pag. 28) manifiesta: “Los estados financieros son
una representacion financiera estructurada de la posicion financiera y de las transacciones
llevadas a cabo por una empresa. Mucha de la informacion acerca de la empresa esta en

forma de estados financieros”.

Los estados financieros (balance general, estado de resultados, estados de flujo de efectivo)

se preparan de acuerdo con reglas y normas establecidas por la contabilidad.

Segun la NIC 1: “Son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la situacion
econdmica y financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo
determinado. Esta informacion resulta util para la Administracion, gestor, regulador y otros

tipos de interesados como los accionistas, acreedores o propietarios”.

2.9.4.1.0bjetivos de los estados Financieros

Segln (BRAVO, 2013, pag. 191) manifiesta:” El objetivo basico de la presentacion de los
informes o estados financieros es proporcionar informacion que sea Util para tomar decisiones

de inversion y préstamos”.

La informacion es util para tomar decisiones y evaluar el desempefio pasado. La informacion

confiable esté libre de errores importante y libre de prejuicio de un punto de vista particular.

2.9.4.2.Principios de los estados financieros

Para (Toro, Andlisis Financiero, 2010, pag. 28) los estados financieros deben tener los

siguientes principios:

e Datos contables registrados en términos de dinero.
e Principio de partida doble
e Laempresa es una entidad distinta de sus propietarios.

e Se suponen las operaciones de un negocio en marcha.
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e La consistencia de los estados financieros

e Reconocimiento de los ingresos.

e Los ingresos y gastos deben ser razonablemente equilibrados.
e Las partidas del balance general deben estar valuadas al costo.

e Tendencia de que los errores subestimen las utilidades.

2.9.4.3.Estado de situacién financiera

Segln (Hansen & Luis, 2012, pag. 222) manifiesta: “Un estado de situacion financiera
(también conocida como balance general) es el que describe donde se encuentra la empresa

en una fecha especifica”.

El estado de situacion financiera en una empresa se le puede denominar como una fotografia

instantanea de cOmo se encuentra la misma en términos monetarios y financieros.

2.9.4.4.Estado de resultado integral

Segin (Hansen & Luis, 2012, pag. 229) manifiesta: “Un estado de resultados (llamado
también estado de pérdidas y ganancias) es un estado de actividad que detalla los ingresos y

los gastos durante un periodo de tiempo determinado”.

La utilidad o la pérdida neta es el resultado final de un estado de resultados, esto es el

remanente después de deducir todos los costos del ingreso.

2.9.4.5.Estado de cambios en el patrimonio

Segun (Hansen & Luis, 2012, pag. 233) manifiesta: “El estado de cambios en el patrimonio
presenta el resultado del periodo sobre el que se informa de una entidad, las partidas de
ingresos y gastos reconocidas en el otro resultado integral para el periodo, los efectos de los
cambios en politicas contables y las correcciones de errores reconocidos en el periodo, y los
importes de las inversiones hechas, y los dividendos y otras distribuciones recibidas, durante

el periodo por los inversores en patrimonio.
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2.9.4.6.Estado de flujos de efectivo

Segln (Rodriguez, 2012, pdg. 5) manifiesta: “Presenta las entradas y salidas de efectivo que
resultan de las decisiones sobre las operaciones, las inversiones y la forma de financiamiento

durante un periodo determinado”.

El estado de flujo de efectivo dentro de la empresa informa sobre el manejo adecuado del
efectivo tanto de los ingresos que se esperan a corto plazo, asi como también cuales son sus

obligaciones de que deben ser canceladas.

2.9.4.7.Notas a los estados financieros

Segun (Rodriguez, 2012, pag. 5) manifiesta: “Las notas a los estados financieros,
consideradas ya como parte integrante de éstos, sirven precisamente para ampliar la
informacion presentada”. Las notas a los estados financieros sirven para realizar evaluaciones
y aclaraciones de lo que se presentd en los estados financieros anteriormente con el fin de que

sirvan para una toma de decisiones adecuadas.

2.10. Contabilidad de costos

2.10.1. Definicién

Segun (Valencia, 2011, pag. 9) manifiesta: “Se entiende por contabilidad de costos cualquier
técnica o0 mecanica contable que permita calcular lo que cuesta fabricar un producto o prestar
un servicio. Una definicibn mas elaborada indica que se trata de un subsistema de la
contabilidad financiera al que le corresponde la manipulacion de todos los detalles referentes
a los costos totales de fabricacién para determinar el costo unitario del producto y

proporcionar informacion para evaluar y controlar la actividad productiva”.

2.10.2. Caracteristicas de la contabilidad de costos

Segun (Valencia, 2011, pag. 10) manifiesta: “Son muchos los aspectos que caracterizan la
contabilidad de costos con relacién a la contabilidad financiera y a la contabilidad gerencial.
La contabilidad de costos emplea documentos especiales para recoger la informacion.
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Ordenes de compra, solicitudes de compra, requisiciones, informes de consumo de materias
primas, tarjetas de tiempo, planillas de pago, hojas de costos, son algunos ejemplos de
documentos que Unicamente emplea la contabilidad de costos y el sistema de acumulacion de

los datos de costos”.

2.10.3. Elementos de costo

2.10.3.1. Materia Prima Directa

Segln (Pastrana, 2012, pdg. 4) manifiesta: “Los MD o MP son aquellos insumos necesarios
en la produccion de un bien y que pueden cuantificarse plenamente con una unidad de
producto, también podemos decir que son aquellos que se identifican con el producto

terminado. Ejemplo la madera, tela o cuero en la fabricacién de muebles”.

2.10.3.2. Mano de Obra directa

Segun (Pastrana, 2012, pag. 4) manifiesta: “Comprende los salarios de obreros u operarios las
prestaciones sociales, y aportes patronales de las personas que intervienen con su accion
directa en la fabricacion de los productos, bien sea manualmente o accionando las maguinas

que transforman las materias primas en productos terminados”.

2.10.3.3. Costos indirectos de fabricacion

Segln (Pastrana, 2012, pdg. 4) manifiesta: “Los CIF son aquellas erogaciones necesarias para
la fabricacion (transformacion de los materiales o insumos en productos terminados), como
Materiales indirectos (MI) y Mano de obra indirecta (MOI) que no pueden identificarse

plenamente con una unidad de produccion”.

2.11. ANALISIS FINANCIERO
2.11.1. Definicion de andlisis financiero

Segun (Toro, Andlisis Financiero, 2010) manifiesta: “el analisis financiero es un proceso de
recopilacién, interpretacion y comparacion de datos cualitativos y cuantitativos, y de hechos

historicos y actuales de una empresa”.
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2.11.2. Razones financieras

Segun (Toro, Andlisis Financiero, 2014, pag. 133) manifiesta: “Una razon financiera es una
operacion matematica (aritmética o geométrica) entre dos cantidades tomadas de los estados
financieros (balance general y el estado de resultados) y otros informes y datos

complementarios”.

2.11.3. Indices Financieros

Segun (Vallejo, 2009, pag. 33) manifiesta: “Los indicadores financieros o las razones
financieras son relaciones entre dos o més cifras de los estados financieros, que dan como

resultados indices comparables en el tiempo”.

2.11.3.1. Indicadores de liquidez

Segln (Toro, 2014, pag. 138) manifiesta: “A través de los indicadores de liquidez se
determina la capacidad que tiene la empresa para responder por las obligaciones contraidas a
corto plazo; esto quiere decir, que se puede establecer la facilidad o dificultad de la empresa,
compafiia u organizacion, para cubrir sus pasivos de corto plazo, con la conversion en
efectivo de sus activos, de igual forma los corrientes a corto plazo”.

A continuacién, detallo los indices mas utilizados:

a) Relacion corriente o de liquidez
b) Capital de Trabajo
¢) Prueba Acida

2.11.3.2.Indicadores de actividad o rotacion

Segun (Toro, 2014) manifiesta: Las razones o indicadores de actividad también, llamados de
rotacion o eficiencia, miden la eficiencia con la cual una empresa utiliza sus activos para el
desarrollo de las actividades de constitucion, segun la velocidad de recuperacion de los
valores aplicados en ellos”.

A continuacién, detallo los indices mas utilizados:
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a) Numero de dias cartera a mano:

b) Rotacion de Cartera:

c) Numero de dias inventario a mano:
d) Ciclo Operacional:

e) Rotacion Activos Operacionales:
f) Rotacion de Activos Fijos:

g) Rotacion del Activo Total:

2.11.3.3. Indicadores de endeudamiento

Segln (Toro, 2014) manifiesta: “El endeudamiento corresponde al porcentaje de fondos

totales que han sido proporcionados, ya sea corto, mediano o largo plazo™.

A continuacion, detallo los indices mas utilizados:

a) Endeudamiento sobre Activos Totales.

b) Endeudamiento de Apalancamiento.

2.11.3.4. Indicadores de rentabilidad

Segln (Toro, 2014) manifiesta: “La rentabilidad es el rendimiento valorado en unidades
monetarias que la empresa obtiene a partir de la inversion de sus recursos”.

A continuacion, detallo los indices mas utilizados:

a) Margen de utilidad bruta

b) Margen de utilidad operativa
c) Margen de utilidad neta

d) Rendimiento del activo total
e) Rendimiento del patrimonio

f) Margen de caja



CAPITULO 111

3. PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS -
FINANCIEROS PARA LA EMPRESA TEMPO CODECA CIA LTDA

3.1.Introduccioén

La industrial textil es una de las principales actividades economicas de la provincia de
Imbabura, no hay un dato exacto pero existen alrededor de 150 empresas y microempresas
que se dedican a la produccion y comercializacion de prendas de vestir a nivel nacional, una

de ellas es la empresa Tempo Codeca Cia. Ltda.

La empresa Tempo Codeca Cia Ltda., se dedica a la produccion de prendas de vestir, las
cuales son comercializadas por grandes cadenas a nivel nacional como Almacenes De Pratti
S.A., Casa Comercial Tosi, S.A., Importaciones Kao Cia. Ltda., Comercial Etatex C. A (Etafashion),
Corporacion Favorita C.A. (Megamaxi), Corporacion ElI Rosado C. A. (Mi Comisariato), entre otros,
posee un abanico extenso de proveedores de materia prima e insumos, esto es uno de los
motivos por los cuales ha logrado posicionarse adecuadamente en el mercado local y
nacional, no obstante en el ambito administrativo y financiero atraviesa por algunas

dificultades, las mismas que son causantes de no poseer una adecuada organizacion.

La empresa a pesar de tener varios afios de funcionamiento no tiene bien definidos algunos
puntos claves como: deberes, obligaciones, funciones y responsabilidades, esto debido a que
se enfocado mas en el crecimiento econémico de la empresa, por lo tanto, se ve la necesidad
de implantar un manual de procesos administrativos financieros que les permita tener a la
empresa una estructura organica y funcional bien definida, mision, vision, valore

corporativos, perfiles del personal, entre otros.

3.2.Mision

Ser una empresa textil innovadora, con productos textiles diversificados y de calidad cuya

flexibilidad le permita satisfacer los diferentes segmentos de mercado. Todo ello respaldado

en una cultura de excelencia operativa con un alto nivel de atencion a nuestros clientes.
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3.3.Vision

En el afio 2021 ser reconocido como una de las empresas mas confiables en la elaboracion de
prendas de vestir con marcas propias y cumpliendo estandares de calidad y sus procesos

productivos estén motivados a contribuir con el medio ambiente.

3.4.0Dbjetivos

e Determinar un organigrama estructural y funcional de la empresa que permita identificar
la responsabilidad en cada area.

e Disefiar un manual de procedimientos administrativos que definan las responsabilidades y
funciones de cada empleado de la empresa.

e Mejorar los procesos administrativos que permitan alcanzar una mejor productividad que
vayan acordes con los objetivos de la empresa.

e Elaborar un manual financiero que permita el manejo y registro adecuado de las cuentas

que conforman los estados financieros.

