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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado tiene como finalidad elaborar un Manual de procedimientos
Administrativos, Financieros y Contables de la tapiceria “JC Junior”, que permita contribuir al
desarrollo de sus actividades diarias de manera eficiente y eficaz. El taller tiene como principal
actividad la fabricacion y comercializacion de muebles de sala. Para el desarrollo de este
trabajo, inicialmente se realizd el diagndstico situacional con el fin de conocer y obtener
informacion sobre los problemas que presenta la microempresa al no contar con la debida
organizacion de sus procesos administrativos, financieros y contables, para lo cual se realizd
una investigacion cuantitativa y cualitativa utilizando técnicas e instrumentos tales como la
entrevista a los propietarios, observacion directa de las instalaciones y encuestas a empleados
y clientes, ademas del desarrollo de la matriz FODA la cual se convirtié en base para la
elaboracion de la propuesta, el manual de procedimientos contiene las directrices y elementos
necesarios para el correcto desarrollo de sus actividades aportando de manera clara y concisa
al fortalecimiento de su administracion para lograr una adecuada y oportuna participacién en
el mercado. La propuesta fue disefiada para mejorar la estructura organizacional, el desempefio
de las funciones del personal, el desarrollo de los procesos internos y con ello facilitar la toma
de decisiones lo cual permita obtener beneficios en conjunto para todos los miembros del taller

y satisfacer las necesidades de sus clientes.



EXECUTIVE SUMMARY

The purpose of this undergraduate work is to prepare a Manual of Administrative, Financial
and Accounting Procedures of the "JC Junior" upholstery, which allows to contribute to the
development of its daily activities efficiently and effectively. The main activity of the
workshop is the manufacture and marketing of living room furniture. For the development of
this work, initially the situational diagnosis was made in order to know and obtain information
about the problems that the microenterprise presents due to the lack of due organization of its
administrative, financial and accounting processes, for which a quantitative and qualitative
research using techniques and tools such as interviewing the owners, direct observation of the
facilities and surveys of employees and clients, as well as the development of the SWOT
matrix, which became the basis for the preparation of the proposal, the manual of procedures
contains the guidelines and elements necessary for the proper development of its activities,
contributing in a clear and concise manner to the strengthening of its administration in order to
achieve an adequate and timely participation in the market. The proposal was designed to
improve the organizational structure, the performance of the functions of the staff, the
development of internal processes and thus facilitate decision-making which allows to obtain

joint benefits for all members of the workshop and meet the needs of your clients.
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PRESENTACION

El presente trabajo de grado titulado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y CONTABLES DE LA TAPICERIA “JC
JUNIOR”, EN LA PARROQUIA DE CALDERON, CIUDAD DE QUITO, PROVINCIA
DE PICHINCHA”, tiene como finalidad proporcionar los lineamientos necesarios para
contribuir al desarrollo y crecimiento de la tapiceria, dicho manual se encuentra conformado
por cuatro capitulos: diagnostico situacional, marco tedrico, propuesta y validacion de los
resultados.

En la parte inicial se realizara un diagndstico situacional, identificando los problemas o
falencias existentes dentro del taller, mediante la aplicacion de técnicas y herramientas tales
como entrevista a los propietarios, encuesta a empleados y la observacion directa de las
instalaciones de la empresa.

A continuacion, se desarrolla el marco teérico que muestra las definiciones de temas
relacionados como son: administracion, finanzas y contabilidad, obtenidas de bases cientificas,
fuentes bibliograficas con el propdsito que los términos utilizados en este proyecto sean
totalmente comprendidos y sirvan de apoyo para la elaboracién de la propuesta.

En el tercer capitulo se presenta la propuesta del manual de procedimientos administrativos,
financieros y contables, en éste se detallan aspectos tales como la estructura organizativa,
funciones del personal, flujogramas de procesos de produccion y demas herramientas
necesarias para el buen desempefio del taller.

Posteriormente se analizan los aspectos negativos encontrados con el propdsito de indicar
el aporte y los beneficios obtenidos mediante la aplicacion del presente manual para su

solucion.
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JUSTIFICACION

El presente trabajo de grado pretende contribuir al desarrollo y crecimiento de la actividad
productiva de las MIPYMES; en este caso de la Tapiceria “JC Junior” al dar cumplimiento con
el objetivo 5.8 del “Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021 Toda Una Vida” en el cual se busca
fomentar su crecimiento y fortalecimiento mejorando encadenamientos productivos con la
participacion de todos los actores de la economia, que mediante la creacion de un manual de
procedimientos administrativos, financieros y contables, sera utilizado como herramienta la
cual proporcionara lineamientos necesarios y técnicos para facilitar el uso adecuado de los
recursos, asignacion de funciones del personal, y el andlisis de la situacion econémica de la
empresa.

El beneficiario directo con el desarrollo del proyecto seré el sefior Diego Lamifia propietario
del taller, al contar con un instrumento que facilite la toma de decisiones y le permita mejorar
sus procesos con el animo de lograr un fortalecimiento en el desarrollo de su actividad
econdmica. Los beneficiarios indirectos son el personal que trabaja en las instalaciones del
taller carpinteros, tapiceros y costureras, al tener un manual técnico para la ejecucion de sus
funciones de una manera eficaz y eficiente lo cual permita complacer los requerimientos de los
clientes de una manera oportuna.

La Tapiceria “JC Junior” no cuenta una base filoso6fica tampoco de un organigrama
institucional, sin embargo; el personal conoce de los procedimientos que deben llevar a cabo y
como debe ser utilizado y controlado cada uno de los recursos que les proporcionan los duefios
del taller, es por ello necesario que se establezca de una manera formal el direccionamiento
organizacional y procedimental.

El disefio de este manual permitira proporcionar informacion Util para el propietario,

relacionado con el conocimiento de la situacién econdémica real del negocio, a la vez aportar a
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la mejora de procesos y mecanismos empleados por el personal con el fin de garantizar su buen
funcionamiento y el crecimiento de la misma.
OBJETIVOS DEL PROYECTO

Objetivo General

Elaborar un manual de procedimientos administrativos, financieros y contables de la
tapiceria “JC Junior”, en la parroquia de Calderon, ciudad de Quito, provincia de Pichincha,
mediante la aplicacion de conocimientos orientados a su actividad econémica con la finalidad
de solucionar sus falencias.
Objetivos especificos

e Realizar el diagndstico situacional de la Tapiceria “JC Junior”, con el proposito de
establecer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas para mejorar la gestion
administrativa del sujeto de estudio.

e Estructurar un marco teorico-cientifico de terminos generales, especificos y técnicos a
través de fuentes bibliograficas con el fin de brindar comprension de los conceptos
utilizados en el proyecto.

e Disefiar un manual a través del establecimiento de procedimientos administrativos,
financieros y contables que permitan solucionar los problemas existentes dentro de la
Tapiceria “JC Junior”.

e Realizar la validacion de los resultados del manual de procedimientos administrativos,
financieros y contables mediante la elaboracion de una matriz con la finalidad de que

las falencias existentes puedan convertirse en beneficios al ser adoptada la propuesta.
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CAPITULO I
1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL
1.1. Antecedentes

La Tapiceria “JC Junior” se encuentra ubicada en la Parroquia de Calder6n Canton Quito
Provincia de Pichincha, especificamente en el sector de Carapungo calle el Arenal pasaje Los
Eucaliptos; su propietario es el sefior Diego Armando Lamifia Grande, su actividad econdmica
es la fabricacion, retapizado, reparacion y restauracion de muebles y accesorios domésticos
incluidos muebles de oficina se constituyo el 11 de noviembre del 2006 contando con un capital
inicial de $7.000,00, el cual ha logrado incrementarse con el paso de los afios.

La Tapiceria JC Junior inicialmente desarroll6 sus operaciones en el mercado artesanal con
la produccion y re tapizado de muebles de sala y de oficina, con la intervencién de un tapicero
un cortador y una costurera siendo estos dos Ultimos cargos desempefiados por los duefios del
negocio; todos los procesos de tapizado se realizaban en una pequefia bodega, y el corte y la
costura de las piezas de tela en el tercer piso de la casa de los duefios del negocio el Sr. Diego
Lamifia y la sefiora Silvia Casas.

En un comienzo, como todo negocio no se encontraban bien establecidos en el mercado
laboral de Quito pues no tenian muchos pedidos a la semana, entregaban dos juegos de sala a
un pequefio local comercial de la zona norte de Quito; con el tiempo y ganando experiencia en
el mercado su actividad productiva logré un notable crecimiento.

Conforme fueron creciendo sus actividades las necesidades se fueron haciendo evidentes,
en el afo 2015 se construyo un taller de tres pisos; en el primer piso se llevan a cabo procesos
de tapizado, la siguiente planta se utiliza como bodega de almacenaje de los juegos terminados
y en el tercer piso se encuentra una bodega de algunos materiales de fabricacion, a la vez esta

la seccion de corte y costura.
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Debido al aumento de la competencia, los duefios de la tapiceria decidieron buscar opciones
para reducir los precios de sus productos, optando por la eliminacion de proveedores de
armazones al instalar un taller de carpinteria para la produccidn directa de este elemento. Los
empleados y duefios de la Tapiceria “JC Junior” han trabajado con constancia, dedicacion,
perseverancia y responsabilidad lo cual se ha logrado transmitir a sus clientes y proveedores,
teniendo como resultado la amplitud de mercado al entregarse los juegos de sala en distintas
ciudades del Ecuador con una produccion de 25 juegos a la semana.

A pesar del crecimiento en su actividad productiva y comercial, se puede notar deficiencias
en sus procesos de gestion administrativa, financiera y contable, debido a que no dispone de
un sistema contable ni de control de inventarios de los materiales a ser utilizados, que le
permitan desarrollar con orden, eficiencia y técnica sus labores.

Como efectos de estas deficiencias existentes en la Tapiceria “JC Junior”, se puede resaltar
los problemas que tiene la administracion para obtener informacidn relevante, actual, precisa
y acorde a sus necesidades y no aporta a la toma de decisiones por parte de los duefios, referente
al uso adecuado de los materiales de fabricacion, seleccion de proveedores y trabajadores y la
ejecucion de procesos con bases técnicas considerados asi limitantes para el desarrollo
apropiado de las actividades de la tapiceria.

Es de gran importancia resaltar que, sin la existencia de un control de procesos
administrativos, financieros y contables la Tapiceria “JC Junior”, no tendra un desarrollo
optimo en el mercado, perdiendo asi oportunidades de incursionar en otros segmentos de la
poblacion. Frente a esta problematica se hace necesario contar con un manual de
procedimientos administrativos, financieros y contables, que mediante su utilizacion se aspira
a tener un conocimiento real de la rentabilidad de la actividad productiva, un control adecuado
del inventario de los diferentes materiales, manejo del personal y demas condiciones necesarias

con las cuales se garantice su posicionamiento en el mercado, proporcione ventajas
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competitivas logrando asi su consolidaciéon como una fuente de trabajo estable para las
personas que laboran en la tapiceria.

1.2. Objetivos del diagnostico

1.2.1. Objetivo general.

Realizar el diagnostico situacional de la Tapiceria “JC Junior”, con el proposito de
establecer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas para mejorar la gestion
administrativa del sujeto de estudio.

1.2.2. Objetivos especificos.

e ldentificar la estructura organizacional de la Tapiceria “JC Junior”.

e Revisar la normativa legal aplicable para la microempresa.

e Determinar los procesos financieros y contables efectuados en la Tapiceria “JC Junior”.

e Verificar el ambiente laboral del talento humano de la Tapiceria “JC Junior”

e Constatar la calidad de atencidn y satisfaccion del cliente de la Tapiceria “JC Junior”.
1.3. Variables

Las variables son las cualidades, propiedades y caracteristicas del objeto de estudio las
cuales pueden ser cualitativas y cuantitativas; las variables que se utilizaron para realizar el
diagnostico de la Tapiceria “JC Junior” son:

e Estructura organizacional

¢ Normativa legal

e Procedimientos financieros y contables

e Talento humano

e Satisfaccion del cliente
1.4. Indicadores

Los indicadores son aquellos que permiten medir, analizar, estudiar y verificar cada una de

las variables establecidas en el diagndstico a realizar.



Tabla 1
Indicadores

VARIABLES

INDICADORES

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Y

Identidad institucional
Organigramas

Asignacion de funciones y
responsabilidad.
Desarrollo de actividades

NORMATIVA LEGAL

Constitucion del Taller de
Tapiceria

Ley de Régimen Tributario
Interno

Caodigo de Trabajo.

PROCESOS FINANCIEROS
Y CONTABLES

Registros

Manejo de inventarios
Declaraciones de impuestos
Proceso contable

Estados financieros

Niveles de rentabilidad
Niveles de endeudamiento.

TALENTO HUMANO

Seleccion del personal
Capacitaciones

Clima laboral
Seguridad laboral
Estabilidad laboral

Incentivos

SATISFACCION DEL CLIENTE

V V V V|V V V V V V|V V V V V V V V

Control de pedidos
Actitud
Garantia

Precios

Fuente: Observacion propia
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1.5. Matriz de relacion diagnostica

En esta matriz se muestra la relacion existente entre los objetivos especificos para realizar el diagnostico, las variables, indicadores que
permitirdn evaluar cada variable; se establecen las diferentes fuentes de informacion primarias y secundarias a ser utilizadas y las diferentes
técnicas de recoleccion de datos que seran aplicadas al personal de la Tapiceria “JC Junior”.
Tabla 2

Matriz de relacion diagnostica

OBJETIVOS TECNICAS-
DEL VARIABLES INDICADORES | FORNTES D= TIPO DE INFORMANTES
DIAGNOSTICO FUENTE
e Identidad
- institucional
Literrsjtg:ﬁzr la e Organigramas Entrevista Propietario
organizacional de la ESTRUCTURA * Asignacion de Primaria
Tapiceri “JC ORGANIZACIONAL funciones y Encuesta Empleados
piceria O

Junior”. responsabilidad

e Desarrollo de

actividades

e Constitucion del
Revisar la normativa Taller de Tapiceria
aplicable para la NORMATIVA e Leyde Régimen Primaria Entrevista Propietario
microempresa LEGAL Tributario Interno

e (Cadigo de Trabajo
E;fgg‘:?{nancielgz PROCEDIMIENTOS o Registros o Entrevista Propietario
y contables FINANCIEROS Y e Manejo de Primaria

CONTABLES inventarios

efectuados en la
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Tapiceria “JC e Declaraciones de Ficha de Procesos: financieros
Junior” impuestos. observacion y contables
e Proceso contable
e Estados financieros
e Indicadores
financieros
e Seleccion del
personal Observacion Procesos de gestion
Verificar el e Capacitaciones Directa de talento humano.
ambiente laboral del e Clima laboral
talento humano de la TALENTO e Seguridad laboral Primaria ) o
Tapiceria “JC HUMANO e Estabilidad laboral Entrevista Propietario
Junior” e Niveles de rotacion
de personal. Encuesta Empleados
e Incentivos
Constatar la calidad
de atencion vy ] e Control de pedidos Encuesta Clientes
sa_tisfaccic’)n del SATISFACCION . Actituq Primaria
cliente de 3 la DEL CLIENTE * Garantia Entrevista Propietario
Tapiceria JC e Precios
Junior”

Fuente: Investigacion propia
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1.6. Metodologia utilizada

Es el conjunto de métodos, procedimientos, técnicas que regulados por determinados

requerimientos permiten ordenar mejor el pensamiento y el modo de actuacion para obtener,

descubrir, nuevos conocimientos en el estudio de los problemas de la teoria o en la solucion de

problemas de la practica. Los métodos aplicados fueron los siguientes:

1.6.1. Enfoques de la investigacion

Investigacion cuantitativa: Su estudio tiene que ver con la cantidad, su medio
principal es la medicién y el calculo, los datos se representan mediante nimeros y
se analizan mediante métodos estadisticos; este enfoque fue utilizado en el analisis
de los resultados obtenidos en las encuestas aplicadas a los empleados y clientes de
la Tapiceria “JC Junior”

Investigacion cualitativa: Recolecta y analiza la informacion de todas las formas
posibles, excepto la numérica, no siguen un proceso rigido y secuencial, implica un
proceso interactivo entre el investigador y los sujetos investigados; El enfoque
cualitativo fue utilizado por la aplicacién de las fichas de observacion y la entrevista

realizada al propietario de la Tapiceria “JC Junior”.

1.6.2. Tipos de investigacion

Investigacion descriptiva: Su proposito es descubrir la realidad del objeto de estudio,
a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos y personas. Su
meta no se limita a la recoleccidn de datos, si no a la prediccion e identificacion de
las relaciones que existen entre dos 0 mas variables. Este tipo de investigacion se
aplico para la descripcion de los procedimientos administrativos, financieros y
contables que se desarrollan dentro de la Tapiceria con el propoésito de realizar un
analisis claro y preciso de la situacion en la cual se encuentra la empresa y poder

establecer estrategias que den soluciones a los problemas encontrados.
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1.7. Técnicas e instrumentos de investigacion

Son procedimientos metodoldgicos que se encargan de facilitar la recoleccion de
informacién de manera confiable y ordenada. Las técnicas utilizadas en el desarrollo de la
investigacion son:
1.7.1. Observacion directa

Método utilizado para la observacion del objeto de estudio dentro de una situacion particular
sin intervenir ni alterar el ambiente en el cual se desenvuelve.

Se efectuard una ficha de observacion para verificar las instalaciones, procesos, el entorno
y las condiciones en las que se desarrollan las actividades administrativas, financieras y
contables.
1.7.2. Entrevista

Método utilizado para reunir informacion sobre un tema en particular mediante una reunion
con personas que proporcionaran datos relevantes para el desarrollo de la investigacion

Se aplica a los propietarios de la Tapiceria “JC Junior”, con el fin de poder determinar
posibles falencias en el area administrativa, financiera y contable.
1.7.3. Encuesta

Es un instrumento de recoleccién de informacion utilizado por el investigador mediante la
aplicacion de un conjunto de preguntas previamente disefiadas.

Se aplicara a trabajadores y a clientes de la Tapiceria “JC Junior”, con el fin de recopilar
informacion sobre las funciones que desemperfia cada persona del taller, el ambiente de trabajo
y las condiciones bajo las cuales se desempefian, también se aplicara a los clientes para conocer

las condiciones de entrega, formas de pago y demas consideraciones importantes.
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1.8. Poblacion o universo
1.8.1. Poblacion

La poblacion del taller de Tapiceria “JC Junior “consta del Gerente quien a la vez es su
propietario, operarios, empleados y clientes.
1.8.2. Censo

Por ser un universo reducido, no es necesario el calculo de una formula muestral, se aplicara
las técnicas de investigacion a toda la poblacion.

Tabla 3

Personal Tapiceria "JC Junior"

NOMBRES CARGO

Diego Lamifia Propietario/ cortador
Silvia Casas Cortadora
Fernanda Goyes Cortadora
Doris Diaz Costurera
Maria Goyes Costurera
Jonathan Quishpe Tapicero/ operario
Vinicio Lamifia Tapicero/ operario
Patricio Ofia Tapicero/ operario
Jonathan Lamifia Tapicero/ operario
Wilson Espinoza Tapicero/ operario
Nelson Muquinche Carpintero
Jonathan Romero Ayudante de carpinteria
Erdis Garcia Bodeguero/ayudante

TOTAL 13

Fuente: Observacion propia

1.8.3. Clientes
La Tapiceria “JC Junior” cuenta con un portafolio de 7 clientes en las ciudades de: Quito,
Tulcan, Ibarra, Latacunga y Santo Domingo son los duefios de almacenes con mayor

frecuencia de compra.
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Tabla 4
Clientes Tapiceria "JC Junior"
PROPIETARIO CIUDAD
Carlos Duarte Quito
Patricia Guaman Quito
Hernan Loza Tulcéan
Patricio Diaz Ibarra
Carmen Almeida Latacunga
José Cerén Latacunga
Lidia Manya Santo Domingo
TOTAL 7

Fuente: Observacion propia

1.9. Tabulacion y Anélisis de resultados

Las encuestas aplicadas a los empleados y clientes de la Tapiceria, permitieron recabar
informacion necesaria para realizar un diagnoéstico bien fundamentado de la situacion actual de
la empresa, a continuacion, se mostraran datos cuantitativos representados en tablas, figuras y

analisis de los resultados obtenidos.

1.9.1. Entrevista aplicada al propietario de la Tapiceria” JC Junior “

Nombre: Diego Armando Lamifia Grande

Cl: 171734917-7

Objetivo: Obtener informacién necesaria sobre los procedimientos administrativos,
financieros y contables existentes en la Tapiceria “JC Junior.

1. ¢Qué personeria legal tiene?

Mi taller es un emprendimiento que surgié por necesidad en el 2006, soy una persona natural
que no lleva contabilidad. 00:15s

2. ¢Laempresa cuenta con un plan estratégico?

No, al ser un taller familiar no se conocia de lo importante que es contar con la mision,

vision y objetivos que debe tener una empresa. 00:00:23s



36

3. ¢Con qué capital cuenta?

Para el inicio de las operaciones de la fabricacion y restauracion de muebles, conté con
capital de $7.000,00 para la compra de maquinas y adecuar un pequefio ligar para trabajar, en
este momento el capital es de $25.000,00. 00:00:38s

4. ¢El taller cuenta con una estructura organizacional?

La verdad que no se cuenta con documento que muestre a todos los miembros de la
organizacion, pero todo el personal conoce quien es el duefio y a cada uno de los trabajadores
de cada area, porque es una estructura pequefia. 00:01:00 m

5. ¢Dispone de un documento que proporcione una adecuada delimitacion de

funciones?

En realidad, no existe un documento en el que se establezca las funciones del personal,
porque todas las actividades que se desarrolla se las hace empiricamente y por conocimientos
de cada uno. 00:01:13 m

6. ¢CoOmo asigna las responsabilidades de cada personal actualmente?

Las responsabilidades son asignadas de forma verbal, no cuento con ningun escrito que se
entregue al personal, las personas que son contratadas como ya tienen experiencia en sus
puestos ya lo conocen. 00:01:26 m

7. ¢Cbomo se constituyo la empresa?

Este negocio surgid como un medio de trabajo hace 12 afios como necesidad, la
administracion la realizo empiricamente pues no tengo conocimientos técnicos. 00:01:45 m

8. ¢(Cual es la normativa existente a la que se rige la Tapiceria “JC Junior”?

La Tapiceria “JC Junior” se rige a las disposiciones del Servicio de Rentas Internas como

normativa contable y tributaria en cuanto a las declaraciones del IVA. 00:02:01
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9. ¢Conoce las disposiciones establecidas en el Codigo de trabajo en relacion a los
derechos y obligaciones del personal?
Solamente se conoce de manera parcial porque la contadora externa brindd una
comunicacion sobre su contenido. 00:02:10 m
10. ¢ Tiene establecido un estatuto, reglamentos y politicas que rijan para la

tapiceria?

Como mencioné anteriormente el taller no tiene ningiin documento que rijan las actividades
que se desarrollan. 00:02:23m

11. ¢ Cuenta con el Manual de Gestion de Riesgos aprobado por el Ministerio?

La Tapiceria no cuenta con ningn manual de prevencion de riesgos para el personal, pero

se proporciona al personal de equipos de seguridad para realizar su trabajo. 00:02:33m

12. ¢ Existen procedimientos de control de inventarios, materiales y de insumos de

produccion?

El control del inventario de los materiales es el mayor problema que se tiene porque no se
cuenta con los conocimientos necesarios para realizar la toma fisica de los mismos, por eso no

se conoce realmente la cantidad de dinero que se tiene en los materiales. 00:02:54 m

13. ¢Usted conoce de todos los movimientos diarios que tiene la empresa y las

declaraciones que realiza su contadora?

Nuestra contadora es independiente la Sra. Belén Cérdoba quien efectua las declaraciones
correspondientes y el pago de los mismos, pero no se registran las operaciones no es una
contabilidad detallada porque somos una microempresa, por lo cual no se desarrollan estados

financieros. 00:03:11 m
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14. ¢ Esté correctamente definido el proceso contable dentro de la empresa?
Al ser un taller artesanal que solo tiene conocimientos en base a experiencias, no se cuenta
con un proceso de contabilidad, solo la contadora tiene un registro de ingresos y gastos para el
pago de los impuestos. 00:03:56 m

15. ¢ Coémo es el pago de remuneraciones?

El pago a los trabajadores se realiza semanalmente por los juegos realizados. 00:04:13 m

16. ¢ Como esté organizado el archivo de documentos de la empresa?

El archivo se realiza en dos secciones de compras y ventas en una carpeta por afo.
00:04:25m

17. ¢ Como realiza el coste de los productos terminados?

El precio de los muebles se realiza calculando todos los gastos que se realizaron en su
elaboracion, porque se necesita de materiales y de mano de obra: pero también muchas veces
el precio se establece de acuerdo a la competencia para no reducir el nimero de clientes.
00:04:30 m

18. ¢ Para el desarrollo de sus actividades fue necesario acceder a créditos

financieros?

Si, en los Gltimos 5 afios fue necesario acceder a créditos de 20.000 y 5.000 ddlares que
fueron invertidos en la compra de materiales. 00:04:49 m.

19. ( Como realiza la seleccion del personal?

Por recomendacidn y experiencia bajo prueba 15 dias totalmente remuneradas, no contamos
con un proceso establecido para contratar al personal adecuado, pero estas dos consideraciones
son necesarias, pues se necesita que el personal tenga experiencia en la tapiceria de muebles.

00:05:01 m



39

20. ¢ Realiza algun proceso de induccién al personal nuevo?

Solo se pregunta si puede hacer el tipo del mueble, se mira el trabajo realizado y se dan
algunas consideraciones. 00:05:18 m

21. ¢El personal ha recibido alguna capacitacion en el area en que se desempefia?

No, solo se consideran las técnicas que maneje el personal en el area que vaya a laborar,
pero si se considera necesario que el personal se tecnifique en su area y ademas de que adquiera
otros conocimientos generales que los involucre. 00:05:24 m

22. ¢Existe un buen clima laboral en la Tapiceria JC Junior?
Existe buena comunicacién entre todo el personal, para que el trabajo se desarrolle
efectivamente, el trato entre compafieros es muy bueno y cada uno respeta el trabajo de los
demas. 00:05:42 m

23. ¢Se les otorga algun tipo de incentivos al personal por el logro alcanzado?

Si, por la ejecucion de un disefio nuevo de muebles, el incentivo es econémico tan solo al
personal de tapiceria. 00:05:57 m
24. ¢ Qué antigledad laboral presenta el personal?
e 0-3afios Wilson, Patricio, Fernanda, Maria, Jonathan Lamifia, Erdis Garcia, Jonathan
Quishpe.
e 3-6 afios Doris, Nelson, Jonathan y Vinicio
e 9-12 afios Silvia Casas 00:06:12 m

25. ¢Existe alta rotacion del personal?

No existe una rotacion del personal muy significativa la empresa brinda estabilidad laboral,
en la actualidad los trabajadores que menos tiempos estan son los de tres afios, y existen otros

que estuvieron desde el inicio del negocio. 00:06:23m
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26. ;La Tapiceria “JC Junior” presenta el debido control de los pedidos de los

clientes?

No se cuenta con el control de los pedidos de manera técnica y adecuada, los pedidos son
tomados en una libreta en la que se apuntan cada uno de los muebles con sus caracteristicas
para cada cliente porque son diferentes, de tal manera que todos los pedidos semanales sean
despachados. 00:07:05 m

27. ¢ Qué estrategias utilizan para otorgar promociones a sus clientes?

Como estrategia se ha otorgado descuentos, la garantia de 1 afio por muebles y algun tipo
de decorativo para los muebles de sala ya sean almohadones 0 mesa central para motivar a los
clientes a elegirnos para realizar sus compras. 00:07:48 m

28. ¢ Las ventas varian acorde a las temporadas?

Si, porque hay meses que las ventas son fuertes en marzo, mayo, junio, julio, octubre,
noviembre y diciembre porque son fechas especiales. 00: 08:30m.

29. ¢ Considera usted que el manual de procedimientos administrativos, financieros y

contables contribuira al desarrollo y crecimiento de la Tapiceria “JC Junior”?

Si, porque el manual guiard de manera técnica y profesional al desarrollo de nuestras
actividades y procesos diarios, ademas el personal contard con instrumentos que establezcan
sus funciones y responsabilidades, aparte creo que permitira conocer como fluye el negocio.

00:08:53 m



1.9.2. Encuesta dirigida a los trabajadores de la Tapiceria “JC Junior”

1. ¢En qué area labora?
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Tabla 5
Area de trabajo
CATEGORIA FRECUENCIA %
Corte 2 17
Costura 2 17
Tapizado 5 41
Carpinteria 2 17
Bodega 1 8
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Bodega 8%
Carpinteria 17%
Tapizado 41%
Costura 17%
Corte 17%
0 1 2 3 4 5

Figura 1 Area de trabajo

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Andlisis

La mayor parte de los empleados laboran en el area de tapizado, mientras que en el area de

corte, carpinteria y bodega existen pocas personas, de dichas areas rotan en funciones segun

las necesidades de trabajo lo cual genera inconvenientes en la entrega oportuna de los

materiales necesarios para el area de tapizado, se considera que el propietario de la empresa

debe asignar el personal adecuado a cada area.



2. ¢Queé tiempo labora en la institucion?

Tabla 6
Tiempo en la institucion
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CATEGORIA FRECUENCIA %
0-3 afios 7 59
3-6 afnos 4 33
6-9 afnos 0 0
9 0 mas 1 8
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

6-9 afios . 9 0 mas
0% 8%

Figura 2 Tiempo en la institucion

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Analisis

El mayor porcentaje de trabajadores de la Tapiceria “JC Junior” iniciaron sus labores en las

instalaciones en un intervalo de 0 a 3 afios, seguido por cuatro personas que estan de 3 a 6 afios,

estos resultados dan a entender que la empresa no tiene gran rotacion de empleados, y que

existe una estabilidad laboral superior a la de un afio, lo cual demuestra la existencia de buen

clima laboral, elemento positivo para la entidad.



43

3. ¢Con qué nivel de instruccion cuenta?

Tabla 7
Nivel de instruccién

CATEGORIA FRECUENCIA %
Primaria 6 50
Secundaria 6 50
Tercer nivel 0 0
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Tercer nivel
0%

Figura 3 Nivel de instruccion

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Anadlisis

En la Tapiceria “JC Junior “la mayor parte de sus empleados cuenta con un nivel de
educacion de bachillerato, y ningln trabajador tiene estudios de tercer nivel, las personas
encargadas del area de corte y costura recibieron estudios técnicos, mientras que los
responsables del area de tapizado y carpinteria adquirieron sus conocimientos de manera
empirica esta informacion es importante para asignar responsabilidades y funciones a los
trabajadores y para establecer requisitos laborales; es conveniente que reciban capacitaciones

sobre temas correspondientes al area de desempefio.



4. ¢Conoce la mision, vision y objetivos de la empresa?

Tabla 8
Conocimiento de objetivos
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CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 4 36
No 8 64
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Figura 4 Conocimiento de la base filosofica

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Andlisis

De acuerdo a los datos obtenidos méas de la mitad de trabajadores no conocen los objetivos

de la institucion, debido a que no se encuentran establecidos de manera formal, tan solo el 36%

de ellos mencionan que los conocen de manera general. Resulta conveniente que en la empresa

exista una planificacion estratégica para que se determine la filosofia empresarial y demas

consideraciones necesarias para lograr una orientacion adecuada y en conjunto de las

operaciones de la tapiceria.



5. ¢De qué manera fue informado de las funciones que debe desarrollar en la

empresa?
Tabla 9
Informacion de funciones
CATEGORIA FRECUENCIA %
Verbal 12 100
Escrita 0 0
No fui informado 0 0
TOTAL 12 100
Fuente: Encuesta aplicada al personal
. No fui Escrita
informado 0%
0%

Figura 5 Informacion de funciones

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Analisis
A todos los trabajadores cuando se incorporaron a la Tapiceria” JC Junior” se les informo

sobre el desarrollo de sus actividades de una manera verbal, debido a que no existe un manual

de procesos establecidos para cada area. Es necesario que la empresa proporcione informacion

documentada de funciones y responsabilidades para cada area.
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6. ¢De qué forma se informa al personal sobre la planificacion laboral semanal?

Tabla 10
Informacién planificacion laboral
CATEGORIA FRECUENCIA %

Verbal 12 100
Escrito 0 0
Publicacion en cartelera 0 0
Otra manera 0 0
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Publicacion en

cartelera Wmm manera
0% o 0%

Figura 6 Planificacién laboral
Fuente: Encuesta aplicada al personal
Anadlisis
En su totalidad los empleados coinciden en que la informacidon sobre el trabajo semanal que
deben hacer y entregar se lo realiza de manera verbal, especificando que son todos los dias
lunes a partir de las ocho de la mafiana, las personas responsables del area de corte y costura
toman sus apuntes en un cuaderno u hojas alternas para no confundir combinaciones de colores,
tipo de tela y estilo del juego. Se considera oportuno que la informacion de los pedidos

semanales sea de manera escrita para no generar confusiones.
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7. ¢Existe algun sistema de control de inventarios de insumos, materiales y materia

prima?

Tabla 11
Sistema de control de Inventarios

CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 0 0
No 12 100
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Figura 7 Sistema de control de inventarios

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Andlisis

Todos los trabajadores de la Tapiceria mencionan que no existe ningun sistema de control

de inventarios que proporcione informacion sobre la existencia de los insumos y materiales

necesarios para el desarrollo normal de las actividades de cada area, lo cual desfavorece a la

empresa para conocer sus existencias y a los trabajadores para que dispongan del material

necesario. Resulta conveniente a la empresa y al personal realizar un inventario de la materia

prima, insumos y materiales y llevar un registro de existencias.



8. ¢Para ejecutar los procesos dentro de su organizacion, dispone de manuales o

guias donde se muestre el procedimiento a seguir?
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Tabla 12
Existencia de manuales procedimentales
CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 0 0
No 12 100
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Figura 8 Existencia de manual de funciones

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Andlisis

Todos los trabajadores del area de tapizado y carpinteria cumplen sus operaciones de manera

empirica en base a su experiencia laboral y el personal de corte y costura en base a estudios

previamente recibidos adaptandolos al giro de negocio mediante la realizacién de pruebas.

Informacion necesaria para conocer el nivel de cumplimiento laboral al mostrar iniciativa

propia en su trabajo. Es necesario establecer herramientas que permitan llevar a cabo los

procesos de manera eficiente y eficaz.
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9. ¢Como realiza la requisicion de materiales?

Tabla 13
Requisicion de materiales
CATEGORIA FRECUENCIA %

Orden de entrega 0 0
Verbal 12 100
Con firma en un documento 0 0
Tiene libre acceso a la bodega de insumos 0 0
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Con firma en un
documento
0%

Tiene libre
acceso a la
bodega de
insumos
0%

Figura 9 Requisicion de materiales
Fuente: Encuesta aplicada al personal
Analisis
Como se muestra en el grafico todos los trabajadores realizan la requisicion de materiales
de manera verbal sin contar con un documento de respaldo ante cualquier eventualidad como
la pérdida de algun instrumento 0 maquinaria. Es necesario contar con un formato con el cual

se logre un control de existencias.



10. ¢Existe la maquinaria y herramientas necesarias para la ejecucion de su
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trabajo?
Tabla 14
Magquinaria y herramientas necesarias
CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 10 83
No 2 17
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Figura 10 Maquinaria y herramientas necesarias

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Analisis

Un alto porcentaje de los trabajadores afirman que cuentan con la maquinaria y herramientas

necesarias para desarrollar de manera eficiente y eficaz sus actividades, mientras que dos

personas mencionan no son las suficientes para sus labores, se cree oportuno que cada

trabajador debe contar con sus herramientas de trabajo para evitar inconvenientes y con ello

lograr una adecuada administracion de sus recursos.
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11. ¢Para su ingreso existio algun proceso de reclutamiento para su seleccion?

Tabla 15
Proceso de reclutamiento
CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 0 0
No 12 100
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Figura 11 Proceso de reclutamiento
Fuente: Encuesta aplicada al personal
Anadlisis
Todo el personal de la Tapiceria “JC Junior” detalla que no existe ningin tipo de
reclutamiento, para su contratacion se basaron en la experiencia y en recomendaciones que las
realizan compafieros de trabajo o de los propietarios de las tapicerias ubicadas por el sector.
Informacion importante para lograr una buena administracion del personal, pues se debe tener
pleno conocimiento de datos personales, laborales y legales del elemento humano a ser parte

de la empresa.
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12. ¢Ha recibido capacitacion para desempefiar las actividades ejecutadas en la
actualidad?

Tabla 16
Capacitaciones al personal

Si 0 0
No 12 100
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Figura 12 Capacitaciones al personal

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Analisis

Los trabajadores coinciden que el propietario de la Tapiceria “JC Junior” no ha
proporcionado ningun tipo de capacitaciones para desempefiar sus funciones de una manera
técnica. Sin embrago es necesario que exista informacion sobre seguridad laboral y de los

beneficios de las afiliaciones al IESS.
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13. ¢ Le fue entregado equipos de seguridad para realizar su trabajo?

Tabla 17
Entrega de equipos de seguridad
CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 6 50
No 6 50
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Figura 13 Entrega de equipos al personal

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Analisis

La mitad de los trabajadores pertenecientes a las areas de carpinteria, corte y costura afirman
que para su trabajo les entregaron todo tipo de equipo de seguridad, resaltando que en ciertas
areas el trabajo realizado no involucra mayor riesgo, mientras que la otra mitad correspondiente
al area de tapizado no recibieron el debido equipo de seguridad pues no consideraron que
trabajan con maquinas que generen un riesgo potencial a su salud fisica. Es necesario dotar a

todo el personal de los equipos de seguridad para resguardar su integridad.
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14. Si su respuesta fue afirmativa. ¢ Con qué periodicidad se le renueva?

Tabla 18
Renovacion de equipos de seguridad

Semestral 0 0

Anual 2 33
Cuando esta totalmente defectuoso 4 67
TOTAL 6 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Semestral
0%

Figura 14 Renovacion de equipos de seguridad

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Anédlisis

De los seis trabajadores que respondieron que si recibieron los implementos de seguridad
necesarios cuatro sefialaron que la renovacion de éstos lo realizan cuando ya estan defectuosos
y no cumplen funcion alguna, mientras que un porcentaje minimo menciona que se la realiza
en un periodo de un afio, es importante que los equipos sean renovados periédicamente segun

sea su vida util y el uso de los mismos.
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15. ¢ Utiliza el equipo de seguridad recibido por parte de la empresa?

Tabla 19
Utilizacion de equipos de seguridad
CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 12 100
No 0 0
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Figura 15 Utilizacion equipos de seguridad

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Analisis

La totalidad de los trabajadores utilizan los equipos de seguridad de manera voluntaria con
el &nimo de prevenir cualquier eventualidad que afecte su salud fisica, e impida el curso normal
de sus funciones, lo cual genere retrasos en la entrega de los pedidos y malestar en los clientes

y por ende estar en desventaja ante su competencia al disminuir las ventas.
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16. ¢Ha recibido incentivos por cumplir sus labores de excelente manera?

Tabla 20
Recepcidn de incentivos

CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 12 100
No 0 0
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Figura 16 Recepcion de incentivos

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Analisis

Los incentivos son de tipo econdmico y son entregados a todos los trabajadores que realizan
nuevos modelos de muebles como reconocimiento a su buen desempefio y predisposicion para
innovar; siendo un mecanismo de motivacion al personal a seguir mejorando sus préacticas
diarias con ello a elevar los niveles de produccion en el menor tiempo, este tipo de
reconocimiento permite que se genere mayor confianza y mejore la relacion duefio-

trabajadores.



