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RESUMEN EJECUTIVO 

 

 

El presente Manual de procedimientos administrativos, financieros y contables 

está basado en la realidad existente en  la mayoría de las factorías radicadas en el 

cantón Antonio Ante, que se dedican a la producción y comercialización de 

productos textiles y de confecciones.  

 

 

La mayoría de estas empresas son administradas de manera empírica sin tener en 

cuenta procesos basados en bases científicas, una de las fábricas de gran prestigio 

de este cantón es CONFECCIONES BEBELAND  que se dedica a la confección y 

comercialización de ropa de bebé.  Para la  realización del manual fue necesario 

efectuar una investigación tanto interna como externa para establecer los 

procedimientos administrativos, financieros y contables necesarios para 

solucionar los problemas existentes en la entidad. 

 

 

La investigación se realizó mediante las encuestas efectuadas a todos quienes 

integran la empresa y a los clientes de la misma. Con la información obtenida se 

estableció las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas, determinándose 

que la fábrica no cuenta con un manual en el que se establezcan las directrices 

necesarias para el adecuado manejo  de los recursos con que cuenta la empresa, 

por ende se propone un “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, 

FINANCIEROS Y CONTABLES, PARA CONFECCIONES BEBELAND DEL 

CANTÓN ANTONIO ANTE, PROVINCIA DE IMBABURA” en el que se establecen 

las funciones del personal administrativo y operativo de la fábrica, los 

lineamientos a seguir  para mejorar los procesos administrativos, contables y 

financieros con los cuales se puede ofrecer  productos basados en la calidad  tanto 

en su elaboración como en la atención al cliente de manera eficiente y oportuna 

logrando  un adecuado posicionamiento de sus productos en el mercado tanto a 

nivel local, nacional e internacional. 
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SUMMARIZE EXECUTIVE 

   

 

The present manual present of Administrative Procedures, Accountants and 

Financiers are based on the existent reality in most of the factories resided in the 

canton Antonio before which are devoted to the production and commercialization 

of textile products and of makings.  Most of these companies are administered in 

an empiric way without keeping in mind processes based on scientific bases; one 

of the factories of great prestige of this canton is CONFECCIONES BEBELAND 

which is devoted to the making and sale of baby's clothes.  For the realization of 

the manual it was necessary to make an investigation so much it interns as 

external to be able to establish the administrative procedures, accountants and 

financial necessary to solve the existent problems in the entity.  The investigation 

one carries out by means of the surveys made all who integrate the company and 

to the clients of the same one. With the obtained information he settled down the 

strengths, opportunities, weaknesses and threats, being determined that the factory 

doesn't have a manual in him the necessary guidelines settles down for the 

appropriate handling of the resources with which it counts the company, by mean 

it intends a “MANUAL OF ADMINISTRATIVE PROCEDURES, 

ACCOUNTANTS AND FINANCIAL, FOR CONFECCIONES BEBELAND OF 

THE CANTON ANTONIO ANTE, PROVINCIA OF IMBABURA” before in 

which the functions of the administrative and operative personnel of the factory 

settle down, the limits to continue to improve the administrative processes, 

accountants and financial with which it can offer products based on the quality as 

much in its elaboration as in attention to the client in an efficient and opportune 

way achieving an appropriate positioning of their products in the market so much 

at local level, national and international.  
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PRESENTACIÓN 

 

 

En el presente estudio realizado a Confecciones Bebeland se puede apreciar la 

necesidad de implementar un manual de procedimientos administrativos, 

financieros y contables que aporten al manejo de los recursos con que cuenta la 

empresa, que comprende lo siguiente: 

 

 

CAPÍTULO I: DIAGNÓSTICO.- Para poder conocer la realidad de la empresa 

se realizó encuestas dirigidas al personal de la fábrica así como también  a los 

clientes y una entrevista al propietario.  La información que se pudo recolectar fue 

oportuna y adecuada para poder establecer las fortalezas, oportunidades, 

debilidades y amenazas. 

 

 

CAPÍTULO II: MARCO TEÓRICO.- Consta de la información teórica 

relevante que comprende las bases teóricas y científicas que nos permiten tener un 

conocimiento previo y se consideró la información de libros, revistas, textos, 

folletos, proyectos, trabajos, páginas web, etc. 

 

 

CAPÍTULO III: PROPUESTA.- En este capítulo se plantea un manual de 

procedimientos administrativos, financieros y contables para la empresa, en la 

parte administrativa se establecen las funciones individuales para el personal, 

procedimientos, políticas para todos los departamentos existentes en la misma.  

En la parte contable se diseña un plan de cuentas y el instructivo pertinente para 

su aplicación. 

 

 

En cuanto al aspecto financiero se establece la necesidad de realizar y analizar los 

indicadores financieros, de liquidez, solvencia, de gestión y rentabilidad  que nos 
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ayudarán para la toma oportuna de las decisiones en cuanto al manejo de los 

recursos con que cuenta la empresa. 

 

 

CAPÍTULO IV: IMPACTOS.-   Se realizará un análisis basado en la matriz de 

impactos en la cual se establecen valores para medir el nivel de eficiencia en 

cuanto al ámbito social, ambiental, educacional, económico, turístico, y 

tecnológico. 