3.5.Valores corporativos

e Trabajo en equipo
Contar con empleados capaces y entregados en la busqueda permanente del mejoramiento

de los procesos buscando siempre la satisfaccion de nuestros clientes.

e Compromiso
Los empleados son el eje fundamental de la empresa por ese motivo deben asumir el
compromiso con la organizacién, brindando lo mejor para el cumplimento de las metas y

objetivos trazados.

e Calidad

Brindar productos con caracteristicas que brinden una satisfaccion total a sus clientes.
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Respeto

Cumplir con los compromisos y obligaciones adquiridas con una empresa o institucion,
dando un servicio adecuado a lo que se espera.

Honestidad

Trabajar con ética profesional y buena fé, demostrando buenas practicas, acciones
transparentes, demostrando un comportamiento sincero e imparcial sujetdndonos a las

politicas de la empresa.

Innovacién
Sofiar con una organizacion formada con personas que estén permanentemente desafiando
los paradigmas existentes, un grupo que planifique los procesos formales de innovacion

para lograr que se convierta en un fundamento de su cultura organizacional.

3.6.Politicas empresariales administrativas y financieras

Cumplir con los compromisos adquiridos con los clientes para satisfacer cada una de sus
necesidades cumpliendo con estandares de calidad establecidos.

Realizar un anélisis periédico del funcionamiento de los procesos internos de la empresa.
Trabajar bajo la normativa legal que rige a las empresas privadas.

Obtener un nivel de productividad buscando siempre la optimizaciéon de los procesos
industriales y logisticos manteniendo al mismo tiempo nuestra excelencia en la calidad.
Buscar una mejora continua en nuestros procesos y productos a base de la proactividad del
talento humano que labora en la empresa.

Apostar a la mejora continua de sus productos y servicios estableciendo objetivos
periddicos integrales y corrigiendo sus posibles desviaciones utilizando como un marco de
referencia la mision y vision de la empresa.

Prevenir y minimizar la contaminacion y los residuos que puedan ser generados por el
desarrollo de sus actividades, proporcionando a sus empleados la formacion adecuada para

el manejo correcto de materiales y recursos que puedan ocasionar estos problemas.



3.7.Gestion Administrativa

Gréfico 1 Propuesta organigrama estructural

3.7.1. Propuesta organigrama estructural

JUNTA DE ACCIONISTAS

GERENTE GENERAL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
FINANCIERO COMERCIALIZACION ADMINISTRACION PRODUCCION
I e JEFE DE JEFE DE
FINANCIERO VENTAS PRODUCCION
COMPRAS
AUXILIAR ASISTENTE
CONTABLE 1 ASISTENTE
BODEGA
AUXILIAR CORTE
| CONTABLE2 DISENADORES
SERIGRAFIA
REDES Y

SISTEMAS

COSTURA
Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

BORDADO Y
SUBLIMADO
EMPAQUE
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3.7.2. Propuesta organigrama funcional

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Grafico 2 Propuesta organigrama funcional

Junta General de Accionistas

e Son los encargados de la toma de decisiones

e Determinan la forma de repartos de los beneficios
e Seleccionan auditores externos si necesitan

Gerente General

e Se encarga de definir politicas generales
e Eselrepresentante legal de la empresa
e Lidera cuando se ejecuta un plan de negocios
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DEPARTEMENTO
FINANCIERO

Brinda indices financieros
para la toma de decisiones
Presenta los estados
financieros requeridos por la
alta gerencia.
Responsable del correcto y
oportuno registro contable
de las operaciones dentro
del sistema contable.

DEPARTAMENTO

COMERCIALIZACION
Preparar planes y presupuestos
de ventas.

Establecer metas y objetivos.
Concretas citas con potenciales
clientes nuevos

Presenta propuestas de nuevos
productos

Realiza estudio de mercado

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
Preparar planes y presupuestos
de compras
Establecer metas y objetivos.
Verificar stock de materia primas
e insumos
Realiza analisis de proveedores.

DEPARTAMENTO

PRODUCCION
Preparar la planificacion para la
produccién.
Establecer metas y objetivos.
Supervisa la eficiencia de la
planta de produccién.
Realiza control de calidad en los
productos terminados



72

3.7.3. Cadena de valor

Gréfico 3 Cadena de valor

Servicio al

Produccion Mercadeo Distribucion ,
cliente

Fuente: Empresa Tempo Codeca
Elaborado por: El autor

Planificacion: es la generacion y revision de un plan a largo o corto plazo, se busca la
coordinacion de los diferentes procesos para gestionarlos de forma integrada, se generan
ideas para nuevos productos y se analiza los tiempos de produccién que demoraria la
confeccion de las prendas de vestir.

Disefio: etapa la cual se encarga de satisfacer las necesidades visuales de una persona o
empresa a través de bocetos o muestras fisicas.

Produccion: en esta etapa se desarrolla los métodos y procesos que serviran para la creacion
de los productos con estandares de calidad, que sirven para la comercializacion y ventas de la
empresa.

Mercadeo: tiene la funcion de elaborar estrategias de ventas para los productos y servicios
que presenta la empresa orientado a satisfacer las necesidades de los clientes.

Distribucion: esta area tiene la responsabilidad de la logistica que se encarga de la salida de
los productos y que estos lleguen en buen estado.

Atencion al cliente: esta area es el nexo que existe entre las necesidades de los clientes y las

diferentes areas o departamentos para crear productos o servicios que satisfagan las mismas.
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3.8. Manual de funciones

La empresa Tempo Codeca Cia. Ltda., para obtener un mejor desempefio en las tareas y
actividades del personal, tiene la necesidad de disefiar un manual de descripcion de puestos y

funciones, donde esta detallado para cada empleado sus responsabilidades y funciones.

El presente trabajo de investigacion, detalla todas las actividades, funciones, condiciones de
trabajo, responsabilidades y otros conocimientos de cada empleado.

Lo que busca la empresa Tempo Codeca con el disefio de este manual de funciones es definir
cada una de las actividades de los empleados con el fin de que no exista duplicidad de
funciones como anteriormente estaba sucediendo. El manual es un documento es flexible y
estara sujeto a una posible actualizacion dependiendo de las necesidades que tenga la

empresa.

DESCRIPCION DE FUNCIONES
ADMINISTRATIVO
TEMPO CODECA CIA LTDA

Fal\/cmeo)

INTERNACIONAL

Informacion basica

Nombre del puesto: Supervisa a: Gerente Financiero, Gerente de
Gerente General Ventas Gerente de Produccion. Delegaciones
Area o departamento: Administracion | Reporta a: Junta de accionistas

Nombre del empleado: Fecha de elaboracion: 12 enero 2017
Elaborado por: el autor Aprobado por: junta de accionistas

Naturaleza del puesto

El Gerente de la empresa es responsable de rendir cuentas a la Junta General de
Accionistas, por la gestion administrativa y financiera, para cumplir con esto, gozara
de atribuciones suficientes para formular planes de accién, ejecutarlos, verificar su

cumplimiento, asi como seleccionar el personal y dirigirlo




Funciones y responsabilidades

El Gerente General de Comercializacion de Ropa Deportiva y Casual Tempo Codeca

Cia. Ltda., tiene como funcidn ser un enlace entre sus superiores y sus subordinados

de las diferentes areas.

Estas son las funciones principales que ejecutara el gerente:

a)
b)
c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

Planifica y aprobar los programas de capacitacion al personal.

Supervisa y monitorear a cada jefe de area que labora en la empresa.

Realiza reuniones periddicas con los proveedores de materia prima para
realizar algun tipo de negociacion tenga un caracter significativo.

Analiza cada uno de los reportes de eficiencia y eficacia que son solicitados a
cada jefe de area.

Supervisa el cumplimiento de los proyectos y planes que estan enlazados con
los objetivos de la empresa.

Forma parte en el proceso de contratacion del personal idoneo que necesita la
empresa, para esto se realizar una entrevista con los aspirantes.

Es el encargado de aprobar de manera conjunta con el jefe financiero los
pagos de las cuentas y responsabilidades que tiene la empresa con sus
proveedores y otros.

Crea estrategias que mantengan un ambiente laboral idéneo para los
empleados de la empresa.

Debe mantener un elevado nivel de comunicacién con su personal.

Cumple y hacer cumplir las disposiciones de la empresa.

Realiza la aprobacion de los presupuestos de compras, que son de materia
prima, maquinaria y equipo y otros bienes y servicios.

Planifica los objetivos y metas a corto y largo plazo.

Requisitos minimos

Nivel educativo: Estudios superiores en Ingenieria Comercial,

Economia, Auditoria o carreras afines.

Experiencia laboral: Experiencia minima de cinco afios en &reas

de administracion, Gerencia-Finanzas

Otros conocimientos: Finanzas Recursos Humanos, Gestion

empresarial.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
ADMINISTRATIVO
TEMPO CODECA CIA LTDA

Fal¥lempo

INTERNACIONAL

Informacion béasica

Nombre del puesto: Jefe financiero Supervisa a Contador, Asistente
administrativa, asistente contable, bodeguero.

Area 0 departamento: Contabilidad Reporta a: Gerente General

Nombre del empleado: Fecha de elaboracién: 12 enero 2017

Elaborado por: el autor Aprobado por: Junta de accionistas

Naturaleza del puesto

Planificar, dirigir, organizar y analizar la informacién financiera, rigiéndose a las
Normas Internacionales de Informacion Financiera; con independencia mental y ética
profesional, verificando y garantizando que Estados Financieros se presenten de una
manera razonable.

Funciones y responsabilidades

Estas son las funciones y responsabilidades principales del Jefe financiero en la
empresa Tempo Codeca Cia Ltda., son:

a) Es responsable del andlisis de las cuentas especificas que forman partes de los
estados financieros que se presentaran a gerencia.

b) Debe realizar un analisis financiero por medio de razones e indicadores como
los de endeudamiento, liquidez y rotacion que son los que gerencia y la junta
de acciones solicitan.

c) Analiza los estados de flujo de efectivo que son generados por la actividad
operacional de la empresa.

d) Realiza proyecciones de ventas para cada semestre del afio y realizar un
comparativo con los afios anteriores.

e) Evaluar, analizar y establecer los costos de produccién que genera la empresa.

f) Monitorea el registro adecuado y oportuno las operaciones en el sistema
contable que se maneje.

g) Realiza los registros y conciliaciones de los movimientos en las cuentas
bancarias.

h) Planifica y monitorea las actividades que realizan los auxiliares contables que
estan a su cargo.

i) Asesora estratégicamente a la junta de accionistas antes de algun tipo de
inversion considerable.

Requisitos minimos

Nivel educativo: Auditor/Contador, Conocimiento en
Finanzas, Banca, Administracién, Gerencia.
Ingenieria Comercial, Economia, Auditoria o
carreras afines.

Experiencia laboral: Experiencia minima de cinco afios en areas
de administracion Finanzas, Gestion de
Recursos Humanos

Otros conocimientos: Legislacion Vigente. Y leyes
complementarias
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ADMINISTRATIVO
@m TEMPO CODECA CIA LTDA

INTERNACIONAL

Informacion basica

Nombre del puesto: Gerente de ventas Supervisa a: Asistente de ventas

Area o departamento: Administracion Reporta a: Gerente General
Nombre del empleado: Fecha de elaboracion: 12 de enero 2017
Elaborado por: el autor Aprobado por: Junta de Accionistas

Naturaleza del puesto

Es responsable de supervisar, coordinar y controlar las actividades de comercializacion de los
productos dentro de la empresa, como también de investigar y evaluar los planes y programas
de accion de mercado para lograr el dptimo desarrollo de los mismos.