17. Si su respuesta anterior fue afirmativa. ¢Que tipo de incentivo fue?
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Tabla 21
Tipo de incentivos
CATEGORIA FRECUENCIA %
Econdmico 12 100
Motivacional 0
Tiempo de descanso 0
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Tiempo de
desncanso
0%

Motivacional
0%

Figura 17 Tipo de incentivos

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Andlisis

Los incentivos que reciben todos son econdmicos, considerando que éste es de gran

importancia para los trabajadores, es importante a la vez elevar el autoestima por lo cual se

considera beneficioso que otro tipo de estimulo sea emocional al designar como empleado del

mes u otro reconocimiento ante sus comparfieros.
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18. ¢ El clima organizacional de la empresa es?

Tabla 22
Clima organizacional

CATEGORIA FRECUENCIA %
Muy bueno 8 64
Bueno 4 36
Malo 0 0
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Figura 18 Clima organizacional

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Anédlisis
Gran parte de los trabajadores manifiestan que el clima organizacional en el taller es muy
bueno debido a que todos muestran respeto hacia el desempefio de cada uno y porque mantiene
una labor en equipo, por otra parte, pocos consideran que solamente es bueno debido a la
deficiente comunicacion y tiempo de espera por parte de los propietarios sobre las 6rdenes de
trabajo. Es importante para la empresa conocer de qué manera se esta administrando este

recurso y si es la adecuada para mantener buenas relaciones interpersonales.
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19. ¢ Es necesario que la empresa tenga un manual que establezca procedimientos
administrativos financieros y contables?

Tabla 23
Necesidad de existencia de un manual

CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 12 100
No 0 0
TOTAL 12 100

Fuente: Encuesta aplicada al personal

Figura 19 Necesidad de importancia de un manual
Fuente: Encuesta aplicada al personal
Analisis
Los datos muestran que existe un gran interés de todo el personal, para que la Tapiceria “JC
Junior” disponga de un manual que direccione los procedimientos administrativos, financieros
y contables, con el objetivo de mejorar los establecidos actualmente buscando la eficacia y

eficiencia en sus operaciones y el crecimiento de la misma.



1.9.3. Tabulacion encuesta aplicada a clientes de la Tapiceria “JC Junior”

1. ;Hace qué tiempo forma parte del portafolio de clientes de la Tapiceria “JC
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Junior”?
Tabla 24
Antiguedad clientes
CATEGORIA FRECUENCIA %

0-3 afios 1 46
3-6 aflos 2 18
6-9 afios 2 9
9 0 méas 2 27
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

0-3 afios
14%

Figura 20 Antigledad de clientes

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Andlisis

El portafolio de clientes se encuentra estable y muestra un crecimiento aceptable, posee

clientes en las ciudades de Quito, Ibarra, Tulcan, Latacunga y en el Puyo, cabe mencionar que

el mayor nimero de clientes se encuentran en Quito, la clientela muestra fidelidad y confianza

en los productos que les son proporcionados por la Tapiceria “JC Junior”. Esta informacion es

relevante para conocer el crecimiento de la actividad econdmica del taller y el nivel de crédito

que mantiene con sus clientes.



2. ¢Existe un control de recepcion de pedidos?

Tabla 25
Control de pedidos
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CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 7 100
No 0 0
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Figura 21 Control de pedidos

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Andlisis

Todos los clientes manifiestan que existe un control total para la recepcion de pedidos, los

cuales son atendidos por los propios duefios del taller, pero es necesario tecnificar este proceso

con el proposito de mejorar las entregas en especial cuando los muebles son de un nuevo disefio

en el cual se detallan varias consideraciones especificas.
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3. ¢Recibe algun tipo de asesoramiento al momento de realizar el pedido?

Tabla 26
Asesoramiento de pedidos

CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 7 100
No 0 0
TOTAL 11 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Figura 22 Asesoramiento de pedidos

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Analisis

Como se evidencia en los resultados obtenidos todos los clientes cuentan con
asesoramientos antes de realizar el pedido, los propietarios proporcionan diferentes catalogos
de tipos de tela en colores y calidad a los clientes para que puedan orientarse de mejor manera,
en caso de ser necesario piden que realicen las combinaciones necesarias, este es un aspecto

positivo pues muestra la confianza de su clientela.



4. ¢Los pedidos son realizados de manera?
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Tabla 27
Recepcion de pedidos
CATEGORIA FRECUENCIA %

Personal 2 28
Llamada telefénica 3 43
E-mails 0 0
Otro medio 2 29
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Otro medio
29%

mails
0%

Figura 23 Recepcion de pedidos

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Andlisis

El mayor porcentaje de los pedidos son realizados por llamada telefénica debido a la

distancia y porque son personas que conocen del tema y todos los aspectos necesarios por ende

no consideran necesario realizar los pedidos de manera personal, por otro lado, otro de los

medios utilizados es el WhatsApp aplicacion que facilita la comunicacion y el entendimiento

de los diferentes pedidos, asi como las imagenes de los productos, sin embrago es oportuno

contar con un formato establecido para la recepcién de pedidos.



5. ¢Los muebles son recibidos en el plazo acordado?

Tabla 28
Cumplimiento de plazos de entrega
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CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 7 100
No 0 0
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Figura 24 Cumplimiento de plazos de entrega

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Andlisis

La clientela en su totalidad recibe los muebles de sala en el plazo establecido sin generar

disgusto alguno mostrando asi seriedad en el trabajo y conservando la fidelidad de sus clientes,

informacidn importante para establecer las fechas limite para el pago por parte de los clientes

y el pago a los proveedores de los materiales adquiridos.
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6. ¢Laatencidn que recibe por parte del personal de la Tapiceria es?

Tabla 29
Atencion a los clientes
CATEGORIA FRECUENCIA %
Muy buena 6 86
Buena 1 14
Mala 0 0
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Figura 25 Atencion a los clientes

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Analisis

La mayor parte de los clientes mencionan que la atencién que les proporciona el personal
de la Tapiceria “JC Junior” es el adecuado en cuanto a recepcion de pedidos, asesoramiento y
tiempo de entrega, es necesario buscar la satisfaccion de sus gustos y necesidades mostrando

creatividad y originalidad en un amplio portafolio de productos.
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7. ¢Laempresa le otorga algun tipo de garantia?

Tabla 30

Garantia
Si 7 100
No 0 0
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Figura 26 Garantia

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Analisis

De acuerdo a los resultados obtenidos toda la clientela cuenta con garantia de los productos
adquiridos, ya que los pedidos realizados son de una cantidad aceptable de juegos de sala y
ellos también deben ofrecer a sus clientes una garantia, que aplica durante dos afios, este es un

aspecto importante para el taller frente a su competencia.
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8. ¢Los precios establecidos por la Tapiceria son?

Tabla 31
Precios de los muebles

Altos 0 0
Moderados 7 100
Bajos 0 0
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Figura 27 Precio de los muebles

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Anédlisis

Los precios que ofrece la Tapiceria son considerados por parte de sus clientes moderados,
quienes muestran conformidad debido a que conocen y confian de la calidad de cada
componente y de la mano de obra calificada de sus fabricantes. Con la estabilidad de los precios

tiene mayor oportunidad de crecimiento en el mercado.



9. ¢Existe un adecuado control referente a la programacién de fechas de pago?

Tabla 32
Control de la programacion de pagos
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CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 5 71
No 2 29
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Figura 28 Control de programacién de pagos

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Andlisis

Un gran porcentaje de clientes se sienten conformes con el control de las fechas de cobro

que tiene el taller mientras que un menor porcentaje considera que la programacién debe ser

técnica, es necesario que el propietario del taller cuente con un registro fiable y ordenado de

los montos manejados por la adquisicion de los productos.
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10. ¢Ha tenido algin inconveniente a la hora de recibir los pedidos?

Tabla 33
Existencia de inconvenientes
CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 2 29
No 5 71
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes
Elaborado por: La autora

Figura 29 Existencia de inconvenientes

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Anadlisis

La mayoria de clientes no ha presentado ningdn tipo de inconveniente al momento de la
recepcion del pedido por tal motivo siguen requiriendo de su servicio; dos personas mostraron
malestar, pero aseguran que fueron pequefias cosas que tienen pronta solucién y que no afect6
en ningun aspecto a la relacion comercial existente. Es importante que la empresa unifique las
formas de ingreso de los pedidos a fin de evitar retrasos en las entregas por falta de asignacion

expresa a un trabajador de una determinada orden de trabajo.



11. Si su respuesta fue afirmativa. ¢ De qué tipo fue el inconveniente?
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Tabla 34
Tipos de inconvenientes
CATEGORIA FRECUENCIA %

La recepcion no estuvo acorde al pedido 50
Existieron fallas en el producto 0
Existieron retrasos en la fecha de entrega 50
No se respetaron los precios acordados 0
Actitudes negativas 0
TOTAL 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Actitudes negativas

No se respetaron los precios acordados

50%

Existieron retrasos en la fecha de entrega

Existieron fallas en el producto

La recepcion no estuvo acorde al pedido 50%

=
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Figura 30 Tipos de inconvenientes

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Andlisis

12

En igual porcentaje los inconvenientes suscitados son retrasos en la fecha de entrega y por

inconformidad en el producto debido a que no cumplia con las especificaciones realizadas en

el pedido, son consideraciones que pueden afectar a la estabilidad del portafolio de clientes y

la ampliacion de los mismos. Es necesario realizar una adecuada planificacién y un oportuno

control de todos los recursos materiales, humanos y tecnoldgicos para buscar la satisfaccion

total de la clientela.
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12. ¢ Tuvo respuesta inmediata a la presentacion de su reclamo?

Tabla 35
Respuesta inmediata de reclamos

CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 7 100
No 0 0
TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Figura 31 Reclamos

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Anadlisis

Todos los clientes coinciden en que los reclamos que han realizado fueron atendidos con
buena actitud y solucionados de manera inmediata, estableciendo acuerdos que beneficien a
ambas partes, a la vez manifiestan que reclamos en relacion a calidad o condiciones fisicas del

producto no existieron.



13. ¢La empresa respeta todos los términos acordados?

Tabla 36
Respeto de términos acordados
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CATEGORIA FRECUENCIA %
Si 7 100
No 0 0

TOTAL 7 100

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Figura 32 Respeto de términos acordados

Fuente: Encuesta aplicada a clientes

Andlisis

La Tapiceria muestra seriedad en el cumplimiento de los términos que son acordados con

sus clientes, se respeta precios, calidad y el tiempo con el objetivo de no generar problema

alguno, y lograr un crecimiento en su actividad productiva. Este aspecto es de importancia pues

el trabajo a realizarse se enmarcaria en una base solida en la cual se encuentra la actividad

productiva de la Tapiceria “JC Junior”.
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1.9.4. Resultados de la Observacion directa realizada a la empresa

En el (Anexo 4) se detalla la ficha de observacion aplicada a la Tapiceria “JC Junior”
realizada el dia lunes 29 de octubre a las 11h00 am la cual tuvo la duracién de una hora y
media; se determinaron ciertos aspectos a observar dentro de las instalaciones de la empresa:
Administrativos, financieros y contables.

En la visita realizada se pudo evidenciar que la Tapiceria “JC Junior” no cuenta con un plan
estratégico, filosofia empresarial lo cual dificulta que el personal conozca el direccionamiento
del taller, a la vez se pregunto al gerente propietario y al personal del area de produccion si
disponen de manuales de funciones y de procedimientos a lo cual respondieron que no y que
todas las actividades desarrolladas son producto de su experiencia no cuentan con diagramas
de flujo que facilite su trabajo, también se observo que el taller no cuenta con procesos de
control y supervision del personal pues no cuenta con instrumentos que faciliten el control
interno relacionado al talento humano tales como un reglamento interno de trabajo y el cddigo
de ética que proporcionen los lineamientos necesarios para lograr una buena relacién entre el
empleador y sus empleados; el ambiente de trabajo es bueno entre todos los miembros que
laboran en el taller

Por otro lado, la empresa no cuenta con el departamento de contabilidad por lo cual no
realiza el registro de sus transacciones comerciales, el propietario menciond que una contadora
externa realiza sus declaraciones y mantiene un registro de sus ingresos y gastos; se puede
adicionar que al no disponer de una informacion contable real no realiza indicadores
financieros los cuales facilite la toma de decisiones en cuanto a la productividad de la Tapiceria
“JC Junior”.

En el (Anexo 5) se analizaron los espacios fisicos de la empresa, la maquinaria, equipos e
instrumentos de produccidn, en la cual se determino que el area de bodega no es suficiente y

adecuada para almacenar los muebles, el area de produccion no tiene la sefialética adecuada y
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necesaria para garantizar la seguridad fisica del personal, los trabajadores mencionan que la
empresa les entregd algunos equipos de proteccion.
1.10. Resultados Fuentes Secundarias

De acuerdo a la observacion de la documentacion de la Tapiceria “JC Junior” se logréd
conocer que realizan oportunamente el pago de sus declaraciones de impuestos. (Anexo 6).

Se logrd conocer que tienen una amplia diversidad de juegos de sala, mediante la revision
de la pagina web de la microempresa: tapiceria-jc-junior.webdone.ec en la cual se muestran los
distintos tipos de muebles que ofrece. (Anexo 7).

De acuerdo a una investigacion en la pagina web institucional del INEC se logrd conocer
que tiene el mercado manufacturero artesanal en el 2018 a comparacion con el 2017 con una
variacion anual de crecimiento de la produccién de un 8.46%. (Anexo 8).

Las instituciones financieras otorgan facilidades para el acceso a créditos a las
microempresas para lograr su fortalecimiento en el mercado.

El SRI pone a disposicién de las microempresas y empresas capacitaciones y programas de
formacion gratuitos, sobre varios temas que siguen una malla curricular para fortalecer su
participacion en el mercado en referencia a su actividad econdmica. (Anexo 9).

De acuerdo al Ministerio del Interior han aumentado la seccién de robos, hurtos y
receptacion en el 2018 a comparacién con el afio 2017 con una variacion del 2%, el aumento
de robo a carros en carreteras es una amenaza a la cual se encuentra expuesta la Tapiceria “JC

Junior”. (Anexo 10).

Tabla 37

Tabla de indicadores de violencia y delincuencia a nivel nacional
Indicadores de violencia vy Valor absoluto Variacion
delincuencia a nivel nacional Ao 2017  Afo 2018 Porcentual Absoluta
Seccion Robos, Hurtos y Receptacion
Robo en ejes viales o carreteras 49 50 2% 1

Fuente: (Ministerio del Interior, 2018)
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En las paginas web de distintos negocios que se dedican a la fabricacion de muebles de sala
en la ciudad de Quito se evidenci6 la variedad de precios que tienen para la clientela.

De acuerdo a medios escritos de economia el Ecuador en seis afios ha aplicado nueve
reformas tributarias, las cuales han provocado un impacto significativo en las finanzas de las
empresas ecuatorianas mostrando inestabilidad en la tributacion. (Anexo 11).

1.11. Andlisis FODA

Mediante la aplicacion de herramientas de investigacion como la entrevista a los
propietarios, encuestas a trabajadores y clientes de la Tapiceria “JC Junior”, se desarrolla una
matriz FODA que permite realizar el estudio y el diagnostico de los factores internos y externos

de empresa: Fortaleza, Debilidades, Oportunidades y Debilidades respectivamente.

Tabla 38
Matriz FODA
FACTORES INTERNOS
FORTALEZAS DEBILIDADES
F1. Maquinaria y herramientas necesarias D1. No cuenta con una estructura organica
F2. Existe un buen clima laboral. establecida.
F3. Estabilidad laboral. D2. No cuenta con un plan estratégico.
F4. Diversidad de estilos de muebles. D3. Ausencia de asignacion de funciones.
F5. Precios moderados D4. Falta de procesos para la seleccion del
F6. Buena atencion al cliente. personal
F7. Oferta de productos de calidad D5. No dispone de reglamentos y politicas de
F8. Garantia en sus productos trabajo establecidos.

D6. Las instalaciones no son las adecuadas.
D7. No existe un control de inventarios.

D8. No tiene establecido un proceso contable.
D9. No entrega los equipos necesarios de
seguridad laboral a todo el personal.

D10. Falta de capacitaciones al personal.

D11.Ausencia de un sistema contable
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FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES AMENAZAS
O1. Crecimiento del sector manufacturero Al. Aumento de la delincuencia
artesanal. A2. Competencia desleal en la determinacién

02. Créditos financieros para el fortalecimiento de precios.

de las microempresas. A3. Cambios de temporadas comerciales.
03. Capacitaciones gratuitas del Servicio de A4. Inestabilidad tributaria.

Rentas Internas.

O4. Desarrollo de nueva tecnologia

Fuente: Observacion directa

1.12. Cruces estratégicos

Analisis cruce FORTALEZAS+OPORTUNIDADES

F1-01

Al disponer de la maquinaria y herramienta necesaria para la produccion, permite a la
Tapiceria “JC Junior” producir mas y con ello incrementar sus ventas y ser parte del
crecimiento del sector manufacturero artesanal.

F7-04

La Tapiceria al de ofertar variedad de juegos de sala puede aprovechar la oportunidad de
adquirir nueva tecnologia que facilite el proceso de produccion en donde el personal maneje
este recurso de manera eficiente y eficaz con la finalidad de satisfacer las necesidades del
cliente.

Analisis cruce FORTALEZAS+AMENAZAS

F8-A2

Al conocer la puntuacion mayor obtenida en la matriz, se determind que, la Tapiceria “JC
Junior” al ofrecer garantia de un afio en sus productos a su clientela, tiene una ventaja comercial

en relacion a su competencia desleal.
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F1-A3

Al disponer de la maquinaria y herramientas de trabajo necesarias para el proceso
productivo, minimiza el efecto que tiene los cambios de temporada comerciales durante el afio
en la cual aumenta y disminuye la produccion y con ello puede afrontar la demanda de los
juegos de sala.

Analisis cruce DEBILIDADES+OPORTUNIDADES

D8-03

Al contar con las capacitaciones gratuitas otorgadas por el SRI la microempresa puede tener
los lineamientos y pautas necesarias para establecer un debido proceso contable, en el cual se
registren todas las operaciones que se realiza para obtener la informacién econdémica real del
negocio.

D6-02

El acceder a créditos financieros que buscan el fortalecimiento de las microempresas, se
podrian adecuar las instalaciones de cada una de las areas que son parte de la Tapiceria “JC
Junior” con el animo de dinamizar las actividades del personal.

Analisis cruce DEBILIDADES+AMENAZAS

D10-A2

Acorde a los resultados obtenidos se pudo evidenciar que la falta de capacitacion que tiene
el propietario del taller referente a la determinacion del precio de venta de los muebles de sala,
provoca que los precios sean establecidos por la competencia y por ende no se analizan de
manera adecuada los costos y gastos incurridos en la produccion.

D11-A3

La ausencia de un sistema contable en el que se registren todas las operaciones de la tapiceria
no permitira afrontar los cambios tributarios, pues no se contaria con informacion econémica

confiable.
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1.13. Establecimiento del problema diagnéstico

Una vez concluido el diagndstico situacional, podemos mencionar los siguientes aspectos:

El taller no cuenta con una estructura organizacional, base filoséfica y tampoco de manuales
de funciones y procedimientos que permitan el desarrollo del trabajo del personal de manera
eficiente y eficaz para maximizar la productividad, tampoco disponen de instrumentos que
establezcan las relaciones entre los empleados y el empleador como son: el reglamento interno
y el codigo de ética. Para el reclutamiento y seleccion del personal no existe un proceso
establecido Unicamente se aplica una prueba técnica o por la recomendacién de los propietarios
de otros talleres.

En lo concerniente al personal se conoce que en la microempresa existe un buen clima
laboral, no existe gran rotacion del personal pues brinda una estabilidad laboral superior a tres
afios, reciben incentivos por el trabajo realizado, disponen de la maquinaria y herramientas
necesarias. En cuanto al procedimiento de requisicion de materiales no tienen algin proceso
establecido ni de documentos que respalden ese procedimiento.

De otro lado, se conoce que existe un control y asesoramiento adecuado de los pedidos, los
precios de los muebles son moderados y de calidad, que no existe ningun inconveniente a la
hora de recibir el pedido realizado y que la microempresa respeta los términos acordados

Con respecto a los procedimientos contables no existe ningun control por parte del
propietario, tan solo cuenta con una contadora independiente que realiza las declaraciones y
pago de los impuestos administrados por el SRI, pero no tienen un registro contable de las
transacciones que se desarrollan en el taller, no establecen el costo de produccion de manera
técnica, no existe un control adecuado del inventario por tal motivo no disponen de una
informacion contable fiable.

El propietario de la empresa no cuenta con conocimientos técnicos para realizar un adecuado

analisis financiero en vista de que no dispone de ningun registro y control de su actividad
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comercial, dificultando la oportunidad de realizar inversiones orientadas a lograr el crecimiento
dentro de su actividad productiva y comercial.

Por lo expuesto anteriormente se justifica la necesidad de la elaboracion de un manual de
procedimientos administrativos, financieros y contables de la tapiceria “JC Junior”, en la
parroquia de Calderdn, ciudad de Quito, provincia de Pichincha, que permita fortalecer su
gestion empresarial a través de una informaciéon financiera confiable y oportuna lo que incide

en su posicionamiento en mercado artesanal.
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CAPITULO I
2. MARCO TEORICO

El marco tedrico es el soporte conceptual de todos los términos que se van a utilizar en la
investigacion tales son las teorias y antecedentes y tres tipos de conceptos: generales,
especificos y técnicos.

2.1. Objetivo del marco tedrico

Estructurar un marco teérico-cientifico de términos generales, especificos y técnicos a través
del estudio de fuentes bibliograficas con el fin de brindar comprension de los conceptos
utilizados en el proyecto.

2.2. Teorias y antecedentes
2.2.1. Importancia del manual para la empresa

Desde la segunda mitad del siglo XIX los manuales y compendios se convirtieron en
estrategias que actlan a través de las cuales se pretendia impulsar el proyecto de construccion
de la nacion, y en lineamientos de marco de referencia a la organizacion el que pasaba el
espacio de la ley, de la autoridad, y en el poder fundacional y creador del nuevo orden
institucional (Mufioz, 2013).

La micro, pequefia y mediana empresa (PYMES) es un sector muy significativo en
Latinoamérica, su importancia radica debido a que éstas pueden ayudar a reducir la pobreza en
los paises al generar empleos asi lo menciona en su investigacion sobre La PYME como
generadora de empleo en México (Saavedra, 2014).

En un entorno que cambia constantemente las empresas deben contar con utiles
instrumentos que puedan contribuir a elevar el desarrollo de la entidad en cada una de sus
actividades diarias, con el proposito de mejorar su participacion en el mercado en comparacion
con la competencia, el manual aporta con un conjunto de elementos orientados al cumplimiento

de un proceso en general (Botero, 2015).
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En una investigacion realizada sobre la “Gestion de la complejidad organizacional en las
empresas familiares venezolanas” se menciona que se resulta necesario que el gerente aprenda
nuevas teorias, vinculadas a manejar la incertidumbre en su entorno, tales como,
establecimiento de la planificacion estratégica y las practicas gerenciales, a través de
herramientas gerenciales que ayudan en la préctica organizacional, adaptandolas a la realidad
empresarial como los manuales pues definen politicas comunes lo que permite instalar redes
de comunicacion y procesos de control en cada una de las areas de la empresa, para orientar
las decisiones y cohesionar las actividades, a fin de integrar los esfuerzos y aportes de cada uno
de los integrantes de la institucion (Gonzélez, 2016).

2.2.2. Base filostfica en las empresas

Los elementos de la base filos6fica son clave para mejorar la planeacion estratégica de una
empresa.

Algunos estudios realizados sobre las Pymes y su planificacion estratégica, mencionan que
resulta necesario que las empresas establezcan su mision, vision, objetivos y principios como
medidas para tener la posibilidad de mejorar sus actividades, para que la entidad pueda realizar
un analisis adecuado del entorno y tomar decisiones acertadas, de acuerdo a una investigacion
realizada en las medianas empresas de comercio en Bogota han revelado que el contar con la
una adecuada base filos6fica aumenta su competitividad (Valencia Maldonado & Erazo, 2016).

El establecimiento de los objetivos se realiza a partir de la vision, mision y valores de la
propia organizacion y de los principales intereses de los grupos de interés en si, de acuerdo al
estudio realizado en la “Aportacion de los planificadores estratégicos espafioles a la eficacia
publicitaria” la planificacion estratégica trabaja para el posicionamiento de la marca por tal
motivo resulta necesario unir todos sus elementos de comunicacion para aportar al crecimiento

de la institucion (Sanchez, 2010).
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Como un aporte adicional resulta importante mencionar que la base filoséfica, ayuda al
desarrollo de una empresa y vision de cada miembro que lo integra, contribuye a que las demés
dimensiones y procesos se armonicen Yy trabajen en funcion de la consecucion de un mismo
objetivo resultado obtenido de la revision documental de la competitividad de las Mipymes de
comercio en Bogota (Mora, Vera Colina, & Melgarejo Molina, 2015), en concordancia con
este resultado el autor menciona la importancia de establecer una vision a largo plazo, ya que
las decisiones tomadas deben orientarse a observar de manera integral la organizacion y
procurar el desarrollo de la entidad (Varela & Leon, 2010).

2.2.3. Estructura organizacional

El desconocimiento de la estructura organizacional refleja disfunciones entre lo esperado y
lo obtenido, pues genera desventajas e incluso conflictos entre los distintos niveles jerarquicos
como se evidencio6 en la investigacion realizada a 92 pymes manufactureras en Bogot4, sin
embargo en las 57 instituciones que implementaron esta herramienta de organizacion
administrativa les permitio definir exactamente las funciones con el propdsito de conocer la
cantidad de empleados que ocupan los cargos en la empresa (Marin, 2012).

En un articulo sobre Redes empresariales a Pymes del sector Plastico del Estado de Lara en
Venezuela, se mencionan que estas empresas no disponen de organigramas y manuales debido
a que su estructura es informal (Guillén, Rodriguez, & Vega, 2009).

2.2.4. Funciones del personal

Al delimitar adecuadamente las funciones del talento humano permite que exista un
responsable sobre las actividades desarrolladas en cada uno de los procesos de la empresa y
con ello se lograria evitar que exista cierto grado de irracionalidad en la toma de decisiones,
responsabilidades poco precisas, transferencia no sistematica de la informacion entre los
diferentes niveles jerarquicos y por ende facilitaria la medicion del desempefio del personal

(Bruno & Araujo, 2014).
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En una investigacion realizada en las MiPymes de Argentina uno de los problemas mas
representativos en las MiPymes, es la falta de protocolizacion de las practicas del talento
humano en la planificacion de los procesos de gestion, que como primer paso se debe realizar
un andlisis y descomposicion de las tareas, responsabilidades, caracteristicas del entorno y las
competencias adecuadas a las actividades a desarrollar por cada elemento humano de la entidad
(Pereyra, Lizurek, & Barreto, 2016)

En la creacion de las empresas el nivel gerencial de la misma debe establecer la dinamica
de las areas estratégicas, planes de desarrollo, disefio de cargos, funciones del personal,
procesos y otros de aspectos relevantes que permitan el desarrollo y crecimiento de la entidad,;
segun el estudio de desarrollo organizacional de las microempresas en Bogotad (Camargo,
2013).

2.2.5. Mapa de procesos

Todo proceso tiene una actividad inicial y una final, que deben estar correctamente
delimitadas, con el proposito de que cada proceso pueda ser controlado convenientemente y
permita cumplir con los objetivos del mismo en donde las responsabilidades sean asignadas sin
equivocos ni redundancias (Pardo, 2013).

El beneficio del enfoque de procesos radica en que permite operar a la organizacion de
manera mas sistematica y transparente, pues identifica explicitamente el conjunto de
actividades a desarrollar lo cual facilita la toma de decisiones porque se precisan las
responsabilidades de las personas involucradas (Torres, 2014).Las empresas en la actualidad
tienen el reto de ser rentables y competitivas por lo cual debe prepararse para afrontar los
cambios, mediante la actualizacion de las tecnologias para mejorar sus procesos operativos y
habilitar a los empleados para su uso (Carballo, Arellano, & Rios, 2018). Los procesos se

pueden representar graficamente mediante una herramienta denominada flujograma
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2.2.6. Seleccion del personal

El proceso de seleccion del personal es un componente fundamental con el cual se puede
obtener un mayor nivel de confianza en cuanto a la identificacion de la persona adecuada para
desempefiar las actividades en cada puesto y ajustarse a las necesidades de la empresa; los
continuos cambios en las organizaciones, en los procesos de trabajo y en las regulaciones han
influido en la manera que se recluta y selecciona al personal (Ruvalcaba & Vermonden, 2015).
Se utilizan una serie de técnicas como estrategias para logar determinar las competencias de
los aspirantes y por ende valorar sus aptitudes, actitudes técnicas, metodoldgicas, sociales y su
conocimiento relacionado al cargo; su implementacion implica cambios en la manera de
concebir el desempefio del personal poniendo énfasis en cuéles son las actitudes necesarias
para alcanzar los objetivos empresariales, este resultado se ha visto por la practicidad de un
modelo de seleccidn del personal por competencias en una empresa de Pereira (Restrepo,
Ladino, & Orozco, 2008)

Conforme al estudio realizado al proceso de reclutamiento y seleccién del personal de las
empresas de una region de Chile se determina de manera practica la importancia que tiene para
cada una de éstas dicho proceso, las razones que sustentan su valor son multiples al aplicar
lograron evidenciar que permite un buen desempefio laboral, aumenta la productividad y existe
calidad del servicio lo cual conlleva a cumplir sus objetivos y lograr el éxito (Ganga & Sanchez,
2008).

A pesar del grado de importancia que tiene la seleccion adecuada del personal aun existen
pocas organizaciones en la ciudad de Ocafia en Colombia que no cuentan con un departamento
de recursos humanos, el manejo del personal lo realiza directamente el gerente debido a que no
cuentan con personas capacitadas para asumir esas funciones y consideran que es una

oportunidad para optimizar costos (Arévalo, Bayona, & Rico, 2017).
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2.2.7. Proceso contable

En un estudio realizado se pudo conocer que un representativo porcentaje de las pymes
mexicanas fracasan por la falta de conocimientos de los responsables, en el cual se determina
que solo dos de cada diez empresarios mexicanos se encuentran capacitados para poder llevar
adelante y administrar correctamente su negocio; pues generalmente los procedimientos
contables son realizados por una sola persona, el propietario o el gerente quien no cuenta con
los conocimientos necesarios para cumplir con los procedimientos adecuados (Jiménez, Rojas,
& Ospina, 2013).

Tal se conoce que el proceso contable a mas de realizar una serie de registros contables en
un aplicativo que resume las transacciones, son movimientos de apoyo tiene como objetivo
esencial proporcionar informacion financiera confiable y de calidad, de tal manera que refleje
la situacion econdémica de una empresa en un determinado periodo, la cual se constituya en una
base sélida para la toma de decisiones por parte de las autoridades de la entidad (Garcia &
Duefias, 2016). A la vez actla como un mecanismo de control ante los escenarios no muy claros
de la actividad econdmica y asi logara informacion con valores agregados que logren satisfacer
las necesidades empresariales (Osio, 2013).

Como aporte adicional en investigaciones desarrolladas para la presentacion de modelos de
procesos contables basicos permitio conocer que a partir del proceso primario permite obtener
una mejor comprension de los registros contable y por ende de los informes financieros como
etapa final del ciclo contable (Silva, 2010).

2.2.8. Registros Contables

Los registros contables cumplen con una funcion administrativa, pues es una herramienta
que permite almacenar todos los datos cuantitativos y cualitativos de manera permanente
ordenada y sistematica captados en el proceso contable, permite tomar decisiones acertadas al

proveer informacion econdémica debe cumplir con las cualidades de pertinencia, confiabilidad
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y comparabilidad para ser util a los usuarios; segin se evidencio la investigacion sobre el
proceso de cambio en el &rea contable de una empresa en Colombia por (Ospina & Villaquirén,
2010).

La base para la elaboracion de los estados financieros parte de la transformacion y
produccion de la informacion financiera es decir el registro inmediato de las transacciones
econOmicas que se efectliien en un determinado tiempo en la empresa (Grajales & Cuevas,
2010)

2.2.9. Gestion de control de inventarios

El inventario tiene el objetivo fundamental de proveer a la empresa de materiales necesarios
para la produccion y comercializacion de bienes, con el propdsito de permitir a la empresa su
continuo desarrollo y crecimiento por lo general es el mayor activo que se presenta en el estado
de situacion financiera de una empresa y los costos generados por inventarios uno de los rubros
mas representativos que se reflejan en el estado de resultados, de acuerdo a un estudio realizado
a tres empresas ecuatorianas en las que se implementaron modelos de gestion de inventarios se
concluyé que los inventarios tienen un efecto importante en todos los componentes del proceso
administrativo ordenado, adecuado y confiable (Garrido & Cejas, 2017).

El control del inventario es fundamental para las ventas e indispensables para la
optimizacion de costos, en la practica empresarial, muchos gerentes no reconocen la
importancia de contar con una eficiente administracion del mismo su manejo deficiente es
atribuible a la ineficiencia de la gerencia para controlar ese activo (Durén, 2012).

La globalizacion ha impuesto a las empresas la necesidad de prestar mayor atencion a las
necesidades y expectativas de sus clientes y buscar nuevas estratégicas o técnicas que ayuden
a elevar su competitividad en una; tal es el caso de una empresa de alimentos en Cuba que
carece de politicas de inventarios se realizo una prueba a la implementacion de un modelo de

gestion de inventarios dando como resultado la efectividad en cubrir la demanda del producto,
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aumento6 su nivel de servicio, reducir sus costos y mejorar su eficiencia econémica (Pérez,
Cifuentes, Vasquez, & Ocampo, 2013). Caso similar al que se presentd en una
comercializadora de alimentos en la ciudad de Santa Marta en Colombia se elaboré un modelo
de control de inventarios, con el fin de registrar las salidas de los productos, determinar la
cantidad dptima de pedidos y el momento adecuado en el cual se debe solicitar mercancia a los
proveedores y las cantidades minimas de existencia en el stock; pues la administracion no le
da el grado de importancia necesario al control de los inventarios, no manejan registros, no
existen personas responsables de la constatacion fisica (Causado, 2015) mediante su aplicacion
se reconocid que ayuda a cumplir con sus actividades de produccion.

2.2.10. Informacion financiera

La informacion financiera es el conjunto de datos cuantitativos expresados en unidades
monetarias que surgen como resultado de las actividades econdmicas desarrolladas por la
empresa, dicha informacidn se encuentra detallada en los estados financieros los cuales tienen
el objetivo fundamental de proveer informacion de calidad, mostrar la situacion econémica real
de la empresa en un tiempo determinado desde el afio a implementacion de las NIIF mejora la
calidad de la informacion financiera (Albuerne & Casas, 2015).

La responsabilidad de la informacion financiera recae sobre la administracion, por lo tanto
resulta indispensable observar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de control
interno establecidas en la empresa cabe destacar que cuando no se cumple plenamente con los
controles internos que direccionan la actividad del negocio, la probabilidad de obtener
informacion confiable es nula (Martin & Mancilla, 2010). La entrega oportuna de la
informacion financiera precisa a la alta direccion a tomar decisiones acertadas sobre datos
operativos y administrativos (O"Rourke & Gonzalez, 2010).

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF), fue un proceso de

cumplimiento obligatorio para las Pymes desde el 2016; mediante una investigacion realizada
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a las Pymes de Colombia dio como resultado que la implementacion de las NIFF mejora la
calidad de la informacién financiera y se mostraran los estados financieros con informacién de
calidad, comparable y coherente con los requisitos de los usuarios lo cual se vuelve en una
ventaja competitiva al efectuar transacciones econémicas en &mbitos nacionales o extranjeros
(Garcia & Duefias, 2016).
2.2.11. Indicadores financieros

El andlisis financiero consiste en el estudio de los indicadores financieros que miden el
desempefio de las actividades de la empresa, lo cual resulta imprescindible para lograr una
buena administracion en todo tipo de entidad; en el estudio realizado a 57 empresas
manufactureras colombianas a través de sus estados financieros mediante el calculo de 14
indicadores se determind que disminuy6 el nimero de empresas que tienen grandes activos,
presentan dificultades en su liquidez, rentabilidad y existe una baja rotacion de activos debido
a que no se evalla de una manera integral la informacion financiera (Olaya, Carvajal, Restrepo,
& Fernandez, 2015). En el Ecuador se ha propuesto para las cooperativas la aplicacion de un
sistema de inferencia como herramienta de evaluacion de indicadores financieros para ayudar
a sus evaluadores a la toma de decisiones acertadas para mejorar los indicadores que muestren
la vitalidad y crecimiento de la empresa (Cérdova, Molina, Vargas, Nufiez , & Ganan, 2017).

En el analisis de los indicadores financieros se determinan aspectos de liquidez, rentabilidad,
endeudamiento y productividad de las empresas, ya que debe existir un equilibrio entre estos.
Los indicadores de liquidez y productividad se enfatizan en explicar las finanzas de la empresa
en corto plazo, por otro lado, los de rentabilidad proyectan a largo plazo, mientras que los de
endeudamiento se pueden observar tanto en el corto como el largo plazo y en general, los
distintos indicadores se vinculan tal como se planteé inicialmente (Castaiio & Arias, 2013).

El objetivo de los indicadores financieros es el contribuir al mejor desempefio de la actividad

econdmica de la institucion, en términos de costo, rentabilidad y potencial de crecimiento de
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sus operaciones de acuerdo a los resultados obtenidos en un estudio sobre el acceso a la
financiacion en Pymes colombianas a través del calculo de sus indicadores financieros (Vera,
Melgarejo, & Mora, 2014).
2.3. Terminologia general

A continuacion, se presenta la terminologia de los conceptos generales, los cuales van a ser

utilizados en la investigacion.
2.3.1. Empresa

“Ente economico creado por uno o varios propietarios para realizar actividades de
comercio o produccion de bienes o prestacion de servicios, que cuenta con recursos humanos,
financiero y tecnoldgicos ”(Zapata, 2017, pag. 24).

La empresa es una entidad econdmica que satisface necesidades, dedicada a la
comercializacion o produccion de bienes y/o servicios mediante la utilizacion de diferentes
recursos, que buscan satisfacer necesidades y obtener réditos econémicos.

2.3.2. Objetivo de las empresas

Para “El objetivo fundamental es el de obtener: utilidad o ganancia, minimizando sus costos
y gastos; al aprovechar al maximo todos y cada uno de los recursos disponibles dentro de la
entidad “ (Sarmiento, 2008, pag. 1).

La empresa a més de buscar beneficios econémicos también se enfoca en satisfacer las
necesidades de los clientes ofreciendoles calidad en su materia prima y en los procesos de
produccidn segun sea el caso.

2.3.3. Clasificacion de las empresas

Segun(Minch & Garcia, 2017) las empresas se clasifican:
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— Extractivas
— Industriales —
— Manufactureras
— Mayoristas
— Actividad o giro [~ Comerciales — Minoristas
— Comisionistas
— Servicios publicos varios
— Servicios —
— Servicios privados varios
— Publica
— Origen del capital Privada
— Mixta

Empresa
I

Cia. en nombre colectivo

Cia. en comandita simple
y dividida por acciones

Cia de Responsabilidad
limitada

Constitucion legal HH

— Ciaanénima

Cia de economia mixta

— Pequerfias

Magnitud o tamafiof Medianas

— Grandes

Figura 33 Clasificacion de las empresas

Fuente: (Sarmiento, 2008)

2.3.4. Administracion

“Es el proceso cuyo fin es la coordinacion eficaz de todos los recursos que son propiedad
de la organizacion para lograr sus objetivos a través de otros ”(Minch & Garcia, 2017, pag.
26).