 

 

Al final del trabajo se establecen las conclusiones y recomendaciones para la 

implementación del manual de procedimientos administrativos, financieros y 

contables. 
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SIGLAS 

  

  

IESS Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social. 

FODA Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. 

FO Fortalezas y Oportunidades. 

FA Fortalezas y Amenazas 

DO Debilidades y Oportunidades 

DA Debilidades y Amenazas 

CPA Contador Público Autorizado. 

POS Máquina para realizar las ventas con  tarjetas de crédito. 

NEC Normas Ecuatorianas de Contabilidad. 

PCGA Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados. 

SRI Servicio de Rentas Internas. 

RUC Registro Único de Contribuyentes 

IVA 

IR 

Impuesto al Valor Agregado 

Impuesto a la Renta 

f) Firma 

AF Apalancamiento Financiero 

MOD Mano de Obra Directa 

CIF Costos Indirectos de Fabricación 

MOI Mano de Obra Indirecta 
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INTRODUCCIÓN DEL PROYECTO 

 

 

El presente proyecto va dirigido a la fábrica CONFECCIONES BEBELAND la 

cual se encuentra localizada en el Cantón Antonio Ante, Provincia de Imbabura, el 

taller actualmente se encuentra afectado por una desorganización administrativa y 

contable, esto se debe a la falta de conocimiento empresarial por parte del dueño, 

el cual administra su negocio en una forma empírica, por lo que se diseñara un 

manual de procedimientos administrativos, financieros y contables. 

 

 

La realización del diagnostico situacional se iniciará con una observación directa, 

visitando las instalaciones de la fábrica, para conocer su infraestructura, conocer si 

cuenta con políticas, objetivos, misión, visión, reglamentos, estatutos, manuales, 

si cuenta con un orgánico funcional, procesos de reclutamiento de personal  en 

donde se determinara una muestra que sea objeto de investigación, adicionalmente 

se diseñara una encuesta debidamente formulada para recabar información; esta 

encuesta se aplicará a los trabajadores, de igual manera se necesitara de una 

entrevista con el dueño, luego se procederá a tabular toda la información 

recolectada en donde se determinaran las fortalezas, oportunidades, debilidades y 

amenazas que tiene la fábrica CONFECCIONES BEBELAND. 

 

 

Luego de obtener información sobre la situación en que se encuentra la fábrica, 

procederemos a recopilar definiciones e información en libros, revistas, diarios, 

folletos e internet, en temas relacionados a manuales, artesanos calificados, 

administración, finanzas, contabilidad general y de costos; así como también 

sobre control interno.  Una vez realizada la investigación bibliográfica se 

procederá a seleccionar, clasificar y analizar la información obtenida para 

establecerla como base científica que servirá de guía para el marco teórico y para 

el diseño del manual. 
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Una vez establecido el marco teórico se procederá a desarrollar la propuesta en 

donde se determinara que modelo de organización se necesita en la fábrica y cuál 

es el proceso administrativo que debería aplicarse, con el fin de permitirle al 

dueño tener un mejor control de todo su recurso humano; en el área financiera se 

pretende crear un modelo económico para la fábrica en donde conste un plan de 

cuentas, registros contables y estados financieros los cuales se deberían aplicar, 

así mismo se lo hará para el área de producción, teniendo siempre en cuenta al 

control interno que ayudara a registrar de manera adecuada las transacciones 

contables. 

 

 

Con la aplicación del manual se conseguirá en un futuro los siguientes impactos: 

social, ambiental, educacional, económico, turístico y tecnológico; en donde se 

demostrara la minimización de costos y la maximización de las utilidades a través 

de sus ventas, en cuanto a los desechos de la producción se buscara clientes 

evitando así una contaminación ambiental y de igual forma se lograra transmitir 

nuevos conocimientos al dueño tanto en el ámbito administrativo como financiero 

lo que le permitirá manejar de una mejor manera los recursos con que cuenta la 

fábrica.  
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OBJETIVOS DEL PROYECTO 

 

 

OBJETIVO GENERAL 

 

 

“DISEÑAR UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, 

FINANCIEROS Y CONTABLES, PARA CONFECCIONES BEBELAND DEL 

CANTÓN ANTONIO ANTE, PROVINCIA DE IMBABURA” 

 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 

 

1. Realizar un diagnostico técnico - situacional de la fábrica  “CONFECCIONES 

BEBELAND”, que permita determinar las Fortalezas, Debilidades, 

Oportunidades y Amenazas, para establecer  la situación actual de la 

organización. 

 

 

2. Estructurar las bases teóricas científicas mediante la investigación documental 

de administración, finanzas y contabilidad para el diseño de un manual. 

 

 

3. Diseñar un manual de procedimientos administrativos, financieros y contables 

para la fábrica  “CONFECCIONES BEBELAND”. 

 

 

4. Analizar los principales impactos en los ámbitos: social, ambiental, 

educacional, económico, turístico y tecnológico que generara la aplicación del 

presente proyecto. 