Funciones y responsabilidades

Tiene a su cargo la comercializacion y estrategias para la venta de los productos que son
producidos en la empresa Tempo Codeca Cia Ltda. Las funciones principales del gerente de
ventas son las que detallo a continuacion:

a) Preparar planes y un presupuesto de ventas, funcién clave que es presentada a
gerencia y que sirve para una toma de decisiones adecuada.

b) Realiza un estudio de mercado donde pueda determinar tanto la oferta y demanda de
productos similares o sustitutivos.

c) Mantiene los canales de comunicacion abiertos con los clientes que habitualmente
solicitan nuestros productos.

d) Busca nuevos nichos de mercado donde se aproveche las oportunidades del mercado
para ofrecer un producto de calidad a potenciales clientes.

e) Analiza cual es el costo de venta de cada uno de los productos que son vendidos.

f) Planifica reuniones con el departamento de disefio para analizar las nuevas
propuestas ofrecidas por esta area.

g) planificar, dirigir, controlar y monitorear todas las operaciones que son directamente
relacionas con las ventas que sirvan para alcanzar las metas y objetivos trazados por
la empresa.

h) Realiza visitas periodicas con el personal que forman la fuerza de ventas de la
empresa, a los clientes mas importantes para recabar informacion sobre sus
necesidades y sus requerimientos.

i) Realiza andlisis de rotacion de prendas que tuvieron gran aceptacion en el mercado.

j) Evalta la gestion de desempefio de todo el personal de disefio quienes estan
involucrados en el proceso de ventas.

Requisitos minimos

Nivel educativo: Instruccion Superior Marketing, Conocimiento
en Finanzas, Banca, Administracién, Gerencia,
Ingenieria Comercial, Economia, Auditoria o
carreras afines.

Experiencia laboral: Experiencia minima de tres afios en areas de
Marketing, administracién Finanzas, Gestion de
Recursos Humanos

Competencias y habilidades Comercio, Marketing, Administracion de
Empresas, gestion de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
ADMINISTRATIVO
TEMPO CODECA CIA LTDA

INTERNACIONAL

Informacion béasica

Nombre del puesto: Coordinador de | Supervisa a: No tiene personas a cargo

compras
Area 0 departamento: administrativo | Reporta a: Gerente General

Nombre del empleado: Fecha de elaboracién: 12 enero 2017
Elaborado por: el autor Aprobado por: Junta de accionistas

Naturaleza del puesto

Es la persona encargada de realizar un analisis exhaustivo de las compras de materia
prima e insumos, ya que de esto depende que la empresa maneje un margen de
utilidad esperado.

Funciones y responsabilidades

Actividades Técnicas

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

i)

El Coordinador de Compras es el encargado de realizar la planificacion de
compras de mercaderia y tiempo de entrega de todos los productos.

Realiza las recetas y documentos necesarios para determinar la necesidad de
materia prima a ser adquirida.

El Coordinador de Compras se encarga de la supervision del producto y de la
entrega del mismo en bodegas.

Realiza planificaciones, proyecciones conjuntamente con el departamento
financiero para la programacion anual de abastecimiento de Bodegas.

Realiza un analisis periodico de los precios de la materia prima e insumos que
habitualmente adquiere la empresa.

Realiza una basqueda de nuevos proveedores en coordinacion del area de disefio y
del jefe de ventas.

Monitorea el stock de materia prima e insumos, los cuales estén dentro de los
parametros permitidos bajo la normativa de la empresa.

Mantienen una comunicacion idonea con cada uno de los proveedores que posee
la empresa.

Solicita cotizaciones de compras antes de seguir con la operacion de compra de
materia prima e insumos.

Requisitos minimos

Nivel educativo: Auditor/Contador Administrador,

Conocimiento en Finanzas, Banca,
Administracion, Gerencia, Ingenieria
Comercial, Economia, Auditoria o carreras
afines.

Experiencia laboral: Experiencia minima de tres afios en areas de

administracion ~ Finanzas, Gestion  de
Recursos Humanos Marketing, mercadeo.

Otros conocimientos: Gestion de Talento Humano

Mercadeo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
ADMINISTRATIVO
TEMPO CODECA CIA LTDA

Fal¥lempo

INTERNACIONAL

Informacion béasica

Nombre del puesto: Disefiador Supervisa a: No tiene personas a cargo
grafico

Area 0 departamento: Disefio Reporta a: Gerente de ventas

Nombre del empleado: Fecha de elaboracién: 12 enero 2017
Elaborado por: el autor Aprobado por: Junta de Accionistas

Naturaleza del puesto

Los disefiadores son los responsables de la parte creativa de los productos y servicios
que ofrece la empresa, por lo tanto, son los responsables de dar un abanico de
productos que tengan la aceptacion y satisfaccion de los clientes que posee la
empresa.

Funciones y responsabilidades

Actividades
a) Elaboracion de Publicidad y marketing
b) Desarrollar nuevas tendencias de la marca.
c) Coordinar la ejecucién de tendencias en produccion

Actividades Principales

Analisis de Mercado y tendencia

Elaboracion de Colecciones

Elaboracion de Revistas folletos y Catalogos

Realizar bocetos Fichas Técnicas y Artes

Revision del producto con la Gerencia de Ventas y Gerencia General.
Archivar los productos dibujados, para tener una referencia de anteriores
trabajos. Medios magnéticos

Actualizacion de la biblioteca de todos los accesorios que se mantienen en el
catalogo de productos de la empresa.

Es responsabilidad del dibujante entregar la informacion correctamente
organizado segun los parametros entregados por la Gerencia General.
Seguimiento del proceso de elaboracion de muestra fisica y de la produccién
Recoleccion de informacién para la elaboracion de colecciones y propuestas
Armar el patron para muestras fisicas y produccion

Registro fotografico y archivo digitalizado de informacion.

AN N NN

<

<

AN NI NN

Requisitos minimos

Nivel educativo: Disefio grafico
/Multimedia/Infografia/Disefio de Moda

Experiencia laboral: Disefio de logotipos, disefio de folletos,
disefio de modas, disefio de pagina web,
retoque  fotogréfico,  elaboracion  de
colecciones, investigacion y disefio técnico de
producto.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
ADMINISTRATIVO
TEMPO CODECA CIA LTDA

INTERNACIONAL

Informacién basica

Nombre del puesto: Contador Supervisa a: Asistentes contables, Bodeguero
Area 0 departamento: Contabilidad Reporta a: Gerente Financiero

Nombre del empleado: Fecha de elaboracion:

Elaborado por: el autor Aprobado por: Junta de accionistas

Naturaleza del puesto

Planificar, dirigir, organizar y analizar la informacion financiera, rigiéndose a las
Normas Internacionales de Informacion Financiera; con independencia mental y ética
profesional, verificando y garantizando que Estados Financieros se presenten de una
manera razonable

Funciones y responsabilidades

Actividades técnicas:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)

Autorizacion para pagos de cuentas por pagar a proveedores.

Llevar el registro adecuado de los libros contables.

Supervisar 'y monitorear que la informacion contable sea archivada
adecuadamente.

Realizar los pagos de las obligaciones patronales con el IESS

Elaborar los roles de pago para la némina de la empresa.

mantener que los datos contables de la empresa sean claros y oportunos.
Realizar controles periddicos y sorpresivos para el manejo de inventarios y
caja chica.

Realizar y revisar las conciliaciones de los movimientos bancarios.

Realizar las declaraciones solicitadas por el servicio de rentas internas SRI.

Requisitos minimos

Nivel educativo: Contador Publico Autorizado Auditor

/Economista Con Registro Nacional

Experiencia laboral: Experiencia minima 4 afios como contador de

una empresa comercial.

Otros conocimientos: Manejo Avanzado del Sistema Operativo

Windows y de herramientas como Word,
Excel y Power Point

Indispensable conocimiento y experiencia
comprobada en labores de auditoria,
legislaciéon relacionada, y gestion contable
administrativa general. Conocimientos de
manejo de personal
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INTERNACIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
ADMINISTRATIVO
TEMPO CODECA CIA LTDA

Informacién basica

Nombre del puesto: Asistente
Contable 1

Supervisa a: no tiene personas a cargo

Area o departamento: Contabilidad

Reporta a: Contador

Nombre del empleado:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: el autor

Aprobado por: Junta de accionistas

Naturaleza del puesto

Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar el registro contable de documentos.

Funciones y responsabilidades

Actividades principales Actividades proveedores

a) Recepcion de facturas de compra y emision de comprobantes de retencion.

b) Mantener el archivo de proveedores.

c) Realizar el pago a los proveedores.

d) Registro de liquidaciones de servicios bancarios.

Actividades Cuentas de la Gerencia General

a) Realizacidn de pagos de gastos personales.

b) Conciliaciones bancarias.
c) Custodia de las chequeras.

d) Elaboracion de reporte de ingresos y egresos.

Actividades Bancos

a) Custodia y emision de cheque en coordinacién con el Contador

b) Manejo del libro de bancos.

c) Manejo de papeletas de dep6sito y coordinacion del depdsito.

Requisitos minimos

Nivel educativo:

CPA, Economista

Experiencia laboral:

Minimo 2 Afios de experiencia demostrable

en auxiliar de contabilidad. Méritos:
conocimientos basico de NIIFs;
conocimientos a nivel de usuario

Otros conocimientos:

Administracion tributaria
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INTERNACIONAL

DESCRIPCION DE FUNCIONES
ADMINISTRATIVO
TEMPO CODECA CIA LTDA

Informacién basica

Nombre del puesto: Asistente
contable 2

Supervisa a: no tiene personas a cargo

Area o departamento: Contabilidad

Reporta a: Contador

Nombre del empleado:

Fecha de elaboracion:

Elaborado por: el autor

Aprobado por: Junta de accionistas

Naturaleza del puesto

Recibir, examinar, clasificar, codificar y efectuar el registro contable de documentos.

Funciones y responsabilidades

Actividades principales:

a) Control de depositos de ventas.

b) Conciliacion bancaria.

c) Registro y contabilizacidn de ventas.

d) Manejo de caja chica.

e) Hacer cumplir con la normativa legal que establecio el gerente general.
f) Archivar de forma adecuada las facturas y retenciones.

g) Realizar el control de ingreso y salida en el horario de trabajo para el pago

némina.

h) Llevar el registro de horas extras por los empleados.

Requisitos minimos

Nivel educativo:

CPA, Economista

Experiencia laboral:

Minimo 2 Afos de experiencia demostrable

en auxiliar de contabilidad. Méritos:
conocimientos basicos de NIIFs;
conocimientos a nivel de usuario

Otros conocimientos:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
ADMINISTRATIVO

TEMPO CODECA CIA LTDA
== ai

INTERNACIONAL

Informacién basica

Nombre del puesto: Bodeguero Supervisa a: No tiene a cargo personas
Area o departamento: Contabilidad Reporta a: Contador

Nombre del empleado: Fecha de elaboracion:

Elaborado por: el autor Aprobado por: Junta de accionistas

Naturaleza del puesto

Encargado de la recepcion, preparacion de pedidos y manejo de la bodega; debe velar
por el buen estado de los inventarios ya que estos hacen parte de los activos de la

empresa.

Funciones y responsabilidades

Las responsabilidades que implica su cargo son:

Solicitar compra de materiales

Manejo operativo de la bodega

Custodia del inventario

Recepcion de mercaderia

Transferencia de matriz a bodegas

Control de calidad de mercaderia

Actividades de Bodega

Entrega/recepcion de los materiales y productos.

Llevar un control de las herramientas entregadas.

Apartar fisicamente los materiales que se van a utilizar en cada producto.
Realizar el ingreso de materiales a la bodega cuando no ocuparon.

Mantener limpia la bodega.

Requisitos minimos

Nivel educativo: Contador/Administrador/Carreras técnicas
terminadas

Experiencia laboral: Minimo 2... Afios de experiencia demostrable
en el puesto

Otros conocimientos: Microsoft Office y utilitarios
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DESCRIPCION DE FUNCIONES
ADMINISTRATIVO
TEMPO CODECA CIA LTDA

Fal¥lempo

INTERNACIONAL

Informacién bésica

Nombre del puesto: Conserje Supervisa a: No tiene a cargo personas

Area o departamento: Administrativo | Reporta a: Gerencia

Nombre del empleado: Fecha de elaboracion: 12 enero 2017

Elaborado por: el autor Aprobado por: Junta de accionistas

Naturaleza del puesto

El conserje es responsable de la custodia y cuidado de las instalaciones de la empresa,
ademas tiene como responsabilidad mantener la limpieza de toda la empresa y ayudar
con las actividades de mensajeria que necesiten la parte administrativa y financiera de
la empresa.