La administracion se encarga de planificar, dirigir, organizar y controlar todos los recursos

de la empresa humanos, tecnoldgicos y economicos de manera que permitan alcanzar todos los
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objetivos planteados. Cabe mencionar que para que las pequefias y medianas empresas sean
competitivas es necesario que mejoren la coordinacion y control de todos sus elementos.
2.3.4.1. Proceso administrativo

” Conjunto de etapas sucesivas de la planeacion, organizacion, direccion y control a traves
de las cuales se efectda la administracion, las cuales se interrelacionan y forman un proceso
integral ” (Miinch & Garcia, 2017, pag. 36).

El proceso administrativo comprende una serie de actividades, fases o etapas
interrelacionadas, efectuadas para cumplir un objetivo en comun: aprovechar todos los recursos
de la empresa de una manera eficiente y eficaz.

Planeacion .

“La planeacion es el proceso sistematico y estructurado que consiste en crear el futuro para
la empresa al utilizar la inteligencia de la organizacion en la blasqueda de respuestas a
preguntas vitales para su disefio, estructura, direccion y control, que considera la dinamica
del cambio social tanto en el escenario actual como en un escenario futuro ”(Franklin, 2014,
pag. 12).

La planeacion es la primera etapa del proceso administrativo que tiene como finalidad
establecer los cursos de accion de la actividad, formular estrategias y metas con el propdésito
de responder de manera oportuna a hechos futuros minimizando los riegos y cumpliendo los
objetivos. En esta etapa todos los recursos deben mantener coordinacion y relacion entre todos
los elementos a ser utilizados en la actividad, plan o proceso.

Componentes de la planificacion
Misién
“Indica la manera mediante la cual una institucion pretende alcanzar y consolidar las

razones de su existencia en el tiempo mencionando al publico a/ cual se dirige ”(Louffat, 2012,

pag. 7).
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Mision es el fin por el cual se cre6 la empresa, la descripcion de la actividad que realiza 'y
las razones de su permanencia en el mercado.
Vision

“Es la imagen de un estado futuro deseable de la empresa que esta relacionado con el
cliente interno y externo y su desarrollo en el cual se busca su crecimiento que a su vez se
convierta en un sueiio de largo alcance ”(Prieto J. , 2011, pag. 13).

La visién marca el futuro de la entidad que, mediante la coordinaciéon de recursos y
esfuerzos, permitan el crecimiento y una amplia participacion en el mercado. La empresa tiene
el propdsito de crecer en su actividad comercial pero no tiene establecido el tiempo limite bajo
el cual debe administrar todos sus recursos para cumplir con la meta establecida.

Objetivos

“Representan los resultados que la empresa espera obtener; son fines para ser alcanzados,
establecidos cuantitativamente y determinados para realizarse durante un tiempo determinado
mediante el uso adecuado de todos sus recursos ”(Miinch & Garcia, 2017, pag. 83).

Son aspectos que dirigen el accionar de cualquier actividad, plan o proceso, la determinacion
de los objetivos es un punto clave para el desarrollo del trabajo en las distintas areas de la
empresa, de tal manera que los responsables mantengan coordinacion para alcanzarlos.

Clasificacion de los objetivos

, Estratégicos ' Tacticos
«Se refieren a toda la empresa y se +Se determinan para un area especifica
3 establecen a largo plazo. ) se establecen a corto y mediano plazo.
- 4
Operativos

| *Son aquellos que se determinan en relacién a los
\ objetivos departamentales y generales, direccionados
a niveles mas especificos son a corto plazo.

«Se clasifican en: Seccionales e Individuales.

Figura 34 Clasificacion de los objetivos

Fuente: (Miinch & Garcia, 2017)
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Valores

“Es una conviccion solida sobre lo que es adecuado y lo que no lo es, que guia el accionar
y conducta de todos los integrantes de la organizacion relacionado al cumplimiento de sus
propositos y fines ”’(Luna, 2014, péag. 62).

Valores son las cualidades que poseen todas las personas, aspectos que orientan su
comportamiento y permiten distinguir lo correcto e incorrecto, con el propésito de tener una
convivencia armoniosa en cualquier ambiente. Se dejara establecida una filosofia empresarial
clara que va a permitir la identificacion de la empresa de lo que es en la actualidad y lo que
pretende llegar a ser en el futuro, para obtener un trabajo organizado orientado a buscar
beneficios institucionales, en los que se encuentren relacionados todos sus miembros.
Principios

“Son los valores, guias y orientaciones que inciden o constituyen puntos de apoyo y
direccion a partir de los cuales se definen intereses, prioridades, objetivos, procederes y
modalidades de accion”(Rodriguez, Taborda, Eula, Camisasso, & Maniaci, 2016, pag. 53).

Los principios actan como punto de referencia para que las personas puedan escoger con
claridad el camino correcto relacionado con la aplicacién de los valores morales.

Politicas

“Son pautas necesarias para la toma de decisiones; establecen un objetivo y guian a los
gerentes y empleados a su obtencidén en situaciones que exigen direccion, sensatez y
coordinacion” (Blandez, 2014, pag. 48)

Son enunciados, parametros que permiten definir la direccion del negocio, lo que se pretende
alcanzar, haciendo participes a todos los involucrados en el logro de los objetivos planteados

por la empresa.
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Procedimientos

“Son aquellos que indican cronologicamente y secuencialmente la forma en la que se debe
ejecutar el trabajo con actividades de inicio, desarrollo y fin, de acuerdo con las politicas
establecidas ”’(Luna, 2014, pag. 60).

Procedimientos enmarca el conjunto de pasos o acciones bajo las cuales se debe desarrollar
el trabajo. La tapiceria “JC Junior” no tiene establecido de una manera escrita ningin
procedimiento administrativo, financiero, contable o de produccion; debido que no tienen
ningun conocimiento de los mismos todos, son realizados de manera empirica lo cual ha
provocado que su crecimiento en relacién a su competencia sea lento.

Organizacion

“La organizacion es la fase del proceso administrativo que se refiere a la especializacion
y division del trabajo para agrupar y situar funciones correctamente a unidades especificas e
interrelacionadas por lineas de mando, comunicacién y jerarquia con el propésito de aportar
al logro de objetivos de comunicacion a un grupo de personas ”(Franklin, 2014, pag. 12).

La organizacion es la etapa que se encarga de la distribucion adecuada de recursos
funciones y responsabilidades con el propésito de optimizar el trabajo y obtener mejores
resultados
Direccion

“La direccion es el proceso de guiar y proveer de soporte necesario a las personas para
que contribuyan con eficacia al logro de las metas de la organizacion” (Franklin, 2014, pag.
12).

La direccion describe la actuacion del lider de la entidad sobre sus empleados, para lo cual
debe utilizar la motivacion, el liderazgo y la comunicacion para lograr el cumplimiento de

metas y objetivos.
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Control

“El proceso de vigilar el debido cumplimiento de las actividades que se establecieron de la
manera en la que fueron planificadas, corrigiendo y mejorando cualquier aspecto de
desviacion significativa”’(Sdnchez, 2014, pag. 101).

La etapa del control consiste en el seguimiento de todos los procesos llevados a cabo, con
el fin de verificar si se cumplieron de la manera en la que fueron planificadas y de realizar
alguna correccidn de ser necesario.

2.3.5. Organigrama

“El organigrama es la representacion grafica de la estructura orgénica de una institucién
o de sus &reas, en la cual se muestra la composicion de las unidades que la integran, sus
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad,
supervision y asesoria ”’(Franklin, 2014, pag. 100).

El organigrama es un instrumento que representa la estructura organizacional de la empresa
de una manera grafica, con el propdésito de visualizar de mejor manera las diferentes areas
existentes, su orden y la distribucién de sus responsabilidades.
2.3.5.1. Tipos de organigramas

“Existen diversos tipos de organigramas para que la empresa pueda disefiar su
organizacién, segln su uso y necesidad”(Naunow, 2011, pag. 134).

e Organizacion vertical y/o piramidal

e Organizacion horizontal

e Organizacion diferenciada por niveles
e Organizacién por procesos o matricial

e Organizacion circular
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En esta parte se mostraran conceptos que se refieren Gnicamente al trabajo de investigacion,

en el que se detallan términos relacionados con la actividad econémica de la Tapiceria “JC

Junior”, manuales y su clasificacion: administrativos, financieros y contables.

= Sector artesanal

_|Produccion artesanal en el

Ecuador

| |Federaciones de artesanos

del Ecuador

Definicién

Tapizar

Tapiceria

— Flujogramas

Términos especificos
I

| | Proceso de trabajo en la

Tapiceria

Definicién

Manuales

Caracteristicas

Definicién

Importancia

Manual de procedimientosl

| |[Manual de procedimientos

administrativos

| |Manual de procedimientos

financieros

| |Manual de procedimientosl

contables

Figura 35 Términos especificos

Fuente: Propia

2.4.1. Produccién artesanal forestal en el Ecuador

“El segmento de muebles esta conformado por empresas de todo tamafio, que se orientan

a satisfacer las exigencias de los diferentes segmentos econdmicos de la poblacion local y para

exportacion. Existen distintos productores dedicados a satisfacer los requerimientos de la

poblacion de nivel bajo, utilizando materias primas y recursos economicos; en este segmento

productivo se encuentran los artesanos y la pequefia industria; en cambio, las medianas y

grandes industrias las que se orientan a cumplir las necesidades de la poblacion con ingresos

econdmicos medio y alto, donde se hallan empresas que contaban con tecnologia avanzada,
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pero con limitaciones en disefio. Estdn concentradas principalmente en Cuenca y
Quito ’(Vésquez, 2009).

Las empresas dedicadas a la tapiceria de muebles en Ecuador fabrican y comercializan sus
productos hacia diferentes poblaciones de acuerdo a su volumen y a la tecnificacion de sus
procesos, los talleres medianos y pequefios ofrecen a locales comerciales y en ciertos casos a
los consumidores finales; mientras que las que producen a gran escala y son empresas de gran
magnitud distribuyen a bodegas y almacenes de reconocimiento en el mercado. La gran
importancia del sector es que aporta en gran parte a la generacion de empleo en zonas rurales
y en partes del area urbana.

2.4.2. Federaciones de artesanos del Ecuador

| Asociacion de artesanos

] de la madera.

g

3 Federacion Nacional de

w | Artesanos Profesionales Asociaciones de

3 de la Madera y Conexos, Mueblistas.

3 FENARPROME

§ Asociaciones de

L — Carpinteros (cantonal o
K parroquial)

©

(%]

e | | Federacion Nacional de Gremios de diferentes
2 Artesanos, FENACA profesiones.

©

)

©

(5]

LL

Figura 36 Federaciones de artesanos del Ecuador
Fuente: (Vasquez, 2009) http://191.98.188.189/Fulltext/7454.pdf
2.4.3. Tapizar

“Accion de cubrir o forrar con tela los muebles (sofés, sillas, sillones, banquetas) y
paredes ”(Gibert & Lopez, 2009, pag. 5).

La tapiceria mobiliaria consiste en forrar una estructura metalica o de madera con tela, tal
es el caso de los taburetes, sillas sillones, sofas y otros enseres de descanso, este tipo de tapizado

se presenta en dos técnicas: la clasica y la moderna; la primera es mas artesanal y se combina
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con varios estilos, mientras que la moderna procede de la industrializacién, cada una de las
técnicas tienen procedimientos y materiales de trabajo especificos.
2.4.4. Tapicero

El tapicero de muebles es la persona artesana encargada de tapizar muebles de madera o
metélica que en su proceso de transformacion serdn convertidas en muebles o enseres de
descanso, las cuales presentardn un combinaciones distintas y mayor comodidad en su uso.
2.4.5. Proceso de trabajo en la tapiceria

Los procesos que se realizan en el trabajo de la tapiceria son los siguientes:

“Entrada de materia prima

Toma de medidas

Corte y cosido de materiales

Preparacion de mueble.

Forrado

Armado

Colocacion de tela inferior ”(Consejeria de empleo, 2012, pag. 8)

En conformidad con lo expuesto por el autor citado anteriormente el procedimiento de
trabajo realizado en la tapiceria tiene un orden, el tiempo de ejecucion que tome cada uno de
estos procesos son importantes pues cada uno depende del otro y sus responsables deben estar
conscientes de realizar con calidad su trabajo para no presentar inconvenientes en la
elaboracion de los muebles.

2.4.6. Flujograma

“Son representaciones graficas que representan una serie de actividades de un proceso, en

donde se proporcionan el detalle y la identificacion de las diferentes fases de un

procedimiento ”(Guerrero, 2013, pag. 55).
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Los flujogramas son representaciones de relaciones, constituyen herramientas graficas que
permiten visualizar de manera detallada y concreta la ejecucion de un procesos, actividad o
situacion.
2.4.7. Caracteristicas de los flujogramas

Las caracteristicas principales de los flujogramas son las siguientes:
“Sintética: se debe representar de forma reducida.
Simbolizada: la aplicacion de la simbologia apropiada a los diagramas de sistemas y
procedimientos evita a los analistas apuntes excesivos, repetitivos y difusos en su
interpretacion.
De forma visible a un sistema o un proceso: los diagramas sirven para examinar el progreso
de un sistema o proceso sin la obligacion de descifrar indicaciones extensas”’(Guerrero, 2013,
pag. 56)

Es necesario que la empresa cuente con flujogramas que cumplan con las caracteristicas
mencionadas anteriormente de manera que permita llevar a cabo cada uno de los procesos con
mayor efectividad y no generar inconveniente alguno a los responsables de su ejecucion.
2.4.8. Manuales

“Un manual es un documento que expresa en forma ordenada y sistemética informacion
que una organizacion necesaria para lograr la buena ejecucion del trabajo ”(Pulgar & Rios,
2015, pag. 278).

Los manuales constituyen una herramienta Gtil en las organizaciones para facilitar la

ejecucion de funciones administrativas y operativas.
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2.4.9. Caracteristicas de los manuales

3
Se constituyen en docuementos formales.

\
Se utilizan varios formatos: tradicionales en papel y formatos electrénicos.

Figura 37 Caracteristicas de los manuales

Fuente: (Pintos, 2009, pags. 3-4)

La utilizacion de los manuales ayuda a tener una orientacion de las funciones a realizar, este
puede mantener un formato documentado o electronico, la informacion proporcionada es
especifica para cada area a ser empleada con ello permite que el trabajo sea desarrollado de
manera eficiente y eficaz.

2.4.10. Manual de procedimientos

“Son herramientas efectivas para el Control Interno las cuales actian como guias practicas
en las que se desarrollan politicas, procedimientos, controles de segmentos especificos dentro
de la organizacion; los cuales ayudan a minimizar los deficiencias operativos financieros, lo
cual facilita la toma de decisiones dentro de la institucion ”’(Vivanco, 2017, pag. 248).

El manual de procedimientos es una herramienta de control interno, que permite tener
informacidn detallada y sistematica de instrucciones, politicas, funciones y procedimientos con
el fin de utilizar de una manera adecuada todos los recursos existentes en la empresa y con ello

minimizar la existencia de errores en la institucién.



101

2.4.11. Manual de procedimientos administrativos

“Son documentos que sirven como medio de comunicacion y coordinacion que permite
tener la informacién organizada de la empresa acorde con las actividades que deben
desarrollarse y el desempefio de las funciones del personal de la entidad”(Vivanco, 2017, pag.
251).

El manual de procedimientos administrativos es una herramienta empleada para tener
informacion organizada sobre la ejecucion de procesos, funciones del personal encargado y
demaés consideraciones que se realizan en el area administrativa.

2.4.12. Objetivos del manual administrativo

Mostrar la mision y vision de la organizacion
Especificar las funciones delimitando las responsabilidades para| .
evitar su duplicidad.

P Z

Mostrar niveles jerarquicos la autoridad y responsabilidad.

o W b - ~

Orientar la coordinacion y relacion con otras organizaciones.

Facilitar la correcta ejecucion del trabajo y el
aprovechamiento del tiempo

~ ~ Sg

-~

~

Facilitar el reclutamiento de personal, la valoracion de puestos y
la evaluacion del desempefio.

Figura 38 Objetivos del manual administrativo
Fuente: (Pulgar & Rios, 2015, pag. 278)

2.4.13. Manual de procedimientos financieros
Es una herramienta de gran importancia para el desarrollo de las operaciones en el area

financiera que beneficiard a sus encargados en la presentacion de una informacion real y

confiable.
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2.4.14. Manual contable

“Es un instrumento de informacion en donde se recoge datos, de forma secuencial y
cronoldgica, de todas las operaciones realizadas en el departamento contable de la
empresa ”(Vivanco, 2017, pag. 32).

El manual contable hace referencia a la importancia del conocimiento de las funciones
basicas de la contabilidad, utilizado como una herramienta para la toma de decisiones
acertadas.

2.4.15. Contabilidad

“Es un proceso en el que se elabora la informacion economica de las entidades de
comercio, produccion y de servicios ’(Fierro Martinez & Fierro Celis, 2017, pag. 10).

La contabilidad es la ciencia, el arte y la técnica que permite registrar, clasificar y resumir
las operaciones mercantiles que se desarrollan dentro de la empresa, con el propdsito de
proporcionar informacion econdémica en un tiempo oportuno para la toma de decisiones.
2.4.16. Catélogo de cuentas

“Es un detalle o numeracion pormenorizada y clasificada de las cuentas que integran el
activo, pasivo, capital contable, ingresos y egresos de una unidad econémica”(Vite, 2017,
pag. 74).

2.4.17. Libros de contabilidad

“Son aquellos en los que se registra de manera definitiva la informacion que se encuentra
detallada los formatos correspondientes (facturas, cheques, recibos, érdenes de compra, notas
de crédito, etc.). En estos libros se asientan las operaciones de la organizacion cuyo fin es el
de cumplir con las obligaciones que establece la ley, proporcionando la informacion o los
datos necesarios para conocer su situacion y resultados reflejados en los estados
financieros ’(Vite, 2017, pag. 79)

e Libro Diario
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e Libro Mayor

e Libro de inventarios

Los libros contables son aquellos documentos en los cuales se refleja y se plasma la
informacion financiera y contable de la empresa, operaciones que se realizan durante un
periodo determinado; proporcionando asi todos los datos necesarios para entender el
funcionamiento econdmico financiero de la empresa

2.4.18. Ciclo contable

Transaccion
comercial

- e

Estado de Situacion
Financiera.

Estado de Resultados.
Estado de Flujos de Caja
Estado de Cambios en el
Patrimonio

Figura 39 Ciclo contable
Fuente: (Sarmiento, 2008, pag. 35)
2.5. Términos Técnicos

A continuacion, se presentaran conceptos técnicos que fueron analizados en el transcurso
de la carrera de Contabilidad y auditoria, los cuales seran puestos en practica en la presentacion
del manual administrativo, financiero y contable de la tapiceria “JC Junior”.
2.5.1. Estados financieros

“Los estados financieros son una representacion financiera estructurada de la informacion
economica que surge del proceso contable /levadas a cabo por una empresa”’(Baena, 2014,

pég. 30).
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Los estados financieros son informes que utilizan las empresas para presentar su situacion
financiera, econémica a una fecha determinada; son el reflejo de la contabilidad de una entidad.
2.5.2. Analisis financiero

“Es el proceso que consiste en la recopilacion, comparacion e interpretacion de los datos
cualitativos y cuantitativos, detallados en los estados financieros de hechos histérico y
presentes de una unidad econémica ”’(Baena, 2014, pég. 11).

Es una herramienta de analisis financiero utilizada para conocer el estado en el cual se
encuentra la organizacion con el proposito de establecer nuevas estrategias o mejorarlas segin
sea el caso.

2.5.3. Indicadores financieros
“Se conoce como las relaciones que permiten medir el desempefio de las actividades de la
empresa”’(Pastor, 2012, pag. 5).

Los indicadores financieros son instrumentos que se emplean para realizar el anélisis
econdmico de una institucion.

Indicadores de liquidez

“El célculo de los indicadores de liquidez determinan la capacidad que posee la entidad
para responder sus pasivos corrientes ”’(Baena, 2014, pag. 138).

Razo6n corriente

“Trata de verificar las disponibilidades de la empresa, a corto plazo, para afrontar sus
compromisos también de corto plazo”’(Prieto C. A., 2010, pag. 62).

Formula:

Activo Corriente

Pasivo Corriente

El resultado de esta férmula significa que por cada ddlar que la empresa tiene, dispone de

tantos dolares para pagar sus obligaciones a corto plazo.
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Prueba acida
“Busca verificar la capacidad de la unidad econdmica para cumplir con sus obligaciones

corrientes, sin utilizar sus existencias (inventarios)”(Prieto C. A., 2010, pag. 63).

Formula:

p A Activo Corriente — Inventario

Pasivo Corriente

Significa la disponibilidad que tiene la empresa para afrontar sus deudas sin la utilizacion
de inventarios.

Capital de Trabajo Neto

“Son las unidades monetarias que la empresa necesita para mantener el desarrollo normal
de sus operaciones ’(Rizzo, 2007, pag. 103).

Formula:
CTN = Activo Corriente — Pasivo Corriente

Significa la capacidad que tiene la empresa para cubrir todas sus obligaciones a corto plazo.

Indicadores de endeudamiento

“Representa el porcentaje que corresponde las obligaciones financieras de corto plazo con
respecto a las ventas realizadas en el periodo ”(Prieto C. A., 2010, pag. 65).

Estos indicadores reflejan la necesidad que tiene la empresa de solicitar algn crédito para
poder cubrir sus obligaciones y mantenerse en el mercado

Razén de endeudamiento

“Es un indicador financiero que muestra el porcentaje de activos de una empresa que se
proporciona con respecto a la presencia de sus obligaciones totales” (Bujan, 2016).

Formula:

_ Pasivo Total
~ Activo Total
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Indica, el porcentaje que tienen los acreedores de la empresa.

Indicadores de rentabilidad

“Tienen como proposito medir la efectividad que tiene la administracion de la empresa
para controlar adecuadamente los costos y gastos y de esta manera convertir las ventas en
utilidades ’(Bujan, 2016).

Margen bruto de utilidad

"Representa el porcentaje de la utilidad bruta en ventas obtenida de las ventas netas
realizadas en un determinado periodo ’(Sarmiento, 2008, pag. 251).

Utilidad Bruta
Ventas Totales

Margen Bruto de Utilidad =

Relacion existente entre la utilidad bruta y las ventas totales, es el porcentaje residual que
queda de la diferencia entre los ingresos operacionales y el costo de venta.
2.5. Normativa vigente

Las Normas que actualmente rigen a la contabilidad en nuestro pais son:

NIIF: “Las NIIF son un conjunto de normas estandarizadas internacionalmente, con las
que se define como reconocer, medir y presentar las transacciones y demas eventos
econdmicos que determinan el actuar de una empresa, representados en sus estados
financieros” (RAMIREZ, 2017)

Ley de Régimen Tributario Interno

“Establéese €l impuesto a la renta global que obtengan las personas naturales, las
sucesiones indivisas y las sociedades nacionales o extranjeras, de acuerdo con las

disposiciones de la presente Ley ’(Ley de Régimen Tributario Interno, 2016).
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CAPITULO I
3. PROPUESTA

3.1. Introduccion

En el diagnostico situacional de la Tapiceria “JC Junior” se pudo constatar la inexistencia
de procedimientos administrativos, financieros y contables establecidos para la empresa,
evidenciando asi ciertas amenazas que pueden afectar al desarrollo normal de sus actividades
productivas, estas pueden ser convertidas en fortalezas con el propoésito de llegar a operar de
manera eficiente y eficaz.

En este capitulo se contempla la propuesta orientada a mejorar el desarrollo organizacional
y obtener un control adecuado de los recursos humanos, econémicos y tecnoldgicos de la
tapiceria, la cual consiste en el disefio de un manual de procedimientos: administrativos,
financieros y contables; en cada uno de ellos se estableceran los elementos y herramientas
necesarios para que las operaciones sean establecidas de una manera adecuada, ordenada y
planificada, no empirica.
3.2. Objetivo General

Disefiar un manual de procedimientos administrativos, financieros y contables de la
tapiceria “JC Junior”, que permitan solucionar los problemas existentes dentro la empresa.
3.2.1 Objetivos especificos

e Establecer aspectos administrativos necesarios para mejorar la gestion de la empresa.

e Desarrollar un manual en el que se establece el proceso contable de la tapiceria “JC

Junior”

e Determinar aspectos financieros para facilitar la toma de decisiones.
3.3. Manual administrativo

En el manual administrativo se disefiara una adecuada filosofia empresarial direccionada a

la actividad de la tapiceria, se desarrollara un organigrama estructural y funcional que permita
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visualizar de mejor manera cada una de las areas que contiene la empresa y los responsables
de éstas: administracion, produccién, contabilidad y ventas; se presentara una propuesta de un
manual de funciones con asignacion de responsabilidades determinadas de tal manera que se
establezca claramente el perfil requerido para cada puesto. Se detallard un reglamento interno
adecuado a la actividad productiva de la tapiceria, que servird como herramienta para regular
las relaciones internas de la empresa y los trabajadores describiendo las caracteristicas con las
que debe contar el personal seleccionado, sistemas de entrenamiento y capacitacion, normas
de disciplina, beneficios y obligaciones de ambas partes, jornadas y horarios de trabajo,
medidas disciplinarias, incentivos del personal y disposiciones generales; temas importantes
para trazar el correcto vinculo que debe existir entre el empleador y los trabajadores.
3.4. Disefio de la propuesta
3.5. Base Filoséfica
3.5.1. Mision

La Tapiceria “JC Junior” es un taller dedicado a la fabricacion, restauracion, distribucion y
comercializacion de muebles de sala de estilo tradicional y moderno, cuenta con el personal
calificado y con la debida experiencia en el mercado, para satisfacer las necesidades y gustos
de su clientela ofreciendo productos de calidad a precios convenientes.
3.5.2. Vision

La Tapiceria “JC Junior” en el futuro busca consolidarse como el taller de tapiceria
mobiliario artesanal lider en la ciudad de Quito, satisfaciendo las necesidades de sus clientes y
adaptandose a los cambios en el mercado; tecnificando todos sus procesos y ofreciendo

innovacion en sus modelos de muebles para lograr una alta participacion en el sector.
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3.5.3. Objetivos

e Lograr un mayor nivel de ventas, estableciendo nuevas estrategias comerciales
promocionando los productos para captar un mayor namero de clientes.

e Maximizar la posicion competitiva del taller, fortaleciendo su imagen institucional
brindando una adecuada atencion al cliente con la entrega oportuna de sus productos.

e Conocer la situacion econdmica real del taller resultado de su actividad productiva.

e Lograr mayor eficacia y eficiencia en la administracion de los recursos humanos,
tecnoldgicos y econdmicos de la Tapiceria “JC Junior”.

e Mejorar el clima laboral promoviendo que el talento humano se encuentre
comprometido para el cumplimiento de la mision, vision, valores y objetivos de la
empresa.

e Innovar el portafolio de modelos de muebles.

e Promover el crecimiento personal y profesional de todos los empleados, utilizando
diferentes herramientas de motivacion para aumentar su participacion en la consecucion
de fines comunes.

e Reducir los costos de produccion para lograr obtener mayor rentabilidad.

3.5.4. Principios

Los principios establecidos de la tapiceria “JC Junior” bajo los cuales se regira todo el

personal son los siguientes:

e Calidad. - todo el servicio prestado en la fabricacion de muebles deberan cumplir con
parametros que satisfagan las necesidades de los clientes.

e Compromiso en el servicio. — destacarse por brindar excelente atencion al cliente con
respeto.

e Cultura de la innovacidn. - los equipos y procesos seran actualizados con el propdsito

de garantizar la continua produccion.
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e Desarrollo y bienestar del talento humano. - velar por la seguridad fisica, emocional y
social de todo el personal de la Tapiceria “JC Junior”.
3.5.5. Valores
La Tapiceria “JC Junior” establece los siguientes valores para el desarrollo de sus
actividades

e Colaboracion. - El logro de los objetivos de la empresa requiere que todos sus miembros
participen de buena manera en el progreso de la misma, es necesario que el personal se
sienta comprometido a contribuir de manera individual y en un trabajo en equipo para
mejorar sus procesos internos.

e Honestidad: Los trabajadores de la Tapiceria “JC Junior” deben mostrar sinceridad en
cada uno de sus actos para propiciar un ambiente de confianza, lo cual permita laborar
con congruencia entre lo que se dice y se hace.

e Respeto: Quienes laboran en la Tapiceria “JC Junior” deben mantener las debidas
consideraciones y valorar el trabajo de los comparieros de trabajo, superiores y clientes
con el proposito de mantener la buena imagen de la empresa.

e Responsabilidad: Todo el personal de la Tapiceria “JC Junior” debe comprometerse y
actuar de manera correcta para el cumplimiento de sus funciones de manera responsable
ejerciendo sus derechos y desempefiando sus obligaciones.

e Solidaridad: Este valor se manifiesta cuando los integrantes de la Tapiceria “JC Junior”
mantienen una actitud de unidad para conseguir un fin comdn al proporcionar productos
de calidad.

e Puntualidad: Todos los trabajadores de la Tapiceria “JC Junior” deben coordinar todas
sus actividades cronologicamente para cumplir con sus funciones requeridas con el

proposito de entregar de manera oportuna todos los pedidos.
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e Comunicacion: Entre todos los integrantes de la Tapiceria “JC Junior” debe existir un
adecuado dialogo en equipo con el fin de conocer las diferentes opiniones de cada
trabajador para lograr fortalecer las relaciones entre todos.

3.6. Reglamento Interno de la Empresa

Es el instrumento clave que permite resolver los conflictos que se pueden presentar en la
empresa, ademas de ser una herramienta utilizada para regular las relaciones internas de la
entidad con el trabajador y las obligaciones y prohibiciones a las cuales deben sujetarse el
personal, en relacion de la ejecucion de sus labores. Se presenta una propuesta de un
Reglamento interno de trabajo en el que se determinan disposiciones que se encuentran
alineadas a la parte laboral de propietarios, trabajadores y empleados de la tapiceria “JC
Junior”. (Anexo 13).
3.7. Codigo de ética

Es un documento que establece el conjunto de reglas, principios, valores y comportamientos
que direccionan la actividad empresarial; con el propoésito de funcionar como herramienta que
permita la solucion de conflictos y garantizar la reputacion y buena imagen de la empresa al
ser responsable con sus diferentes grupos de interés. Se propuso el disefio del Cédigo de ética
de la tapiceria “JC Junior” (Anexo 14).
3.8. Organigrama Estructural

El organigrama estructural es una representacion grafica que permitira reflejar las areas que
existen en la Tapiceria “JC Junior”. A continuacion, se presenta la propuesta de un organigrama
estructural en el cual se vea reflejado cada una de las areas que tiene la Tapiceria “JC Junior”,
considerando que de acuerdo a la investigacion realizada actualmente no existe un

departamento encargado de la administracion de los recursos econémicos de la empresa.
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TAPICERIA “JC JUNIOR”

Gerencia

Produccién \Ventas Contabilidad

Carpinteria

Tapiceria

Corte

costura

Bodega

Figura 40 Organigrama estructural

Fuente: Investigacion propia
3.9. Manual de funciones

Constituye una guia util para los responsables de cada cargo pues recopila toda la
informacion necesaria sobre descripciones especificas y generales de los puestos de trabajo, A
continuacion, se establece un Manual de Funciones en el que a cada cargo del Organigrama
Estructural antes expuesto para la Tapiceria “JC Junior” se transformé en funciones con el fin
de establecer adecuadamente sus responsabilidades y con ello asegurar el logro de los objetivos

definidos en cada area.



3.8.1. Manual de funciones del Gerente

113

e~

TAarPICeERIAJJC Junior”

L MANUAL DE FUNCIONES
Tapiceria “JC Junior”

CcODIGO
TH - 01

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

DENOMINACION Gerente
LOCALIZACION GEOGRAFICA Quito - Ecuador
AMBIENTE DE TRABAJO Ejecutivo

AREA DE GESTION

Administrativa

NIVEL DEL PUESTO

REPORTA A Organismos externos de control
SUPERVISA A Todas las areas de la empresa
MISION

Representar legalmente a la Tapiceria “JC Junior”, responsable de vigilar y coordinar todos los
recursos humanos, financieros y tecnoldgicos del taller con el fin de tomar decisiones sobre
alternativas que permitan el crecimiento de la empresa.

PERFIL
e Cargo: GERENTE GENERAL

e Educacion: Superior en Administracion de Empresas, Contabilidad o Afines.

e Experiencia: Minimo 2 afios en el cargo.

COMPETENCIAS
e Funciones Gerenciales

e Conocimiento de procedimientos administrativos, financieros y técnicos de Tapiceria.

e Planeacion estratégica.
e Liderazgo y motivacién
e Manejo de conflictos laborales.

ACTIVIDADES ESENCIALES:

e Ser laautoridad y representante legal de la Tapiceria “JC Junior”
e Asegurar el cumplimiento de todas las obligaciones frente al Estado.
¢ Planificar y coordinar todas las actividades administrativas, contables y financieras del

taller de tapiceria.

Administrar correctamente todos los recursos de la empresa.

Tomar decisiones entorno al giro de la actividad productiva de la tapiceria.

Delegar funciones y tareas a los empleados del taller en el &mbito productivo.
Salvaguardar todos los bienes e instalaciones de la Tapiceria “JC Junior”

Procurar el bienestar de los trabajadores proporcionando los materiales y herramientas de
seguridad necesarios para el cumplimiento adecuado de sus funciones.

o Establecer estrategias que permitan el crecimiento en el mercado del negocio.

e Aprobar el pago oportuno a proveedores y trabajadores.

e Autorizar la adquisicion de todos los materiales de produccion.

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:
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3.8.2. Manual de funciones del Contador

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO
ﬁ\m\ Tapiceria “JC Junior” TH-02

TAarPrceRIiAJC Junror”

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

DENOMINACION Contador
LOCALIZACION GEOGRAFICA Quito — Ecuador
AMBIENTE DE TRABAJO Oficina

AREA DE GESTION Operativo
NIVEL DEL PUESTO

REPORTA A Gerente
SUPERVISA A

MISION

Servir de apoyo al area de contabilidad, responsable de registrar las operaciones efectuadas vy
administrar los recursos econémicos deberd mantener en orden toda la documentacion contable y
financiera de la Tapiceria “JC Junior”.

PERFIL
e Cargo: CONTADOR
e Educacion: Superior. - Contabilidad CPA
e Experiencia: Minimo 2 afios en el cargo

COMPETENCIAS
e Etica profesional
Manejo e Interpretacion de NIIF y demas normas aplicativas.
Elaboracion de estados financieros y destreza de proyectos.
Conocimiento de leyes tributarias y laborales vigentes.
Manejo de procesos y programas contables.
Facilidad de comunicacion.
Anadlisis para interpretacién de movimientos econémicos.
e Trabajo en equipo.
ACTIVIDADES ESENCIALES
e Mantener un archivo adecuado de toda la documentacion de la Tapiceria.
Registrar todas las operaciones econdmicas efectuadas.
Calcular y declarar todas las obligaciones tributarias que le corresponden a la empresa.
Programar y realizar el pago a proveedores.
Calcular y realizar el pago a los trabajadores.
Participar en la toma de inventarios y mantener un control del mismo.
Conciliaciones bancarias.
Preparacion de Estados Financieros.
e Mantener informado al Gerente sobre la situacion econémica del taller.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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3.8.3. Manual de funciones Jefe de Produccién

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO
[é_\ Tapiceria “JC Junior” TH-03

TAPICERIAJC JuniOoR”

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

/4

DENOMINACION Jefe de produccion
LOCALIZACION GEOGRAFICA Quito — Ecuador
AMBIENTE DE TRABAJO Produccion
AREA DE GESTION Operativo

NIVEL DEL PUESTO

REPORTA A Gerente
SUPERVISA A Operarios
MISION

Coordinar y supervisar junto al gerente — propietario todo el proceso de produccién y cada una de las
areas de carpinteria, corte, costura, tapiceria y bodega de la Tapiceria “JC Junior”
PERFIL

e Cargo: JEFE DE PRODUCCION

e Educacion: Superior en Administracién de Empresas, Contabilidad o Afines.

e Experiencia: Minimo 2 afios en el cargo.

COMPETENCIAS
e Conocimiento de tapiceria y carpinteria.
e Habilidad de manejar maquinaria y herramientas manuales y eléctricas utilizadas en
produccion.
Conocimiento de seguridad laboral.
Conocimientos especializados sobre gestion de produccion.
Capacidad para trabajar en equipo y de manera individual.
e Creatividad e innovacion.
ACTIVIDADES ESENCIALES
e Organizar el trabajo de la seccion de carpinteria y requerir el material necesario para la
elaboracion de la estructura de los muebles.
e Preparar requisiciones de materiales e insumos necesarios para cumplir con la entrega de los
pedidos semanales.
e Verificar el estado de la maquinaria y herramientas a ser empleadas, en caso de detectar
fallas, deberd ser capaz de solucionar los problemas mecanicos.
o Distribuir el trabajo y supervisar a todo el personal.
e Presentar informes al Gerente - propietario sobre el trabajo de los operarios.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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3.8.4. Manual de funciones Carpintero

1 MANUAL DE FUNCIONES CODIGO
ﬁ h\ Tapiceria “JC Junior” TH - 04

TAapPICeERIAJC JunioR"

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

DENOMINACION Carpintero
LOCALIZACION GEOGRAFICA Quito — Ecuador
AMBIENTE DE TRABAJO Operativo

AREA DE GESTION Produccion
NIVEL DEL PUESTO

REPORTA A Jefe de produccién
SUPERVISA A

MISION

Responsable de desarrollar las estructuras de madera para los muebles de la Tapiceria “JC Junior”,
contando con los insumos y materiales necesarios para la ejecucién de su trabajo y reportar novedades
al jefe de produccion.
PERFIL

e Cargo: CARPINTERO

e Educacion: secundaria (Titulo bachiller).

e Experiencia: Minimo 2 afios en cargo, fabricas de muebles o talleres

COMPETENCIAS
e Conocimiento de carpinteria.
e Habilidad de manejar maquinaria y herramientas manuales y eléctricas.
o Destreza en el manejo de técnicas y procedimientos en la elaboracion y colocacién de
elementos de madera.
e Creatividad e innovacion.
e Trabajo en equipo.
ACTIVIDADES ESENCIALES
e Utilizar de manera eficiente los materiales e insumos para realizar su trabajo
e Recepcion de madera y tratamiento de la misma.
e Tomar medidas, trazos y corte de madera.
e Armar piezas para construir la estructura.
e Realizar el mantenimiento de la maquinaria y herramientas utilizadas en el area.
e Aplicar criterios de calidad en todos los procesos.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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3.8.5. Manual de funciones Tapicero

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO

ﬁ b\ Tapiceria “JC Junior” TH-05

TAPICERIAJC JunioR"

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

/4

DENOMINACION Tapicero
LOCALIZACION GEOGRAFICA Quito — Ecuador
AMBIENTE DE TRABAJO Operativo

AREA DE GESTION Produccion
NIVEL DEL PUESTO

REPORTA A Jefe de produccién
SUPERVISA A

MISION

Artesano responsable de realizar el proceso de tapizado aplicando procedimientos técnicos bajo la
supervision del jefe de produccion para brindar a los clientes de la tapiceria “JC Junior” calidad e
innovacion en cada uno de sus juegos de sala.