Funciones y responsabilidades

Funciones y Autoridades
a) Labores de mensajeria local.
b) Limpieza de oficinas.
Actividades Principales
a) Abrir las oficinas y hacer la limpieza de las mismas.
b) Realizar la limpieza de las oficinas alternas y la cocina
c) Realizar depdsito y cobro de cheques.
d) Realizar la limpieza de las Areas de la Empresa.
Otras Actividades
a) Brindar apoyo en bodega cuando se realiza la preparacion de materiales que se
van a entregar
b) Brindar apoyo a bodega en la recepcion de productos que provienen de una
importacion.
c) Realizar depositos en los diferentes bancos.
d) Llevar documentacion a los proveedores, clientes o lugares indicados.
e) Retirar cobros en la locacién del cliente.
f) Atender cualquier solicitud del &rea administrativa o técnica.
g) Retiro de materiales en la locacion del proveedor.

Requisitos minimos

Nivel educativo: Bachiller técnico

Experiencia laboral: Minimo 2... Afios de experiencia demostrable

en el puesto

Otros conocimientos:

3.9. Manual de procedimientos
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El manual de procesos es una herramienta que permite a la empresa, integrar una serie de

acciones encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion y del area financiera,
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comprometiendose con la busqueda de alternativas que mejoren la toma de decisiones la alta
direccion. Es importante sefialar que es la base del sistema de la calidad y del mejoramiento
continuo de la eficiencia y la eficacia de nuestros procesos, poniendo de manifiesto que no
bastan solo las normas; que es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los
empleados, en hacer bien las cosas dentro de las practicas definidas en la empresa. Teniendo
en cuenta la importancia que tiene los manuales de procesos para el sistema de gestion de la
empresa me permito hacer la presentacion de este documento como herramienta gerencial
que garantiza la organizacion y el desarrollo eficiente de la gestion. La estructura de este
manual relaciona los procesos identificados para la empresa TEMPO CODECA CIA. LTDA.
El levantamiento del Manual de Procesos tiene como proposito optimizar la gestion de la
empresa, para lograr un mayor grado de efectividad de la misma, a través de la consecucion
de eficiencia y eficacia en todos y cada uno de los procesos desarrollados, obteniendo de esta
manera niveles éptimos de productividad que conlleven a su desarrollo y fortalecimiento,

garantizando su permanencia, posicionamiento y competitividad.

3.9.1. Simbologia aplicada al flujograma

Tabla 20 Simbologia aplicada al flujograma

Forma descripcion

Terminal. Indica la iniciacion y terminacion del procedimiento.

Operacion. Describe la accion o actividad que debe desarrollarse. ejemplo:
transcribir, revisar texto, trasladar de un sitio a otro, etc.

Documento: forma utilizada para representar el archivo fisico de un
documento.

Aprobacion: forma utilizada para representar que la actividad realizada
necesita una autorizacion.

Control: forma utilizada para representar un control en el punto establecido

Decision o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
caminos alternativos, dependiendo de una decisién dada.
Vv
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TEMPO CODECA CIALTDA

INTERNACIONAL

Ventas

Elaborado por: el autor

Fecha: 12 enero 2017

Aprobado por: Junta de accionistas

Pagina

1. Proposito.

Normar cada una de las actividades que conlleva el proceso de ventas con el fin de impulsar

los ingresos para la empresa.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable al proceso de ventas desde la recepcion del objetivo de ventas hasta la

recepcion de 6rdenes de compra.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1.  El presente documento es el Unico aplicable para el desarrollo de las actividades

del proceso de ventas.

3.2.  Se deberan cumplir estrictamente las autorizaciones de acuerdo a lo establecido

en el proceso.

3.3.  El'margen de utilidad que se maneja en la empresa no sera inferior al 1.3

3.4.  Se debe contar con una planificacion de ventas diaria, semanal y mensual.

3.5.  Unavez recibida las 6rdenes de compra se debera enviara el informe de las

mismas en un lapso de 48 horas al departamento de planificacion.

3.6.  Lasventas a crédito no podran exceder de un plazo minimo de 90 dias.

3.7.  Los bocetos a ser presentados seran aprobados por el comité técnico que estara

conformado por gerente de produccion, responsable de compras y gerente

general.

3.8.  Lamuestra fisica sera remitida al cliente previa autorizacion y aprobacion del

gerente general

4. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de etapas

Actividad Responsable Autorizacion
Objetivo Establece y Financiero y Gerente General

remite el Responsable de

objetivo de ventas.

ventas de
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Planificacion

Contactar clientes

Planificacion bocetos

acuerdo a datos
historicos y
politicas

empresariales.

Planificacion de
la produccion
con los
departamentos
correspondientes
para cumplir el
objetivo de

ventas

Contactar con
cada uno de los
clientes para
programar
reuniones de
trabajo y
receptar
necesidades de

los mismos.

Planificay
coordina con
disefio el
desarrollo de
bocetos para
presentacion de
acuerdo a
necesidades y

requerimientos

Jefe de Ventas

Jefe de Ventas

Asistente de

Ventas

Asistente de

Ventas

Jefe de ventas

Gerente de produccion

Jefe de ventas

Gerente General.
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Coordinacion de

reuniones

Reuniones de trabajo
Fichas técnicas
Aprobacion de fichas
técnicas

Muestras fisicas

Costos y precios

de los clientes.

Contacta con
clientes y
organiza
reuniones de
trabajo para
presentacion de
bocetos y

colecciones

Asiste a
reuniones de
trabajo y
presenta
bocetos,
colecciones y

genera minuta

Jefe de Ventas

Jefe de Ventas

Asistente de

Ventas

Asistente de
Ventas

Jefe de Ventas

Jefe de ventas

Reuniones de reunién con

Ordenes de especificaciones | Asistente de
compra/pedido de prendas Ventas
Informe seleccionadas.

5. Documentos del proceso.

e Informe de necesidades de clientes

e Planificacion de desarrollo de bocetos.

e Planificacion del desarrollo de fichas técnicas.

¢ Minuta de trabajo.

e Informe de produccion de muestras fisicas.

e Informe de dérdenes de pedido

e Memorando interno.




Flujograma de ventas
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Graéfico 16 Flujograma de ventas

Flujogramas de ventas

Cientes

ventas

clientes

Necesidades y

Contactar con
requerimientos

clientes

Recepta necesidades
requerimientos de los
clientes

planificacion

~Planifica y remite a
disefio requerimientos
de clientes

Memo
interno
Contacta con clientes y
organiza reuniones

para presentacion de
bocetos y colecciones

Toma de
decisiones y
cambios
especificos

Minuta de
trabajo

Coordina y planifica el
desarrollo de fichas
tecnicas

Realiza y remite el
informe de
planificacion de
produccion de MF

Determina el precio de
acuerdo a las politicas
empresariales

Toma de decisiones y
genera orden de

pedido Coordina reuniones

para presentacion de
muestras fisicas o
envio de las mismas

Recibe objetivo de

Planifica cartera de

Ventas Gerencia

Remite objetivo de
ventas

Memo
interno

nforme de
necesidades

Recepcion ordenes de
pedido de clientes

Realiza informe de
pedidos de clientes y
remite a planificacion

nforme
venta
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INTERNACIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TEMPO CODECA CIA LTDA

Planificacién de la Produccién

Elaborado por: el autor

Fecha: 12 enero 2017

Aprobado por: Junta de accionistas

Pagina

1. Proposito.

Normar el proceso de planificacion de la produccién con el fin cumplir las metas y

objetivos de la empresa.

2. Alcance.

El procedimiento es aplicable al proceso de planificacion desde la recepcion de

informes de ventas hasta la planificacion de la produccién en cada uno de los centros

de trabajo.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1. El presente documento es el Gnico aplicable para el desarrollo de las

actividades del proceso de planificacion de la produccién.

3.2.

establecido en el proceso.

3.3.

realizarse de acuerdo a informes recibidos.

3.4.

exceder de 24 horas.

Se deberan cumplir estrictamente las autorizaciones de acuerdo a lo

Llevar una planificacion diaria, semanal y mensual de la produccion a

Las respuestas a informacion de tiempo de produccion de pedido no podra

4. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

etapas Actividad Responsable | Autorizacion
Informe Recibe informe de oOrdenes de | Auxiliar de
pedido recibidas especificando | planificacion
cliente, fecha de recepcion del
pedido, fecha de entrega, Yy
caracteristicas del pedido mediante
memorando interno.
Informe Recibe informe de tiempos de | Auxiliar de
produccién y fabricacion de los | Planificacién

diferentes procesos.
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Planificacion

Capacidad de

produccién

Distribucién

Reprogramaci
on de fechas

Comunicacion

Toma

decisiones.

Informes  de

cumplimiento

Revisa informacion remitida e
ingresa al sistema,

Verifica parametros de pedidos,
fechas de entrega y comprara con
su capacidad de produccion en la
planta,

Distribuye la produccién en la
planta de acuerdo a la capacidad
necesaria,

Solicita al departamento de ventas
la coordinacién con clientes para la
reprogramaciéon de fechas de
entrega en caso de que la capacidad
de produccion no sea suficiente.
Recibe comunicacion de ventas de
decisiones tomadas con clientes.
Organiza la planificacién, toma
decisiones, distribuye la produccién
y notifica a las partes interesadas de
la planificacion realizada.

Recibe informes de cumplimiento
de la planificacion de las diferentes
areas de produccion.

Realiza y remite el informe de

cumplimiento a partes interesadas.

Auxiliar de
planificacion
Jefe de

produccién

Jefe de

produccién

Gerente  de

produccion
Gerente  de

Produccién

Gerente  de

produccién.

Gerente  de

produccién.

Gerente  de

produccién.

5. Documentos del proceso.

¢ Informe de 6rdenes de pedido

e Memorando interno

e Informe de produccién

e Planificacion de la produccién

¢ Informe de cumplimiento de subprocesos de produccion

e Informe de cumplimiento de planificacion




Flujograma de planificacion de la produccion

Grafico 17 Flujograma de planificacion de la produccion

Flujograma de planificacion de la produccién
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cumplimiento
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" il Adquisicién de bienes o servicios
Elaborado por: el autor Fecha: 12 enero 2017
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1. Proposito.

Normar el proceso de adquisicion de bienes y servicios necesarios para el

funcionamiento de la empresa.

2. Alcance.

Establecer el proceso de adquisicion de bienes o servicios desde la recepcion de la

necesidad hasta la satisfaccion de la misma.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

El presente documento es el Unico aplicable para el desarrollo de las
actividades del proceso de adquisicion de bienes o servicios.

Se deberan cumplir estrictamente las autorizaciones de acuerdo a lo
establecido en el proceso.

Las adquisiciones de bienes, insumos o contratacion de servicios, seran
realizadas de acuerdo a politicas empresariales.

Se debe establecer en los contratos de servicios las bases y condiciones que
debe cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

Se deber4d contar como minimo con tres cotizaciones de diferentes
proveedores para la adquisicién de bienes o servicios que la empresa
necesite.

Se debe colocar todas las caracteristicas y especificaciones del bien a ser
adquirido y el uso correspondiente.

Las areas solicitantes deberan realizar con anticipacion el programa de sus
necesidades de bienes muebles, materiales y suministros de acuerdo a un

Plan Operativo Anual.

4. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

etapas Actividad Responsable | Autorizacion

Necesidad

Recibe la  necesidad de | Compras
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Andlisis de

adquisicion de bienes o servicios.

Verifica necesidades de

Compras
necesidades adquisiciones y especificaciones
técnicas del mismo.
Cotizaciones | Contacta con proveedores y
- o Compras
solicita cotizaciones de acuerdo a P
necesidades requeridas.
Requisitos Recibe cotizaciones, verifica que
cumpla requisitos solicitados. Compras Solicitante.
Seleccion de | Verifica precios y elige la
izaci cotizacion que cumpla con los
cotizaciones q p Compras Gerente
parametros establecidos.
general
Coordinar la | Contacta con proveedor elegido
compra para adquirir el bien o servicio
- Compras
solicitado. P
Recepcion de | Coordina la recepcion de bienes o
Bienes 0 | servicios solicitados con el
Servicios departamento requirente. Compras
Factura Recibe factura por bien o servicio
contratado firma y coordina la
entrega  con el area de
contabilidad para su cancelacion Compras
respectiva.
4. Documentos del proceso.

¢ Informe de necesidades
e Memorando interno

e Cotizaciones

e Orden de compra

e Informe de compra
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Flujograma de adquisicién de bienes o servicios

Gréfico 18 Flujograma de adquisicion de bienes o servicios

Flujograma de adquisicion bienes o servicios
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e rrore Recepcién de materia prima e insumos
Elaborado por: el autor Fecha: 12 enero 2017
Aprobado por: Junta de accionistas Pagina
1. Proposito.

Normar el procedimiento para la recepcion, codificacion y almacenamiento de materias

primas e insumos.

2. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la recepcion de materia prima e insumos desde la

recepcion de la planificacion de compras realizadas hasta el almacenamiento de las

mismas.

3. Politicas de operacion, normas y lineamientos.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

El presente documento es el Unico aplicable para el desarrollo de las
actividades del proceso de bodega de materia prima e insumos.

Se deberan cumplir estrictamente las autorizaciones de acuerdo a lo
establecido en el proceso.

Debe contar con el informe de las compras realizadas para la recepcion de
las mismas.

Debe cotejar el documento remitido por el proveedor con la orden de compra
recibida.

Debe comunicar a las partes interesadas del estado en el que llega la
mercaderia.

Bodega debe realizar el control de calidad de la mercaderia de acuerdo al
formato establecido.

Debe mantener un stock de insumos de acuerdo al histérico de produccion
considerando el tiempo de reposicion de los mismos.

El personal de bodega debe tomar las medidas preventivas contra
incendios, robos u otros desastres que puedan afectar los articulos
almacenados.

Debe notificar en un plazo maximo de 48h las inconformidades de las
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materias primas.

3.10. Toda mercaderia sera rechazada si no cumple los requerimientos de calidad.

4. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

etapas Actividad Responsable Autorizacion

Notificacion Recibe la planificacion y 6rdenes | Bodega
de compra de Materia Prima e
insumos realizada.

Recepcion Recibe mercaderia de acuerdo | Bodega Responsable de
orden de compra, y compras.
documentacion  remitida  de
proveedores.

Comunicacion Bodega
Comunica a partes interesadas de
la recepcion de la misma.

Bodega

Legalizacion Firma la factura y remite al

de factura departamento de contabilidad.

Bodega

Ingreso Ingresa al sistema la mercaderia

mercaderia. recibida de acuerdo a politicas
empresariales.

Bodega

Comunicacion

Comunica a partes interesada de
la recepcion y almacenamiento de

mercaderias.

5. Documentos del proceso.

¢ Planificacion de la recepcion

e Ordenes de compras

e [acturas

e Informes de mercaderia recibidas




Flujograma de recepcion de materia prima e insumos

Grafico 19 Flujograma de recepcion de materia prima e insumos

Flujograma de recepcién de materia prima e insumos
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Registro de movimientos y cuentas bancarias

Elaborado por: el autor Fecha: 12 enero 2017
Aprobado por: Junta de accionistas Pagina
1. Proposito.

Normar las actividades del proceso de registros y movimientos de cuentas bancarias
que tiene la empresa.

2. Alcance.
Este proceso aplica al registro y movimiento de cuentas bancarias de la empresa.
3. Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1. EIl presente documento es el Unico aplicable para el desarrollo de las
actividades del proceso para el registro y manejo de cuentas bancarias.

3.2. Cotejar la informacion ingresada en el sistema con la documentacion de
respaldo.

3.3. Efectuar las conciliaciones bancarias, al cierre del periodo mensual

4. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

etapas Actividad Responsable Autorizacion
Ingreso al | Ingresar al modulo de tesoreria en | Contador
sistema el sistema establecido para el

manejo de cuentas bancarias.

Registra el | Registra el cobro de facturas.

Contador
cobro de
facturas
Asientos Genera asientos contables en el Contador
contables sistema, con el fin de verificar los

movimientos bancarios.

Conciliacién Realizar proceso de conciliacién
bancaria bancaria. Contador

5. Documentos del proceso.
e Asientos contables.
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Flujograma de registro y movimientos cuentas bancarias

Gréfico 20 Flujograma de registro y movimientos cuentas bancarias
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Balances
Elaborado por: el autor Fecha: 12 enero 2017
Aprobado por: Junta de accionistas Pagina

1. Proposito.
Establecer un método adecuado que nos ayude a normar el proceso de generacion
balances.
2. Alcance.
Este proceso rige para la emision de Balances desde la verificacion de cuentas hasta
generacion del balance general.
3. Politicas de operacién, normas y lineamientos.
3.1. El presente documento es el Unico aplicable para el desarrollo de las
actividades de generacién de Balances.
3.2. Para la generacion de balances se debe tomar en consideracion las politicas
de la empresa.

4. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de
etapas Actividad Responsable Autorizacion

Verifica libro | Verifica cada una de las cuentas | Contador

diario del libro diario.

Verificacién Verifica el mayor general. Contador

informacion

Ajustes Realiza ajustes necesarios. Contador

Balances Genera balances generales y de | Contador

resultados integrales.

5. Documentos del proceso.
e Balances generales
e Libro diario
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Flujograma de balances

Gréfico 21 Flujograma de balances
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Pago de salarios

Elaborado por: el autor

Fecha: 12 enero 2017

Aprobado por: Junta de accionistas

Pagina

1. Proposito.

Normar el proceso de pago de salarios a empleados de la empresa.

2. Alcance.

El procedimiento es aplicable al proceso de pago de salarios, desde la recepcion de la

nomina hasta la entrega de rol de pago a cada empleado.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1. El presente documento es el Unico aplicable para el desarrollo de las
actividades del proceso de pago de salarios a empleados y trabajadores.
3.2. Se deberdn cumplir estrictamente las autorizaciones de acuerdo a lo

establecido en el proceso.

3.3. El pago se hard mensualmente, conforme lo establecido en la ley y de

acuerdo a politicas empresariales.

3.4. El pago al personal se efectuara a traves de transferencia bancaria.

3.5. Se entregara roles a los empleados y se receptara su firma de conformidad.

4. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

Autorizacion

Nominas de

pago

Verificar

documentacion

Recibe la nomina de pagos y
documentacion habilitante de la

misma.

Revisa y

documentacion recibida que este

verifica la

Contador

Contador
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recibida.

Autoriza rol

pagos

Asientos
contables
Autorizacion de

pagos
Informacién

solicitada y

oficio al banco

Envio de

documentacion

Roles de pago

correctamente  ingresada @y
calculada de acuerdo a la

documentacion adjunta.

Autoriza la ndmina de pagos

Elabora  asientos  contables
generados por la némina.
Remite la ndémina de pago a

gerencia para que autorice.

Ingresa la informacion en el
archivo emitido por el banco y
redacta el oficio de acreditacion

de los salarios

Envia documentacion digital y

documentos fisicos al banco.

Imprime roles individuales para

su entrega y legalizacion.

Contador

Aux. RR. HH.

Contador

Aux. RR.HH.

Aux. RR.HH.

Aux. RR. HH.

Contador

Gerente

financiero

5. Documentos del proceso.

e NOmina de pagos

e Asientos contables

¢ Rol de pagos general

¢ Rol de pagos individual

e Oficio de acreditacion al banco
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Flujograma pago de salarios

Gréfico 22 Flujograma pago de salarios
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Cuentas por cobrar

Fecha: 12 enero 2017

Aprobado por: Junta de accionistas

Pagina

Establecer los lineamientos respectivos para el manejo de las Cuentas por Cobrar de la

1. Proposito.
Empresa.
2. Alcance.

Este proceso es aplicable para el manejo de cuentas por cobrar generadas por las ventas
realizadas desde el registro de las cuentas por cobrar hasta dar de baja la cuenta.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos.
3.1. El presente documento es el Unico aplicable para el desarrollo de las

actividades del proceso para manejo de cuentas por cobrar.
3.2. Se debe mantener actualizado el cronograma de cobros, de acuerdo a las

fechas establecidas.

3.3. La emision de notas de crédito debe de estar sustentadas con la

documentacion correspondiente.

4. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

etapas Actividad Responsable Autorizacion

Estado de | Revisa y maneja el estado de | Contador

cuenta cuentas por cobrar.

Contactar  con | Contactar con clientes y notificar | Contador

clientes del pago pendiente.

Forma de pago | Coordina con clientes el pago de | Contador

saldos.

Verificacion de | Verifica la acreditacion del pago | Contador

pago realizado por el cliente

Registro y da de | Realiza el registro de pago | Contador

baja CxC

realizado y da de baja la cuenta
por cobrar.

5. Documentos del proceso.

e Comprobante de pago




Flujograma cuentas por cobrar

Gréfico 23 Flujograma cuentas por cobrar

Flujograma de cuentas por cobrar
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Elaborado por: el autor Fecha: 12 enero 2017
Aprobado por: Junta de accionistas Pagina
1. Proposito.
Establecer los lineamientos respectivos para el registro de las facturas emitidas por los
proveedores.
2. Alcance.

El procedimiento es aplicable al registro de facturas hasta la emision de retencion de la
factura.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1. El presente documento es el Unico aplicable para el desarrollo de las
actividades del proceso de registros de facturas.

3.2. Se deberan cumplir estrictamente las autorizaciones de acuerdo a lo
establecido en el proceso.

3.3. Cumplir con los requisitos de forma y fondo segin la normativa legal
vigente.

3.4. El registro de los documentos se lo realizara siempre que contenga las firmas
respectivas de responsabilidad.

4. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

etapas Actividad Responsable Autorizacion
Recepcion  de | Recibe la factura original por | Aux. contable
facturas adquisiciones realizas, servicios

recibidos, bienes adquiridos, con
las respectivas firmas.

Asiento Genera e imprime el asiento | Aux. contable
contable contable por la adquisicién.

Retencion Genera e imprime la retencion. | Aux. contable
Archivo Adjunta toda la documentacion | Aux. contable

obtenida y archiva las mismas.

5. Documentos del proceso.

e Facturas
e Libro Diario
e Retencién
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Flujograma registro de facturas

Gréfico 24 Flujograma registro de facturas

Flujograma de registro de facturas
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Pago a proveedores

Elaborado por: el autor

Fecha: 12 enero 2017

Aprobado por: Junta de accionistas

Pagina

1. Proposito.

Establecer un procedimiento que nos ayude normar el proceso de pago a proveedores

segun la politica de la empresa.

2. Alcance.

Este proceso rige para el pago a proveedores de bienes y servicios en general.

3. Politicas de operacién, normas y lineamientos.

3.1. EIl presente documento es el Unico aplicable para el desarrollo de las
actividades del proceso de pago a proveedores.

3.2. Se deberan cumplir estrictamente las autorizaciones de acuerdo a lo

establecido en el proceso.

3.3. Las facturas aprobadas serdn canceladas segln sus fechas de vencimiento
por el plazo de crédito acordado con el proveedor.

3.4. Los pagos aprobados se realizaran una vez por semana, en el horario que

establezca el departamento.

4. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de Actividad Responsable Autorizacion
etapas
Revision Genera y revisa los estados de | Aux. contable
estados de | cuenta en el sistema contable.

cuenta
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Verificacion

Comprobante de

egreso

Documentacion

habilitante

Legalizacién

Remite cheques

Archivar

Verifica la cuenta por pagar y
registra en el sistema la

cancelacién de la misma

Genera e imprime el
comprobante de egreso y la
emision del cheque.

Adjunta toda la documentacion
habilitante que justifiquen el

pago respectivo.

Remite la documentacion para
su verificacion y firma de

cheques.

Remite  cheques con la
justificacién para la su entrega y

legalizacion.