PERFIL
e Cargo: TAPICERO

e Educacion: secundaria (Titulo bachiller).
e Experiencia: Minimo 2 afios en cargo, fabricas de muebles o talleres

COMPETENCIAS
e Trabajo en equipo
Comunicacion
Habilidad para manejar maquinaria de carpinteria y tapiceria
Técnica de tapizado.
Habilidad en practicas artesanales.
Habilidades numéricas para calcular los costos y precision en la medicion de los materiales
a utilizar
e Creatividad e innovacion.
ACTIVIDADES ESENCIALES
e Adecuar la estructura de madera a ser tapizada, reparar cualquier falla.
e Realizar la requisicion de todos los materiales necesarios en el &rea de costura.
e Utilizar de manera eficiente y eficaz los materiales, insumos, herramientas y maquinarias
que le son otorgados.
o Verificar el estado de la tela antes de forrar el mueble.
e Entregar los muebles de sala en su totalidad y en el tiempo establecido por el jefe de
produccion.
e Almacenar en la bodega los muebles elaborados de manera cuidadosa y ordenada.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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3.8.6. Manual de Funciones Cortador

R MANUAL DE FUNCIONES CODIGO
CCL\ Tapiceria “JC Junior” TH-06
TApPICceRIAJJC JunioR"
IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

DENOMINACION Cortador
LOCALIZACION GEOGRAFICA Quito — Ecuador
AMBIENTE DE TRABAJO Operativo
AREA DE GESTION Produccion
NIVEL DEL PUESTO
REPORTA A Jefe de produccién
SUPERVISA A

MISION
Responsable del trazo, tendido y corte de la tela, revision del metraje y calidad de los materiales,
persona encargada de realizar el proceso de manera eficiente y eficaz para optimizar el tiempo de
elaboracion de los muebles en la Tapiceria “JC Junior”.
PERFIL

e Cargo:

e Educacion: Técnico en corte y confeccion.

e Experiencia: Minimo 6 meses en el cargo, fabrica textil o similar.
COMPETENCIAS

e Trabajo en equipo

¢ Manejo de la maquinaria para el corte de tela.

e Creatividad e innovacion.

e Ordenamiento y honestidad.

o Compromiso y fidelidad en sus labores cotidianas.

ACTIVIDADES ESENCIALES
e Recepcion de los rollos de tela.
e Realizar 6rdenes de requisicion de materiales
e Control de los cortes de tapices por muebles realizados a la semana.
e Controlar la calidad y metraje de los rollos de tela, en caso de inconformidad comunicar al
jefe de produccion.
o Identificar y utilizar todos los elementos necesarios para realizar el trabajo.
e Operar de manera adecuada las maquinas y herramientas utilizadas para el proceso de corte.
e Notificar al jefe de produccién sobre la reposicion de la materia prima necesaria para el
cumplimiento de las tareas asignadas.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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3.8.7. Manual de funciones Costurera

i MANUAL DE FUNCIONES CODIGO
ﬁ E}:L\ Tapiceria “JC Junior” TH-07
TAPICERIAJC JunioR”
IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO
DENOMINACION Costurera
LOCALIZACION GEOGRAFICA Quito — Ecuador
AMBIENTE DE TRABAJO Operativo
AREA DE GESTION Produccion
NIVEL DEL PUESTO
REPORTA A Jefe de produccién
SUPERVISA A
MISION

Responsable de realizar el proceso de costura dentro de la Tapiceria “JC Junior”, unir los cortes de
tela con precision y orden, de acuerdo al modelo de mueble a ser elaborado, dar buen uso a la
maquinaria, materiales e insumos entregados para este proceso.

PERFIL
e Cargo: COSTURERA
e Educacion: Técnico en Corte y Confeccién.
e Experiencia: Minimo 6 meses en el cargo, fabrica textil o similar.

COMPETENCIAS

e Trabajo en Equipo

¢ Manejo de la maquinaria para el corte de tela.

e Creatividad e innovacion.

e Ordenamiento y honestidad.

o Compromiso y fidelidad en sus labores cotidianas.
ACTIVIDADES ESENCIALES

e Armar las piezas de acuerdo al estilo de mueble.

e Recibir y contar las piezas recibidas y notificar inmediatamente al jefe de area en caso de

estar incompletas o con fallas.

e Receptar las ordenes de requisicion del material por parte de los tapiceros.

e Utilizar los materiales, maquinaria y herramientas de manera eficiente y eficaz.

e Programar tiempos para realizar el cambio de modelos de muebles.

e Entregar al personal de tapiceria toda la tela y elementos necesarios para realizar su trabajo.
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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3.8.8. Manual de funciones del Bodeguero

I/

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO
ﬁ &:.\ Tapiceria “JC Junior” TH -08

TAPICERIAJC JuntoR"

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

DENOMINACION Bodeguero
LOCALIZACION GEOGRAFICA Quito — Ecuador
AMBIENTE DE TRABAJO Operativo
AREA DE GESTION Bodega

NIVEL DEL PUESTO

REPORTA A Gerente
SUPERVISA A

MISION

Responsable de Custodiar y controlar todos los insumos y materiales que posee la Tapiceria “JC
Junior”, asi como la distribucion oportuna de suministros a los trabajadores para el cumplimiento de
sus funciones.

PERFIL

Cargo: BODEGUERO

Educacion: Superior o bachillerato

Experiencia: Experiencia un afio cumpliendo funciones administrativas relacionada con la
administracion de bodegas.

Capacitacion relacionada con el area de bodegas.

COMPETENCIAS

Responsabilidad.

Orden

Honestidad y honradez

Seguir procedimientos.

Trabajo de equipo

Manejo de sistema contable, registro de existencias.

ACTIVIDADES ESENCIALES

Recibir y verificar que todos materiales se encuentren en buen estado.

Mantener limpia y ordenada las diferentes bodegas de materias primas y de los juegos de
sala terminados.

Controlar la existencia de los diferentes materiales y de los productos terminados.

Verificar la concordancia entre el material recibido y la orden de compra.

Participar activamente en preparar la carga y distribucion de los muebles de sala para cumplir
con los pedidos.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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3.8.9. Manual de funciones del Jefe de ventas

< MANUAL DE FUNCIONES CODIGO
Tl

Tapiceria “JC Junior” TH-09

TAPICERIAJC JunitoRr"

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL PUESTO

DENOMINACION Jefe de ventas y compras
LOCALIZACION GEOGRAFICA Quito — Ecuador
AMBIENTE DE TRABAJO Operativo

AREA DE GESTION
NIVEL DEL PUESTO

REPORTA A Gerente
SUPERVISA A Auxiliares
MISION

Lograr un direccionamiento estratégico y efectivo del plan de ventas de la Tapiceria “JC Junior”, y
con ello el cumplimiento de las metas propuestas.
PERFIL

e Cargo: JEFE DE VENTAS Y COMPRAS

e Educacion: Titulado en Administracion, Economia y ciencias a fines.

e Experiencia: Minimo 2 afios en gestion de compras
COMPETENCIAS

e Habilidad de Negociacion.

e SOlida Formacion en Valores

e Capacidad para trabajar en equipo.

e Conocimiento del paquete completo de Office

e Capacidad para organizar personal a cargo.

ACTIVIDADES ESENCIALES
e Supervisar las compras a fin de garantizar la procura oportuna, eficiente y correcta del
material para operaciones, sobre una base de calidad requerida y precio competitivo.
e Revisar los sustentos de compra y aprobar las érdenes de compra.
e Analizar la estadistica de compras y los proyectos futuros.
e Controlar la regularizacion de documentos con el departamento de Administracion Contable
e Evaluar proveedores
e Coordinar con el jefe de produccién y el personal los requerimientos de material que exijan
su participacion
e Coordinar con los proveedores las Ordenes de compra que exijan intervencion de la
supervision en la mejora de tiempos de entrega, precio, calidad o servicio postventa
Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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3.9. Manual de procedimientos

Es un documento que funciona como instrumento de comunicacion de caracter
administrativo que contiene informacion ordenada y sistematica sobre las actividades de las
que se componen cada uno de los procedimientos en los puestos de trabajo y quienes son los
responsables; se estructura un flujograma por cada uno de los procesos desarrollados en la
Tapiceria “JC Junior” con el propdsito de facilitar su comprension y la comunicacion entre sus
intervinientes

3.9.1. Mapa de procesos

Procesos Gobernantes

Seleccién del personal Gerencia

Procesos Operativos

wm
>
-
w
" Disefio Corte- Costura- Tapizado ;
@)
|_
z O
m O\
1 : - =
@) Terminados Facturacion @)
m
—
@)
Procesos de Apoyo r:n
z
_|
m
Contabilidad Pago de némina
Compra de materia prima Recaudaciones

Figura 41 Mapa de procesos

Fuente: Investigacion propia
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3.9.1. Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion del personal

Proceso
L Administrativo
= PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO y
L‘z:\.\ SELECCION DEL PERSONAL o1
TAPICERIAYJC Junior”

1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos necesarios para que los procesos de seleccion y reclutamiento del personal administrativo y
operativo de la Tapiceria “JC Junior” muestre eficiencia.

Seleccionar los mejores candidatos de acuerdo a las necesidades y particularidades que requiera el puesto laboral.

2. ALCANCE
Este procedimiento sera de aplicacion para la seleccién de todo candidato administrativo y operativo que ingrese a laborar
en las instalaciones de la Tapiceria “JC Junior”

3. RESPONSABILIDAD
El Gerente y el jefe de produccion son los responsables de llevar a cabo todo este procedimiento, cuando se trate de contratar
personal para el &rea productiva y para puestos administrativos la responsabilidad es exclusiva del propietario.

4. METODOLOGIA
Las actividades del proceso de Seleccion y reclutamiento del personal administrativo y operativo de la Tapiceria “JC Junior”
tiene los siguientes pasos

4.1.SOLICITUD DE PERSONAL
El departamento de produccién solicita al gerente- propietario el personal necesario para desarrollar las funciones
operativas, en el caso del personal administrativo el gerente propietario.

DESCRIPCION DEL PROCESO

No. D .
0. Le Procedimiento Responsable
operacion
1 Requiere el personal Jefe de produccion
2 Analiza el requerimiento Gerente

Verifica disponibilidad de recursos, si hay dinero
3 se publica en medios escritos o redes sociales, Contadora
€aso contrario espera a que haya recursos.

4 Recepta las hojas de vida de los postulantes Jefe de produccion

Analiza y selecciona las hojas de vida de quienes

4 g o Jefe de produccion
se asemejen mas a los requerimientos.

6 Realiza las entrevistas a los seleccionados Jefe de produccién

7 Analiza y selecciona a la persona mas adecuada Gerente
Convoca a la persona seleccionada para la firma

8 Gerente
del contrato.
Elabora el contrato de trabajo y lo envia al

9 S . Contadora
Gerente propietario para su aprobacion.

10 Aprueba el contrato y lo firma Gerente

11 Flrma_ eI. ,contrato de trabajo y empieza la Trabajador
capacitacion

12 Ingresa a la nomina y afilia al IESS a la nueva Contadora

persona
Ultima revision: Fecha: Firma:
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3.9.2. Flujograma para el proceso de Reclutamiento y Seleccion del personal

Tall=—

TAarrceRiaYJC_Jourror™

TAPICERIA “JC JUNIOR”
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3.9.3. Procedimiento de Adquisicion de materiales

Tl

TAPICERIAYJC Junior”
1. PROPOSITO

Disponer de los materiales e insumo de manera oportuna y bajo las condiciones adecuadas
para que el personal pueda realizar normalmente todas sus operaciones dentro de la Tapiceria

Proceso Operativo

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE
MATERIALES 02

“JC Junior”.

“JC Junior”.

2. ALCANCE
Este procedimiento serad de aplicacion para el area de produccion y bodega de la Tapiceria

3. RESPONSABILIDAD
El jefe de produccién y el personal de las areas de carpinteria, corte, costura, tapiceria y
bodega de la Tapiceria “JC Junior” serdn los encargados de este procedimiento.

DESCRIPCION DEL PROCESO

No. De .
. Procedimiento Responsable
operacion
Verificar la Materia Prima necesaria, si existe la
1 mercaderia en bodega se lleva a la produccién caso Jefe de produccion
contrario se realiza la requisicion.
Enviar la requisicién de materiales al Jefe de ventas y .
2 Jefe de produccion
compras
3 Recepcion de la orden de pedido y solicita Jefe de Ventas y
cotizaciones compras
. o . Jefe de ventas
4 Selecciona la cotizacion mas conveniente y
compras
5 Autoriza la compra de Materia Prima. Gerente
. : Jefe de Ventas
6 Realizar el pedido al proveedor y
Compras
7 Enviar el pedido y emitir la factura Proveedor
Recibir los materiales y revisar el pedido que se L
8 y P a Jefe de produccion
encuentre en buen estado.
9 Recibir la factura del proveedor Contador
10 Registrar la factura. Contador
11 Emitir el documento de pago al proveedor Contador

Ultima revision:

Fecha:

Firma:




3.9.4. Flujograma para el procedimiento de Adquisicion de materia prima
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TAarrceria IyCJuﬂloR"

TAPICERIA “JC JUNIOR”
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Tarrceria IJCJUNIOR"

TAPICERIA “JC JUNIOR”

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MATEIALES
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Tarrceria |‘7CJu~:on:

TAPICERIA “JC JUNIOR”

FLUJIOGRAMA
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MATERIALES
JEFE DE JEFE DE VENTAS Y
PRODUCCION COMPRAS GERENTE PROVEEDOR CONTADOR

Revisa la Factura

.

!

Registra la compra del

material

Recibe el cheque

A

Emite el cheque al
proveedor

A\ 4

®

FIN

Fuente: Investigacion propia



3.9.5. Procedimiento de Produccion
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Proceso
¥ Operativo
ﬁ [~ PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION
TAarrcERIAJC _JumnmrorR” 03
1. PROPOSITO

Proporcionar informacion detallada, ordenada y sistematica de todas las actividades que debe
desarrollar el personal del area operativa para la fabricacion de muebles de sala en la
Tapiceria “JC Junior”.

2. ALCANCE

Este procedimiento seré de aplicacion para el area de produccion y bodega de la Tapiceria

“JC Junior”.

3. RESPONSABILIDAD
El gerente — propietario, el jefe de produccion y el personal de las areas operativas son
responsables de la aplicacién de este procedimiento.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. De .
. Procedimiento Responsable
Procedimiento

1 Recepcidon de la orden de produccién. Jefe de produccion
Revisar la existencia del material necesario .

2 g Jefe de produccion
para la produccion.
Disefio de la estructura de madera del

3 mueble solicitado por el cliente, de acuerdo Carpintero
a sus especificaciones.
Preparar y adecuar la estructura del mueble .

4 . ) C Tapicero
para mostrar resistencia durante su vida util
Corte de la tela de acuerdo al modelo del

5 - Cortador
mueble solicitado.

6 Costurg de las piezas de tela proporcionadas Costurera
por el area de corte.

7 Realizar el tapizado del mueble. Tapicero

8 Verlflcar la calidad y estado del mueble Jefe de produccién
tapizado.

9 Registra como un producto terminado Jefe de produccion

10 Envolver el juego de sala y embodegarlo. Bodeguero

Ultima revision: Fecha: Firma:
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3.9.6. Flujograma para el procedimiento de Produccion

I TAPICERIA “JC JUNIOR”
FLUJIOGRAMA
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Tarrceria |‘7CJu~:on:

TAPICERIA “JC JUNIOR”

FLUIOGRAMA
PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION
JEFE DE
PRODUCCION CARPINTERO TAPICERO CORTADOR COSTURERA BODEGUERO
; o
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Sl l
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'

FIN

Fuente: Investigacion propia



3.9.7. Procedimiento de Ventas
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Tl

TAPICERIAYJC Junior”

PROCEDIMIENTO DE VENTAS

Proceso
Operativo

04

2. ALCANCE

1. PROPOSITO
Establecer los lineamientos necesarios para llevar a cabo el proceso de ventas de muebles de
la Tapiceria “JC Junior” con la finalidad de prestar buena atencion al cliente.

Este procedimiento seréd de aplicacion para el personal encargado del &rea de ventas de la
Tapiceria “JC Junior”

3. RESPONSABILIDAD
El personal de ventas seran los responsables de la ejecucion de este proceso.

PROCEDIMIENTO DE VENTAS

No. D I
O. _e Procedimiento Responsable
Procedimientos

1 Receptar el pedido del cliente Jefe de Ventas y Compras
Emitir el disef r I

2 |t|_ el dise (.) de acuerdo a las Jefe de Ventas y Compras
necesidades del cliente.
Transferir el i | disefio del muebl

3 ansferi _? pedido del disefio del mueble Jefe de Ventas y Compras
a produccion.

4 Receptar la orden de produccion. Jefe de Produccion

5 Ejecutar la orden de produccién. Jefe de produccion
Entregar el pr | Jef Ven

6 tregar el producto al Jefe de Ventas y Bodeguero
Compras.

7 Emitir la factura de compra Jefe de Ventas y compras
Reci [ ici .

g ecibe la factura y efectua las condiciones Cliente
de pago.

7 Cargar los muebles en el vehiculo. Bodeguero

Ultima revision:

Fecha:

Firma:
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3.9.8. Flujograma para el procedimiento de Facturacion

Tarrceria |_7¢Ju~:on:

TAPICERIA “JC JUNIOR”

FLUJIOGRAMA

PROCEDIMIENTO DE VENTAS

JEFE DE

JEFE DE

VENTAS Y COMPRAS PRODUCCION BODEGUERO CLIENTE
INICIO
Recepta el
pedido del cliente
v
Envia el disefio » A
del mueble de produccion
NO
(Existe la —
MP »| Requisicion de
necesaria? materiales

Ejecuta la orden Entrega los
de produccion muebles

v

Emite la factura

Recibe la factura

Carga los muebles
en el vehiculo

Efectla el pago

FIN

Fuente: Investigacion propia
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3.9.7. Procedimiento de Contabilidad

Proceso
Administrativo
-
1 \\ PROCEDIMIENTO DE CONTABILIDAD
(=) 05
TAPICERIAYJC Junior”

1. PROPOSITO

Mantener en orden los registros contables de las operaciones que se realizan en la Tapiceria
“JC Junior”, mediante actividades ordenadas y relacionadas que permitan determinar de
manera efectiva la situacion financiera de la empresa.

2. ALCANCE
Este procedimiento serd de aplicacién para el personal encargado del area contable de la
Tapiceria “JC Junior”

3. RESPONSABILIDAD
El contador y el asistente contable son los responsables de llevar a cabo todo este
procedimiento.

PROCEDIMIENTO DE CONTABILIDAD

No. De .
. Procedimientos Responsable
Procedimientos

1 Identificacion de hechos econdémicos Contador
Recopilacion de informacion de la transaccion

2 . Contador
realizada
Registro de las operaciones econémicas en el

3 . g . P Contador
Libro diario.

4 Mayorizacion de las cuentas. Contador

5 Elaboracion del Balance de Comprobacién Contador

6 Realizar los ajustes necesarios Contador
Elaboracion resentacion de los Estados

7 . . y P . Contador
Financieros necesarios.

8 Revisar y firmar los Estados Financieros Gerente

Ultima revision: Fecha: Firma:
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3.9.8. Flujograma para la emision de Estados Financieros

ﬁ 3 ~_ TAPICERIA “JC JUNIOR?”
=
TAarrcERIAJC Jumnmror”™
FLUJOGRAMA
PROCESO CONTABLE
CONTADOR GERENTE
INICIO
(e ®
Identifica los hechos l
econémicos
l Revisa y firma los
EEFF.
Soporte de I
documentacion | Comprobantes
. de venta

v

NO FIN

¢Existe

documentacion? FIN

Registra en el Libro
diario y Ajustes

A 4

Mayoriza las cuentas

A 4

Realiza el balance de
comprobacion
|

!

Elabora y presenta
Estados financieros

Estado de Flujos de
efectivo

Estado de Cambios en
el Patrimonio

A 4

Estado de Resultados

Estado de Situacion
Financiera

®

Fuente: Investigacion propia
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2.9.9. Procedimiento para el Pago de n6mina

Proceso
Administrativo

I~ z
’I \\ PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA
L= 06

TAPICERIAYJC Junior”

1. PROPOSITO

Elaborar la ndmina de sueldos y salarios a tiempo, acorde a la informacién registrada en base
a la normativa vigente para asegurar el pago a los empleados y trabajadores de la Tapiceria
“JC Junior”.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion para el personal encargado del area contable de la
Tapiceria “JC Junior”; comprende las actividades para el registro, célculo, verificacion y
pago de las remuneraciones del personal.

3. RESPONSABILIDAD
El contador y el asistente contable son los responsables de llevar a cabo todo este

procedimiento.

PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINA

No. De .
. Procedimientos Responsable
Procedimientos

1 Consulta la base de datos de los empleados Contador
Revisa los compromisos pendientes de los

2 P P Contador
empleados

3 Deduce préstamos, cuota o afiliaciones Contador

4 Establece la cuantia a pagar a cada empleado. Contador

5 Imprime el valor total de pago némina. Contador

6 Informa el valor de nomina al gerente. Contador

7 Recibe el dato del valor de ndmina. Gerente

8 Autoriza el pago de ndmina a empleados. Gerente

9 Emite, firma los cheques y envia al contador. Gerente

10 Recibe cheques Contador

11 Entrega cheques a empleados Contador

12 Hace firmar el rol de pagos a cada empleado Contador

Ultima revision: Fecha: Firma:
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Tl

TAarrcERIAJC _JuonrorR”™

TAPICERIA “JC JUNIOR”

FLUJOGRAMA

PROCESO PAGO DE NOMINA

CONTADOR

GERENTE

( INICIO )

\ 4

Consulta base de datos
de los empleados

!

Revisa los compromisos
pendientes de los empleados

v

Deduce préstamos, cuotas o
afiliaciones

Adelantos,
préstamos

Establce la cuantia a
pagar a cada empleado

A 4

Imprime el valor total
de pago de némina

|

A 4

Rol de pagos

Informa el valor de
noémina al gerente

Recibe cheques

v

Recibe dato del valor
de némina.

Autoriza el pago de némina

:

Emite, firma cheques y
envia al contad

|

A 4

Entrega cheques a los
empleados

A 4

l

Hace firmar el rol de
pagos de cada empleado

()

Rol de pagos

Cheques

i

Fuente: Investigacion propia
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3.10. Manual Financiero- Contable

Es una guia practica para mejorar los procesos contables de la empresa por ello se realiza la
presentacion de un plan de cuentas de acuerdo a las necesidades de la empresa, mostrando la
naturaleza de cada una de las cuentas, su importancia y la dinamica contable, la elaboracion de
este manual estd basado en la Norma Internacional de Informacién Financiera (NIIF) de las
PYMES.

Este manual proporcionard a la Tapiceria “JC Junior” la facil comprension de los
procedimientos, con lo cual podra desarrollarse y ejecutar de manera profesional y técnica las
actividades del &rea contable en la formulacion de los Estados financieros, lo cual permitira al
Gerente tomar adecuadamente las decisiones al contar con informacion confiable y oportuna
para con ello cumplir con sus obligaciones legales y lograr su posicionamiento en el mercado.
3.10.1. Politicas contables

e Se debera llevar un registro de los ingresos y egresos de la microempresa.

e El trabajo del contador debera ser en conjunto con el gerente de la Tapiceria.

e El contador debera llevar el control del ingreso y salida de la informacion econémica
de la microempresa de manera mensual o segun la necesidad que se requiera.

e El contador tiene la responsabilidad de realizar el proceso contable oportunamente.

e El contador debera realizar las declaraciones a tiempo para evitar sanciones y con ello
cumplir con sus deberes tributarios.

e La Tapiceria “JC Junior” deberd contar con un fondo para Caja chica de $200,00;
destinados Unicamente para efectuar pagos menores de $50,00.

e El custodio de los fondos de caja chica sera el Contador y debera tener un control
adecuado de los documentos que respalden los gastos efectuados.

e Los cheques girados por los clientes tendran un plazo no mayor a 30 dias para su cobro.
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Se deberé contar con un respaldo computadorizado de la informacion econdémica de la

empresa mediante el manejo de un sistema contable.

Se deberéa contar con el archivo adecuado y ordenado de los documentos de la Tapiceria

“JC Junior”

a) Una carpeta de todas las facturas y de compras realizadas mensualmente por orden
alfabético de los proveedores

b) Una carpeta de todas las ventas realizadas en el mes.

c) Carpeta de las declaraciones realizadas al SRI con el Comprobante de declaracion
respectivo.

El contador debera llevar el control de los pagos realizados a los proveedores.

Las compras deben estar respaldadas por facturas, 6rdenes de compra, cotizaciones en

las que se detallen precios, condiciones de pago y cantidad.

Toda adquisicion debe ser autorizada por el gerente.

Los pagos deben ser efectuados de manera oportuna para evitar algin tipo de

inconveniente con los proveedores.

El responsable de firmar los cheques es el Gerente.

3.10.2. Fundamentacion del Plan de Cuentas

El plan de Cuentas es una herramienta importante para el registro de las transacciones

economicas, por tal motivo se disefia acorde a las necesidades de la actividad productiva y de

las caracteristicas de la empresa. Los digitos asignados para cada elemento de los Estados

Financieros son:

1. ACTIVO

1.1. Activo Corriente

1.2. Activo No Corriente



2. PASIVO
2.1. Pasivo Corriente
2.2. Pasivo No Corriente
3. PATRIMONIO
3.1. Capital
3.2. Reservas
3.3. Resultados Acumulados
3.4. Resultados Del Ejercicio
4. INGRESOS
4.1. Ingresos de Actividades ordinarias
4.2. Otros Ingresos de Actividades ordinarias
5. COSTOSy GASTOS
5.1. Costo de Venta
5.2. Gastos Administrativos
5.3. Gastos de Ventas
5.4. Gastos Financieros
6. OTROS RESULTADOS INTEGRALES
7. CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS

8. CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS
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3.10.3. Estructura del Plan de Cuentas para la Tapiceria “JC Junior”
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Tali=

TAarIiceERIAJJC _Jumnror”™

TAPICERIA “JC JUNIOR”

PLAN DE CUENTAS
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CODIGO DESCRIPCION
1. ACTIVO
1.1 ACTIVOS CORRIENTE
1.1.1. EFECTIVO Y EQUIVALENTES DEL EFECTIVO
1.1.1.01 CAJA
1.1.1.01.02 Caja Chica
1.1.1.02 BANCOS
1.1.1.02.01 Banco del Pichincha
1.1.1.02.02 Banco de Guayaquil
1.1.2 ACTIVOS FINANCIEROS
1.1.2.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
1.1.2.01.01 Clientes por Cobrar
1.1.2.01.02 Cuentas por Cobrar Empleados
1.1.2.01.03 () Provision Cuentas Incobrables
113 INVENTARIOS
1.1.3.01 Inventario de Materia Prima
1.1.3.02 Inventario de Productos en proceso
1.1.3.03 Inventario de productos terminados
1.1.3.04 Inventario repuestos, herramientas y accesorios
1.1.4. SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS
1.14.01 Seguros Pagados por Anticipado
1.1.4.02 Arriendos Pagados por Anticipado
1.1.4.03 Anticipo a Proveedores
1.1.4.04 Mantenimiento Pagado por anticipado
1.15 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
1.1.5.01 IVA en Compras
1.1.5.02 Crédito Tributario (IVA)
1.1.5.03 Crédito Tributario (1.R.)
1.1.5.04 Anticipo Impuesto a la Renta
1.2 ACTIVOS NO CORRIENTES
1.2.1 PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO
1.2.1.01 Terrenos
1.2.1.02 Edificio
1.2.1.03 Muebles y Enseres
1.2.1.04 Magquinaria y Equipo
1.2.1.05 Equipo de Computacion
1.2.1.06 Vehiculos
1.2.1.07 (-) Depreciacion acumulada Propiedad, Planta y Equipo
1.2.1.08 (-) Deterioro acumulado Propiedad, Planta y Equipo

Fuente: (Supercias, Superintendendia de Compafiias , 2017)
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TAPICERIA “JC JUNIOR”

1 : =
T ——"— e —p—— PLAN DE CUENTAS
CODIGO DESCRIPCION
1.2.2. PROPIEDADES DE INVERSION
12201 Terrenos
1.2.3. ACTIVOS INTANGIBLES
1.2.3.01 Patentes
1.2.3.02 (-) Amortizacion Acumulada Patentes
1.2.4 OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES
1.2.4.01 Gastos de Organizacién y Constitucién
1.2.4.02 (-) Amortizacién acumulada de gastos de organizacién y constitucion
2. PASIVOS
2.1 PASIVOS CORRIENTES
2.1.1. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
2.1.1.01 Locales
2.1.1.02 Exterior
2.1.2 OBLIGACIONES INSTITUCIONES FINANCIERAS
2.1.2.01 Locales
2.1.2.02 Del exterior
2.13 PROVISIONES
214 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES
2.14.01 Con la administracion tributaria
2.1.4.02 Impuesto a la renta por pagar del ejercicio
2.1.4.03 Conel IESS
2.1.4.04 Beneficios de ley a empleados
2.1.4.05 Participacion trabajadores por pagar del ejercicio
2.1.4.06 Dividendos por pagar
2.15 ANTICIPO CLIENTES
2.1.6 OTROS PASIVOS CORRIENTES
2.2. NO CORRIENTES
221 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
2.2.1.01 Locales
2.2.1.01 Exterior
222 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
2.2.2.01 Locales
2.2.2.02 Exterior
3. PATRIMONIO NETO
3.1 CAPITAL
3.1.1. Capital asignado
3.1.2. Aporte Futuras Capitalizaciones
3.2 RESULTADOS ACUMULADOS
321 Ganancias Acumuladas
3.2.2 (-) Pérdidas Acumuladas
3.3 RESULTADOS DEL EJERCICIO
3.3.1 Ganancia Neta del Periodo
3.3.2 (-) Pérdida Neta del Periodo
4. INGRESOS
4.1 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.1.1 Venta de Bienes
4.1.2 Prestacion de servicios
4.1.3 Intereses Ganados por Ventas a crédito
4.2 OTROS INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.2.1 Intereses Financieros
422 (-) Descuento en Ventas
4.2.3 (-) Devolucién en Ventas

Fuente: (Supercias, Superintendendia de Compafiias , 2017)
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g TAPICERIA “JC JUNIOR”
= ——" e p—— PLAN DE CUENTAS
CODIGO DESCRIPCION
5. COSTOS Y GASTOS
5.1 COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION
511 Costo de Ventas
51.1.01 Compras MPD
5.1.1.02 Compras MPI
5.1.1.03 Sueldos y Salarios MOD
5.1.1.04 Sueldos y Salarios MOI
5.1.1.05 Costos Indirectos der Fabricacién
5.2 GASTOS
52.1 GASTOS ADMINISTRATIVOS
5.2.1.01 Sueldos
5.2.1.02 Horas Extras
5.2.1.03 Aporte personal IESS
5.2.1.04 Beneficios Sociales
5.2.1.05 Suministros y Materiales de oficina
5.2.1.06 Mantenimiento de equipos de oficina
5.2.1.07 Gasto alimentacion
522 GASTO DE VENTAS
5.2.2.01 Gasto Servicios Basicos
5.2.2.02 Publicidad y Propaganda
5.2.2.03 Uniformes del personal y Equipos de proteccion
5.2.2.04 Gasto Transporte
5.2.3 GASTOS FINANCIEROS
6 GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE 15% TRABAJADORES E IMPUESTO
A LA RENTA
6.1 15% PARTICIPACION TRABAJADORES
6.2 GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS
6.3 IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO
7 GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO

Fuente: (Supercias, Superintendendia de Compafiias , 2017)

3.10.4. Dindmica del Plan de Cuentas

La Cuenta es un elemento bésico y de gran importancia en la contabilidad, registro en el
cual se detallan en forma cronol6gica y ordenada todas las operaciones diarias que realiza la
empresa; las cuentas basicas que se registran en las diferentes transacciones son: Activos,
Pasivos; Patrimonio, Ingresos, Costos y Gastos.

e Activos: son todos los bienes, derechos y valores propiedad de la empresa.

e Pasivos: Son todas las obligaciones que mantiene la empresa con Instituciones

Pulblicas, privadas, financieras, empleados y proveedores.

e Capital: Representa las aportaciones de los propietarios de la empresa.
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e Ingresos: Son considerados como beneficios econdmicos producidas por la actividad
economica producidos durante el periodo contable.
e Costos: Son aquellos valores destinados a la adquisicion y transformacion del bien o
servicio a ser ofrecido.
e Gastos: Representan las salidas y disminuciones en los beneficios econémicos que
tiene la empresa a lo largo del periodo contable
El Plan de Cuentas conforme a las Normas Internacionales de Informacion Financiera
(NIIF) para las Pymes; se encuentra estructurado de acuerdo a los niveles siguientes:
e Nivel 1.- Corresponde a los elementos parte de los Estados Financieros: Activo, Pasivo,
Patrimonio, Ingresos, Costos y Gastos.
e Nivel 2.- Identifica a los grupos de cada uno de los elementos de los Estados
Financieros.
e Nivel 3.- Corresponde a los subgrupos que integran los grupos del nivel 2.
e Nivel 4.- Determina las cuentas de mayor.
e Nivel 5.- Corresponde a las cuentas auxiliares.

El plan de cuentas utilizara las siguientes posiciones.

1 1 1 01 01 Nivel 5: Cuentas auxiliares (Sub cuenta)

1 1 1 01 Nivel 4: Cuentas de mayor (Cuenta)

1 1 1 Nivel 3: Subgrupo

Figura 42 Niveles del plan de cuentas

Fuente: Investigacion propia
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A continuacion, se presenta la descripcion, dinamica, movimientos, politicas, lineamientos,

medidas de control interno y las referencias legales de cada una de las cuentas del Plan

establecido para la Tapiceria “JC Junior”

Tall=—

TAarPrcerRIAJC Junror”

TAPICERIA “JC JUNIOR”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

nombre.

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO
Nivel 2 GRUPO 1.1 ACTIVO CORRIENTE
EFECTIVO Y
Nivel 3 SUB GRUPO 1.1.1 EQUIVALENTES DE
EFECTIVO
Nivel 4 CUENTA 1.1.1.01 CAJA
Nivel 5 SUB CUENTA 1.1.1.01.01
DESCRIPCION

La cuenta caja registra el dinero en efectivo o en cheque a beneficio de la empresa por concepto de
su actividad econdmica, prestacion de servicio u otras transacciones comerciales realizadas a su

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora, solo se registraran en esta cuenta Gnicamente valores que sus
ingresos hayan sido en efectivo o cheque y su desembolso en efectivo.

DEBITO
Por las entradas de dinero en efectivo y los
cheques recibidos por cualquier concepto a
nombre de la empresa.
Aumento de Caja por la existencia de sobrantes,
después de realizar los arqueos.
Anticipo de ventas al cliente

CREDITO
Depésito a la cuenta corriente de la empresa.
Desembolso de efectivo para el pago de gastos de
la empresa
Pagos a proveedores

CONTROL INTERNO

e Realizar Arqueos de Caja de manera periodica y sorpresiva.
e Separar las funciones entre el personal que realiza la cobranza y quien realiza el registro.
e Depositar diariamente el dinero recibido en efectivo, para evitar pérdidas.
e Verificar que los desembolsos de dinero tengan la aprobacion de las personas autorizadas.
e El pago en efectivo debera realizarse inicamente por valores desde $50,00 hasta los $300,00
o Elaborar informes diariamente sobre el ingreso y salida de efectivo.
e Establecer un fondo determinado para Caja Chica destinados a cubrir gastos menores.
REFERENCIA NORMATIVA
NIIF Seccion 2 Conceptos y Principios Generales
PYMES

Fuente: Investigacion propia
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S TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO
Nivel 2 GRUPO 1.1 ACTIVO CORRIENTE
EFECTIVO Y

Nivel 3 SUB GRUPO 1.1.1 EQUIVALENTES DE
EFECTIVO

Nivel 4 CUENTA 1.1.1.01 CAJA

Nivel 5 SUB CUENTA 1.1.1.01.01 Caja Chica

DESCRIPCION

Caja Chica es una sub cuenta que se define como un fondo rotativo que posee una cantidad

determi

nada para cumplir con gastos urgentes y que son de menor cuantia.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora, este fondo sera utilizado Unicamente para cubrir gastos
menores e imprevistos que tiene la empresa.

DEBITO CREDITO
Asignacion de fondos de Caja Chica Disminucion y/o cierre del fondo de Caja
Incremento en el fondo de Caja chica chica.
Reposicidn de valores. Pagos gastos varios

Compra de suministros

Gastos tramites

Gasto por transporte empleado
Gasto Combustible

CONTROL INTERNO
El fondo de Caja Chica serd creado oportunamente previa autorizacion del
propietario del Taller.
Los gastos a ser cubiertos con los Fondos de Caja Chica no podran superar los $50,00.
La reposicion de los fondos de Caja Chica debera ser por la suma igual a los gastos
efectuados.
Los documentos pagados por Caja Chica seran reembolsados teniendo en cuenta la
fecha de emision, para efectos de los registros contables oportunos y no podran ser
mayores al valor asignado al fondo.
Todos los documentos cancelados con el Fondo de caja chica deberan estar
enumerados cronologicamente, archivados y registrados adecuadamente.
El encargado del manejo de los fondos debera presentar un informe detallados de
todos los documentos pagados con este dinero.
El departamento de contabilidad debera supervisar y verificar los documentos de
sustento del pago de los gastos menores, para proceder a emitir el cheque de
reposicion a nombre del encargado del manejo de este fondo.

REFERENCIA NORMATIVA

NIIF Seccion 2 Conceptos y Principios Generales

PYMES

Fuente: Investigacion propia
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g TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPricerIAJC Jumnror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO
Nivel 2 GRUPO 1.1 ACTIVO CORRIENTE
EFECTIVO Y
Nivel 3 SUB GRUPO 1.1.1 EQUIVALENTES DE
EFECTIVO
Nivel 4 CUENTA 1.1.1.02 BANCOS
Nivel 5 SUB CUENTA 1.1.1.02.01
DESCRIPCION

La Cuenta Bancos registra el valor de los depositos y transferencias realizados en la entidad
financiera en moneda nacional por concepto de ingresos relacionados con la actividad
econdmica de la empresa.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora, se registraran valores en los que intervienen la emision
de cheques, depositos, transferencias y otros relacionados con movimientos bancarios.

DEBITO CREDITO
Apertura de Cuentas Bancarias Emision de cheques.
Notas de crédito expedidas por los bancos. | Notas de Débito emitidas por el banco.
Cobros a clientes por medio de Pagos a través de transferencia de efectivo.
transferencias. Gastos Bancarios
Préstamos Bancarios. Por cualquier otra transaccion en la cual

disminuya el valor de la cuenta Bancos de la
Empresa.

CONTROL INTERNO
Realizar de manera mensual las conciliaciones bancarias con el propoésito de verificar
el saldo existente en el libro Bancos y el Estado de Cuenta.
La utilizacién de la cuenta corriente debera ser Unicamente destinado para la
actividad econémica de la Tapiceria “JC Junior”.
Los pagos se realizaran con cheque a partir de $100,00.
Verificar mensualmente que la suma de los saldos de la sub cuentas sea igual al de la
cuenta Bancos.
La emision de cheques debera ser autorizada por el propietario de la empresa.
El talonario de los cheques emitidos debera estar bajo custodia del departamento de
contabilidad
Es necesario que exista control de los cheques emitidos.
Los egresos del Banco deben estar debidamente justificados.