Recibe documentacion, organiza

y archiva la misma.

Aux. contable

Aux. contable

Aux. contable

Aux contable

Recepcién

Aux. contable

Contador

Aux. Contable

5. Documentos del proceso.

e Cheque.

e Comprobante de egreso

e Estado de cuenta.




Flujograma pago proveedores

Gréfico 25 Flujograma pago proveedores
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Flujograma pagos proveedores
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3.10. Plan de cuentas

Tabla 21 Plan de cuentas

Empresa Tempo Codeca Cia Ltda.
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Codigo Nombre

1. Activos

1.01. Activos Corrientes

1.01.01. Efectivo caja y bancos

1.01.02. Activos Financieros

1.01.04. Inventarios

1.01.05. Servicios y otros pagos anticipados
1.01.06. Crédito Tributario a favor de la empresa
1.01.07. Crédito Tributario a favor de la empresa
1.01.08. Anticipo de impuesto a la Renta

1.01.09. Intereses anticipados

1.02. Propiedad, planta y equipo

1.02.01. Terreno

1.02.02. Edificios

1.02.03. Instalaciones

1.02.04. Muebles y enseres

1.02.05. Magquinaria y equipo

1.02.06. Equipos de computacidn y software
1.02.07. Vehiculos de transporte

1.02.08 Procesamiento de datos

1.03. Activos diferidos

1.03.01. Software

1.04. Activos para la venta

1.05. Activos a largo plazo

1.06. Activos intangibles

1.06.01 Marcas, licencias y patentes

2. Pasivos

2.01. Pasivo Corriente

2.01.01. Proveedores locales

2.01.02. Proveedores del exterior

2.01.03. Obligaciones con instituciones financieras
2.01.04. Interés bancarios

2.01.05. Prestamos accionistas

2.01.06. Obligaciones con administracion tributaria
2.01.07. Retenciones por pagar

2.01.08. Impuesto a la renta

2.01.09. Obligaciones patronales

2.01.10. Cuentas por pagar empleados

2.01.11. Provisiones sociales
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2.01.12. Cuentas por pagar diversas-relacionadas
2.01.13 Adquiridas por terceros

2.02. Pasivo no corriente

2.02.01 Obligaciones con instituciones financieras
2.02.02 Provisiones para jubilacion patronal
2.03. Otros pasivos

2.03.01 Otros pasivos

3. Patrimonio Neto

3.01. Capital suscrito asignado

3.01.01. Capital suscrito asignado

3.01.02. Aportes accionistas para futura capitalizacién
3.02. Reservas

3.02.01. Reserva legal

3.02.02. Reserva de capital

3.02.03. Reserva por revaluacion de activos
3.03. Resultados

3.03.01. Utilidades no distribuidas

3.03.02. Utilidad/perdida afios anteriores
3.03.03. Resultados acumulados por aplicacién
3.04. Utilidad del ejercicio

3.04.01. Utilidad del ejercicio

4. Ingresos

4.01. Ingresos por ventas

4.01.01. Industria

4.01.02. Comercio

4.01.03. Servicios

4.01.04 Ingresos financieros

4.02. Costo de produccion y ventas
4.02.01. Costo de produccion

4.02.02. Costo de comercializacion y ventas
4.03. Mano de Obra

4.03.01 Mano de obra directa

4.03.02. Mano de obra indirecta

4.04. Costos de fabricacién

4.04.01. Directos

4.04.02. Mantenimiento en planta

4.04.03. Arrendamientos

4.04.04. Utiles y suministros de fabrica
4.04.05. Otros costos de fabricacion

4.04.06. Depreciaciones

5. Gastos generales

5.01. Gastos administracion y ventas
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5.01.01. Personal

5.02. Gastos generales de administracion y ventas
5.02.01. Servicios basicos

5.02.02. Mantenimientos

5.02.03. Publicidad

5.02.04. Impuestos

5.02.05. Arrendamientos

5.02.06. Utiles y suministros de oficina
5.02.07. Otras cuentas generales

5.02.08. Depreciaciones y amortizaciones
5.02.09. Asesorias

5.03. Gastos financieros

5.03.01. Intereses y comisiones

5.03.02. Otros gastos financieros

5.04. Gastos no deducibles

5.05. Costos

5.05.01. Costo de venta

5.05.02. Costo de fabricacion

5.05.03. Costo de produccion

Ganancia (perdida) antes de 15% participacion trabajadores e impuesto a la
6. renta

6.01. 15% participacion de trabajadores

6.02. Ganancia (perdida) antes de impuestos
6.03. Impuesto a la Renta Causado

6.04. Ganancia de operaciones discontinuadas
7.09 Ganancia (perdida) neta del periodo

8.02 Resultado Integral total del afio




3.11.

Estados financieros

3.11.1. Estado de situacién financiera

r

INTERNACIONAL

empe)

101
10101
10102
10104
10105

102
10204
10205
10206
10207
10208

Tempo Codeca Cia Ltda

115

Estado de Situacién Financiera
Al 31 de diciembre del 2017

Tabla 22 Estado de situacion financiera

Activo

Activo Corriente

Efectivo caja y bancos

Activos Financieros

Inventarios

Activos por impuestos corrientes
Activo no corriente

Propiedad planta y equipo
Muebles y enseres

Maquinaria y equipo

Equipos de computacién y software
Vehiculos de transporte

(-) Depreciacion de propiedad
planta y equipo

Total Activos

Representante legal:

Nombre:
Cl/RUC:

2

201
20101
20102
20103
20106
20112
202
20201
20202
203

301
30102
302
303
304

Pasivo

Pasivo Corriente

Proveedores locales

Proveedores del exterior

Obligaciones instituciones financieras
Obligacién con administracion tributaria
Cuenta por pagar diversas-relacionadas
Pasivo No corriente

Obligaciones con instituciones financieras
Provisiones para jubilacion patronal
Otros pasivos

Total Pasivos

Patrimonio neto

Capital suscrito asignado

Aportes accionistas para futura capitalizacion
Reservas

Resultados

Utilidad del ejercicio

Total pasivos + patrimonio
Contador:

Nombre:
Cl/RUC:



3.11.2. Estado de resultados integral

Tempo Codeca Cia Ltda

i @m/@@ Estado de resultados integral

INTERNACIONAL Al 31 de diciembre del 2017

401
40101
40102
40103
40104

402
40201
40202

403
40301
40302

404

501
50101
502
503
50301
50302
504
505

601
602
603
604
79
82

Tabla 23 Estado de resultados integral

Ingresos

Ingresos por ventas
industria

Comercio

Servicios

Ingresos Financieros

Costos de produccion y ventas
Costos de produccion

Costos de comercializacidn y ventas
Mano de obra

Mano de obra directa

Mano de obra Indirecta

Costos de fabricacion

Gastos Generales

Gastos administracion y ventas

Personal

Gastos generales de administracion y ventas
Gastos financieros

Interés y comisiones

Otros gastos financieros

Gastos no deducibles

Costos

Ganancia (perdida) antes de 15% participacion de trabajadores e
impuesto

alarenta

15% participacion de trabajadores

Ganancia (perdida) antes de impuestos

Impuesto a la renta causado

Ganancia de operaciones discontinuadas

Ganancia (perdida) neta del periodo

Resultado Integral total del afio

Representante legal: Contador:

Nombre:
Cl/RUC:

Nombre:
Cl/RUC:
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3.11.3. Estado de flujo de efectivo

7 empEe;

Tempo Codeca Cia Ltda
Estado de flujo de efectivo

— Al 31 de diciembre del 2017

nTERNACIONAL Tabla 24 Estado de flujo de efectivo

95

9501
950101
950102
950107

9502
950209
950210

9503
950304
950305
950306

9505

9506

9507

96

97
9701
9705
9709

98
9801
9802
9804
9805
9807
9808

9820

Incremento neto (disminucion) en el efectivo y equivalentes al efectivo, antes del
efecto de los cambios en la tasa de cambio

Flujos de efectivo procedentes de actividades de operacion

Clases de cobros por actividades de operacion

Clases de pagos por actividades de operacion

Impuestos a las ganancias pagadas

Flujos de efectivo procedentes (utilizados en) actividades de operacion
Adquisiciones de propiedades, planta y equipo
Importes procedentes de ventas de activos intangibles

Flujos de efectivo procedentes de (utilizados en) actividades de financiacion
Financiacion por préstamos a largo plazo

Pago de prestamos

Pagos de pasivos por arrendamientos financieros

Incremento (disminucion) neto de efectivo y equivalentes al efectivo
Efectivo y equivalentes de efectivo al principio del periodo

Efectivo y equivalentes de efectivo al final del periodo

Ganancia (perdida) antes de 15% a trabajadores e impuesto a la renta

Ajuste por partidas distintas al efectivo
Ajuste por gasto de depreciacion y amortizacion
Ajustes por gastos en provisiones

Ajustes por gasto por impuesto a la renta

Cambios en activos y pasivos

(Incremento) disminucion en cuentas por cobrar clientes
(Incremento) disminucion en otras cuentas por cobrar
(Incremento) disminucion en inventarios

(Incremento) disminucion en otros activos

Incremento (disminucion) en otras cuentas por pagar

Incremento (disminucién) en beneficios empleados

Flujos de efectivo netos procedentes de (utilizados en) actividades de operacion

Representante legal: Contador:

Nombre:
Cl/RUC:

Nombre:
Cl/RUC:
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3.11.4. Estado de cambios en el patrimonio

Tabla 25 Estado de cambios en el patrimonio

118

aportaciones | ajustes | subvenciones,
excedentes | excedentes | excedente -
s - para por donaciones y
fondo reservas | ejercicios | pendientes del - total
. - Lo compensar | cambios legados
anteriores | de destinar | ejercicio - 1
perdidas de valor recibidos
pendientes
total por

desembolsar

saldo final del afio N-2

ajustes por cambios de criterio N-2 y anteriores

ajustes por errores N-2 y anteriores

saldo ajustado, inicio del afio N-1

total ingresos y gastos reconocidos

operaciones de patrimonio neto

aumentos de fondos dotacionales/ fondos sociales / fondos especiales

(-) reducciones de fondos dotacionales / fondos sociales / fondos especiales

otras variaciones del patrimonio neto

saldo final del afio N-1

ajustes por cambio de criterio N-1

ajustes por errores N-1

saldo ajustado, inicio del afio N

total ingresos y gastos reconocidos

operaciones de patrimonio neto

aumentos de fondos dotacionales/ fondos sociales / fondos especiales

(-) reducciones de fondos dotacionales / fondos sociales / fondos especiales

conversion de pasivos financieros en patrimonio neto

otras variaciones del patrimonio neto

saldo final del afio N
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3.11.5. Notas explicativas

Las notas explicativas a los estados financieros son descripciones narrativas o relevaciones;
estos sirven para aclarar y ampliar las cifras que son presentadas en los estados financieros.

El objetivo de las notas explicativas a los estados financieros es de brindar los elementos
necesarios para que los usuarios que las lean, puedan entenderlos y obtengan la mayor

utilidad de ellas.

3.12. Control Interno

El presente reglamento, es un complemento a las disposiciones que contiene el Cédigo del
Trabajo, que es el encargado de establecer las normas para el personal que labora en la
empresa, como también regula la relacién existente entre empresa y sus trabajadores. Estas

normas y disposiciones son de fuerza obligatoria para ambas partes.

Es de obligacion del encargado de Talento Humano entregar un duplicado sea este fisico o
digital del reglamento interno a los empleados que laboran en la empresa, para que tengan
conocimiento de sus derechos y obligaciones y la normativa a la cual estan sujetos.

3.12.1. Horario de Asistencia del personal

La gerencia establece los horarios de entrada y salida del personal de tal manera que les
permita cumplir con las obligaciones adquiridas con sus clientes, con lo que corresponde a
ordenes de produccion, por tal motivo los empleados deben ser puntuales con su hora de

ingreso en la mafana.
Sera motivo de justificacion la ausencia de un empleado en los siguientes casos:

e Previa solicitud de permiso y que este sea aprobado por su jefe inmediato
correspondiente o0 por gerencia.

e En el caso de una calamidad domestica que sea debidamente comprobada.

e En el caso de enfermedad la cual le imposibilite al empleado asistir a la empresa, este

debera presentar una certificacion médica que es otorgada por el IESS.