REFERENCIA NORMATIVA

NIIF Seccion 7 Estado de Flujos de Efectivo

PYMES

Fuente: Investigacion propia
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S TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO

. ACTIVO
Nivel 2 GRUPO 1.1 CORRIENTE

. ACTIVOS
Nivel 3 SUB GRUPO 1.1.2 FINANCIEROS
Nivel 4 CUENTA 1.1.2.01
Nivel 5 SUB CUENTA 1.1.2.01.01

DESCRIPCION

Un activo financiero es cualquier activo que posea un derecho contractual a recibir efectivo,
instrumentos de patrimonio u otro activo financiero de otra entidad; o a intercambiar activos
financieros o pasivos financieros con otra entidad, en condiciones que sean potencialmente
favorables para la entidad. Tales como: Obligaciones negociables y facturas comerciales
mantenidas, cuentas, pagarés y préstamos por cobrar, bonos e instrumentos de deuda
similares y otras cuentas por cobrar.

En este sub grupo se encuentra:
Cuentas y Documentos por Cobrar
Clientes
Cuentas por Cobrar empleados
(-) Provision Cuentas incobrables

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora, a excepcion de las provisiones de cuentas incobrables que
son de naturaleza acreedora, los Unicos activos financieros que utiliza la empresa son:
Cuentas y Documentos por Cobrar clientes y empleados y provisiones.

DEBITO CREDITO
Venta de mercaderias a crédito. Liquidacion de las deudas pendientes por
Préstamos o adelanto de sueldos a parte de os clientes
empleados Pagos de deudas existentes de los empleados
Provision Cuentas Incobrables

CONTROL INTERNO
e Revisar con la periodicidad de un mes la antigtiedad de los saldos.
e Revision permanente de los documentos y cuentas por cobrar a clientes.
e Mantener un registro detallado de todas las cuentas y documentos por cobrar.

REFERENCIA NORMATIVA

Seccion 11 NIIF PYMES | Instrumentos Financieros Bésicos
Fuente: Investigacion propia
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S TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO
Nivel 2 GRUPO 11 ACTIVO CORRIENTE
Nivel 3 SUB GRUPO 1.1.2 ACTIVOS FINANCIEROS
CUENTAS Y
Nivel 4 CUENTA 1.1.2.01 DOCUMENTOS POR
COBRAR
Nivel 5 SUB CUENTA 1.1.2.01.01
DESCRIPCION

En Cuentas y Documentos por Cobrar representan derechos exigibles que tiene la empresa por las
mercaderias vendidas a crédito y por préstamos o adelantos realizados a los empleados.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora, transacciones relacionadas con todas las operaciones a crédito a
favor de la empresa y préstamos realizados a empleados y trabajadores.

DEBITO CREDITO
Valor de mercancias vendidas a crédito. Pago total o parcial de la cuenta efectuados por los
Notas de débito de interés por mora clientes.

Devoluciones de mercancias.

Descuentos o bonificaciones por cualquier
concepto.

Notas de crédito emitidas por la empresa a favor de
los clientes.

CONTROL INTERNO
Efectuar la revision de los documentos de soporte de las cuentas por Cobrar.
Establecer politicas adecuadas dirigidas al otorgamiento de crédito en las ventas.
Se debera enviar mensualmente los estados de cuenta a los clientes a fin de que los saldos
gue mantiene la otra empresa sean iguales a los registrados en los libros.
El departamento de contabilidad debera administrar las cuentas por Cobrar de la empresa.
Las politicas de crédito deberan estar acorde a las condiciones actuales de mercado y a la
actividad econdmica que realiza la empresa.
Tener control de las cuentas incobrables superiores al plazo establecido.
Establecer un sistema de cobranza que muestre efectividad.
Los saldos de las cuentas por cobrar clientes deberan corresponder Gnicamente a operaciones
originadas por la actividad econémica de la empresa
Descuentos y devoluciones deberan apegarse a las politicas establecidas por la empresa.
Las devoluciones, notas de crédito y descuentos deberan ser autorizadas por el propietario y
emitidas por el departamento de contabilidad.
Revisar mensualmente la antigiiedad de saldos.
Manejar auxiliares y registro de las cuentas por Cobrar.
Debe existir un limite para los anticipos o préstamos al personal, podra ser el importe de su
sueldo mensual.
Debe existir un sistema de descuentos periddicos y consecutivos aplicables a los préstamos
otorgados a los empleados.
Para otorgar nuevos préstamos a empleados primero debe estar liquidado el saldo anterior.

REFERENCIA NORMATIVA

NIIF

PYMES

Seccion 11 Instrumentos Financieros Basicos

Fuente: Investigacion propia
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g TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPricerIAJC Jumnror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO
Nivel 2 GRUPO 11 ACTIVO CORRIENTE
. ACTIVOS
Nivel 3 SUB GRUPO 11.2 CINANCIEROS
CUENTAS Y
Nivel 4 CUENTA 1.1.2.01 DOCUMENTOS POR
COBRAR
Nivel 5 SUB CUENTA 1.1.2.01.03 Provision Clentas
Incobrables
DESCRIPCION

Provision Cuentas incobrables es una sub cuenta de salvaguardia establecida por la empresa
para cubrir el riesgo de incobrabilidad de las cuentas por cobrar.

DINAMICA
DEBITO CREDITO
Valores dados de baja Registro en cada ejercicio el porcentaje
determinado como incobrable.

CONTROL INTERNO

e Revisar el cumplimiento de las condiciones de la transaccion y el saldo de las cuentas
por Cobrar para ser considerada una cuenta incobrable.

e Para realizar la mejor estimacion de la provisién, deben ser tenidos en cuenta los
riesgos e incertidumbres que, inevitablemente, rodean a la mayoria de los sucesos y
las circunstancias concurrentes a la valoracion de la misma.

e La cuenta de provisidn cuentas incobrable debera ser 1% del 10% del total de la
cartera de clientes.

REFERENCIA NORMATIVA

NIIF Seccién 11 Instrumentos Financieros Bésicos
PYMES

Fuente: Investigacion propia
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@ TAPICERIA “JC JUNIOR”
TAar-rcE i JC_Jurrror”™

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO
. ACTIVO
Nivel 2 GRUPO 11 CORRIENTE
Nivel 3 SUB GRUPO 1.1.3 INVENTARIOS
Nivel 4 CUENTA 1.1.3.01
Nivel 5 SUB CUENTA 1.1.3.01.01
DESCRIPCION

Inventarios son activos poseidos por la Tapiceria “JC Junior” para ser vendidos en el curso normal del negocio,
en proceso de produccion con vista a esa venta y en forma de materiales o suministros, para ser consumidos en
el proceso de produccion, o en la prestacion de servicios.
En este Sub grupo se encuentran las cuentas:

e Inventario de Materia Prima

e Inventario de Productos en Proceso

e Inventario de Productos terminados

e Inventario de repuestos, herramientas y accesorios.

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora y los costos de los inventarios se mediran al costo o al valor neto realizable.
DEBITO CREDITO
Compra de materia prima Venta de mercaderias
Adquisicién de repuestos, herramientas para las | Baja de inventarios
maquinas en el proceso productivo. Uso de materia prima
Ajuste de inventarios Uso de repuestos y herramientas de las maquinas.
Variacién de existencias

CONTROL INTERNO

e Realizar la constatacion fisica de los inventarios de manera semestral.

e Seefectuara un control preciso de la entrada de mercancias a la bodega, todo material adquirido debera
estar respaldado por un documento legalmente confiable y bajo las condiciones establecidas en la
compra,

e El control de los inventarios deberd efectuarse por medio de sistemas computarizados, de tal manera
que permita tener un control permanente, actualizado, ordenado y real de las existencias.

e Los inventarios deberan estar en las instalaciones de la empresa en donde estén protegidos de
deterioros, dafios o robos.

e Mantener el inventario de materiales suficiente para evitar situaciones de retraso en el proceso

productivo.

Involucrar al personal en el control de los materiales, herramientas y maquinarias.

La entrada y salida de inventarios debe tener la autorizacion de las autoridades pertinentes.

Proteger los inventarios con una péliza de seguros.

Todo documento elaborado por el movimiento de inventarios deberé contar con las respectivas firmas

de autorizacidn.

Entregar los materiales, herramientas e insumos Unicamente con requisiciones autorizadas.

e El custodio de las existencias de materia prima, productos en proceso y productos terminados debera
firmar actas de responsabilidad con las cuales se garantice su control y recuperacion ante situaciones
por deterioros fisicos y pérdidas por negligencia del personal.

e Establecer una cantidad minima de los materiales utilizados n la produccién para cumplir con la
entrega de productos.

e  Establecer una cantidad maxima del material, sin interferir en el espacio destinado para su resguardo,
sin perjudicar el monto de capital de trabajo para que el taller pueda seguir en marcha.

e El acceso a los inventarios sera restringido, el personal autorizado es el area de contabilidad,
administracion y jefe de produccion.

REFERENCIA NORMATIVA
NIIF PYMES | Seccion 13 Inventarios
Fuente: Investigacion propia
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S TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO

. ACTIVO
Nivel 2 GRUPO 1.1 CORRIENTE
Nivel 3 SUB GRUPO 113 INVENTARIOS
Nivel 4 CUENTA 1.1.3.01 Inventario de materia

prima
Nivel 5 SUB CUENTA 1.1.3.01.01
DESCRIPCION

El inventario de materia prima registra el valor de los materiales e insumos adquiridos por
la empresa para iniciar su transformacion mediante procesos para convertirlos en productos
elaborados. La materia prima para la Tapiceria “JC Junior” es la tela, esponja y estructuras
de madera o metélicas.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora y los costos de los inventarios se mediran al costo o al
valor neto realizable.

DEBITO CREDITO
Costo de materia prima utilizadas para el | Disminucién de inventarios por la entrega de
proceso productivo. materiales para su produccion.
Ajuste en inventarios de materias primas. Devolucién de  materias primas a

Materias primas devueltas por los clientes. | proveedores.
Costo de materias primas dadas de baja.
Ajuste en los inventarios.

CONTROL INTERNO

e El pedido se realizara a proveedor que otorgue mejores precios, condiciones de pago,
tiempo de entrega y principalmente que muestre calidad en sus productos.

e La materia prima serd despachada con una orden de requisicion debidamente
autorizada.

e Las requisiciones de materiales deberan estar de acuerdo a las 6rdenes de produccion
establecidas.

e Efectuar constantemente verificaciones de la existencia de los materiales.

o El responsable del acceso a la bodega donde se encuentra la materia prima es el jefe
de produccion.

REFERENCIA NORMATIVA
NIIF PYMES Seccidn 13 Inventarios

Fuente: Investigacion propia
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TAarPrcerRIiAJC Junror”

TAPICERIA “JC JUNIOR”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO
Nivel 2 GRUPO 1.1 ACTIVO CORRIENTE
Nivel 3 SUB GRUPO 1.1.3 INVENTARIOS
Nivel 4 CUENTA 113.02 Inventario de productos
en proceso
Nivel 5 SUB CUENTA 1.1.3.02.01
DESCRIPCION

El inventario de productos en proceso son bienes que se encuentran en proceso de
transformacion; es decir que se encuentran en un grado de terminacion y que se utilizaran en
la produccion de otros productos en proceso o terminado

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora y los costos de los inventarios se mediran al costo o al

valor neto realizable.

DEBITO
Por valores de materia prima directa, mano
de obra directa, costos indirectos de
fabricacion.
Por valores respecto a devoluciones de
productos para ser reprocesados

CREDITO
Por el traslado de los articulos a productos
terminados.
Devolucion de valores de los elementos del
costo de produccion
Por el valor de los subproductos vendidos.

CONTROL INTERNO

e Los productos semielaborados seran almacenados en la bodega hasta el inicio de la

nueva produccion.

e Establecer un registro de control de los productos en proceso semanalmente.
e El jefe de produccion seré el responsable del registro de los productos en proceso.

REFERENCIA NORMATIVA

NIIF PYMES Seccion 13 Inventarios

Fuente: Investigacion propia
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TAarPrcerRIiAJC Junror”

TAPICERIA “JC JUNIOR”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO
Nivel 2 GRUPO 1.1 ACTIVO CORRIENTE
Nivel 3 SUB GRUPO 1.1.3 INVENTARIOS
Nivel 4 CUENTA 1.1.3.03 Inventario de productos
terminados
Nivel 5 SUB CUENTA 1.1.3.03.01
DESCRIPCION

El inventario de productos terminados, en esta cuenta se registran el valor econémico de
todos los productos que cumplieron con todo el proceso productivo y que se encuentran

disponibles para la venta.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora y los costos de los inventarios se mediran al costo o al

valor neto realizable.

DEBITO
Por el valor de los productos terminados y
trasladada a la bodega de la empresa.
Valor de los productos devueltos por los
clientes.

CREDITO
Por el valor del costo de
vendida.
Productos terminados dados de baja por
devoluciones efectuadas por dafios, roturas,
etc.
Valores por faltante de los productos en la
toma fisica de inventarios.

la mercancia

CONTROL INTERNO

e Control del registro de los productos terminados.
e Realizar la toma fisica de inventarios para verificar las existencias en la empresa con

los registrados en libros.

e EIl espacio para embodegar los productos debe ser amplio y contar con todas las

medidas de seguridad.

e Mantener suficientes unidades en el inventario para prevenir la pérdida de entrega y

venta de los productos.

e Elinventario estard organizado para facilitar su control y verificacion.
e El jefe de produccion deberd firmar la recepcion de lo producido durante toda la

semana.

REFERENCIA NORMATIVA

NIIF PYMES Seccién 13 Inventarios

Fuente: Investigacion propia
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S TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO
Nivel 2 GRUPO 1.1 ACTIVO CORRIENTE

SERVICIOS Y OTROS
Nivel 3 SUB GRUPO 1.1.4 PAGOS

ANTICIPADOS
Nivel 4 CUENTA 1.1.4.01
Nivel 5 SUB CUENTA 1.1.4.01.01
DESCRIPCION

Servicios y Otros pagos anticipados representan erogaciones que la empresa efectla por
conceptos de servicios que se recibiran o bienes que se consumiran en el transcurso del
ejercicio econémico.
Se encuentran las cuentas de:
Seguros por anticipado
Arriendos pagados por anticipado
Anticipo a proveedores
Mantenimiento pagado por anticipado

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora y se iran devengando al cierre del ejercicio econémico del
taller.

DEBITO CREDITO
Pagos por seguros anticipados Pagos anticipados devengados
Anticipo a proveedores
Arriendos pagados por anticipado
Otro tipo de pago realizado por anticipado

CONTROL INTERNO

e Todos los pagos que se realicen anticipadamente deberan ser aprobados y autorizados
en un documento por el Gerente propietario.

Control de los pagos anticipados

Mantener un registro auxiliar de todos los servicios pagos anticipados

Realizar de manera oportuna el devengado de los pagos anticipados ya consumidos.
Control de la documentacion de pagos anticipados, para su respectivo registro.
Establecer un cronograma de pagos.

REFERENCIA NORMATIVA
NIIF PYMES | Seccion 7 Estado de Flujos de Efectivo

Fuente: Investigacion propia
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- TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO
Nivel 2 GRUPO 1.1 ACTIVO CORRIENTE
ACTIVOS POR
Nivel 3 SUB GRUPO 1.1.4 IMPUESTOS
CORRIENTES
Nivel 4 CUENTA 1.1.4.01 IVA EN COMPRAS
Nivel 5 SUB CUENTA 1.1.4.01.01
DESCRIPCION

Se refiere al impuesto generado con la tarifa 12% como base imponible del producto o
servicio que adquiere la microempresa.

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora
DEBITO CREDITO
IVA en compra de materiales. Declaracion del IVA

CONTROL INTERNO
e Comprobacion con las facturas de los bienes y servicios adquiridos por la
microempresa.
e Realizar la declaracion mensual del 1VVA con su respectivo formulario.
REFERENCIA NORMATIVA

Seccion 29 NIIF PYMES Impuesto a las Ganancias
Seccion 13 NIIF PYMES Inventarios

Fuente: Investigacion propia
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S TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO

. ACTIVO NO
Nivel 2 GRUPO 1.2 CORRIENTE

. PROPIEDAD, PLANTA
Nivel 3 SUB GRUPO 1.2.1 Y EQUIPO
Nivel 4 CUENTA 1.2.1.01
Nivel 5 SUB CUENTA 1.2.1.01.01

DESCRIPCION

Las propiedades, planta y equipo son activos tangibles que se mantienen para el uso en la
produccion o suministro de bienes o servicios, de los cuales se espera obtener futuros
beneficios que se esperan ser usados por mas de un periodo.

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora
DEBITO CREDITO
Adquisicién de Propiedad, Planta y Venta de Propiedad, Planta y Equipo
Equipo Donacion
Donaciones recibidas de Propiedad, Baja de Propiedad Planta y Equipo
Planta y Equipo.

CONTROL INTERNO
e Segregacion adecuada de funciones para la autorizacion, adquisicion, venta, custodia
y registro de Propiedad Planta y equipo.
e Inspeccion fisica de propiedad, planta y equipo.
Realizar actualizaciones al sistema de control de activos fijos, de acuerdo a las
condiciones de la empresa.
Llevar un registro actualizado de todos los elementos de propiedad, planta y equipo.
Verificacion de las solicitudes de compra de propiedad, planta y equipo.
Verificacion de la documentacion de altas y bajas.
Contabilizacion de propiedades, planta y equipo en el sistema contable.
Revisiones periddicas sobre las instalaciones de la maquinaria.
Implementacion de medidas adecuadas de custodia de los titulos de propiedad de
Propiedades, planta y equipo.
e Implementacion de un presupuesto destinado para inversiones en propiedad, planta
Yy equipo.

REFERENCIA NORMATIVA
Seccion 17 NIIF PYMES Propiedades, Planta y Equipo

Fuente: Investigacion propia
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TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 1 ACTIVO

. ACTIVO NO
Nivel 2 GRUPO 1.2 CORRIENTE

. PROPIEDAD, PLANTA
Nivel 3 SUB GRUPO 1.2.1 Y EQUIPO

: Depreciacion acumulada
Nivel 4 CUENTA 1.2.1.07 PPYE
Nivel 5 SUB CUENTA 1.2.1.07

DESCRIPCION

Se refiere a la disminucion que tiene uno de los activos de la microempresa en base al tiempo
y porcentaje de la depreciacion.

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora
DEBITO CREDITO
Venta de activos Registro de depreciacion de cada uno de los
activos

CONTROL INTERNO
o Verificar si se cumple con la normativa de depreciacion en base al tiempo y al valor
del activo.
o Verificar el estado de cada uno de los activos.

REFERENCIA NORMATIVA
Seccion 17 NIIF PYMES Propiedades, Planta y Equipo

Fuente: Investigacion propia
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TAarPIiceERIAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 2 PASIVO
Nivel 2 GRUPO 2.1 PASIVO CORRIENTE
CUENTAS Y
Nivel 3 SUB GRUPO 211 DOCUMENTOS POR
PAGAR

. CUENTAS POR PAGAR
Nivel 4 CUENTA 2.1.1.01 VRS
Nivel 5 SUB CUENTA 2.1.1.01.01

DESCRIPCION

Las cuentas y documentos por pagar son obligaciones provenientes de transacciones
comerciales que realiza la empresa a favor de terceros.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza acreedora, comprende las cuentas que estan pendientes de pago a
proveedores nacionales o extranjeros.

DEBITO CREDITO

Pago total o parcial de deudas con | Compras a crédito con vencimiento a corto plazo.

proveedores.
Por cancelacion total

CONTROL INTERNO
Tener un registro detallado de las cuentas por pagar a proveedores. Mostrando
importes, fechas de vencimiento y condiciones de pago.
Los préstamos adquiridos en efectivo, debe ser reconocido por el importe recibido.
Existencia de un sistema de validacion para la creacion de las obligaciones.
Las obligaciones con los proveedores deben estar autorizadas por el Gerente
propietario.
Cuando se suscriban documentos por compras a crédito, se debe reconocer la
adquisicion del activo como el pasivo correspondiente por el importe total de la
operacion.
Al final del ejercicio econdmico el personal del area contable debera mostrar un
informe de las obligaciones adquiridas en el periodo actual.
El personal de contabilidad es el responsable de la verificacion de la autenticidad de
los documentos pendientes de pago.
Los pasivos adquiridos a beneficio de los proveedores deberan ser registrados al
momento de efectuarse la transaccion.
Respecto a los pasivos adquiridos por servicios deberan ser registrados el momento
que se reciba el servicio.
Las obligaciones pendientes de pago se deben registrar reduciendo los descuentos
comerciales otorgados, sin considerar los descuentos por pronto pago.

REFERENCIA NORMATIVA

Seccion 22 NIIF PYMES Pasivos y Patrimonio

Fuente: Investigacion propia
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FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 2 PASIVO
Nivel 2 GRUPO 2.1 PASIVO CORRIENTE

OBLIGACIONES CON
Nivel 3 SUB GRUPO 2.1.2 INSTITUCIONES

FINANCIERAS
Nivel 4 CUENTA 2.1.2.01
Nivel 5 SUB CUENTA 2.1.2.01.01
DESCRIPCION

Obligaciones con instituciones financieras en esta cuenta se registran las obligaciones que
mantiene la empresa con bancos y demas instituciones del sistema financiero con un plazo
de vencimiento corriente.

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, estas cuentas seran llevados a costo amortizable
utilizando tasas efectivas, también se incluira los sobregiros bancarios.

DEBITO CREDITO
Cumplimiento de las obligaciones con las | Consecucion de préstamos bancarios a corto
instituciones bancarias plazo
Abonos a las deudas pendientes de pago. Obligaciones con instituciones financieras a
corto plazo

CONTROL INTERNO
e Revision periddica de los documentos de soporte que son emitidas por las
instituciones financieras.
o Verificar el calculo de las amortizaciones e intereses del crédito recibido.
e Contabilizar las obligaciones contraidas por los valores establecidos.
e Los prestamos adquiridos deberan destinados para lograr el crecimiento de la

empresa.
REFERENCIA NORMATIVA
Seccion 11 Y 12 NIIF PYMES Instrumentos Financieros Basicos
Otros temas relacionados con los instrumentos
financieros

Fuente: Investigacion propia
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- TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 2 PASIVO
. PASIVO
Nivel 2 GRUPO 2.1 CORRIENTE
Nivel 3 SUB GRUPO 2.1.3 PROVISIONES
Nivel 4 CUENTA 2.1.3.01
Nivel 5 SUB CUENTA 2.1.3.01.01
DESCRIPCION

En las provisiones se registra el importe estimado para cubrir obligaciones presentes como
resultado de sucesos pasados, que en un futuro la empresa requiera desprenderse de sus
recursos para cumplir con sus obligaciones.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza acreedora, su propésito es guardar una porcién de sus recursos para
poder cancelar sus obligaciones.

DEBITO CREDITO
Utilizacion de las provisiones para Provisiones  realizadas para el
cancelar las obligaciones cumplimiento de diversas obligaciones

Ajuste al final del periodo

CONTROL INTERNO

e Verificacién mensual de los calculos de las provisiones para determinar el importe.
e Las provisiones seran autorizadas por el gerente propietario.
e Establecimiento de politicas y practicas contables en relacién a las provisiones.

REFERENCIA NORMATIVA

Seccion 11y 12 NIFF PYMES Instrumentos Financieros Basicos y Otros
temas relacionados con los instrumentos
financieros

Fuente: Investigacion propia
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TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 2 PASIVO
Nivel 2 GRUPO 2.1 PASIVO CORRIENTE
OTRAS
Nivel 3 SUB GRUPO 2.1.4 OBLIGACIONES
CORRIENTES
Nivel 4 CUENTA 2.1.4.01
Nivel 5 SUB CUENTA 2.1.4.01.01
DESCRIPCION

Otras obligaciones corrientes son todos los pasivos presentes que surgen a raiz de hechos
pasados, que son asumidos por la empresa y deben ser cancelados durante el ejercicio
econdmico.

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora, incluye todos los rubros pendientes de pago.

DEBITO CREDITO
Pago de las obligaciones al SRI y al IESS. Impuesto a la renta por pagar.
Cancelacion de aportes Retencion en la fuente por pagar

Participacion trabajadores
Dividendos por pagar

CONTROL INTERNO

e Comprobar la veracidad de los documentos que respalden la existencia de las
obligaciones

e Calcular adecuadamente los impuestos a ser cancelados.

e Cancelar a tiempo las obligaciones con la administracién tributaria

e La empresa debera proporcionar y cancelar todos los beneficios a los que tienen
derecho todos los empleados.

REFERENCIA NORMATIVA

Fuente: Investigacion propia
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L TAPICERIA “JC JUNIOR?”

TAarPIiceERIAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 2 PASIVO
Nivel 2 GRUPO 2.1 PASIVO CORRIENTE
. ANTICIPO
Nivel 3 SUB GRUPO 2.15 CLIENTES
Nivel 4 CUENTA 2.1.4.01
Nivel 5 SUB CUENTA 2.1.4.01.01
DESCRIPCION

Anticipos de Clientes es la cuenta que registra el dinero que se recibe anticipadamente por
parte de los clientes.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza acreedora hasta el momento de efectuarse la venta y se procedera
a descontar el valor que fue adelantado.

DEBITO CREDITO

Descuento del valor recibido por Anticipo de clientes para la futura
anticipado al momento de realizar la venta compra.

CONTROL INTERNO

e Los anticipos de clientes deberan ser registrados en los libros contables.

e El valor recibido anticipadamente por parte de los clientes debera ser descontado en
su totalidad al momento de efectuarse la transaccion.

e Los anticipos recibidos deben estar establecidos en un documento autorizado y
validado por el gerente propietario.

REFERENCIA NORMATIVA

Fuente: Investigacion propia
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TAarPrcerRIiAJC Junror”

TAPICERIA “JC JUNIOR”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

. PATRIMONIO
Nivel 1 ELEMENTO 3 NETO
Nivel 2 GRUPO 3.1 CAPITAL

. CAPITAL
Nivel 3 SUB GRUPO 3.1.1 SOCIAL
Nivel 4 CUENTA 3.1.1
Nivel 5 SUB CUENTA 3.1.1.01.01

DESCRIPCION

Esta constituido por el dinero del gerente propietario de la Tapiceria, que se incrementa o

disminuye con las ganancias o pérdidas del periodo econdémico.

Su saldo es de naturaleza acreedora, respecto a las aportaciones del propietario de la empresa.

DINAMICA

DEBITO

Por reducciones

Valor inicial
Aportaciones

Donaciones recibidas.

CREDITO

Los movimientos de las cuentas del patrimonio deben contar con la documentacién

correspondiente.

CONTROL INTERNO

Verificar y constatar las reducciones del capital

Comparacion de saldos de

correspondiente.

las cuentas auxiliares con la cuenta mayor

REFERENCIA NORMATIVA

NIIF PYMES

Seccidn 22 Pasivos y Patrimonio

Fuente: Investigacion propia
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S TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

. PATRIMONIO
Nivel 1 ELEMENTO 3 NETO

. RESULTADOS DEL
Nivel 2 GRUPO 3.2 EIERCICIO
Nivel 3 SUB GRUPO 321
Nivel 4 CUENTA 3.2.1
Nivel 5 SUB CUENTA 3.2.1.01.01

DESCRIPCION

Resultados del Ejercicio representa las ganancias y pérdidas de la empresa que se generaron
en el periodo actual.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza acreedora, a excepcion de las pérdidas del ejercicio

DEBITO CREDITO

Pérdidas del ejercicio Utilidad del ejercicio

CONTROL INTERNO

e La empresa compensara las pérdidas del ejercicio con las utilidades gravables que
obtenga dentro de los cinco periodos impositivos siguientes, sin que exceda del 25%
de las utilidades obtenidas.

REFERENCIA NORMATIVA

Superintendencia | SC Instructivo: Formularios de presentacion del juego completo de
de Compafiias Estados Financieros individuales bajo NIIF

Fuente: Investigacion propia
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TAarPrcerRIiAJC Junror”

TAPICERIA “JC JUNIOR”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 4 INGRESOS
INGRESOS DE
Nivel 2 GRUPO 4.1 ACTIVIDADES
ORDINARIAS
Nivel 3 SUB GRUPO 41.1 Venta de bienes
Nivel 4 CUENTA 41.1
Nivel 5 SUB CUENTA 4.1.1.01.01
DESCRIPCION

Se registran los ingresos provenientes de la venta de bienes asociadas directamente a la
actividad de la empresa.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza acreedora.

DEBITO

Venta de productos

CREDITO

Cancelacion de saldos al cierre del ejercicio

CONTROL INTERNO

Verificar que las ventas registradas en los libros contables coincidan con el valor de

la factura.

El personal encargado debe verificar el estado de los productos antes de entregar a

los clientes.

Todas las ventas deben tener como documento de respaldo una factura o nota venta.
Verificar periodicamente que las facturas estén en secuencia.

Las ventas seran realizadas al contado y a crédito
Todos los documentos que respalden la venta de bienes deben tener claridad y
cumplir con los requisitos determinados.
Los descuentos otorgados deben ser autorizados por el gerente propietario.

REFERENCIA NORMATIVA

Seccion 23 NIIF PYMES

Ingresos de actividades ordinarias

Fuente: Investigacion propia
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- TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 4 INGRESOS
INGRESOS DE
Nivel 2 GRUPO 4.1 ACTIVIDADES
ORDINARIAS
Nivel 3 SUB GRUPO 4.1.1 Venta de bienes
Nivel 4 CUENTA 4.1.1.01 Descuento en Ventas
Nivel 5 SUB CUENTA 4,1.1.01.01
DESCRIPCION

El descuento en ventas representa el valor que le concede la empresa a los clientes por la
venta de los bienes.

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza acreedora.
DEBITO CREDITO
Descuento en ventas Cierre de la cuenta

Cancelacion del descuento

CONTROL INTERNO

e Establecimiento de politicas de descuento
e Los descuentos para ser registrados deben ser autorizados por el gerente propietario
e Revisar y analizar los descuentos realizados mensualmente.

REFERENCIA NORMATIVA

Fuente: Investigacion propia
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TAarPrcerRIiAJC Junror”

TAPICERIA “JC JUNIOR”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 4 INGRESOS
INGRESOS DE
Nivel 2 GRUPO 4.1 ACTIVIDADES
ORDINARIAS
Nivel 3 SUB GRUPO 41.1 Venta de bienes
Nivel 4 CUENTA 41.1.02 Devolucién en Ventas
Nivel 5 SUB CUENTA 4.1.1.02.01
DESCRIPCION

Las devoluciones en ventas corresponden a los rubros por el retorno de los bienes vendidos
al no estar de acuerdo con el pedido o no estar en buenas condiciones.

Su saldo es de naturaleza acreedora.

DINAMICA

Devolucidén en venta de mercaderias

DEBITO

CREDITO

Cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

CONTROL INTERNO

Registrar las devoluciones en los libros contables.
Constatar que las devoluciones hayan sido registradas por el valor correspondiente.

Verificar que las devoluciones del producto vendido hayan sido registradas en la
tarjeta de control de inventarios.

REFERENCIA NORMATIVA

Fuente: Investigacion propia
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- TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 5 COSTOS Y GASTOS
. COSTO DE VENTAS
Nivel 2 GRUPO 5.1 ¥ PRODUCCION
Nivel 3 SUB GRUPO 5.1.1
Nivel 4 CUENTA 5.1.1.01
Nivel 5 SUB CUENTA 5.1.1.01.01
DESCRIPCION

Comprende el costo de los inventarios vendidos, el cual comprende todos los costos
relacionados a la adquisicion y la transformacion (Supercias)

DINAMICA
Su saldo es de naturaleza deudora, incluye todos los costos necesarios para la produccién de
los bienes.

DEBITO CREDITO
Por el costo del producto y servicio. Devolucion del producto para la venta
Cancelacion de saldo al cierre del ejercicio
CONTROL INTERNO

e Calcular el costo de venta de todos los estilos de muebles y registrarlos en libros
contables.

e Verificacidn de las compras efectuadas a través de las facturas

e Registrar en las tarjetas de control de los inventarios con el respectivo costo de venta.

REFERENCIA NORMATIVA

NIIF PYMES | Seccién 13 Inventarios

Fuente: Investigacion propia




170

- TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 5 COSTOS Y GASTOS
Nivel 2 GRUPO 5.2 GASTOS
. GASTOS
Nivel 3 SUB GRUPO 5.2.1 ADMINISTRATIVOS
Nivel 4 CUENTA 5.2.1.01
Nivel 5 SUB CUENTA 5.2.1.01.01
DESCRIPCION

Los gastos administrativos hacen referencia a los gastos que se producen en el area
administrativa de la empresa en el desarrollo normal de sus actividades.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora y se cancelardn con cargo a la cuenta de pérdidas y
ganancias.

DEBITO CREDITO

Pago de todos los gastos administrativos | Cancelacion de saldos al cierre del
emitidos por la microempresa ejercicio.

CONTROL INTERNO

o Verificacién del célculo de los sueldos del personal del area administrativa.

e Comprobar que se haya cumplido con los pagos en la fecha establecida.

e Todos los documentos de respaldo de los gastos deben ser archivados de acuerdo a
su concepto.

REFERENCIA NORMATIVA

NIIF PYMES | Seccién 2 Conceptos y Principios Bésicos

Fuente: Investigacion propia
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S TAPICERIA “JC JUNIOR”

TAarPrcerRIiAJC Junror”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 5 COSTOS Y GASTOS
Nivel 2 GRUPO 5.2 GASTOS
Nivel 3 SUB GRUPO 5.2.2 GASTO DE VENTAS
Nivel 4 CUENTA 5.2.2.01
Nivel 5 SUB CUENTA 5.2.2.01.01

DESCRIPCION

Se refiere a todos los gastos incurridos a la gestion de venta que tiene la microempresa.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora y se cancelardn con cargo a la cuenta de pérdidas y

ganancias.

DEBITO

Pago por publicidad y propaganda

Transporte de mercaderia.

Pago de todos los gastos de ventas emitidos por

la microempresa.

ejercicio.

CREDITO

Cancelacion de saldos al cierre del

CONTROL INTERNO

Comprobar que se haya cumplido con los pagos en la fecha establecida.
Todos los gastos deben ser archivados de acuerdo a su concepto.
Todos los gastos deberan tener documentos de soporte.

Comprobar que todos los gastos de venta estén registrados en el periodo contable.
Verificar la correcta contabilizacion de los gastos de venta.

REFERENCIA NORMATIVA

NIIFPYMES | Secci

on 2 Conceptos y Principios Basicos

Fuente: Investigacion propia
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TAarPrcerRIiAJC Junror”

TAPICERIA “JC JUNIOR”

FUNDAMENTACION DEL PLAN DE CUENTAS

Nivel 1 ELEMENTO 5 COSTOS Y GASTOS
Nivel 2 GRUPO 5.2 GASTOS
. GASTOS
Nivel 3 SUB GRUPO 5.2.3 FINANGCIEROS
Nivel 4 CUENTA 5.2.3.01
Nivel 5 SUB CUENTA 5.2.3.01.01
DESCRIPCION

Representa los gastos que incurre la empresa por los servicios prestados por las entidades

financieras.

DINAMICA

Su saldo es de naturaleza deudora y se cancelaran con cargo a la cuenta de pérdidas y
ganancias al final del periodo.

Pago intereses bancarios, comisiones, entre

otros

DEBITO

CREDITO

Cancelacidn de saldos al cierre del ejercicio.

CONTROL INTERNO

e Comprobar que los gastos financieros sean cargados en el periodo contables en el

que

se efectla.

e Verificar que los gastos financieros se encuentren debidamente registrados.
e Verificar que los gastos financieros por interés se encuentren en el Estado de cuenta
bancario de la empresa.

REFERENCIA NORMATIVA

NIIF
PYMES

Seccion 2 Conceptos y Principios Basicos

Fuente: Investigacion propia
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3.11.1. Flujograma de operaciones
Flujograma de operaciones representa la fabricacion de muebles de sala en estilo tradicional y
moderno (Solano y lineal), estableciendo el tiempo que ocupa fabricar un juego de sala solano

que tiene 4 piezas, y el moderno lineal de 7 piezas.

Tabla 39
Flujograma de operaciones juego tradicional y lineal
JUEGO JUEGO
SOLANO LINEAL
ACTIVIDADES P-IQI;E\D/II s PE;\% i
L ORIV S madera - |tiompo | mpo
2 ORIV EDL ] ™™ [ omo- |t
3 O o :Dm Descargar la madera. Eé)n::;c?e i\il:n;[:;c?e
4 Q o :)\/ |:> nggg:;.as piezasde | 5 oo 3 horas
5 @ ) :)\/ |:> Armar las piezas 3 horas 3 horas
6 @ o :)\/ |:> zrrr?girg;.y adecuar el 1:30 hora 1:30 hora
7 Cb o :)\/ |:> Cortar la tela. 2 horas 4 horas
8 @ o :)\/ |:> Costura. 2:30 horas 5 horas
9 @ ) :)\/ |:> Cortar la esponja. 30 minutos 30 minutos
10 @ o :)\/ |:> ;ﬂié?:.lo del 5 horas 4 horas
11 @ ) :)\/ |:> Terminados. 15 minutos 2 horas
12 O o :) Almacenaje 15 minutos | 30 minutos
TOTAL 18 horas 23:30 horas

Fuente: Observacion propia

De acuerdo a los tiempos establecidos por las actividades de las diferentes areas de
produccidn se determina que la fabricacion de un juego de sala tradicional solano de 4 piezas
tiene una duracion de 18 horas; mientras que el proceso de elaboracion de un juego de sala

moderno lineal de 7 piezas tiene un tiempo de 23:30 horas.
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3.11.2. Descripcion del ciclo de contabilidad de costos
e Compra de materias primas
1. Realizar la requisicion del material. - Este documento es enviado por el
jefe de produccidn que solicita el material a la bodega, especificando el

cddigo del material y la cantidad solicitada.

TAPICERIA “JC JUNIOR”
% ORDEN DE REQUISICION
T re e rion VFC,_Jerrsror™

No.

Departamento que solicita
Fecha de solicitud Fecha de entrega

Valor Valor
unitario total

Cadigo Descripcion Cantidad

2. Orden de compra. - Cuando la bodega no cuenta con existencia del material
o0 se ha llegado al nivel de inventario en el cual debe generarse un nuevo
pedido, se procede a realizar una orden de compra que se entrega al
proveedor elegido, especificando los plazos de entrega, las condiciones de

pago Y las caracteristicas del material solicitado.

TAPICERIA “JC JUNIOR?”

[[5==  ORDEN DE COMPRA
Toarmr BRI JC_Jirrsrox”™
No.
Proveedor: Fecha de solicitud:
Forma de pago: Fecha de entrega
Cadigo Descripcion Cantidad Valor Valor

unitario total

Solicitado por: Autorizado por:
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3. Informe de recepcion. - en este documento se especifica la cantidad del
material recibido, y sus caracteristicas, valor unitario y las condiciones de

pago; todos estos deben coincidir con lo acordado en la orden de compra.

i TAPICERIA “JC JUNIOR”
[ ORDEN DE COMPRA
T rc e reion VFC_Forrirorz™

No.