3.12.2. Vacaciones
Los empleados de la empresa Tempo Codeca Cia Ltda tendran derecho anualmente a un
periodo de quince dias de descanso ininterrumpido, en el cual se incluye los dias no

laborables como lo estipula el Cédigo del Trabajo.
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Los empleados quienes hubieren laborado por mas 5 afios en la empresa, podran gozar

adicional de un dia de vacaciones por cada uno de los afos excedentes.

En el caso de salir del trabajo antes de cumplir un afio de servicios debe cancelarse al

empleado la parte proporcional a las vacaciones no gozadas.

3.13.3. Permisos y licencias laborales temporales.

El gerente y el encargado de Talento Humano de la empresa Tempo Codeca tendran la

facultad de otorgar permisos y licencias temporales en los siguientes casos:

3.13.

Conceder tres dias de licencia con su remuneracion completa, en caso de
fallecimiento de su conyuge o su conviviente en unién de hecho o de sus parientes
dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad.

Por diferentes motivos de saludo que sean justificados con una certificacion medica
de la institucion donde asistieron.

Otorgar licencia temporal por maternidad y paternidad.

Otorgar licencia por el periodo de lactancia.

Permitir a los empleados ausentarse para desempefiar comisiones de la asociacion a la
cual pertenezcan, previo aviso al empleador.

Para satisfacer requerimientos y notificaciones judiciales.

Plan de cuentas

3.13.1. Caja

El manejo del efectivo o equivalente de efectivo que son uso inmediato debera cumplir con

las siguientes politicas de control interno:

Realizar arqueos sorpresivos y periddicos a los responsables del manejo de efectivo.
Todos los egresos para pago de obligaciones se debe emitir un cheque debidamente
justificado y autorizado con la firma del gerente.

Todo el efectivo recaudado durante el dia debe ser depositado en una cuenta bancaria
a nombre de la empresa de forma integra al finalizar la jornada o mas tardar a primera

hora del siguiente dia.

3.13.2. Caja Chica

Es una cuenta con un monto relativamente pequefio que es destinado para cubrir gastos

menores o0 de imprevistos, tendra un monto maximo de $ 300 y su reposicion se lo hara
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cuando se haya gastado un 80% del fondo total. A continuacién las politicas de control

interno que debe estar sujeta esta cuenta:

e Se establecera un limite méaximo para los pagos con esta cuenta.

e Debe tener un responsable del manejo y custodia del efectivo que se le asigno a esta
cuenta.

e La persona responsable de la caja chica, no debe tener acceso a la contabilidad, ni
cobros, ni la caja principal.

e Arqueos sorpresivos por parte del contador o quien este delegado por el momento.

e Todos los gastos deben tener un comprobante que respalde su pago.

3.13.3. Bancos

La cuenta bancos registra todos los movimientos y saldos de las cuentas y otros depdsitos a la
vista que sean del sector financiero publico o privado, pero para esto debe cumplir con las
siguientes politicas de control interno:

e Antes de girar un cheque se debe realizar los comprobantes de ingreso y egreso.
e Se debe realizar conciliaciones bancarias.
e Los cheques deben contar con dos firmas de autorizacion.

e Quien esta a cargo de la chequera debe realizar el registro y reporte al jefe financiero.

3.13.4. Inventarios
Los inventarios constituyen las partidas que estan listas para la venta, como también son la
mercancia que posee la empresa en un almacén o bodega que tiene un costo de adquisicion y

debe ser valorada. Las politicas de control interno son las siguientes:

e Hacer conteos fisicos periodicamente.

e Manejar un sistema de valoracion de los inventarios.

e Todos los ingresos de materia prima debe contar con su respectiva factura.
e Cada articulo almacenado debe ser codificado internamente.

e Se debe nombrar a una persona responsable de la custodia y registro de las

existencias.

e Toda salida de inventarios se debe emitir un comprobante de egreso.
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3.13.5. Cuentas por pagar
Son pasivos u obligaciones contraidas que se encuentran asociadas con el desarrollo normal
de la actividad econdmica que mantiene la empresa. Estas son las politicas de control interno

para esta cuenta:

e Se debe realizar una comparacion de la orden de compra contra la factura ingresada y
firmada por bodega.

e Los pagos deben estar autorizados por el jefe financiero o por el gerente.

e Se debe realizar la retencion de impuestos a todas las facturas ante de realizar los
pagos.

e Todas las facturas pagadas deben ser registradas y archivadas en ese momento.

e Las cuentas por pagar se debe revisar y analizar por rangos de edades, a fin de

establecer y actualizar las cuentas que estan vencidas y proximas a pagar.

3.13.6. Cuentas por cobrar

Esta cuenta comprende el valor de deudas de terceros a favor de la empresa y que representan
derechos que deben ser cancelados con efectivo o equivalentes de efectivo, su origen se dan
por la ventas de productos o servicios que posee la institucién, a continuacién detallo las
politicas de control interno para esta cuenta:

e Para que sea considerada una cuenta por cobra su plazo deber ser superior a los 30
dias.

e Dar de baja las cuentas que se consideran incobrables.

e Los créditos deben contar con una previa autorizacion escrita por parte de gerencia.

e Las facturas a cobrar deben ser separadas por su plazo en el cual deben ser cobradas.

e Los despachos a consignacion de mercancias deben ser manejados separados de las

ventas y las cuentas por cobrar.



CAPITULO IV

4. IMPACTOS

4.1.Anélisis de impactos

4.2.Matriz de impactos

Tabla 26 Matriz de impactos

Evaluacion cualitativa Ponderacion cuantitativa
Impacto positivo alto 3
Impacto positivo medio 2
Impacto positivo bajo 1
Impacto nulo (sin cambios) 0
Impacto negativo bajo -1
Impacto negativo medio -2
Impacto negativo alto -3

4.2.1. Impacto econémico

Tabla 27 Impacto econdémico

INDICADORES 3 -2 -1 0 1 2 3 Total
Generacion de empleo X

Optimizacidn de recursos X

Mayor competitividad X

Incremento en las utilidades de la X

empresa

TOTAL 6 3 9

Fuente: la presente investigacion
Elaborado por: El autor

X

Numero de Indicadores

Nivel de Impacto econdmico=

. o 9
Nivel de Impacto economico = "
Nivel de Impacto economico= 2,25

Analisis: el nivel de impacto econdmico es medio positivo, porque la empresa se encuentra
relacionada directamente con el ambito, y esto repercute en crear nuevas fuentes de trabajo

que hoy en dia es muy dificil encontrar.
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Generacion de empleo

Gracias a la demanda que existe en el mercado y al crecimiento de la empresa anual que esta
teniendo la empresa se encuentra en la posibilidad de crear nuevas fuentes de trabajo.
Optimizacion de recursos

Con el buen uso de los recursos materiales, econémicos, tecnoldgicos y financieros la
empresa esta destinada a obtener mayores beneficios los que se visualizaran en la eficiencia
de las actividades que desarrollan los empleados.

Mayor competitividad

El crecimiento de la empresa permanente obliga a que se encuentre en una permanente
innovacion de los procesos, lo cual les vuelve una empresa que se encuentra lista para
competir con otras que se encuentran en el mercado.

Incremento en las utilidades de la empresa

La empresa debido a sus mayores ingresos que son producto de un nivel de ventas constante
y que va en aumento se ven reflejados en sus estados financieros y principalmente en el

aumento de su capital y utilidades.

4.2.2. Impacto empresarial

Tabla 28 Impacto empresarial

INDICADORES 3 -2 -1 0 1 2 3 Total
Estructural organizacional X 3
Capacitacion empleados X 2
Toma de decisiones X 2
Adquisicién de tecnologia X 1
TOTAL 1 4 3 8

Fuente: La presente investigacion
Elaborado por: El autor

X

Numero de Indicadores

Nivel de Impacto empresarial =

Nivel de Impacto empresarial :g
Nivel de Impacto empresarial = 2,0

Analisis: El nivel de impacto empresarial es medio positivo, debido a que la investigacion
presente permitird fortalecer los procesos internos de la empresa, los resultados se veran

reflejados en una alta gerencia preparada para los desafios que se les presente.
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Estructura organizacional

La empresa ya contara con una estructura organizacional y el nivel jerarquico, que permitira
delinear cudles son sus funciones y responsabilidades descritas en el manual de funciones.
Capacitacion empleados

Las capacitaciones seran planificadas y ejecutadas para contar con talento humano que se
encuentra con altos conocimientos en sus puestos de trabajo ademas de mantener un alto
grado de motivacion.

Toma de decisiones

El manual es una herramienta que permite delinear cuales son los procesos y actividades que
deben realizar los empleados de la empresa, esto facilitara una toma de decisiones en todos
los niveles ya que no habra informacion que no tenga importancia.

Adquisicion de tecnologia

La adquisicion de tecnologia nueva permitira tener un alto grado de innovacion en las
prendas de vestir, también se vera reflejado en el aumento de la productividad y eficiencia en

los procesos que se realizan.

4.2.3. Impacto administrativo

Tabla 29 Impacto administrativo

INDICADORES 3 -2 -1 0 1 2 3 Total
Cumplimiento de metas X 3
Cumplimiento de leyes X 2
Control contable X 2
TOTAL 4 3 7

Fuente: La presente investigacion
Elaborado por: El autor

z

Numero de Indicadores

Nivel de Impacto administrativo =

Nivel de Impacto administrativo = g
Nivel de Impacto administrativo = 2,33

Analisis: el manual administrativo financiero permitird un mejor desenvolvimiento en la
gestion empresarial la que permitird funcionar de acuerdo a la normativa legal que exige el

pais y permitira alcanzar los objetivos de la empresa.
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Cumplimento de metas

Los empleados deben tener un involucramiento total con los objetivos trazados por la
administracion de la empresa, si cumplen con esta caracteristica la empresa podra alcanzar
sus metas y su crecimiento y mejoramiento sera continuo

Cumplimiento de leyes

El manual es una herramienta que define lineamientos, procesos y actividades, las cuales
sirven para que los empleados trabajen bajo una normativa legal.

Control contable

El area financiera se vera beneficiada por la estandarizacion de sus procesos para el registro
adecuado y oportuno de la informacion que sera la base para la elaboracion de los estados

financieros.

4.2.4. Impacto social

Tabla 30 Impacto social

INDICADORES -3 -2 -1 0 1 2 3 Total
Calidad de vida empleados X 2
Oferta laboral X 2
Servicio al cliente X 2
Beneficio comunidad X 2
TOTAL 8 8

Fuente: La presente investigacion
Elaborado por: El autor

)X

Numero de Indicadores

Nivel de Impacto social=

Nivel de Impacto social= %
Nivel de Impacto social= 2,0

Analisis: impacto social es medio positivo, porgque se trata de mejorar la calidad de vida de
los empleados de la empresa, ademas busca una satisfaccion de los clientes en los productos
que se ofertan en el mercado.
Calidad de vida empleados
La empresa se ve obligada a cumplir con la normativa legal que ampara a los empleados tanto
con sus beneficios y obligaciones, esto tiene una incidencia directa en el mejoramiento de

calidad de vida de sus empleados porque poseen un medio que el sustento de sus familias.
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Oferta laboral

Si los empleados se encuentran con una estabilidad laboral permitird que los procesos
mantengan un estandar de calidad, y estos repercutirdn en la ventas e ingresos que obtiene la
empresa.

Servicio al cliente

Si los procesos son los adecuados, el producto que ofertan sera de gran aceptacion para los
clientes quienes son la razon de ser y de funcionamiento de la empresa por ese motivo toda la
atencion se centra en la satisfaccion de los clientes

Beneficio comunidad

El crecimiento de la empresa permitira la reactivacién econdmica del sector donde se
encuentra funcionando, por lo tanto los moradores de este sector contaran con una mayor

dinamizacion de la economia.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Realizado el andlisis del diagndstico situacional que se aplicé para la empresa Tempo Codeca
Cia Ltda., se pudo observar que al no tener un manual de procedimientos administrativos
financieros la empresa no tiene un manejo adecuado de sus recursos materiales, humanos y

administrativos, esto tiene un efecto negativo porque retrasa el crecimiento de la empresa.

La empresa Tempo Codeca no tiene una estructura organizacional definida por lo tanto las
consecuencias se da en varios aspectos, la comunicacion no es adecuada y esto conlleva a
malas interpretaciones por parte de area administrativa y de produccién con resultados
adversos a los objetivos planteados por la empresa. La ausencia de la estructura
organizacional muchas veces se ve reflejada en la doble voz de mando, porque los empleados
tienen a confundir las tareas encomendadas por los directivos y jefes de areas.

El manual administrativo financiero establece y estandariza los procesos mas importantes,
que deben realizar los empleados para lograr una gestion de calidad y el mejoramiento

continuo de las operaciones administrativas y financieras.

El manual de procedimientos administrativos financieros enmarca lineamientos técnicos
claramente definidos hacia una gestion por procesos, para que se convierta en una
herramienta utilizada para la planificacion, supervision, control y monitoreo de los procesos

con el fin de mejorar la eficiencia y eficacia de cada uno es estos.
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RECOMENDACIONES

La empresa Tempo Codeca Cia. Ltda. debe implementar el funcionamiento del manual de
procedimientos administrativos financieros, porque permitira evaluar el funcionamiento y se
desenvolvimiento de cada empleado, con esto lo que se busca es mejorar sustancialmente el

grado de satisfaccion de nuestros clientes que habitualmente adquieren nuestros productos.

Se debe tomar cuenta y de manera sélida las bases tedricas que se plasmo en el manual
porque seran una guia de buenas practicas para los empleados. EI manual ayudara a tener
conocimientos de concepto basicos que luego seran aplicados para el mejoramiento de los

procesos de la empresa.

Para el anélisis de los impactos es recomendable reforzar y replicar los posibles efectos
positivos que tendran el proyecto, por lo tanto se recomienda minimizar los impactos

negativos implementado un plan de contingencias.

La gerencia debe implementar un plan de capacitaciones para todas las areas, esto motivaria a
sus empleados a desarrollar todas sus aptitudes y habilidades que muchas veces no son
explotadas de la mejor manera. Las capacitaciones siempre daran un impacto positivo tanto
para el empleado que se enriquece de conocimientos y luego aplicaria dentro de la empresa,

creando un valor agregado a cada una de las actividades que realizan a diario.
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ANEXO RUC DE TEMPO CODECA CIA LTDA

[o———]
REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES : .
...le hace bien al pais!

SOCIEDADES

NUMERO RUC: 1090109932001

RAZON SOCIAL: COMERCIALIZACION DE ROPA DEPORTIVA Y CASUAL

TEMPOCODECA CIA. LTDA.

NOMBRE COMERCIAL: TEMPOCODECA CIA. LTDA.

CLASE CONTRIBUYENTE: OTROS

REPRESENTANTE LEGAL: RIVADENEIRA PADILLA JOSE LUIS

CONTADOR: BARRERA RECALDE JEFFERSON RAMIRO

FEC. INICIO ACTIVIDADES: 15/01/1999 FEC. CONSTITUCION: 15/01/1999

FEC. INSCRIPCION: 24/02/1999 FECHA DE ACTUALIZACION: 09/05/2012

~ ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL:

VENTA AL POR MENOR DE PRENDAS DE VESTIR

DOMICILIO TRIBUTARIO:

Provincia: IMBABURA Cantén: IBARRA Parroquia: GUAYAQUIL DE ALPACHACA Barrio: LAS PALMAS Calle: AV. FRAY
VACAS GALINDO Intersecciéon: AV. RODRIGO DE MINO Kilémetro: 1 Referencia ubicacién: DIAGONAL AL CEMENTERIO
JARDIN DE PAZ Telefono Trabajo: 062644731 Telefono Trabajo: 062644745 Telefono Trabajo: 062644749 Fax: 062601050
Celular: 084892520 Email: tempo@andinanet.net

DOMICILIO ESPECIAL:

Provincia: IMBABURA Cantén: IBARRA

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:

* ANEXO RELACION DEPENDENCIA

* ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

* DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA_SOCIEDADES
* DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE

* DECLARACION MENSUAL DE IVA

# DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS: del 001 al 017 ABIERTOS: 7 §
JURISDICCION: \ REGIONAL NORTE\ IMBABURA CERRADOS: 10
W//C;fé«»w%
ML CONTRIBUYENTE S| AS INTERNAS
Usuario: CMFMO010611 Lugar de emisién: IBARRA/FLORES 6-59 EN ha y'horaf 19/06/2012 15:23:18
Pagina1de 7 V)

SRi.aob.ec



ANEXO — NOMBRAMIENTO GERENTE GENERAL

<,

;Reglstro 'I\'Iiléircanyt'il d”é"‘lbarra

[TRAMITE NOMERO: 415

REGISTRO MERCANTIL DEL CANTON: IBARRA

RAZON DE INSCRIPCION NOMBRAMIENTO

EN LA CIUDAD IBARRA, QUEDA INSCRITO EL ACTO/CONTRATO QUE SE PRESENTO EN ESTE REGISTRO CUYO

DETALLE SE MUESTRA A CONTINUACION:

1. RAZON DE INSCRIPCION DEL: NOMBRAMIENTO DE GERENTE GENERAL

133

313

19/02/2014
61 |

LIBRO DE NOMBRAMIENTOS

2. DATOS DEL NOMBRAMIENTO:.

NATURALEZA DEL ACTO O CONTRATO:

'NOMBRAMIENTO DE GERENTE GENERAL

AUTORIDAD NOMINADORA:

JUNTA GENERAL ORDINARIA UNIVERSAL

FECHA DE NOMBRAMIENTO:

02/01/2014

FECHA ACEPTACION:

05/01/2014

NOMBRE DE LA COMPARNIA:

COMERCIALIZ/—\CION DE ROPA DEPORTIVA Y CASUAL TEMPOCODECA

2 CIA. LTDA
DOMICILIO DE LA COMPARNIA: IBARRA
3. DATOS DE REPRESENTANTES: ) N J
Identificacion Nombresy Apelhdos || Cargo Plazo |
1001815008 RIVADENEIRA PADILLA GERENTE GENERAL DOS ANOS

JOSE LUIS

4. DATOS ADICIONALES:

MERCANTIL.-

SE TOMO NOTA AL MARGEN DE LA INSCRIPCION N° 11 DE FECHA 15 DE ENERO DE 1999 EN EL LIBRO REGISTRO

CUALQUIER ENMENDADURA, ALTERACION O MODIFICACION AL TEXTO DE LA PRESENTE RAZON, LA INVALIDA.
LOS CAMPOS QUE SE ENCUENTRAN EN BLANCO NO SON NECESARIOS PARA LA VALIDEZ DEL PROCESO' DE

INSCRIPCION, SEGUN LA BORMATIVA VIGENTE.

pagina 1 de ;ﬂ

N¢ 009009

IMP.IGM. ea
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ENTREVISTA AL GERENTE DE LA EMPRESA TEMPO CODECA CIA LTDA

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
ENTREVISTA PARA TRABAJO DE GRADO

Entrevista aplicada al Gerente de Produccion de empresa
Comercializadora Tempo Codeca Cia. Ltda.

1.- ;La empresa cuenta con un organigrama funcional y estructural bien definido?

2.- ¢Cudles son las estrategias de venta de la empresa Tempo Codeca?

3.- ¢Cuenta la empresa con un programa de capacitaciones para sus empleados?

4.- ;Cree usted que los empleados tienen bien distribuidos sus funciones y responsabilidades?

5.- ¢Considera que es importante que la empresa cuente con un manual de procedimientos
administrativos financieros?

6.- ¢Como considera la infraestructura que posee la empresa Tempo Codeca?
7.- ;COomo considera la aparicion de nuevas empresas textiles en el pais?

8.- ¢Cémo afecta el ingreso de prendas de vestir a nuestro pais?
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Entrevista aplicada al Jefe Financiero de la empresa Tempo Codeca Cia. Ltda

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
ENTREVISTA PARA TRABAJO DE GRADO

1.- ¢ La empresa Tempo Codeca necesita la adquisicion de un nuevo software?

2.- ¢Como considera el sistema de control interno que mantiene la empresa Tempo Codeca?
3.- ;Como se podria enfrentar el posible incremento de los costos de la materia prima?

4.- ;Cuales pueden ser los limitantes para el crecimiento de la empresa?

5.- ¢Qué sistema de inventarios maneja la empresa Tempo Codeca y en qué estado se

encuentran sus inventarios?

6.- ¢(La empresa Tempo Codeca maneja indicadores de gestiobn para analizar el

desenvolvimiento laboral de sus empleados?

7.- ¢Cuéles son las fuentes de financiamiento con las que ha contado la empresa Tempo

Codeca para su funcionamiento?



UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
ENCUESTA PARA TRABAJO DE GRADO

Encuesta dirigida a los empleados de la empresa Comercializadora Tempo Codeca que
se encuentra ubicada en la ciudad de Ibarra.

OBJETIVO DE LA ENCUESTA: la presente encuesta tiene por objetivo identificar los procesos
administrativos financieros en la empresa.

INSTRUCCIONES: lea detenidamente las preguntas y marque con una X donde crea correcto.
1.- ¢ Qué tiempo se encuentra laborando en la empresa?
Menos de un afio |:|
1 afio
2 afios

3 0 més anos

N

2.- ;Conocen la misién y vision de la empresa Tempo Codeca?
Si
No

L1

3.- ¢Es de su conocimiento los objetivos que tiene la empresa?
Si
No

HiN

4.- ;Sabe usted si la empresa posee un organigrama estructural y funcional de la empresa?
Si
No

N

5.- ¢Cbémo califica usted el ambiente laboral dentro de la empresa?
Malo
Regular
Bueno

Excelente

NN

6.- ¢Como califica el trabajo en equipo en la empresa?
Malo
Regular
Bueno

Excelente

HinNN
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7.- (Cuenta con los recursos necesarios para la ejecucion de su trabajo?

Si
No %
8.- ¢Conoce si existe un reglamento interno en la empresa?
Si
. O
9.- (Conoce el contenido del reglamento interno?
Si |:|
No |:|
10.- ¢Considera usted que el personal que labora en la empresa Tempo Codeca tienen bien
definidas sus tareas?

Si |:|
No |:|

11.- ;Se ha proporcionado por escrito las funciones a desempefiar en su lugar de trabajo?
Si
No

12.- ;En la empresa existe algin programa de capacitaciones para sus empleados?
Si
No

10

13.- (Como considera el manejo del sistema de inventarios de la empresa?
Inadecuado
Regular

Adecuado

HinNn

Excelente

14.- ;Como calificaria usted la implementacion de un manual de procedimientos administrativos
financieros para la empresa?

Malo
Regular

Bueno

HNNN



EMPRESA TEMPO CODECA CIA LTDA

VISION

VISION

Ser la empresa lider en la
produccion y comercializaciéon de
productos de moda informal con
marcas propias y licencias,
proyectada internacionalmente
con alto compromiso social.
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MISION

/ MISION

Mantener el proceso productivo adquiricndo
| n‘(‘ﬂqlll‘i!.‘”'xu moderna, programas
/ actualizados, pa ra ser competitivos,
buscando ¢l compromiso y crecimiento del
personal, comprometidos con la calidad y €l
mejoramicnto continug,
consolidacion cconomica,

generando

AREA DE VENTAS
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AREA DE CORTE
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AREA DE DISENO

AREA DE DISENO
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AREA DE SERIGRAFIA
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REGLAMENTO INTERNO
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SISTEMA CONTABLE JIREH

ORDEN DE PRODUCCION
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PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA TEMPO CODECA
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