Proveedor: Fecha de solicitud:

Forma de pago: Fecha de entrega

1 N . Valor Valor
Cadigo Descripcion Cantidad unitario total

Observaciones:

4. Registro en Kardex. — La tarjeta Kérdex es un documento que incluye todos
los datos generales de la materia prima adquirida y sera registrada en las

tarjetas Kéardex de manera individual, la cual manejard el siguiente formato:

TAPICERIA “JC JUNIOR?”

—3

e TARJETA KARDEX
Toarrrc e rzion Y C_Jerrsrarm™
Meétodo: Cadigo del producto:
Unidad de medida: C.Max. C. Min:
Descripcion del producto:
No. ENTRADAS SALIDAS SALDOS

Fecha | Doc. | o "Gant. [V.U | V.T | Cant. | V.U. | V.T | Cant. | V.U.| VT,

En las entradas se registran las compras de materia prima, en las salidas

se registran las ventas o el uso del producto para el proceso productivo.



177

Para determinar los saldos con el método promedio ponderado se hace es

determinar un promedio, sumando los valores existentes en el inventario con

los valores de las nuevas compras, para luego dividirlo entre el nimero de

unidades existentes en el inventario incluyendo tanto los inicialmente

existentes, como los de la nueva compra y ese se convertiria en el valor

unitario promedio.

La Materia Prima Directa utilizada en los dos estilos son:

Clasificacion de la Materia Prima Directa

MATERIA PRIMA DIRECTA JUEGO SOLANO

Materiales

Cantidad Precio Unitario

Total

A

B

C=AxB

Tablones

Tela (metros)

Esponja negra de 3cm
Esponja negra de 2cm
Esponja negra de 14cm

Esponja blanca de 1cm
Esponja blanca de 2cm

Algodon

TOTAL

MATERIA PRIMA DIRECTA JUEGO LINEAL

Materiales

Cantidad Precio Unitario

Total

A

B

C=AxB

Tablones

Tela (metros)

Esponja negra de 2cm
Esponja negra de 14cm
Esponja blanca de 2cm
Esponja blanca de 3cm

TOTAL

Lectura de la tabla anterior: se ha identificado el listado de materiales

necesarios para la realizacion un mueble tipo, conjuntamente con su unidad

de medida y cantidad necesaria para la fabricacion de una unidad identificado
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en la columna (A), asi como el precio por unidad identificado en la columna
(B), es por esto que el costo total por cada tipo de material utilizado se lo
consigue de la multiplicacion de las columnas (A) x (B) dando como
resultado la columna (C), la cual es sumada y tenemos como resultado el
costo total de materia prima por unidad de produccién de un juego de sala
clasico y moderno.
e Mano de Obra Directa. - En la Tapiceria “JC Junior” laboran carpinteros, tapiceros,
cortadores y costureras que son esenciales en el proceso productivo de los muebles

de sala de estilo clasico y moderno:

MANO DE OBRA DIRECTA

Sueldo Horas Horas por

PUESTO . total
mensual mensuales juego
A B C D=BxC

Carpintero
Tapicero

Cortador

Costurera

TOTAL|

Lectura de la tabla: El costo de Mano de Obra Directa en la columna (A) se establece
el costo mensual de cada operario se divide para las 240 mensuales para sacar el valor
de la hora de MOD en la columna (B), en la columna (C) las horas de produccion en
cada area y tenemos como resultado el costo total de MOD por unidad de produccion
de un juego de sala clasico y moderno en la columna (D).

e Costos Indirectos de Fabricacion
Materia Prima Indirecta
La Tapiceria “JC Junior” utiliza los siguientes materiales como MPI en su

proceso de produccion de muebles de estilo clasico y moderno:
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MATERIA PRIMA INDIRECTA JUEGO SOLANO

Materiales

Cantidad Precio Unitario

Total

A

B

C=AxB

Costales

Cierre (metros)
Cuerda (metros)
Lienzo (metros)

Hilo

Clavos de 2.5"

Clavos negros de acero
Placas (juego)

Patas de madera
Cemento de contacto
Grapas de pistola (caja)
Banda elastica
Embalaje

TOTAL

MATERIA PRIMA INDIRECTA JUEGO LINEAL

Materiales

Cantidad Precio Unitario

Total

A

B

C=AxB

Costales

Cierre (metros)
Cuerda (metros)
Lienzo (metros)

Hilo

Tornillos de 2.5"
Clavos de 3.5"
Tornillos de 3"
Tornillo de 3.5"

Bar de madera

Foco

Plancha de plumoén(m)
Funda plumon relleno
Embalaje

Patas de metal

Hilo para pupear
Banda elastica
Esponja triturada (Ib)

TOTAL
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Lectura de la tabla: Se ha identificado el listado de materiales necesarios para la
realizacion un mueble tipo, conjuntamente con su unidad de medida y cantidad
necesaria para la fabricacion de una unidad identificado en la columna (A), asi como el
precio por unidad identificado en la columna (B), es por esto que el costo total por cada
tipo de material utilizado se lo consigue de la multiplicacion de las columnas (A) x (B)
dando como resultado la columna (C), la cual es sumada y tenemos como resultado el
costo total de materia prima por unidad de produccién de un juego de sala clasico y
moderno.

Mano de Obra Indirecta. - En la Tapiceria “JC Junior” como MOI se considera al

Gerente, Jefe de produccion, Jefe de Ventas, Contadora y Bodeguero.

MANO DE OBRA INDIRECTA

Sueldo Horas Horas por

PUESTO . total
mensual mensuales juego
A B C D=BxC
Gerente
Jefe de produccion
Jefe de Ventas
Contador
Bodeguero
TOTAL|

Lectura de la tabla: El costo de Mano de Obra Indirecta en la columna (A) se
establece el costo mensual de cada empleado se divide para las 240 mensuales para
sacar el valor de la hora de MOI en la columna (B), en la columna (C) las horas de
produccién y tenemos como resultado el costo total de MOI por unidad de produccién

de un juego de sala clasico y moderno columna (D).
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Otros Costos Indirectos de Fabricacion. - En la Tapiceria “JC Junior” estan incluidos
como CIF las depreciaciones efectuadas a la maquinaria y equipo, muebles y enseres,
vehiculos y gastos por el consumo de energia eléctrica el consumo mensual.
Depreciaciones

Propiedad, Planta y Equipos

Valor Vida Util Dep.anual Dep. mensual Dep. diaria
A B C=A/B D=C/12 E=D/24

DESCRIPCION

Maquinariay equipo
Maquina recta JUKI
Maquina recta SINGER
Maquina Industrial 2 agujas
Compresor industrial
Pistolas a presion
Tupi
Taladros
Canteadora
Sierra circular de banco
Sierra engletadora
Torno
Sierra de cinta
Cepilladora
Compresor normal
Vehiculos
Muebles y enseres
Edificio

SUBTOTAL

Lectura de la tabla: En la columna (A) se enlista el valor de PPyE en la columna (B) los
afios de vida para cada uno, no se establece un valor de salvamento por lo tanto para obtener
la depreciacion anual (C) se divide la columna (A) / (B), la depreciacién mensual (D) se
obtiene dividiendo la columna (C)/12 obteniendo la depreciacion diaria (E) se obtiene con
la operacion (D)/ 24 horas y multiplicado por las horas de produccion de los muebles.

Calculo de Costos
Costo de Produccidn: Es la suma de los tres elementos del costo, es el costo que se carga

a las unidades producidas.
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Formula: CPD =MPD + MOD + CIF

Costo Primo: Es el costo de MPI sumando con el costo de la MOI.

Formula: CP = MPD + MOD

Costo de Conversion: Es el costo de la Mano de Obra Directa sumado con los costos

indirectos de fabricacion representan el costo necesario para transformar la materia prima

para la elaboracion de muebles.

Foérmula. CC =MOD +CIF

Costo Total: Es la sumatoria del costo de produccién mas todos los gastos necesarios para

fabricar un juego de sala en estilo clasico o moderno.

Formula: CT =MD + MOD + CIF + GASTOS
3.10.6. Estados Financieros

Los estados financieros son informes que muestran la situacion financiera, el rendimiento
financiero y los flujos de efectivo que tiene la empresa en un determinado periodo contable;
proporcionan informacién resumida de todas las operaciones que se registraron en la
contabilidad con el propésito de facilitar a la gerencia la toma de decisiones econémicas
encaminas a lograr el crecimiento de la entidad.

Los organismos de control en el Ecuador a los que se debe enviar esta informacion son: el
Servicio de Rentas Internas (SRI) que servira de base para el célculo de las declaraciones de
impuesto y posteriormente a la Superintendencia de Compafiias y a la Superintendencia de
Bancos y Seguros segun sea el caso.

3.10.7. Conjunto completo de estados financieros
El juego completo de estados financieros incluye:
a) Estado de situacion financiera
Este estado financiero representa la relacion existente entre los activos, los pasivos

y el patrimonio en un determinado periodo, con esta informacion se evaluara el



b)

d)
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desarrollo de la empresa dentro del mercado, conocer su solvencia y su capacidad para
superar posibles situaciones negativas.
Estado de resultados

Es un reporte financiero que muestra de manera detallada y ordenada los ingresos
obtenidos y los costos y gastos realizados durante un periodo contable, y como
consecuencia informa la ganancia o pérdida generada en dicho periodo.
Estado de cambios en el Patrimonio

Es el estado financiero que muestra las variaciones (aumentos y disminuciones) de
cada una de las cuentas que conforman el Patrimonio de la empresa durante
determinado periodo econdmico, esta informacion es relevante para comparar los
saldos obtenidos al final del periodo con los saldos al inicio de sus operaciones y
analizar las razones de su variacion
Estado de flujos de efectivo

Es un estado financiero que proporciona informacién sobre los cambios en el
efectivo y equivalentes al efectivo generados por actividades de operacion, actividades
de inversidn y actividades de financiacién de una empresa durante el periodo contable
al cual se informa, el objetivo principal es determinar la capacidad que tiene la empresa
para obtener efectivo y cumplir con todas sus obligaciones y realizar proyectos de
inversion y expansion.
Estado de Costos de productos vendidos

Es un estado financiero que suministra la informacion referente al costo de
produccidn de un producto o servicio, permite realizar la comparacion entre los costos

estimados y los costos reales y con ello conocer la eficiencia de la produccion.



3.10.8. Estructura de los Estados financieros

Tabla 40

Estado de Situacion Financiera

=

Ta

TAarrceErRIAJC Jurnror”

1

11
111
11101
1.1.1.02
112
1.1.2.01
1.1.2.02
1.1.2.03
1.13
1.1.3.01
1.1.3.02
1.1.3.03
114
11401
1.15
1.15.01
1.1.5.02
1.1.5.03
1.16
1.2
121
1.21.01
1.2.1.02
1.2.1.03
1.21.04
1.2.1.05
1.2.1.06
1.2.1.07
124

21
211
214
2.14.01
2.1.4.02
2.1.4.03
2.1.4.04
2.1.4.05
2.15
2.1.6
2.2
221
2.2.2.

3.1
3.3

Fuente: (Supercias,

ACTIVO
CORRIENTE
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
Caja
Bancos

ACTIVOS FINANCIEROS

Cuentas y Documentos por Cobrar clientes
Cuentas por Cobrar empleados

(-) Provisién cuentas incobrables
INVENTARIOS

Inventario de Materia Prima

Inventario de Productos en proceso

Inventario de Productos terminados
SERVICIOS Y OTROS PAGADOS POR ANTICIPADO
Anticipo a Proveedores

ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
IVA en Compras

Crédito Tributario (IVA)

Crédito Tributario (IR)

OTROS ACTIVOS CORRIENTES

NO CORRIENTES

PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
Terrenos

Edificio

Muebles y Enseres

Maquinaria y Equipo

Equipo de Computacion

Vehiculos

(-) Depreciacion acumulada Propiedad, Planta y Equipo
OTROS ACTIVOS NO CORRIENTES
TOTAL ACTIVOS

PASIVO
CORRIENTES
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES
Con la administracion tributaria
Impuesto a la renta por pagar del ejercicio
Con el IESS
Beneficios de ley a empleados
Participacion trabajadores por pagar del ejercicio
ANTICIPO CLIENTES
OTROS PASIVOS CORRIENTES
NO CORRIENTES
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS
OTROS PASIVOS NO CORRIENTES
TOTAL PASIVO

PATRIMONIO
CAPITAL
RESULTADOS DEL EJERCICIO
TOTAL PATRIMONIO
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

e TAPICERIA “JC JUNIOR”
.&:g\ ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 201X
(Expresado en Délares de los Estados Unidos de América)

GERENTE CONTADOR(A)

Superintendendia de Compafiias , 2017)

XXX
XXX

XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
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XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
XXX
XXX

XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX



Tabla 41
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Estado de Resultados Integral

TAPICERIA “JC JUNIOR?”

S
ﬁ :053\ ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL
: . AL 31 DE DICIEMBRE DEL 201X
TAPICERIAJJC JuntOoR'

4
4.1

4.1.1
4.2.2
4.2.3

5.1
4.2

5.2
521
521.01
5.2.1.02
5.2.1.03
5.2.1.04
5.2.1.05
5.2.1.06
5.2.1.07
522
5.2.2.01
5.2.2.02
5.2.2.04
523
5.2.3.01

6.1
6.2
6.3

~— — N

1
~

(Expresado en Ddlares de los Estados Unidos de América)

INGRESOS

INGRESOS DE ACTIVIDADESORDINARIAS XXX
Ventas XXX
Descuento en Ventas (XXX)

Devolucion en Ventas (XXX)

Ventas Netas XXX

COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION (XXX)
GANANCIA BRUTA XXX

GASTOS (XXX)
GASTOS ADMINISTRATIVOS XXX

Sueldos XXX

Horas Extras XXX

Aporte personal IESS XXX

Beneficios Sociales XXX

Suministros y Materiales de oficina XXX

Mantenimiento de equipos de oficina XXX

Alimentacion XXX

GASTO DE VENTAS XXX

Servicios Bésicos XXX

Publicidad y propaganda XXX

Gasto transporte XXX

GASTOS FINANCIEROS XXX

Intereses XXX

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DEL 15% XXX
TRABAJADORES E IMPUESTO A LARENTA

15% PARTICIPACION TRABAJADORES (XXX)
GANANCIA (PERDIDAD ANTES DE IMPUESTOS XXX
IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO (XXX)
GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO XXX

GERENTE CONTADOR(A)

Fuente: (Supercias, Superintendendia de Compafiias , 2017)



Tabla 42

Estado de Cambios en el Patrimonio

Tl

TAPICERIAJJC JuniorR”

SALDO AL 1 DE ENERO 201X

Cambios en politicas contables

Correccion de errores

SALDO REEXPRESADO AL 1 DE ENERO 201X
Resultado integral total

Transacciones con propietarios

SALDO REEXPRESADO AL 31 DE DICIEMBRE 201X
Resultado integral total del afio

Aporte futuras capitalizaciones

Aumento (Disminucién) de capital social

Transferencia de resultados a otras cuentas patrimoniales
Otros cambias

SALDO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2018

GERENTE
Fuente: (Supercias, Superintendendia de Compafiias , 2017)

TAPICERIA “JC JUNIOR”

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 201X
(Expresado en Délares de los Estados Unidos de Ameérica)

PAGADO CAPITALIZACIONES RESERVAS ACUMULADOS

CAPITAL APORTE FUTURAS
XXX XXX
XXX
XXX XXX
XXX
XXX
XXX XXX

OTRAS RESULTADOS

XXX

XXX
XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

(XXX)

(XXX)
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX

CONTADOR (A)
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TOTAL

XXX

(XXX)

(XXX)
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX



Tabla 43
Estado de F

lujos de Efectivo
\ TAPICERIA “JC JUNIOR”
x ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

ﬁ:

TAPICERIAJC JuntoRr”

9.5.1

9.5.1.01

9.5.1.01.01

9.5.1.01.02
9.5.1.01.03
9.5.1.02

9.5.1.02.01
9.5.1.02.02
9.5.1.02.03
9.5.1.02.04

9.5.2

9.5.2.01
9.5.2.02
9.5.2.03
9.5.2.04
9.5.2.05
9.5.2.06
9.5.2.07

9.5.3
9.5.3.01
9.5.3.02

9.5.3.03
9.5.3.04

954

FLUJOS DE EFECTIVO UTILIZANDOS EN
ACTIVIDADES DE OPERACION

CLASES DE COBROS POR ACTIVIDADES DE
OPERACION

Cobros procedentes de la venta de bienes y prestacion de
servicios

Cobros procedentes por otros ingresos de actividades ordinaria
Otros cobros por actividades de operacién

CLASES DE PAGOS POR ACTIVIDADES DE OPERACION
Pago a proveedores por el suministro de bienes y servicios
Pagos a y por cuenta de los empleados

Intereses pagados

Otros pagos por actividades

EFECTIVO NETO POR ACTIVIDADES DE
OPERACION

FLUJOS DE EFECTIVO UTILIZADOS EN
ACTIVIDADES DE INVERSION

Importes procedentes por la venta de propiedad, planta y equipo
Adquisiciones de propiedad, planta y equipo

Importes procedentes de otros activos a largo plazo

Compras de otros activos a largo plazo

Anticipos de efectivo efectuados a terceros

Intereses recibidos

Otras entradas (salidas) de efectivo

EFECTIVO NETO POR ACTIVIDADES DE INVERSION

FLUJOS DE EFECTIVO UTILIZADOS EN
ACTIVIDADES DE FINANCIAMIENTO
Aporte de efectivo por aumento d capital
Financiamiento por préstamos a largo plazo
Pagos de préstamos

Otras entradas (salidas) de efectivo

EFECTIVO NETO POR ACTIVIDADES DE
FINANCIAMIENTO

INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO
Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

GERENTE CONTADOR (A)

Fuente: (Supercias, Superintendendia de Compafiias , 2017)

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 201X
(Expresado en Délares de los Estados Unidos de Ameérica)

XXX

XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX

187

XXX

XXX

XXX

XXX
(XXX)
XXX
(XXX)
(XXX)
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
(XXX)

XXX
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Tabla 44
Estado de Costo de Producto Vendidos

ﬁtb\ TAPICERIA “JC JUNIOR”

ESTADO DE COSTO DE PRODUCTOS VENDIDOS
TAPICERIA JC JUNIOR” Del 1 de enero al 31 de diciembre del 201X

Inventario inicial de Materia Prima Directa XXX
+ Compras netas de Materia Prima XXX
= Materia Prima Directa disponible XXX
- Inventario final de Materia Prima Directa (XXX)
=  Costo Materia Prima Directa utilizada XXX
+ Mano de Obra Directa XXX
= Costo Primo XXX
+ Costos Indirectos de Fabricacion XXX
=  Costo de produccién XXX
+ Inventario Inicial de Productos en Proceso XXX
=  Costos de Productos en Proceso XXX
- Inventario Final de Productos en Proceso (XXX)
=  Costo de Productos Terminados XXX
+ Inventario Inicial de Productos Terminados XXX
=  Costo del Producto disponible para la venta XXX
- Inventario Final de Productos Terminados (XXX)
=  Costo de Productos Vendidos XXX

GERENTE CONTADORA
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3.11 Anélisis Financiero

El andlisis financiero es el estudio e interpretacion de la informacion contable que se
encuentra ordenada y resumida en los estados financieros, con el propdsito de diagnosticar la
situacion econdmica real de la empresa en un tiempo determinado; es necesario que la Tapiceria
“JC Junior” cuente con un adecuado analisis financiero que servira como herramienta para
evaluar el desempefio de la administracion y el desarrollo econdémico que ha logrado y con ello
detectar posibles deficiencias que requieran la implementacién de acciones correctivas, asi
como también, establecer medidas preventivas para situaciones que puedan afectar al
crecimiento econdmico y productivo para la empresa. Los resultados obtenidos facilitaran a la
gerencia tomar de decisiones en cualquier aspecto relacionado al giro del negocio y con ello
maximizar sus recursos monetarios para alcanzar una representativa participacion en el
mercado productivo y comercial de muebles.
3.11.1. Andlisis vertical

El Anélisis Vertical es una de las técnicas mas sencillas del anlisis financiero de evaluacion
estatica, ya que analiza los estados financieros de un solo ejercicio econémico, este analisis
consiste en determinar la participacién porcentual de cada una de las cuentas con referencia
sobre el total de los activos o total de pasivos y patrimonio para el estado de situacion
financiera, o sobre el total de ventas para el estado de resultados; muestra relacion de cada uno

de los componentes con el total dentro de un solo estado.

Esquema de aplicacion Analisis vertical Estado de Situacion Financiera

Se toma como base el activo de la empresa, es decir; consiste en dividir cada cuenta que se
quiere determinar, para el total del activo y luego se multiplica por cien.
Ejemplo: Valor de Caja/Activos x 100

Valor de Ctas. y Doc. por pagar/Pasivo x 100

Valor de Capital/Patrimonio x 100
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@
TAarrc e i JOC_Jurrror”™

TAPICERIA “JC JUNIOR?”
Anadlisis Vertical del Estado de Situaciéon Financiera
Al 31 de diciembre del 201X

CUENTA VALOR Anélisis Vertical
ACTIVO CORRIENTE XXX
Caja XXX
Bancos XXX
Clientes XXX
Inventarios XXX
ACTIVO NO CORRIENTE XXX
Propiedad, Planta y Equipo XXX
TOTAL ACTIVO XXX 100%
CORRIENTES XXX
Cuentas y Documentos por pagar XXX
Impuesto a la Renta por pagar XXX
NO CORRIENTES XXX
Obligaciones con Instituciones Financieras XXX
TOTAL PASIVO XXX 100%
Capital XXX
Resultados del Ejercicio XXX
TOTAL PATRIMONIO XXX 100%

Fuente: (UNID, 2014)

Esquema de aplicacion Andlisis vertical Estado de Resultados

Ejemplo: Valor Costo de Venta/ Ventas x 100

Se calcula la proporcidn de cada cuenta con relacion a la variable mas significativa que es
ventas. Segun este analisis el Estado de Resultado muestra, cuanto y como absorbe cada
unidad monetaria de las distintas cuentas provocada por ventas.

@
TAar-sE i v JC_Jerrssorz"™

TAPICERIA “JC JUNIOR”
Analisis Vertical del Estado de Resultados
Al 31 de diciembre del 201X

CUENTA VALOR Analisis Vertical
Ventas XXX 100%
Costo de Venta XXX
Utilidad Bruta XXX
Gastos Operativos XXX
Gasto de Venta XXX
Gatos Administrativos XXX
Utilidad de Operacion XXX
Gastos Financieros XXX
Productos Financieros XXX
Utilidad antes de Impuestos XXX
Impuestos XXX
Utilidad Neta XXX

Fuente: (UNID, 2014)
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3.11.2. Anélisis Horizontal

Esta evaluacion se realiza con Estados Financieros de diferentes periodos, busca determinar
la variacion absoluta o relativa que haya sufrido cada partida de los estados financieros en un
periodo respecto a otro; muestra el crecimiento o decrecimiento de una cuenta en un periodo
determinado. Este andlisis permite conocer si el comportamiento de la institucion en un periodo

fue bueno, regular o malo.

Esquema de aplicacion Andlisis horizontal: Variacion absoluta

Corresponde a la diferencia entre los valores restados entre el Ultimo afio (Afio2) y el afio
anterior (Afo 1). Se analizan los aumentos o disminuciones.

Esquema de aplicacion Andlisis horizontal: Variacion Relativa

Consiste en dividir las cifras del ultimo periodo (Afio 2) entre las del afio anterior (Afio 1),
restar 1 y multiplicar por 100, con el fin de establecer el porcentaje de crecimiento o
disminucion.

Ejemplo ((Caja afio 2/Caja afio1)-1) x 100

TAPICERIA “JC JUNIOR”
s Andlisis Vertical del Estado de Situacion Financiera
T e e Al 31 de diciembre del 201X
CUENTA Afol | Aio2 | V. Absoluta V. Relativa

ACTIVO CORRIENTE

Caja XXX XXX

Bancos XXX XXX

Clientes XXX XXX

Inventarios XXX XXX

ACTIVO NO CORRIENTE

Propiedad, Planta y Equipo XXX XXX

TOTAL ACTIVO XXX XXX

Cuentas y Documentos por pagar XXX XXX

Impuesto a la Renta por pagar XXX XXX

NO CORRIENTES XXX XXX

Obligaciones con IF XXX XXX

TOTAL PASIVO XXX XXX

Capital XXX XXX

Resultados del Ejercicio XXX XXX

TOTAL PATRIMONIO XXX XXX

Fuente: (UNID, 2014)
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3.12. Indices financieros

Los indices financieros son herramientas o técnicas que tienen como proposito proporcionar
informacion referente a la situacion financiera real de la empresa, los datos obtenidos son
importantes para las partes interesadas en la informacion econémica de la entidad. A partir de
este proceso la empresa puede implementar estrategias necesarias para lograr una gestion
efectiva y eficaz, que permita maximizar sus ingresos y productividad.

De acuerdo a las necesidades existentes en la empresa, se analizaran los siguientes indices
financieros:

e Indicadores de liquidez: Los célculos de estos indicadores le permitirdn a la empresa

conocer la capacidad con la que cuenta para generar efectivo en un determinado periodo

y poder cubrir con todas sus obligaciones a corto plazo (menos de un afio).

Liquidez corriente. - Indica la capacidad de la empresa para afrontar sus compromisos a
corto plazo, mediante el uso de sus activos corrientes.
Formula Interpretacion

Por cada délar de obligaciones a corto

plazo que tiene la empresa, dispone de tantos

- dolares para pagar en sus activos corrientes.

Pasivo Corriente Si es >1= es aceptable; Si es <1 es critico,

entre mas alto sea, menor es el riesgo del

incumplimiento de pago de las obligaciones.

Aplicacién Cuando se apligue el manual de
procedimientos.

Activo Corriente

Razon acida. — Capacidad de la empresa para cubrir sus obligaciones a corto plazo de forma
inmediata, sin recurrir a la venta de sus inventarios, dado a que por determinadas situaciones
su comercializacion resulta dificil

Formula Interpretacion
P A= Activo Corriente — Inventario Si es >1= es aceptable; Si es <1 es critico,
Pasivo Corriente entre més alto sea, menor es el riesgo del
incumplimiento de pago de las obligaciones.
Aplicacion Cuando se apliqgue el manual de

procedimientos.
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Capital de Trabajo neto. - Es la cantidad de dinero que tiene la Tapiceria “JC Junior” para
desarrollar normalmente sus operaciones.

Férmula Interpretacion

La Tapiceria dispone de tantos dolares

¢ Ppara la elaboracion de muebles cubriendo

todas sus obligaciones operativas y otros
pagos corrientes.

CTN = Activo Corriente — Pasivo Corriente =

Aplicacion Cuando se apligue el manual de
procedimientos.

e Indicadores de endeudamiento: Mide el grado de financiamiento que tiene la empresa
y el grado de participacién de sus acreedores; también permite medir el riesgo que se
puede producir tanto para el propietario del taller como para sus acreedores y hasta que
nivel es el conveniente endeudarse. Reflejan la necesidad que tiene la empresa para

solicitar un crédito y con ello continuar con sus operaciones.

Endeudamiento del Activo. — Identifica el nivel de endeudamiento que mantiene la empresa
durante un tiempo determinado, teniendo como fuentes de financiamiento externo (pasivo) y
financiamiento interno (Patrimonio).

Férmula Interpretacion
__ Pasivo Total El % del total de los activos de la Tapiceria
~ Activo Total “JC Junior” esta financiado con créeditos
realizados.
Aplicacion Cuando se apliqgue el manual de

procedimientos.

Endeudamiento Patrimonial. - Cantidad de patrimonio disponible que tiene la empresa para
cubrir obligaciones a largo y corto plazo.

Formula Interpretacion
_ Pasivo Total con terceros Representa el % de endeudamiento que
B Patrimonio tiene la Tapiceria “JC Junior” con relacion al
Patrimonio.
Aplicacion Cuando se aplique el manual de

procedimientos.
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Apalancamiento. -Determina el nivel de endeudamiento de la empresa y su capacidad para
afrontar sus obligaciones.

Férmula Interpretacion
_Patrimonio Representa el % que le pertenece al
~ Activo totales propietario de la Tapiceria “JC Junior” por la

productividad de la empresa.
Aplicacion Cuando se aplique el manual de

procedimientos.

e Indicadores de Gestion: Mide el desempefio y capacidad de la administracion a través

de los rendimientos obtenidos por las ventas e inversiones realizadas

Rotacidon de cartera. -Este indicador da a conocer el nimero de veces que la cartera ha rotado
durante un ejercicio contable.

Formula Interpretacion

Ventas a crédito Representa el nimero de veces que roto
Cuentas por cobrar las cuentas por cobrar de la Tapiceria “JC
Junior” en un periodo determinado.

Rotacion de cartera =

Aplicacion Cuando se apliqgue el manual de
procedimientos.

Rotacidén de inventarios. - Indica el nimero de veces que rota el inventario durante un afio.

Férmula Interpretacion

Costo de ventas Numero de veces que el inventario sale de
Inventario la empresa para convertirse en efectivo
durante un periodo contable.

Rotacién de inventarios =

Aplicacién Cuando se aplique el manual de
procedimientos.

Rotacion de Cuentas por pagar. - Representa el niUmero de dias que la empresa se demora
en pagar sus deudas contraidas.

Formula Interpretacion
RCXP = Compras a proveedores Numero de dias que la Tapiceria tarda en
Cuentas por pagar pagar las deudas con sus proveedores.
= N° veces
Aplicacion Cuando se aplique el manual de

procedimientos.




195

e Indicadores de rentabilidad: Mide la capacidad de la empresa para generar utilidad

por su actividad productiva.

Rentabilidad Neta del Activo. — Este indicador muestra la eficiencia con que la empresa
utiliza sus activos, el capital de trabajo y su apalancamiento financiero.

Formula Interpretacion
RNA = Utilidad Netax Ventas Indica cual es el rendimiento total de la
~ Ventas Activo Total empresa.
Aplicacién Cuando se apliqgue el manual de

procedimientos.

Margen Bruto. - Representa el porcentaje de utilidad bruta por cada unidad monetaria en las
ventas, una vez cubierto el costo de ventas.

Férmula Interpretacion
Utilidad Bruta i ili i
Margen Bruto de Utilidad = Indica la utllldad_bruta obtenida por la
Ventas Totales  venta de muebles cubierta todos los costos
Aplicacion Cuando se apliqgue el manual de

procedimientos.

Margen Operacional: Mide la proporcion de los ingresos de la empresa una vez cancelado
todos los costos de produccion.

Férmula Interpretacion
. Utilidad operacional Indica la utilidad operacional obtenidas
Margen Operacional = 3 )
Ventas por cada dolar de las ventas realizadas.
Aplicacion Cuando se apliqgue el manual de

procedimientos.

Rentabilidad Neta de Ventas: Representa el porcentaje de ganancia por cada ddlar de las
ventas, una vez cubierto todas sus obligaciones y gastos.

Formula Interpretacion
Utilidad Neta ili i
Rentabilidad Neta de Ventas — Muestra la _rentabllldad que se obtiene por
Ventas las ventas realizadas.
Aplicacion Cuando se apliqgue el manual de

procedimientos.
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ROA (Return On Assets): Representa la relacion entre el beneficio logrado en un
determinado periodo y los activos totales de una empresa.

Férmula Interpretacion
ROA = Benficio neto/Activos Totales Mide la capacidad de los activos de una
empresa para generar renta por ellos mismos.
Aplicacion Cuando se apliqgue el manual de

procedimientos.

ROI (Retorno Sobre la Inversion): Mide el rendimiento que se obtiene de una inversion.

Férmula Interpretacion
ROI = Beneficio de la Inversion — Coste de la I. Si es igua| a 1. Quiere decir que los gastos
Coste de la Inversion son iguales a los beneficios; mientras méas

alto es este indicador, mayor sera el beneficio
neto de la inversion

Aplicacién Cuando se aplique el manual de
procedimientos

3.13. No obligadas a llevar contabilidad

La Tapiceria “JC Junior” no estd obligada a llevar contabilidad, segun lo establece el Art.
19 de la Ley Organica de Régimen Tributario Interno (LORTI); debido a que sus ingresos,
gastos y capital son inferiores a lo establecido en el Art. 37 del Reglamento para la Aplicacion
de LORT]I, por lo cual debera llevar una cuenta de ingresos y egresos para determinar su renta
imponible.
3.13.1. Registro contable

Deberan ingresar la informacion de sus compras y ventas en un registro de ingresos y gastos,

de acuerdo al siguiente formato establecido por el Servicio de Rentas Internas (SRI):

REGISTRO DE INGRESOS

No. De
Fecha | comprobante Concepto Subtotal | Descuento | IVA | Total | Observaciones

de venta
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REGISTRO DE EGRESOS

Fecha

No. De
comprobante
de venta

Concepto

Subtotal

Descuento

IVA

Total

Observaciones

3.13.2. Declaracion de impuestos

Las personas que no estan obligadas a llevar contabilidad, deben presentar sus declaraciones

a través del internet en la aplicacion DIMM Formularios que se encuentra en la pagina web del

SRI, de acuerdo a los plazos establecidos segun su noveno digito del RUC.

> Declaracion del IVA (Impuesto al Valor Agregado): Formulario 104 A (Anexo 15)

» Declaracion del IR (Impuesto a la Renta): Formulario 102 A (Anexo 16)
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CAPITULO IV
4. VALIDACION DE LA PROPUESTA
4.1. Introduccion

Durante toda la investigacion, se pudo evidenciar que la Tapiceria “JC Junior” ubicada en
la ciudad de Quito, no tiene establecido procedimientos administrativos, contables y
financieros que permitan el desarrollo adecuado de la actividad econdémica de la empresa por
tal motivo se considera pertinente sugerir al propietario del taller la aplicacion de la manual de
procedimientos administrativos, financieros y contables el cual proporcionard mayores
beneficios a su negocio.

La validacion es un proceso cuyo fin es demostrar el grado de importancia que tiene la
propuesta disefiada para la organizacién y si esta cumple sus necesidades, es importante realizar
un andlisis mediante una evaluacion cuantitativa y cualitativa de los cambios que se pueden
generar dentro de la empresa con la implementacién del proyecto realizado. El propésito de
este proyecto es que la propuesta sea llevada a la practicidad de manera inmediata por la
Tapiceria “JC Junior.

Este proceso faculta al propietario de la microempresa a realizar un analisis de cada uno de
los elementos que contiene el manual, lo cual permita conocer las deficiencias en su
administracién antes de la implementacion de la propuesta.

Para la validacion se llevara a cabo mediante la aplicacion de una encuesta al propietario de
la empresa en la cual valore la importancia y la efectividad de la propuesta realizada y si ésta
aportaria a mejorar la administracion de la Tapiceria “JC Junior”, se utilizardn métodos de
verificacion y se desarrollara un estudio estratégico de todos los aspectos administrativos,
contables y financieros establecidos en el manual con el fin de que fortalecer su

posicionamiento y crecimiento en el mercado, mediante una acertada toma de decisiones.
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4.2. Descripcion del estudio

Durante el desarrollo de la investigacion aplicada a lla Tapiceria “JC Junior” se logro
determinar las debilidades que tiene la empresa en cada una de las areas que la conforman, la
propuesta disefiada pretende minimizar éstas falencias mediante su implementacién mejorando
su organizacion y control en relacion a los procedimientos administrativos, financieros y
contables.
4.2.1. Objetivo

Realizar la validacion de los resultados del manual de procedimientos administrativos,
financieros y contables mediante la elaboracion de una matriz con la finalidad de que las
falencias existentes puedan convertirse en beneficios al ser adoptada la propuesta.
4.2.2. Equipo de trabajo

Para realizar la debida verificacion de los aspectos establecidos en el manual administrativo,
financiero y contable a validar, el equipo de trabajo se conformd por:
Elaboracion de la matriz de validacion

e Autora: Jessica Casa.
Supervisién de la elaboracion de la matriz

e Tutora: Dra. Ana Arciniegas
Aprobacion de la matriz de validacion de la propuesta

e Oponentes: Dr. Vinicio Saraiz

Dr. Eduardo Lara

Validador de la propuesta

e Propietario de la Tapiceria “JC Junior”: Sr. Diego Lamifia
4.3. Método de verificacion

La finalidad de la aplicacion de este método consiste en validar la implementacion de la

propuesta la cual debe minimizar todas las deficiencias y debilidades diagnosticadas dentro de
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la empresa, para lo cual se utilizaran variables e indicadores en relacion a procesos
administrativos, contables y financieros.
4.4. Factores a validar

4.4.1. Propuesta Administrativa

e Mision
e VisiOn
e Objetivos

e Valores empresariales

e Organigrama estructural y funcional
e Manual de funciones

e Manual de procedimientos

e Seleccion y contratacion del personal

e Reglamento interno de trabajo

Codigo de ética
4.4.2. Propuesta Financiera y Contable
e Plan de cuentas
e Descripcién y dinamica contable
e Mapa del proceso contable
e Descripcidn del proceso contable
e Estados financieros
e Indicadores financieros
4.4.3. Matriz de validacion
Se ha disefiado una matriz de validacion en la cual se expone los factores a validar, el
método de calificacion y posteriormente la interpretacion de los resultados obtenidos en su

ejecucion.
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Tabla 45
Matriz de Validacion
MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y CONTABLE
TAPICERIA “JC JUNIOR”
. . Muy . Poco .
Variable Indicadores Aplicable Aplicable Aplicable Observaciones
1
2
3 Propuesta
4 Administrativa
5
6
7
8
o} Propuesta
Financieray
10 Contable
11
12
TOTAL

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La autora

4.5. Método de calificacion

Para este proceso de validacion se propone la siguiente escala de calificacion:

e 3= Muy Aplicable

e 2= Aplicable

e 1=Poco Aplicable
4.6. Rango de interpretacion

Con el propdsito de emitir de manera clara y comprensible la aplicabilidad o no de la
propuesta disefiada para la Tapiceria “JC Junior” se establece la siguiente escala:

e De 68% a 100% = Muy Aplicable

e De 34% a 67% = Aplicable

e De 0% a 33% = Poco Aplicable
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Resulta necesario que la I6gica aplicada a estos rangos se obtuvo del resultado total de la
sumatoria de las calificaciones realizadas a cada uno de los factores establecidos en la tabla de
validacion de la propuesta, posteriormente se aplica una regla de tres para obtener el resultado
de forma porcentual.

Es decir:

Calificaciéon obtenida

Calificacion total
4.7. Resultados
Los resultados de este capitulo se obtendrdn mediante la aplicacion de la matriz de
validacion para el area administrativa, financiera y contable, dirigida para el propietario de la
Tapiceria “JC Junior”

Tabla 46
Matriz de validacion aplicada

MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO, FINANCIERO Y CONTABLE
TAPICERIA “JC JUNIOR”

Muy . Poco .
Aplicable Aplicable Observaciones

Variable Indicadores Aplicable

¢Estima que la
implementacion del manual
1 de procedimientos v
administrativos para la
empresa es?

¢Lamisiony la vision como
parte de la filosofia
empresarial propuestas
2 tienen relacién con la v
actividad productiva de la
empresa; y se identifica con
ella?

Propuesta ¢Los objetivos establecidos
Administrativa | en el manual se encuentran
3 debidamente estructurados v
para ser alcanzados en un
determinado periodo?

¢Los organigramas
estructural 'y  funcional
4 propuestos estan disefiados v

acorde a las necesidades de
la empresa y resultan?

¢Las funciones establecidas
en el manual para el v
personal de las distintas
areas de la empresa son?
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¢Los flujogramas
establecidos en el manual
para cada proceso de su
actividad econémica es?

¢El reglamento interno
propuesto y desarrollado
como parte de este trabajo
ayudara a la empresa a
mejorar su gestion?

¢El codigo de ética
presentado en este trabajo
como sugerencia para su
implementaciéon permitira
establecer mejores
relaciones entre el
empleador, los empleados y
entre  compafieros  de
trabajo?

10

11

12

13

14

Propuesta
Financieray
Contable

¢La propuesta del plan de
cuentas disefiado para la
empresa se ajusta a las
necesidades
administrativas,
econémicas y de control
dentro de la empresa

¢El control interno para
cada una de las cuentas
establecido en la dindmica
contable se estima que es?

¢El proceso  contable
establecido en el manual
permite la obtencién de la
informacién econdmica
financiera real y es?

(El detallar los estados
financieros en este manual,
proporcionaré la
informacion financiera
necesaria para la toma de
decisiones; y resulta?

¢El andlisis  de  los
diferentes indicadores
financieros le facilitaria la
toma de decisiones en
relacion a la estabilidad y
crecimiento de su empresa,
y es?

¢La implementacion del
manual de procedimientos
para el é&rea contable y
financiera para la empresa
es?

TOTAL

12

2

0

Elaborado por: La autora

Diego Lamifa
Propietario de Tapiceria
“JC Junior”

Verificado por: Ing. Ana Arciniegas Msc

Jessica Casa

Autora

Aprobado por: Diego Lamifia

Propietario Tapiceria “JC Junior”
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4.7.1. Calificacién total
Total indicadores 14
Calificacién maés alta 3

Total indicadores x Calificacidon mas alta

Calificacién Total
= 14x3

= 42

4.7.2. Calificacién obtenida

Muy aplicable 12X3= 36
Aplicable 2X2=4
Poco aplicable

TOTAL: 40

4.7.3 Interpretacion

Una vez asignada la calificacién en cada uno de los indicadores de la matriz de validacion,
se procede a reemplazar los valores en la siguiente formula, para calcular el porcentaje de
aplicabilidad.

Calificacién obtenida
= x100

Calificacion total

v =20 100
— 2"
V = 95.24%

Después de haber realizado el calculo del porcentaje de validacidn de la propuesta disefiada
y de acuerdo al analisis de los rangos de calificacién establecidos, al obtener un 95,24% se
determina que el manual de procedimientos administrativos, financieros y contables de la
tapiceria “JC Junior”, en la parroquia de Calderon, ciudad de Quito, provincia de Pichincha

resulta muy aplicable.
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4.8. Resultados del estudio

Después de haber realizado el estudio de validacion de la propuesta disefiada, se da a
conocer que el manual de procedimientos administrativos, financieros y contables al ser
aplicado y ejecutado por la Tapiceria “JC Junior” generara un impacto positivo para la empresa.
Se dirige la aplicabilidad de este manual al propietario del negocio para fines pertinentes con
el fin de adquirir mas conocimientos sobre los distintos procesos y movimientos que se ejecutan
en la empresa.

A través del control adecuado y documentado la microempresa podréa contar con un orden
en el desarrollo de las actividades que realiza, con el propdsito de conocer sus aciertos o
falencias en cada uno de los procesos y por ende tomar las decisiones pertinentes para
minimizar los riesgos hacia los cueles se encuentra expuesta.

El mercado se encuentra en continuo desarrollo por ende la empresa debe implementar
ciertas estrategias que aumenten su nivel de competitividad en relacion a su competencia
proporcionando confianza a sus empleados y clientes al proporcionar herramientas que guien
el accionar adecuado de la empresa, al dar un valor agregado se puede garantizar el aumento
de clientes al satisfacer todas sus necesidades y requerimientos.

Los objetivos determinados para la empresa tienen mucha importancia ya que permite
visualizar lo que quiere lograr, hacia donde quiere llegar y por ende lo que se requiere para
conseguirlo el cumplimiento de estos objetivos se realizaran mediante el uso de herramientas

que proporcionen lineamientos y pautas que ayuden a mejorar su administracion.
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CONCLUSIONES
Del diagndstico situacional se pudo evidenciar algunas falencias, en cuanto a los
aspectos administrativos no dispone de una organizacion estructural definida tampoco
una base filoséfica de acuerdo a su actividad, no cuenta con manuales de funciones y
procedimientos para el personal.
En el aspecto contable financiero el estudio evidencio que no existe un registro de las
transacciones econdmicas, proceso de asignacion de costos de produccion por lo cual
no dispone de informacion econémica real de la microempresa por lo cual dificulta
realizar un andlisis financiero y poder tomar decisiones acertadas.
El marco teorico desarrollado actué como un soporte conceptual del objeto de estudio
necesario para el desarrollo de la investigacion y como punto de referencia para el
disefio y establecimiento de los elementos que forman parte del manual de
procedimientos administrativos, financieros y contables.
Después de haber estudiado las necesidades de la empresa, se procede a disefiar un
manual de procedimientos administrativos, financieros y contables que contiene
lineamientos y elementos necesarios que permitirdn mantener su presencia Yy
crecimiento en el sector productivo y mejorar el desempeno de la Tapiceria “JC Junior”.
Posteriormente al disefio de la propuesta, resulta importante validar su practicidad
dentro del negocio bajo el criterio del propietario, resaltando los beneficios que se

obtendrian mediante su adopcion.
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RECOMENDACIONES
La Tapiceria “JC Junior” debera considerar el diagnostico desarrollado en el que se
establece los cruces estratégicos entre los factores internos y externos de la empresa,
con el fin de establecer estrategias que permitan maximizar sus fortalezas, aprovechar
sus oportunidades y minimizar sus debilidades y amenazas existentes al utilizar
debidamente sus recursos para lograr el fortalecimiento de la empresa en el sector al
que pertenece.
Aplicar el disefio del proceso de asignacion de costos de produccion, lo cual facilite la
determinacion correcta del precio de venta.
Se debe tomar en cuenta y de manera sélida los aspectos tedricos ya que estos
proporcionan una idea clara y global de lo que se va a realizar a lo largo del proyecto,
por cuanto ayuda a tener conocimiento de conceptos basicos que permitan ponerlos en
practica para tener un adecuado manejo de los recursos financiero dentro de la
microempresa.
Se sugiere implementar el manual de procedimientos administrativos, financieros y
contables disefiado para la empresa, el mismo que serd una herramienta para mejorar
su administracién; pues establece los pardmetros necesarios para ayudar a la gerencia
en la toma de decisiones y alcanzar un crecimiento econémico, social, ambiental
manteniendo la responsabilidad con el principal activo que posee el taller que son sus
empleados.
La propuesta desarrollada debera ser validada periodicamente para medir los resultados
que se van obteniendo tras su aplicabilidad, lo cual permitird establecer medidas
preventivas y correctivas segun sea el caso para no perjudicar la actividad econémica

de la Tapiceria “JC Junior”.
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ANEXO 1.

Entrevista propietario Tapiceria “JC Junior”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Entrevista aplicada al propietario de la Tapiceria” JC Junior *

Nombre: Diego Armando Lamifia Grande

Cl:

Actividad econdmica: servicio de restauracion de muebles

Objetivo: Obtener informacidn necesaria sobre los procedimientos administrativos,

financieros y contables existentes en la Tapiceria “JC Junior.

1.

2.

8.

9.

¢ Qué personeria legal tiene?

¢Con qué capital cuenta?

¢El taller cuenta con una estructura organizacional?

¢Como define la situacion actual de la empresa referente a procesos administrativos,
financieros y contables?

¢Existe una adecuada delimitacién de funciones?

¢Como asigna las responsabilidades de cada personal actualmente?

¢Con cuantas areas cuenta la planta de produccion?

¢ Qué personal labora en esta nueva seccion?

¢ Cuales son los organismos de control a los que esta sujeto la tapiceria?

10. ¢ Tiene establecido un estatuto, reglamentos y politicas que rijan para la tapiceria?

11. ;Cuenta con el Manual de Gestion de Riesgos aprobado por el Ministerio?

12. ;Como realiza la planificacion de sus actividades de la semana de trabajo?



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
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¢Existen procedimientos de control de inventarios, materiales y de insumos de
produccion?

¢Como es el pago de remuneraciones?

¢ Como se realizan los procesos de produccion?

¢COmo se realiza la gestion contable y financiera?

¢ COmo esta organizado el archivo de documentos de la empresa?

¢Coémo realiza el coste de los productos terminados?

¢Para el desarrollo de sus actividades fue necesario acceder a créditos financieros?
¢Como realiza la seleccion del personal?

¢Realiza algun proceso de induccion al personal nuevo?

¢El personal ha recibido alguna capacitacion en el area en que se desempefia?
¢Se les otorga algun tipo de incentivos al personal por el logro alcanzado?
¢Qué antigtiedad laboral presenta el personal?

¢Existe alta rotacion del personal?
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ANEXO 2.
Encuesta empleados

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
Encuesta aplicada a trabajadores de la Tapiceria “JC Junior”
Instruccion: Marque con una (X) la alternativa adecuada segln su concepcion.

1. ¢En qué area labora?
Corte
Costura
Tapizado
Carpinteria
Bodega

2. ¢Qué tiempo labora en la institucion?
0-3 afios
3-6 afos
6-9 afnos
9 0 més

3. ¢Con qué nivel de instruccién cuenta?
Primaria
Secundaria
Tercer nivel

4. ¢Conoce los objetivos de la empresa?
Si
No

5. ¢De qué manera fue informado de las funciones que debe desarrollar en la
empresa?
Verbal
Escrita

No fui informado [ |

6. ¢De qué forma se informa al personal sobre la planificacion laboral semanal?
Verbal
Escrito
Publicacion en cartelera
Otra manera
¢Cual?

7. ¢Existe algun sistema de control de inventarios de insumos, materiales y materia
prima?
Si
No




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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¢ Para ejecutar los procesos dentro de su organizacion, dispone de manuales o
guias donde se muestre el procedimiento a seguir?
Si
No

Si su respuesta fue Si. ¢ Estan siendo aplicados?
Si
No

¢ Como realiza la requisicion de materiales?
Orden de entrega
Verbal
Con firma en un documento
Tiene libre acceso a la bodega de insumos

¢Existe la maquinaria y herramientas necesarias para la ejecucion de su
trabajo?
Si
No

¢Para su ingreso existio algtn proceso de reclutamiento para su seleccion?
Si
No

Si su respuesta anterior fue afirmativa. ¢ En qué consisti6?
Presentacion de carpeta de documentos personales
Aplicacion de pruebas de conocimiento
Las dos anteriores
Otro tipo

¢Cual?

¢Ha recibido capacitacion para desempefiar las actividades ejecutadas en la
actualidad?
Si
No

Si su repuesta anterior fue afirmativa. ¢ Cuantas horas de capacitacion ha
recibido?
1-20 horas
21-50 horas
51 o mas horas

¢Hace que tiempo fue la ultima capacitacion recibida?
El anterior afo
Hace dos afios
Hace tres 0 mas afios

¢ Le fue entregado equipos de seguridad para realizar su trabajo?
Si
No




18.

19.

20.

21.

22.

23.
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Si su respuesta fue afirmativa. ¢ Con qué periodicidad se le renueva?
Semestral
Anualmente
Cuando esta totalmente defectuoso

¢Utiliza el equipo de seguridad entregado por la empresa?
Si
No

¢Ha recibido incentivos por cumplir sus labores de excelente manera?
Si
No

Si su respuesta anterior fue afirmativa. ¢Qué tipo de incentivo fue?
Econdmico
Motivacional
Tiempo de descanso |:|

¢El clima organizacional de la empresa es?
Muy bueno
Bueno
Malo

¢ ES necesario que la empresa tenga un manual que establezca procedimientos
administrativos financieros y contables?
Si
No

jGracias por su colaboracion!
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ANEXO 3.

Encuesta Clientes
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Encuesta aplicada a clientes de la Tapiceria “JC Junior”
Instruccion: Marque con una (X) la alternativa adecuada segun su concepcion.

1. (Hace qué tiempo forma parte del portafolio de clientes de la Tapiceria “JC Junior”?
0-3 afios

]
3-6 afios |:|
6-9 afios |:|
9 0 méas |:|

2. ¢Existe un control de recepcion de pedidos?
Si

No

Hin

3. ¢Recibe algun tipo de asesoramiento al momento de realizar el pedido?
Si

il

No

4. ¢Los pedidos son realizados de manera?

Personal |:|

Llamada telefénica |:|

e- mails |:|

Otro medio |:| ¢Cual?

5. ¢Los muebles son recibidos en el plazo acordado?
s ]
No []
6. ¢Laatencion que recibe por parte del personal de la Tapiceria es?
Muy buena |:|
Buena [ ]

Mala |:|

7. ¢Laempresa le otorga algun tipo de garantia?

Si |:|
No |:|
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8. ¢Los precios establecidos por la Tapiceria son?
Altos

Moderados

Bajos

9. ¢Existe un adecuado control referente a la programacion de fechas de pago?
Si

Hin

No

10. ¢Ha tenido algun inconveniente a la hora de recibir los pedidos?
Si

0

No

11. Sisu respuesta fue afirmativa. ¢De qué tipo fue el inconveniente?
La recepcion no estuvo acorde al pedido

Existieron fallas en el producto

Existieron retrasos en la fecha de entrega

No se respetaron los precios acordados

Actitudes negativas

12. ¢Tuvo respuesta inmediata a la presentacion de su reclamo?
Si

L]

No

13. ¢Laempresa respeta todos los términos acordados?
Si

Hin

No

iGracias por su colaboracion!
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ANEXO 4.
Ficha de observacion aspectos AFC

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION DIRECTA

EMPRESA: Tapiceria “JC Junior” TITULO: Diagndstico
SECTOR: Quito- Caldero6n FUENTE: Observacion FICHA 1
FECHA: INFORMANTE: Diego Lamifia
ASPECTOS OBSERVACION CRITERIOS DE OPINION

ADMINISTRATIVOS/ NO MUY
CONTABLES/FINANCIEROS EXISTE EXISTE | BUENO BUENO | REGULAR | DEFICIENTE

Plan estratégico X

Manual de funciones

X
Manual de procedimientos X
X

Diagrama de flujos

Proceso de reclusion y
seleccion del personal

Proceso de control y

supervision

Reglamento Interno X

Cadigo de ética X
Ambiente de trabajo X X

Departamento contable X

X

Sistema contable

Proceso contable X X

Control interno contable

Presupuesto inicial

Estados financieros

Indicadores financieros

X X| X| X| X

Control interno financiero

INVESTIGADOR: Jessica Casa INSTITUCION: Universidad Técnica del Norte

Fuente: Tapiceria “JC Junior”
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ANEXO 5.
Ficha de observacion directa infraestructura
UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

FICHA DE OBSERVACION DIRECTA

LUGAR: Tapiceria “JC Junior” | TITULO: Diagnostico
SECTOR: Quito- Calderén FUENTE: Observacion FICHA 2
FECHA: INFORMANTE: Diego Lamifia
ESTADO
INFRAESTRUCTURA N* | MUY | BUENO | REGULAR | DEFICIENTE
BUENO
ACTIVOS/ BIENES
e Sierra X
e Caladora X
e Cepilladora X
e  Compresores X
e Lijadora X
e Pistola de aire X
e  Maquinas recta X
e  Maquina doble puntada X
MUEBLES Y ENSERES
e  Mesas de madera para cortar X
e  Estanterias X
e Mostrador de tela X
e Sillas X
INFRAESTRUCTURA
e Area de carpinteria X
e Areade tapiceria X
e Areade corte y confeccion X
e Bodega X
VEHICULOS
e Camiobn X
e Camioneta Chevrolet X
INVESTIGADOR: Jessica Casa | INSTITUCION: Universidad Técnica Del Norte

Fuente: Tapiceria “JC Junior”
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ANEXO 6.
Pagos de impuesto de Patente
. Direccan DECLARACION DE IMPUESTO DE PATENTE
MlatropolRans
Tnbutara Pamsonas Nalurales N O cbigadas & lkwar contabikdad
" Quite: 17 da April da 2018

Afo Tribuiacibn: 2098

Em cumplimienio a o que defeming o Codigo Orgdnico de Onpanizacidn Temiiodal, Auwonomia y
Dissoaniralrackte en sus amicukes S48 ol 551, ka Ondinanea Metrcpoltana Mo. 157 sancion ada o 23 de
oiambne del 2011, que establecoen, regulan  neglamontan & declaracion ¥ pago o Impuesio do Palenis
Municipal vl Ordenanta Metropoliana No. 181 sancionada ol 23 de lebrero dil 2012, que reguila o sentido de
aplcacin de cobno dl impuesio do Fabents Murdoipal que establecia la Ordenanza Mo 135
sancionada o 17 de dokemibre e 2004, insoribo y declaeo

Apelidos y Nombres complalos del Contrtuyanti: Cdduila da Identidad
|LAMIR GRANDE DIEGO ARMANDD | T |
No. RAET: Fecha Constbucasn
=L 1| B |
ESTABLECIMIENTOS
ACTIVIDAD ECOMNOMICA FECHA CIERRA
LAMINA GRANDE MEGO ARMANDO

RETAPIZADD, REFARACION ¥ RESTAURACION DE MUEELEE ¥ ACCESORIOS
DOMESTICOS, INCLUNDOS MUEBLEE DE OFICEA

INFUESTO®E GERERADDS
TASA POR FREETACION DE S0.00
EERVICIOE ARTEEANDE
DERECHO DE PATENTE ANUAL 50,00
TASA BUTORIZACION DE S5.00
FUMCIKOMAMIENTD
MILLTA POR: PRESEN TACIOM S0.00

TARDIA

WALDR & FAGAR § 5500



Pégina Web Tapiceria “JC Junior”

&7 # https;//tapiceria-jc-junior.webnode.ec

I Aplicaciones  Bookmarks G Google Iniciar sesion en Ya.

‘% Tapiceria " JC Junior”
o w &

INICIO

© YouTube BB Iniciar sesién entu...
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ANEXO 7.

M Gmail [f]] KeepVid: Download... % SnipMP3: ConvertS... [Z

NUESTROS PRODUCTOS SOBRE NOSOTROS MAS v

<7

i 5

o
3
A\

CESTA

NUESTROS PRODUCTOS

Somos fabricantes directos de la mayor gama de muebles de sala en estilo
tradicional y moderno, para hogares, oficinas, centros de estudio, etc. Utilizamos
manos artesanas ecuatorianas, con los mejores precios del mercado en la ciudad de

Quito; distrib

Lineal con sofacama

MUEDIE b PUesIO:

Mueble estilo moderno de seis puestos con mesa central y

almohadones en microtela.

Lineal tradicional moderno
Mueble solo 6 puestos
A atusr d:

los en estilo

tradicional moderno para oficinas o centros fotograficos.

a todos las pr

del Ecuador.

Lineal en modelo M

Juego de sal en estilo moderno con asiento suelto en micro

cuero color café caoba y beige pluma.

Muebles clasico Tenor
Tres piezas
Juego de sala estilo clasico de tres piezas en cuero y micro

tela con asiento empotrado.

Lineal Gen

M

al

puf

Mueble de sala de cuero resistente para hogares modernos,

con puf laterales y de cojin suelto.

0



manufacturera.

B procesos de eooleccdn de los dabas, se
reciza medionbe enlevitla drecla con los
informontes de los empresas manubaciursns;
as como formbidn, o frovés de un oplcaiive
infarmdlics de caplura de inkarmocian,

Haotas para el lechorn:

= Poro Ios resultaodos de diciesmbee 2008, &
IFH imeestigs 1.052 amprasos, en las
cuctkat e ewonihd 1471 regishos a nivel
nacianaP,

= B combio de afo boge dal Fl-M [Base:
015=100]. fiens  coma  findidod
octualitor lo esneciura de la conaiio de
produciod ¥ pondenacionss en base a la
Tabla Oera-Ullizacidn ((TOU 2013 del
Bonco Cantral ded Ecusder.

= B Pl sstituye al indice Se Vokemen
Industrial (IVI bease: 2003=100), vo gue @
peir de conlenar un maca concephual
sirmilar, bas beses de invesligoctidn no $omn
comporobles, tonto por & ndmena de
unidades de observacidn, como por lo
eslructura sechonol. 5& ha pubicoda uno
nuewa sene desde e oo 2004,

# Lot resullodes  oblenidos:  indices
vanociones  menduales,  onudes  y
aoumulod,  Benen  un nivel  de
desagregacitn nodonal por oclividodes
ecandiice  [ClIU Rew. 400 y por
producios [CPC Versidn 2.0].
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ANEXO 8.

Principales resultados

1. Evoluclén del indice de Produccién
de ha Industria Manufacturera (IFI-M) y
sus varaclones

En diciembie 20018, & [rufice de Froduccion
de o Indulba Manulaciurena se ubicd en
RN Con eda, kb varacion mensual fue de
3,77%, comparada con el mel anledar que
flug de -2E1E mienias que en diciembne
20017 se ubicd an 0 A0%.

foblo 1. indice de Produccdn de o Indushio

Morufoc i isl.u.'-rmm:urlci

D17 [4F- i3 8. 10% A 1%
Erd- 15 - -4 5% -174% -4 0%
Faks- 18 - Fir LR -l 41% 4%
M- 18 ¥4 38 113T% -l 4¥R 414%
A8 ¥1.7 TR 54XE 1. 24%
Peazy- 1B .2 f-Ti, 10.21% P as%
Jun-8 5750 A.78R B.15% 1555
-1 57,0 4ER 815% TR
Aga-18 10043 LOR 10.43% [LaF-1k 1
San-18 ¥an TR [l 1R
Q18 .M +71% T AR THFR
M- 1& ¥4 AR 5K 5%
Dmz-18 #8.31 3% 24i% B85
Fusnfe: Sdw—o da om o it gl ]

Geifico 1. Evolucion d= lo vonacién mensual

0,80 n u

Fusnie: Seiwenn da inckecdiora o 3 Frocucsen B RC)

Per su pare, |o vardacién anval &n diciermbre
2018 fue de 8 48%. en & mes anlefion fug de
581% vy o de dicembre 2017 = ubicd
e -8, 10f.

A conlinuocion & presenia o avelucidn de
la vaniocion anueal desde ensrs 2017,

Crecimiento sector manufacturero: Boletin técnico indice de produccién de la empresa
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ANEXO 9.

Capacitaciones del SRI gratuitas

& ¢ @ ® wwwsi. jon_WAR_Capa w O o =

o . Yo
Senvicio digno de recordar | gm

=mend’ QUIERO CAPACITARME

@ Senvicio de Rentas Internas del Ecuador / Portal / Enlaces de nterés Quiero capacitarme

EI SRI pone a su disposicion capacitaciones gratuitas, Para inscribirse debe llenar el formulario y la confirmacion le llegard a su correo. 1 Comparte esta publicacion:
I ¥ Twitter
¢ (apacitaciones: Eventos que abarcan un solo tema
A * Programas de formacion: Capacitaciones de varios temas que siguen una malla curricular fFacebook
8 Imprimir
A @Capacitacién OProgramas de Formacion % Correo electrdnico
1 Gaceta Tributaria
A
Por Provincia: PICHINCHA v
®
Desde: 171112018 *
Hasta: 171212018 *
Por Tema: odo Mis notificaciones y citaciones
Todos

1 Videos Institucionales
Buscar | Limpiar
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ANEXO 10.
Resumen Nivel Nacional de indicadores de Violencia y Delincuencia 2018
Cuadro Resumen Nivel Nacional
Ene-Mar
2017-2018
Valor absoluto Variacion
Ord. | Indicadoresde Violencia y Delincuencia
Afio 2017 | Afio2018 | Porcentual | Absoluta
Seccion de Muertes Violentas

1 Homicidio Intencional 279 242 -13% -37
11 Homicidio/Asesinato 242 223 -8% -19
1.2 Femicidio 37 19 -49% -18

2 Suicidio 271 298 10% 27
Seccion Robos, Hurtos y Receptacion

3 Robo a personas 7.316 6448 -12% -868

4 Robo a domicilios 3453 3.224 -7% -229

5 Robo a Unidades Econdmicas 1.383 1.165 -16% -218

6 Robo a carros 1112 1.128 1% 16

7 Robo a motos 1.459 1.276 -13% -183

3 Robo de bienes, accesorios y 2.887 2444 -15% -443

autopartes de vehiculos
9 Robo en ejes viales o carreteras 49 50 2% 1
10 | Robo a embarcaciones de 162 185 0% 23
espacio acuatico

11 | Hurto 7.495 6.420 -149% -1.075

12 | Receptacion 1.550 1.183 -24% -367
Seccion Abigeato

13 | Abigeato | se0 | 517 | 8% | 43

Total | 27705 | 24282 | 1206 | -3423
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ANEXO 11.

Reformas tributarias

Las 10 reformas tributanas tienen sus
impactos

Laahisras 0308

En los dimos 33 affos de vida demoonilica del Ecuador, las auloridades eoondimices, dia b
nan implemaniada un iolal O 51 mformas brifartarac, 10 do elias an s GEmos cinoo afos,
duranks la adminisracidtn da Ralasd Comaa.

Histddcamenia, desde 197 hasia ol 2000, la poliica cambiaria consifua la prind pal
nemamienla de os eouinds econdmicos pam equilibnar las Tnanzas piblicas. Pero desce gl
S @dophd | doiarizacion an ol 2000, & poldilica pdbica gind hiatia ol uso do ajushes an makenia
ribuiarnia y se profundizd desdo ol 2007, afo en o que al 2chual Régimen inickd su geslidn. Por
a5 razdn, la necavdacisn iribulana s incremanid an un 143% desdae o inicia del Goberno
nasta ol charne de eshs S cud, SeQln asimaconas oo la auboridad bulana, oamars an
alrededor da USD 11 000 millones.

Er los OlSmos cals afac, nueves raformac han cldo apllsadac o el pais v Lna mas entrard
an vigenoia desdo anoro-del prddimo afo. Todas alias han prosocsdo wh impacko guss mo S0
=2 ha visio reflajada o las ciffas do necavdaciin, sine gua adamas, han polanzado &
DRroRDoHn de los ariorns econdmicos.

Azi, por o un lado es5ia bede & aparaly empresanal gue ha sentda, ¥ S& ha Dronunciado an
nnumarabias ooasiongs, an que la canga Tscal eshd asfidands cafa var mas 3 la actividad
Ofiwiidia. e Feashd, vadios astudios realizados bor oS pincipales gromiaos ampresanakes dal
naks han puesio o dado o la laga acorca de gue & aubcridad bularia esid priviegiando
recavdacidn per s&, sin delenerse mds ben a inmenbvar i actvidad producisa, generadons o
YO TNk

Sagin cilas de la Comisién Econdmica para Américs Latine (Cepall. la carga trivutania da
Ecuador fse oal 18, 7% an 8l 20100, & cuana mas alta o la nagibn atras de Argentina Brasil y
Uruguay. En al 2007 la canga ibuotada dal nais ara del 14.4% Peno esha cira ha sido nefutada
oo @l Earvicis da Rentas Inlemas [SRI, oo director, Carlos Mard Camrasco, afinma que s& ha
logads sodn al 15% y gl &5 una o las mas bajes do e regitn

Porr o, @n ol otro frenbe, & fundonano dafiends @ gestdn de todios asbos afos, argumaniand
QuR DOr primera ¥az sa ha hecha una avangalizacion ibukanda, donde la ovasida sa ha
raidiscidio dial B0 o 409, o gl consiluye un logno us funca antes sa dio an ol pads.

Adermds, sofiala gue, an estnchs senldo, Cricamenta S han realizade cualne eformas
tridarias. Las otras ines han fenido un imoecho e, Y el resio mas ban han sido reglas qua
han ido an benalicio de ks coniribuyenbes.

Pero para ampasarkss como el producior de aimenios Fabrico Anas, si bien han axdstido
ciares benefckns, o oreasdn o el sumento O Canges mposilvas han afeciado Glmamenia.

“Aonval empresarial, Oogus Dusdo decir a5 Que hay S0 decisionas que han Csusado un
impacio negalvo an ks finanzas do ks compafiias: o oreackdn @ mcrementdo el Impueshio 3 la
Ealida du Divisas y la apicacisn de un Aniicipo Minimo para @ pago del impeesio a & Raera.
Eso ajushs a las empnesas que no han sentdo mucho esios afkos pongus & nivel de oons oma
w5kl allo. Pero no S& saba gud pasaria s axislemn an el fuburo un enfriamienbo e os
MiErCatns.

Por @lo, para o préoimo oo Soashem una necaudacdn adn mayar, on ol onden el 15 o 305
Esa ha sido @ rilma de oredi mainks & s merursos butaikos gus hoy Son &l pilas de R
T L
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ANEXO 12.
Cruces estratégicos
For
o F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 SIS
D.
o1 9 8 10 7 9 9 8 8 70
02 7 9 6 5 8 6 5 6 50
03 7 6 6 9 7 6 5 8 50
04 10 9 10 7 7 10 7 6 55
Y 33 24 29 28 29 26 31 25
Matriz de cruce FA: FORTALEZAS+AMENAZAS
For F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 By
Am.
Al 7 5 4 8 5 4 3 2 40
A2 9 10 9 7 8 9 10 9 72
A3 9 10 6 5 5 7 9 8 63
A4 8 10 9 7 6 5 8 5 53
Y 32 22 30 22 29 28 31 34
Matriz de cruce DO: DEBILIDADES+OPORTUNIDADES
Deb. D1 D2 D3 D4 D5 D6 D7 D8 D9 D10 DIl Y
On.
o1 5 4 3 4 6 8 7 8 8 7 3 63
02 7 5 4 5 5 10 6 9 10 9 9 79
03 10 10 10 9 10 6 10 10 6 10 10 101
04 3 2 4 4 3 3 8 9 4 2 4 46
Y 29 24 23 26 28 34 33 41 33 32 33
Matriz de cruce DA: DEBILIDADES+ AMENAZAS
Deb D1 D2 D3 D4 D5 D6 D7 D8 D9 D10 Dil Y
Am.
Al 3 2 5 3 4 5 4 2 6 2 38
A2 3 6 7 5 4 8 7 2 10 10 64
A3 2 4 2 2 3 7 6 3 10 9 49
A4 2 3 2 2 3 5 10 8 10 9 55
Y 10 15 16 12 14 25 27 15 3 30
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ANEXO 13.

Reglamento Interno

< REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA TAPICERIA
T

TAPicERIA JC JUntoR” “JC JUNIOR”

La Empresa Tapiceria “JC Junior” legalmente constituida, con domicilio principal en la
ciudad de Quito, aplicara sus lineamientos de forma complementaria a lo dispuesto por el
Codigo de Trabajo, el presente Reglamento interno seréd de carécter obligatorio para todo el
personal que labore dentro de sus instalaciones.

CAPITULO |
OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art.- 1. Objeto General. - La Tapiceria “JC Junior”, tiene como objetivo principal la
fabricacion, retapizado, reparacion y restauracion de muebles y accesorios domésticos
incluidos muebles de oficina

Art.- 2. Objeto del Reglamento. - El presente Reglamento, complementario a las
disposiciones del Codigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma justa los
intereses y las relaciones laborales, existentes entre todo el personal que labora en la Tapiceria
“JC Junior” el cumplimiento de estas normas son de cardcter obligatorio para todos los
involucrados.

Art. 3. Vigencia. - El presente reglamento interno entrara en vigencia a partir de la fecha de
aprobacion por el Ministerio de Trabajo.

Art. 4.- Difusion y comunicacion. — El propietario de la Tapiceria “JC Junior” comunicara
y difundird este Reglamento Interno a todos sus trabajadores y empleados para su
cumplimiento, se colocara un ejemplar en un lugar visible y accesible para todos de manera
permanente, el contenido se lo cargara en el internet y cada trabajador dispondra de un ejemplar

con el proposito de que sea de total lo establecido en el presente Reglamento.
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CAPITULO I
Caracteristicas del personal

Art. 5.- El personal. - seran considerados empleados o trabajadores de la Tapiceria “JC
Junior” la personas que dado a sus conocimientos, estudios, habilidades o experiencia; luego
de haber pasado por el proceso de reclutamiento y seleccion del personal y cumplido todos los
requerimientos para las funciones a desempefiar, establecidos por la ley y por el gerente
propietario de la empresa, presten servicio bajo relacién de dependencia.

Art. 6.- La incorporacion de nuevos trabajadores y empleados, seran por motivo de cubrir
las necesidades de los puestos vacantes dentro de la Tapiceria “JC Junior” en las diferentes
areas, o por ampliacion de la planta de trabajadores.

Art. 7.- Seleccién del personal. - La empresa tiene la libertad de exigir a los aspirantes a
cubrir los puestos de trabajo vacantes la rendicion de pruebas tedricas, practicas y psicoldgicas,
asi como solicitar referencias laborales, sin el compromiso de establecer una relacién laboral.

Art.8.- El aspirante que haya sido elegido para desempefiar las funciones respectivas de
acuerdo al cargo a ocupar, debera firmar el contrato laboral proporcionado por la Tapiceria “JC
Junior” y a la vez llenar un documento sobre sus datos personales y laborales a mas de los ya
entregados para entrar en el proceso de seleccion; proporcionara nombres completos, direccion
de su domicilio, numeros telefonicos de casa y movil con los cuales facilite su ubicacion y
numeros de contacto referenciales.

Art. 9.- Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera
presentar toda esta documentacion de manera actualizada:

1. Hojade Vida
2. Dos copias legibles de la cédula de identidad y certificado de votacion.
3. Presentar originales y copias legibles de certificados de estudios cursados.

4. Certificados de trabajos anteriores.
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5. Record policial

6. 2 fotos tamarfio carne.

La alteracion o falsificacion de los documentos a presentar por parte de los aspirantes a
ocupar las vacantes disponibles constituye falta grave, que permite al empleador solicitar el
visto bueno ante el Inspector del Trabajo competente, para la revision y actos penales
correspondientes.

Art. 10.- Caracteristicas del personal Administrativo. - las personas que ingresen a
desempefiar las funciones en el area administrativa contable tendran que contar con la
suficiente preparacion y conocimientos para realizar las actividades correspondientes al cargo
a ocupar, deberdn mostrar ética en el ejercicio de su trabajo y procurar el bienestar y
crecimiento del taller Tapiceria “JC Junior”.

Art. 11.- Caracteristicas de trabajadores del area de corte. - el personal de esta area debera
mostrar eficiencia en su trabajo, exactitud en el trazo de las plantillas a ser cortadas, creatividad
en la combinacién de colores y ser personas proactivas.

Art. 12.- Caracteristicas de los trabadores del area de costura. - el personal debera mostrar
habilidad en la costura en todo tipo de maquina industrial, mostrar orden en su trabajo y
responder de manera eficiente a la ejecucion de su trabajo.

Art. 13.- Caracteristicas de las areas de carpinteria y tapiceria. - el personal de estas areas
deberén ser personas que cuenten con la habilidad de manejar maquinarias eléctricas y
manuales utilizadas en el proceso productivo, deben tener como experiencia minima de un afio
desempefiado estas funciones.

Art. 14.- Todo el nuevo personal que ingrese a trabajar dentro de las instalaciones de la
Tapiceria “JC Junior”, debera cumplir con un periodo de prueba conforme a lo establecido por

la ley, quienes tendran derecho a la remuneracion de los dias laborados.
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Art. 15.- Todos los empleados y trabajadores de la Tapiceria “JC Junior” deberan firmar el
acta de recepcion aceptando la responsabilidad del cuidado y custodia de los bienes,
instrumentos, maquinaria y herramientas entregadas a su ingreso para el cumplimiento de sus
funciones ya sean estas operativas o administrativas, estos bienes deberan ser devueltos a la
empresa al momento que se le solicite, ya sea por el término de la relacion laboral o por
cualquier eventualidad en la que sea necesario su devolucion; el jefe de produccion verificara
el estado de los bienes evidenciando que presenten las mismas caracteristicas en las que fueron
entregadas al inicio, considerando también su desgaste natral por las actividades realizadas en
el trabajo. La destruccion o pérdida por negligencia del trabajador debidamente comprobados,
sera de su responsabilidad directa.

CAPITULO 11
Entrenamiento y Capacitacion del personal

Art. 16.- Entrenamiento. - el personal del area administrativa y contable de la Tapiceria “JC
Junior” deberd tener educacion superior para el desarrollo de sus funciones; el propietario sera
el responsable de comunicar a los empleados y trabajadores la informacion de las actividades
de la empresa, los productos que se ofrece, la organizacion, procesos, responsables y sus
politicas.

Art.17.- Del entrenamiento. — la empresa brindard la adecuada capacitacion para lograr
mayor efectividad en los procesos que se existentes en la Tapiceria “JC Junior”, generar mayor
produccion el cual sera evidenciado por el gerente propietario.

Art. 18.- Asistencia a entrenamiento. - Todo el personal de las areas que se encuentren en el
proceso de entrenamiento deberan asistir obligatoriamente, pues éste se convertird en un
requisito importante para seguir desempefiando sus funciones dentro de la empresa.

Art. 19.- Programa de entrenamiento. - El propietario debera formular y presentar un

programa de entrenamiento para cada area de la empresa.
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Art 20.- Capacitacion. - orientada al desarrollo profesional a través de la actualizacion de

conocimientos o la adquisicion de nuevos, que permitan el desarrollo de competencias y

habilidad del personal de cada area de la Tapiceria “JC Junior” con el proposito de obtener

mayor eficiencia y eficacia en los puestos de trabajo correspondientes y en los procesos que

intervengan.

Art. 21.- De las capacitaciones. - el tipo de capacitaciones que se ofreceran en la empresa

son:

a)

b)

Capacitacion técnica. - estad relacionada directamente con las areas de carpinteria,
tapiceria, corte, costura y bodega, con el propdsito de desarrollar nuevos conocimientos,
destrezas y habilidades técnicas en funcion de la fabricacion de los muebles y la
participacién en el proceso operativo.

Tiempo de duracion: las capacitaciones no deberan sobrepasar dos dias
consecutivos, durante un lapso de 3 horas diarias recibidas en las instalaciones de la
empresa por expertos técnicos en cada uno de los procesos productivos.

Capacitacion gerencial administrativa. - estaran dirigidas para el propietario, personal
del &rea administrativa y contable con la finalidad de desarrollar nuevas estrategias de
liderazgo, competencias conductuales requeridas para la direccion de la empresa.

Tiempo de duracion: las capacitaciones tendran una duracion de 10 horas
dependiendo de los temas a ser tratados, bajo el seguimiento del plan de capacitaciones
para el afio en curso.

Otras capacitaciones. - las capacitaciones seran sobre temas de interés en comun para

todo el personal que labore en las instalaciones de la Tapiceria “JC Junior”.

Art. 22.- Componentes del proceso de capacitacion

a)
b)

Deteccion de las necesidades de capacitacion.

Elaboracion del plan de capacitacion
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c) Programacion

d) Ejecucion del plan de capacitacion por area.

e) Evaluacion de los resultados de las capacitaciones recibidas.

Art. 23.- Deteccidn de las necesidades de capacitacion. - el propietario deberd determinar
las necesidades de capacitacion para cada departamento.

La deteccion de las necesidades se centrard basicamente en los conocimientos, destrezas y
habilidades técnicas, gerenciales, administrativas y contables de conformidad al perfil de
competencias descritas en el puesto de trabajo.

Art. 24.- Elaboracion del plan de capacitacion. — El propietario disefiara el plan de
capacitacion, en base a la deteccion de las necesidades por cada area: operativa, gerencial y
administrativa.

Art. 25.- Programacion. - el propietario en conjunto con el personal del &rea administrativa
y contable deberan elaborar un cronograma de los temas de capacitacion, participantes y los
costos para establecer el presupuesto requerido.

Art. 26.- Ejecucion. - previa aprobacion de la programacion y del presupuesto del plan de
capacitacion, se ejecutara el cronograma elaborado para cubrir las necesidades del afio en curso.

Art. 27.- Evaluacion. - Se elaborara un informe sobre los resultados obtenidos en la
ejecucion de los temas de capacitacion.

Art. 28.- Periodo de capacitaciones. - Las capacitaciones se realizaran anualmente por cada
area operativa, gerencial y administrativa.

Art. 29.- Valor. - El costo de los cursos de capacitacion seran totalmente cubiertos por la
empresa, Yy los beneficios obtenidos sera de utilidad para la empresa.

Art. 30.- Certificados de capacitacion. - El propietario de la Tapiceria “JC Junior” sera el

responsable de emitir a cada participante de los cursos de capacitacion el certificado que cuente
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con las respectivas aprobaciones. Para la aprobacion del curso de capacitacion se consideraran

los siguientes parametros al menos:

80% de asistencia
70% de aprovechamiento en el curso de capacitacion.
CAPITULO IV

Normas de Disciplina

Art. 31.- Normas de Disciplina. - Todo el personal que labora en la Tapieria “JC Junior”

deberd mantener las siguientes normas de conducta en el area de trabajo:

a)

b)

d)

9)

h)

)

El personal debe ser puntual a la hora de ingreso, el horario de trabajo sera desde las
8:00 am hasta las 17:00 pm.

Debe existir respeto entre ambas partes empleados- empleador.

Mantener orden en la ejecucién de sus funciones.

Es de suma importancia mantener un excelente clima laboral entre todos los empleados
y autoridades.

Todo el personal debera mantener limpio su area de trabajo.

Todo el personal del area de produccion debera utilizar los equipos de seguridad
entregados por la empresa.

La maquinaria, herramientas e insumos seran utilizados Unicamente para trabajos
dentro de la produccion de la empresa.

Debera existir respeto entre comparieros y valorar el trabajo de cada uno de ellos.

La salida de herramientas, maquinarias e insumo se podra realizar previa la aprobacion
del gerente propietario del taller.

Respetar todas las actividades que se encuentran establecidas en cada uno de los

procedimientos existentes dentro de la empresa.
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CAPITULO V
De las Vacaciones y permisos
Art. 32.- Vacaciones. - El personal que tenga mas de un afio laborando en la Tapiceria “JC
Junior” disfrutaran de un periodo anual de vacaciones pagadas las cuales no podran ser
inferiores a cinco dias incluidos los dias no laborables, después de haber cumplido un afio
tendran derecho a gozar adicionalmente de un dia de vacaciones por cada afio excedente o
tendran la posibilidad de recibir dinero por los dias excedentes.
Art. 33.- Fijacion del periodo vacacional. - El periodo vacacional se establecerd en el
contrato laboral siendo, en los meses de agosto, septiembre y octubre.
Art.- 34.- Postergacion de vacaciones por el empleador. - Si por la necesidad de produccion
o por labores de confianza en la que sea dificil encontrar reemplazo, el empleador podré negar
las vacaciones a los empleados y estas ser acumuladas para el afio siguiente, 0 en consecuencia
deberan ser remuneradas estas seran a eleccion del empleado.
Art. 35.- Permisos. - Se concederd permisos a los trabajadores sélo en los casos que se
indican a continuacién y por el tiempo establecido para cada situacion:
a) Por enfermedad, portando como evidencia un certificado médico debidamente
autorizado, el permiso durara de tres a seis dias.
b) Tramites personales: un dia completo.
c) Por fallecimiento de su conyuge o de su conviviente de hecho o de sus parientes dentro
del segundo grado de consanguinidad o afinidad: 3 dias de permiso.
d) Otras situaciones personales: media jornada laboral sin remuneracion una sola vez al
mes.
Todos los permisos de los que fueron beneficiarios deberan ser recuperables a excepcion de

situaciones de fallecimiento de algin familiar.
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Art. 36.- Comunicaciéon de permisos. - Todos los empleados deberdn comunicar con
anticipacion de dos dias sobre el permiso requerido, a excepcion de situaciones circunstanciales
o0 de fuerza mayor

CAPITULO VI
Jornadas y Horarios de trabajo

Art. 37.- Jornada de trabajo. - El trabajo se realizard por la jornada ordinaria de 40 horas
semanales, generalmente de lunes a viernes; salvo necesidades de la Tapiceria “JC Junior”; por
lo cual se podria cambiar el horario con el propésito de suplir los requerimientos en el area de
produccion o administrativa de la empresa.

Aurt. 38.- Se prohibe el trabajo y permanencia de los empleados en las instalaciones del taller

fuera de las horas de la jornada laboral, cuando no se estén desarrollando jornadas extras.
Art. 39.- Horas suplementarias y extraordinarias. - Se consideran horas extraordinarias las que
el trabajador, con autorizacion expresa del gerente propietario, labore adicionalmente a las que
le corresponde de acuerdo a su jornada de trabajo normal, dichas horas seran pagadas con el
recargo del 50% del costo de cada hora de su jornada ordinaria, a la vez el trabajador debera
mostrar rapidez y eficacia en las actividades a realizar.

No se consideraran horas suplementarias o extraordinarias aquellas en las que el trabajador
se quede para corregir errores, fallas que se incurrieron durante la jornada ordinaria de trabajo,
tampoco las que se realizan en recuperacion de los permisos obtenidos; siempre y cuando hayan
sido autorizadas por el propietario de taller o del jefe de produccion segun, sea el caso.

Art. 40.- Division de la jornada. - La jornada laboral estara dividida en dos partes, con una
hora de almuerzo después de cuatro horas laboradas.

Art. 41.- Registro de asistencia. - Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar
su asistencia utilizando los instrumentos o mecanismos de control implementados por la

empresa.
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El incumplimiento de este proceso se convertird en una falta leve.

Si por causas de fuerza de mayor el trabajador no registra su asistencia, debera comunicar y
justificar los motivos por los cuales no realizd el debido proceso a las autoridades
correspondientes.

Art. 42.- Ausencia en la jornada laboral. - El trabajador que requiera ausentase de la empresa
durante la jornada de trabajo podré realizarlo bajo la aprobacion del gerente o del jefe de
produccion.

Art. 43.- Horario de trabajo.- El horario de trabajo para todo el personal de la Tapiceria “JC
Junior” es de Lunes a Viernes de 8:00 am a 17:00 con una hora de almuerzo la cual sera
determinada por el propietario, podra ser cambiada solo para cumplir con actividades
requeridas en el taller y debera ser notificado a las autoridades.

CAPITULO VII
Responsabilidades y Prohibiciones del personal

Art. 44.- Responsabilidades del trabajador

a) Realizar personalmente su trabajo bajo las condiciones y términos acordados en el

contrato.

b) Todo el personal es responsable de mantener su integridad fisica y emocional dentro

del area de trabajo.

c) Usar los equipos e implementos de seguridad durante la jornada de trabajo.

d) Revisar, acatar y cumplir las instrucciones y lineamientos establecidos en el reglamento

interno de trabajo de la “Tapiceria “JC Junior”.

e) Conservar en buen estado las herramientas e instrumentos recibidos para la ejecucion

de su trabajo, salvo deterioro natural por su uso.

f) Utilizar de manera adecuada todos los materiales, maquinaria, instrumentos e insumos

gue se encuentran en su custodia.
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h)

)

K)

1)

240

Comunicar oportunamente a las autoridades sobre situaciones que podrian perjudicar
la estabilidad del taller.

Desempenar su trabajo con honestidad, eficiencia y eficacia de acuerdo a las funciones
asignadas e instrucciones impartidas por el gerente.

Permanecer en su puesto de trabajo durante su jornada, limitdndose a cumplir con sus
horas de trabajo.

Cuidar y dar aviso inmediato a sus jefes sobre pérdidas, dafios o deterioros de los
recursos que se encuentran en su poder.

Actuar bajo sus principios y valores con el fin de propiciar un buen ambiente de trabajo.

Participar activamente en todas las situaciones en las que se requiera de colaboracion

m) Prestar colaboracién en caso de riesgos o siniestro que afecten o amenacen a las

P)
q)

personas o cosas del Taller.

Mostrar educacién, buenos principios, buen comportamiento y disciplina en el trabajo.
Mantener un buen ritmo de rendimiento de trabajo, sin disminuir debido a su propia
voluntad.

Entregar en bodega el material restante del trabajo realizado.

El personal administrativo-contable deberd informar de manera oportuna sobre la
situacion econdmica financiera del taller.

Tener buen trato con los compafieros de trabajo, jefes, autoridades, clientes y
proveedores.

Cada uno es responsable de solicitar los materiales y recursos necesarios para

desarrollar sus funciones.

. 45.- Prohibiciones. - El personal de la Tapiceria “JC Junior tiene prohibido:

Ingresar bebidas alcoholicas, drogas y armas de fuego a su lugar de trabajo.
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d)

9)

h)

)
K)

P)

q)
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No puede ingresar a realizar sus funciones el personal que se encuentre en estado de
embriaguez.

Ausentarse de su lugar de trabajo sin el permiso correspondiente por las autoridades
superiores.

Suspender sus labores durante su jornada de trabajo sin expresa autorizacion del jefe
inmediato.

Entrar o salir del establecimiento por accesos no permitidos por el empleador.
Divulgar informacidn sobre procedimientos o nuevos estilos de mueves creados por la
empresa.

Realizar trabajos que no sean autorizados por la empresa.

Tomar directamente materiales, herramientas, maquinarias e insumos sin realizar el
proceso establecido.

Hacer uso indebido de los recursos otorgados al trabajador.

Dafiar las instalaciones de la tapiceria.

Utilizar el celular en horas de trabajo.

Fomentar desorden e indisciplina en el lugar de trabajo con los deméas compafieros de
trabajo.

Levantar falsos en contra del trabajo de sus comparieros de trabajo sin mostrar prueba
alguna.

Cometer actos que muestren falta de honradez o conductas inmorales debidamente
comprobadas.

Ingresar o permanecer dentro de las instalaciones del Taller, fuera de su horario de
trabajo.

Participar en juegos que promuevan la agresion fisica o verbal.

Mostrar acciones de acoso sexual entre el personal de la Tapiceria.
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CAPITULO VIII

De las obligaciones de la empresa

Art. 46.- Obligaciones de la empresa. - Son obligaciones especiales de la Tapiceria “JC

Junior” las siguientes:

a)

b)

d)

9)

h)

)
K)

Poner a disposicion de los empleados la maquinaria, equipos, instrumentos, materiales
e insumos necesarios para el cumplimiento de sus labores.

Proporcionar a los trabajadores equipos y elementos de proteccion y seguridad contra
accidentes o enfermedades profesionales que se pueden presentar en el Taller por el
desempefio de sus funciones.

Entregar la materia prima para el area de produccion en condiciones adecuadas y a
tiempo.

Adecuar las instalaciones del taller a las necesidades de la actividad productiva,
procurando el bienestar de los empleados y trabajadores.

Guardar respeto a la integridad dignidad, personalidad y apariencia de cada uno de los
trabajadores.

Pagar las remuneraciones a todo el personal a tiempo y en las condiciones establecidas
en el contrato.

Dar cumplimiento a todos los incisos establecidos en este Reglamento interno de
trabajo.

Conceder a los trabajadores y empleados las licencias y permisos establecidos en el
presente reglamento.

Brindar a todo el personal de la Tapiceria “JC Junior” las capacitaciones anuales de
acuerdo al area de trabajo.

Garantizar el cumplimiento de los derechos que les corresponde a los trabajadores.

Brindar estabilidad laboral a todo el personal de la empresa.
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I) El gerente debera respetar y reservar el puesto de trabajo del personal que se encuentre
gozando de sus vacaciones, licencias o permisos.

m) Respetar las vacaciones obligatorias y dias de feriado nacional que deben hacer uso los

empleados.
CAPITULO IX
Procedimientos disciplinarios, faltas y sanciones
Art.  47.- Procedimientos disciplinarios. - Las obligaciones, prohibiciones y

responsabilidades antes sefialadas en este Reglamento deben entenderse en los contratos e
trabajo individuales de todo el personal. La empresa no puede imponer a sus trabajadores
sanciones que no se encuentres establecidas en el Reglamento de trabajo o en el contrato de
trabajo.
Art. 48.- Sancién disciplinaria. - Antes de establecer una sancion disciplinaria el empleador
debera permitir al trabajador inculpado directamente explicar y justificarse por lo sucedido.
Art. 49.- Faltas leves y sanciones. - Se consideran faltas leves las siguientes situaciones y
sus sanciones seran, asi:
a) Retraso de 15 minutos en la hora de ingreso sin una excusa totalmente fiable, siempre
y cuando esta no cause perjuicio a la actividad del taller de Tapiceria “JC Junior”, si,
es por primera vez se realizard una llamada de atencidn; si es por segunda vez tendra
un descuesto del 10% del salario de un dia, por tercera vez se solicitara la suspension
de sus actividades durante todo el dia descontando en su totalidad y por cuarta vez para
el personal del area de produccion se solicitara que descanse de sus funciones durante
tres dias.
b) La inasistencia al trabajo durante el medio dia sin excusa suficiente, cuando no cause

perjuicio alguno a la empresa, por primera vez la suspension sera de un dia completo,



d)

b)

d)

9)
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por segunda vez la suspension sera de tres dias y por tercera vez sera la suspension de
sus labores por una semana completa.

La inasistencia total de un dia de trabajo sin escusa suficiente, cuando no cause perjuicio
de consideracién a la Tapiceria implica, por primera vez la suspension de labores por
una semana y por segunda vez la suspension de labores durante dos semanas.

El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones correspondientes a su
puesto de trabajo, por primera vez se realizara un llamado de atencién y la suspension
de sus actividades durante dos dias, y por segunda vez hasta por cinco dias.

El trabajador que contravenga con lo establecido en el presente Reglamento tendra una

multa del 20% del Salario Basico Unificado.

. 50.- Faltas graves y sanciones. -

Realizar una o mas prohibiciones establecidas en este Reglamento, excepto en los casos
en que la responsabilidad sea por una falta leve de la empresa.

El incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones correspondientes a su
puesto de trabajo, por tercera vez.

Pérdida de maquinaria, herramientas o materiales de produccion que estan a su cargo,
se solicitara la devolucion de las mismas, o la reposicion econémica del costo del
recurso perdido.

Faltar el respeto a las autoridades superiores o jefes inmediatos.

Destruir las instalaciones del Taller, debiendo reponer el dafio en su totalidad.

Ingresar a trabajar bajo el consumo de bebidas alcoholicas y drogas; tendra la
suspension de actividades durante una semana, con una multa del 30% del S.B.U.
Ocultar o alterar informacion financiera, contable de la Tapiceria “JC Junior”, tendré

una sancion econémica del 50% de un S.B.U.
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Art. 51.- Multas. - Los valores de las multas serdn consignados en una cuenta especial
utilizada Unicamente para realizar incentivos econémicos a los trabajadores que cumplan de
manera efectiva con sus actividades, quienes tengan mejor rendimiento y quienes muestren
buena actitud en el area de trabajo.

CAPITULO X
De los incentivos al personal

Art. 52.- Incentivos. - El personal del &rea de tapizado contaran con un incentivo econdmico
por la ejecucion de un modelo nuevo de muebles, mostrando creatividad y efectividad en los
productos terminados, recibird un aumento por el costo de mano de obra de hasta $20,00.

Art. 53.- Tipos de incentivos. - La Tapiceria “JC Junior” ofrecera a todos su empleados y
trabajadores incentivos econémicos por el desarrollo adecuado de sus funciones siempre y
cuando estas generen mayor crecimiento a la empresa.

Art. 54.- Incentivo emocional. - Todo el personal que desempefie adecuadamente sus
funciones y sobrepasen las habilidades y funciones de un mes de sus compafieros sera
designado como mejor empleado del mes.

CAPITULO XI
Remuneraciones

Art. 55.- Remuneraciones. - Los trabajadores de la Tapiceria “JC Junior” percibiran como
remuneracion el sueldo establecido, horas extras y cualquier otro beneficio establecido en el
contrato de trabajo.

Art56.- Moneda. - El pago de las remuneraciones se efectuaran en la moneda de curso legar
en el Ecuador, en efectivo.

Art. 57.- Plazo de pago de remuneraciones. - Las remuneraciones se cancelaran a eleccion

del trabajador quien tiene la opcion de recibir de manera mensualmente o semanalmente.



246

CAPITULO XII
Disposiciones Generales

Art. 58.- Los trabajadores tienen derecho a estar informados sobre la existencia de
reglamentos, instructivos, manuales u otros instrumentos bajo los cuales se encuentren sujetos.

Art. 59.- La Tapiceria “JC Junior” debera aprobar en el Ministerio de Trabajo, en cualquier
tiempo, las reformas o adiciones que estime importante y convenientes al presente Reglamento
Interno de Trabajo.

Art. 60.- La empresa tiene el deber de impulsar a sus trabajadores a que comuniquen y
denuncien actos de dolo, dafio, fraudes, infracciones al presente reglamento y malversaciones
que afecten moralmente o econémicamente al crecimiento del taller, a sus autoridades o
trabajadores.

Art 61.- en todo lo no previsto en este Reglamento Interno de trabajo de la Tapiceria “JC
Junior”, se aplicard lo dispuesto en el Codigo de Trabajo vigente.

Art. 62.- El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir de su aprobacion
por el Director Regional de Trabajo y Servicio Publico de la ciudad de Quito.

TAPICERIA “JC JUNIOR”

Diego Armando Lamifia
Gerente Propietario
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ANEXO 14.

Cadigo de ética

ﬁ == CODIGO DE ETICA DE LA TAPICERIA “JC JUNIOR

TAPICERIAJJC JuniorR”

INTRODUCCION

El propoésito del codigo de ética disefiado para la Tapiceria “JC Junior”, consiste es
establecer sélidos valores éticos, principios, politicas y deberes que la organizacion debera
implementar y darlos a conocer a los empleados y trabajadores, manteniendo un estricto apego
a la mision y vision establecidas.

En este documento se establece el comportamiento que se debe mantener, basado en la
filosofia de la Tapiceria “JC Junior”, en las normas éticas y sociales. La aplicacion de este
codigo sera acorde a las circunstancias en las que se presenten las diversas situaciones;
respetando y haciendo respetar los derechos, deberes y leyes que no se encuentren definidos en
el cadigo.

DECLARACIONES CORPORATIVAS TAPICERIA “JC JUNIOR”

MISION

La Tapiceria “JC Junior” es un taller dedicado a la fabricacion, restauracion, distribucion y
comercializacion de muebles de sala de estilo tradicional y moderno, busca satisfacer las
necesidades y gustos de su clientela ofreciendo productos de calidad a precios convenientes y
sobrepasando sus expectativas, cuenta con una amplia experiencia en el mercado,
comprometido con el bienestar de sus empleados y con su continuo crecimiento.

VISION

Consolidarse como el taller de tapiceria mobiliario artesanal lider en la ciudad de Quito,
manteniendo un continuo crecimiento al satisfacer las necesidades de sus clientes y
adaptandose a los cambios en el mercado; con la tecnificacion de sus procesos e innovacion en

sus modelos de muebles para lograr una alta participacion en el sector.
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Art. 1.- Objetivos
El codigo desarrollado para la Tapiceria “JC Junior” tiene los siguientes objetivos:

a) Promover en el personal que labora en la tapiceria “JC Junior” un comportamiento
adecuado fundamentado en los principios y valores éticos.

b) Orientar el accionar de todos los integrantes de la empresa con el fin de mantener un
adecuado ambiente laboral.

c) Establecer normas de conducta para los empleados, trabajadores y propietario del taller.

d) Establecer politicas para la solucion de conflictos.

e) Fomentar la confianza y comunicacién entre todo el personal de la Tapiceria “JC
Junior” y grupos de interés.

Art. 2.- Valores
La Tapiceria “JC Junior” establece los siguientes valores para el desarrollo de sus
actividades

a) Colaboracion. - El logro de los objetivos de la empresa requiere que todos sus miembros
participen de buena manera en el progreso de la misma, es necesario que el personal se
sienta comprometido a realizar contribuciones de manera individual y en un trabajo en
equipo para mejorar sus procesos internos.

b) Honestidad: Los trabajadores de la Tapiceria “JC Junior” deben mostrar sinceridad en
cada uno de sus actos para propiciar un ambiente de confianza lo cual permita laborar
con congruencia entre lo que se dice y se hace.

€) Respeto: Quienes laboran en la Tapiceria “JC Junior” deben mantener las debidas
consideraciones y valorar el trabajo de los comparieros, superiores y clientes con el

proposito de mantener la buena imagen de la empresa.



249

d) Responsabilidad: Todo el personal de la Tapiceria “JC Junior” debe comprometerse y
actuar de manera correcta para el cumplimiento de sus funciones de manera responsable
ejerciendo sus derechos y desempefiando sus obligaciones.

e) Solidaridad: Este valor se manifiesta cuando los integrantes de la Tapiceria “JC Junior”
mantienen una actitud de unidad para conseguir un fin comun al proporcionar productos
de calidad.

f) Puntualidad: Todos los trabajadores de la Tapiceria “JC Junior” deben coordinar todas
sus actividades cronoldgicamente para cumplir con sus funciones requeridas, con el
proposito de entregar de manera oportuna todos los pedidos.

g) Comunicacion: Entre todos los integrantes de la Tapiceria “JC Junior” debe existir un
adecuado dialogo en equipo con el fin de conocer las diferentes opiniones de cada
trabajador para lograr fortalecer las relaciones entre todos.

Art. 3.- Principios
Los principios establecidos para la Tapiceria “JC Junior” bajo los cuales se regira todo el
personal son los siguientes:

a) Calidad. - todo el servicio prestado en la fabricacion de muebles deberan cumplir con
parametros que satisfagan las necesidades de los clientes.

b) Compromiso en el servicio. — destacarse por brindar excelente atencién al cliente con
respeto.

c) Cultura de la innovacion. - los equipos y procesos seran actualizados con el propdsito
de garantizar la continua produccion.

d) Desarrollo y bienestar del recurso humano. - velar por la seguridad fisica, emocional y

social de todo el personal de la Tapiceria “JC Junior”
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Art. 4.- Ambito de aplicacion

Los articulos establecidos en este codigo seran de aplicacion obligatoria para el propietario

y todo el personal que trabaja en la Tapiceria “JC Junior”.

Art. 5.- Cumplimiento de leyes y reglamentos

De la Tapiceria “JC Junior”

a)

b)

d)

Cumplir responsablemente con todas las leyes y reglamentos establecidos por el Estado,
aplicables a la actividad productiva de la empresa.

Establecer y mantener relaciones comerciales con personas naturales y empresas que
cumplan debidamente con las leyes y normativas legales establecidas en el pais.
Promover la libre competencia leal en el mercado artesanal de muebles, con estrategias
que no afecten a otros oferentes y consumidores.

Evadir actos de corrupcion y participacion en negocios o relaciones ilicitas tales como;

lavado de activos, narcotrafico y contrabando.

Del personal de la Tapiceria “JC Junior”

a)

b)

d)

Desempefiar su trabajo bajo las politicas y normativas establecidas en el reglamento
interno de la empresa.

Evitar su participacion en actividades ilicitas que comprometan la buena imagen y
reputacion de la Tapiceria.

No utilizar el nombre de la empresa para realizar actos que infrinjan la ley para su
enriquecimiento personal o grupal.

Actuar con responsabilidad en el ejercicio de sus respectivas funciones.

Art. 6.- Conducta internay externa de trabajadores

De la conducta interna

a)

Procurar mantener un buen clima laboral con los comparieros de trabajo y el empleador.
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b) Todo el personal deber4 comunicar sobre cualquier comportamiento que infrinja a lo
establecido en el cddigo de ética.

c) Todo el personal deberd mostrar respeto y compafierismo dentro y fuera de las
instalaciones de la Tapiceria “JC Junior”, con el fin de evitar cualquier inconveniente
que afecte a la productividad de la empresa.

d) Deberdn cumplir sus funciones y actividades correspondientes previa autorizacion de
sus superiores.

e) Dar el uso adecuado a las instalaciones y areas de trabajo de la empresa.

De la conducta externa

a) Deberdn mostrar buen comportamiento fuera de las instalaciones de la empresa
utilizando el uniforme que identifique su pertenencia a la tapiceria.

b) Se prohibe el uso de bienes de la empresa para desarrollar trabajos o actividades que
afecten a la imagen del taller.

Art. 7.- Confidencialidad y proteccién de activos
De la confidencialidad
El personal de la Tapiceria “JC Junior” tiene la obligacion de:

a) Usar de manera adecuada la informacién econdmica y creativa de la empresa sin
perjudicar su crecimiento en el mercado.

b) Proteger toda la informacion relacionada a estados financieros, nuevos modelos de
muebles, clientes, proveedores y situaciones internas del personal o cualquier otra que
pueda ser utilizada por terceros para afectar la productividad de la Tapiceria.

c) Mantener confidencialidad absoluta referente a disefios., procesos e informacion de la
empresa, aun cuando ya no pertenezca a la misma.

De la proteccion de activos

Todos los trabajadores tendran la obligacion de proteger los activos de la empresa.
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d)

b)

d)
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El personal del &rea de produccion debera ser responsable del cuidado y mantenimiento
de los bienes que se encuentran en su custodia.

Todos los empleados deberdn utilizar las herramientas, materiales y maquinaria de
manera adecuada.

Los trabajadores no podrén sacar maquinaria, herramientas y otros activos de la
empresa sin previa autorizacion del gerente propietario.

En caso de deterioro de la maquinaria debido a su uso, deberad ser comunicado a sus
superiores para realizar la reposicion correspondiente.

El personal deberé responder por la maquinaria perdida que se encuentra a su cargo.

. 8.- Conflictos de interés

Los intereses que persigue la Tapiceria “JC Junior” deben estar por encima de los
intereses personales de los empleados y trabajadores.

Todo el personal de la empresa debera velar por la transparencia de las actividades
comerciales, procesos y cada una sus funciones establecidas.

El personal de la Tapiceria “JC Junior” debera abstenerse de recibir regalos, dinero u
otros beneficios por concepto de actividades que perjudiquen la productividad de la
empresa.

Los recursos que posee la empresa no deberan ser utilizados para obtener beneficios
personales.

El personal no podra solicitar para si mismo beneficios de clientes, proveedores o
terceros para conseguir adquisicion de materiales, produccion o actividades que atenten

a la integridad de la Tapiceria.
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Art. 9.- Seguridad y salud ocupacional

a)

b)

d)

9)

h)

El gerente propietario de la Tapiceria “JC Junior” debera garantizar la seguridad e
higiene en el trabajo, proporcionando medidas que ayuden a minimizar los riesgos
laborales.

El propietario de la empresa deberd proporcionar a sus trabajadores los equipos y
herramientas de proteccion para desarrollar sus actividades.

Los equipos e instrumentos de seguridad de los trabajadores deberan ser sustituidos
antes de provocar darios al usarlos.

El personal deberd utilizar durante el proceso de produccién todos los equipos de
proteccion entregados por la empresa.

Las instalaciones de la Tapiceria deberan cumplir con todas las adecuaciones necesarias
con el proposito de salvaguardar la salud fisica y emocional de sus empleados.

No serd admitido cualquier tipo de violencia verbal o fisica entre compafieros de trabajo
y superiores.

Esta prohibido que el personal desempefie sus funciones en estado etilico o bajo el
efecto de drogas cualquier sustancia alucinégena; se sancionara al trabajador que
incumpla esta disposicion.

Se prohibe el ingreso a las instalaciones de la empresa armas, licor o drogas.

Art. 10.- Conductas prohibidas

a)

b)

d)

Compartir con la competencia o terceros los manuales procedimentales funcionales,
reglamentos y normativas que se aplican en el interior de la Tapiceria “JC Junior”
Omitir informacion relacionada a la actividad productiva de la empresa.

Usar las instalaciones del taller para realizar eventos que no han sido autorizados por el
propietario de la empresa.

Interrumpir el proceso de produccion por motivos no justificables.
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h)

)

Art.

b)

d)
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Ocultar la existencia de conflictos de interés por parte de los empleados o el gerente de
la empresa.

Incumplir con sus responsabilidades y funciones correspondientes a su puesto de
trabajo.

Realizar actos de discriminacion con respecto a raza, nacionalidad, género, edad, nivel
de estudio, aspecto fisico o cualquier otro tipo de atributo.

Promover discusiones o enfrentamientos entre comparieros de trabajo.

Participar en actos de discriminacién con clientes, proveedores o el personal que labora
dentro de las instalaciones.

Demés comportamientos establecidos en el Reglamento Interno de Trabajo.

11.- Responsabilidad social

La Tapiceria “JC Junior desarrollara su actividad productiva de manera responsable sin
afectar a la sociedad y al medio ambiente.

La empresa seleccionara a sus principales proveedores de madera y materia prima que
cumplan con sus responsabilidades con el medio ambiente.

La empresa respetara los derechos humanos de todos los miembros de la tapiceria y de
la comunidad en general.

Promovera la utilizacion responsable y sostenible de los recursos con el propoésito de

proteger al medio ambiente en todos sus procesos.

TAPICERIA “JC JUNIOR”

Diego Armando Lamifia
Gerente Propietario
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ANEXO 15.

FORMULARIO 104A

SRi

RESOL UCION N° NAG-DGERCGC13-00881

EXTERIOR

DECLARACION DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO PARA PERSONAS NATURALES NO
OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD Y QUE NO REALIZAN ACTIVIDADES DE COMERCIO

100 IDENTIFICACION DE LA DECLARACION

101 [mes| o1 | o2 | os [ o0a | os | 06 [ 07 | 08 | 00 | 10 [ 22

IMPORTANTE: SIRVASE LEER INSTRUCCIONES AL REVERSO

[ OE FORVMULARIG QUE SUSTITUYE |
104

-]

T sewestee | Eneroaaums e = miciemind

200 IDENTIFICACION DEL SUJETO PASIVO

RUS 302 | RAZON SOCIAL O APELLIDOS ¥ NOMBRES COMPLETOS
201 :
; ; ; ; oo N

RESUMEN DE VENTAS ¥ OTRAS OPERACIONES DEL PERIODO QUE DECLARA VALOR BRUTO VALOR NETO (VAL OR BRUTO - NG IMPUESTO GENERADO
VENTAS LOCALES (EXCLUYE ACTIVOS FIIOS) GRAVADAS TARIFA 12% w01 | - a1 | - az1 | v |
VENTAS DE ACTIVOS FIIOS GRAVADAS TARIFA 129 a0z | - e e a2z | v |
VENTAS LOCALES (EXCLUVE ACTIVOS FIIOS) GRAVADAS TARIFA 0% QUE NG DAN gy el
DERECHO A CREDITO TRIBUTARIO

NTAS DE ACTIVOS FIIOS GRAVADAS TARIFA 0% GUE NG DAN DERECHG A CRET on | .
TRIBUTARIO
VENTAS LOCALES (EXCLUYE ACTIVGS FII0S) GRAVADAS TARIFA 0% QUE DAN DERECHO A [aon | o+ e | -
CREDITO TRIBUTARIO
VENTAS DE ACTIVOS FIIOS GRAVADAS TARIFA 0% QUE DAN DERECHO A CREDITO o | el
TRIBUTARIO
TOTAL VENTAS ¥ OTRAS OFERACIONES 200 a0 az0 | = |
TRANSFERENCIAS NO OBJETO O EXENTAS DE VA as1| - aa1
NOTAS DE CREDITO TARIFA 0% FOR COMPENSAR PROXIMO MES (INFORMATIVG) aaz
NOTAS DE CREDITO TARIFA 12% POR COMPENSAR PROXIMO MES (INFORMATIVO) 243 as3 |
INGRESOS POR REEMBOL SO COMO INTERMEDIARIO (INFORMATIVG) aaa] « | aaa asa |

LIQUIDACION DEL IVA EN EL MES

TOTAL TRANSFERENCIAS
GRAVADAS 12%
A CONTADO ESTE MES

TOTAL TRANSFERENCIAS
GRAVADAS 12%
A CREDITO ESTE MES

TOTAL IMPUESTO GENERADO
Trasladese campo 429

IMPUESTO A LIQUIDAR DEL MES
ERIOR

(Trasladese el campo 485 de la

declaracion del periodo anterior)

IMPUESTO A LIQUIDAR EN

IMPUESTO A LIQUIDAR EN

TOTAL IMPUESTO A
LIQUIDAR EN ESTE MES
MAR 483 + 484

(Minimé 32% del campo EL PROXIMG MES
280) (a82 - 482)

480 a81

=

=]

asa

=]

=]

TOTAL COMPROBANTES DE VENTA EMITIDOS

Toa]

[FomAL ComPrROBANTES BF VERTA ANULADS

[s]

RESUMEN DE ADQUISICIONES Y PAGOS DEL PERIODO QUE DECLARA VALOR BRUTO VALOR NETO (VALOR BRUTO - N/C) IMPUESTO GENERADO
ADQUISICIONES ¥ PAGOS (EXCLUYE ACTIVOS FIJOS) GRAVADOS TARIFA 12% (CON o0 | + o10 | - w20 | -
DERECHO A CREDITO TRIBUTARIO)

ADGUISICIONES LOCALES DE ACTIVOS FIJOS GRAVADOS TARIFA 129 (CON DERECHO A [aor | o | o o | o
CREDITO TRIBUTARIO)

OTRAS ADQUISICIONES ¥ PAGOS GRAVADOS TARIFA 12% (SIN DERECHO A CREDITO oz | + oz | o o | 4
TRIBUTARIO)

ADQUISICIONES Y PAGOS (INCLUYE ACTIVOS FIJOS) GRAVADOS TARIFA 0% so7 | + s17 [ +

ADQUISICIONES REALIZADAS A CONTRIBUYENTES RISE sos | - s18 | -

oT Avauoes <Aoo Il ] - |
ADQUISICIONES NO OBJETO DE IVA s31 | - 541

ADQUISICIONES EXENTAS DEL PAGO DE IVA s32 | 542

NOTAS DE CREDITO TARIFA 0% POR COMPENSAR PROXIMO MES (INFORMATIVO) 543

NOTAS DE CREDITO TARIFA 12% POR COMPENSAR PROXIMG MES (INFORMATIV) o e |
PAGOS NETOS POR REEMBOLSO COMO INTERMEDIARIO (INFORMATIVO) 535 | - 545 555

FACTOR DE PROPORCIONALIDAD PARA CREDITO TRIBUTARIO

Er—— |

CREDITO TRIBUTARIO APLICABLE EN ESTE PERIODO (De acuerdo al Factor de Proporcionalidad)

E—— |

TOTAL COMPROBANTES DE VENTA RECIBIDOS POR

ADQUISICIONES Y PAGOS (excepto notas de venta) 118

[rorac noTas oe venTarecEIDAS

117

TOTAL LIQUIDACIONES DE COMPRA EMITIDAS
(por pagos tarita 0%da IVA. 0 por reembolsos on relacion de dependencia)

[

RESUMEN IMPOSITIVO

IMPUESTO CAUSADO (Si diferencia campo 499-564 es mayor que cero) 601
CREDITO TRIBUTARIO APLICABLE EN ESTE PERIODO (SI diferencia campo 499-564 65 menor aue cero) 0z
() SALDO
CrepITo POR ADQUISICIONES E IMPORTACIONES (Traslada el campo 615 de la declaracion del periodo anterior) 605 | )
TRIBUTARIO
DEL MES POR RETENCIONES EN LA FUENTE DE IVA QUE LE HAN SIDO EFECTUADAS (Traslada el campo 617 de la declaracién del periodo anterior) 607 |
ANTERIOR
(- )RETENCIONES EN LA FUENTE DE IVA QUE LE HAN SIDO EFECTUADAS EN ESTE PERIODO 609 )
(+) AJUSTE POR IVADEVUELTO E IVA RECHAZADO IMPUTABLE AL CREDITO TRIBUTARIO EN EL MES (Por concepto de dewoluciones de IVA) 611 -+
(+) AJUSTE POR IVADEVUELTO E IVA RECHAZADO IMPUTABLE AL CREDITO TRIBUTARIO EN EL MES (Por concepto de retenciones en la fuente de IVA) 612 | +
(+) AJUSTE POR IVA DEVUELTO POR OTRAS INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO IMPUTABLE AL CREDITO TRIBUTARIO EN EL MES 613 | +
SALDO CREDITO| b6 ADQUISICIONES E IMPORTACIONES 615
TRIBUTARIO
BARAEL
s |POR RETENGIONES EN LA FUENTE DE IVAQUE LE HAN SIDO EFEGTUADAS 617 | =
SUBTOTAL A PAGAR S1601-602-605-607-609+611+612+613 ~ 0| 619 | =
VA PRESUNTIVO DE SALAS DE JUEGO (BINGO MECANICOS) ¥ OTROS JUEGOS DE AZAR (Aplica para Ejercicios Anteriores al 2013) 621 | +
TOTAL IMPUESTO A PAGAR POR PERCEPGION (019 + 621 [ 899
[ v —— o] |
DETALLE DE IMPUTAGION AL PAGO (Para deciar aciones sustiiuivas)
NTERES [e57]uso MPUESTO T[98 [uso | MOLTA [Es9[uso
VALORES A PAGAR Y FORMA DE PAGO (luego de il al pago en )
TOTAL IMPUESTO A PAGAR coo-a08] 802] +
INTERES POR MORA 203 +
MOLTAS o0a| -
TOTAL PAGADO 500
MEDIANTE GHEQUE, DEBITO BANGARIO, EFEGTIVO U OTRAS FORMAS DE PAGO 505 [uso
MEGIANTE COMPENSAGIONES 506 |uso
MEDIANTE NOTAS DE CREDITO 207 |usD

DETALLE DE NOTAS DE CREDITO CARTULARES

DETALLE DE NOTAS DE CREDITO
DESMATERIALIZA

DAS

DETALLE DE COMPENSACIONES

508 [~rc o Tot0 [we no

Toiz [we no

Si6 [resoino

518 [roso o

=0 | 1S [s22 [oso

=

915 [usp

o D

==

DECLARO QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO SON EXACTOS Y VERDADERO!

FIRMA SUJETO PASIVO

POR LO QUE ASUMO LA RESPONSABILIDAD LEGAL QUE DE ELLA SE DERIVEN (Art. 101 de la L.R.T.1)

NOMBRE :

| e p e —
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XO 16.

]
SR' FORMULARIO 1024 DECLARACION DEL IMPUESTO A LA RENTA PERSONAS NATURALES Y SUCESIONES INDIVISAS - |:|
bt d ] s resETsEs AT NO OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD
100 IDENTIFICACION DE LA DECLARACION
102 I ARG | | ‘ | | IMPORTANTE: POSICION EL CURSO SOBRE EL CASILLERO PARA OBTENER [(104 ] . DE FORMULARIO QUE SUSTITUYE [ |
AYUDA SOBRE SU LLENADO 105 \P_ DE EMPLEADOS EN RELACION DE DEPENDENCIA | |
200 IDENTIFICACION DEL SUJETO PASIVO
01 | R FAPELLIDOS Y NOMBRES COMPLETOS / RAZON O DENOMINACION SOCIAL DE LA SUCESION INDIVISA
H 0 i0i 1
RENTAS GRAVADAS DE TRABAJO Y CAPITAL AVALUO INGRESOS GASTOS DEDUCIBLES RENTA IMPONIBLE
| ACTIVIDADES EMPRESARIALES CON REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS 481 | + 1 | (O]
INGRESOS SUJETOS A IMPUESTO A LA RENTA UNICO 710
LIBRE EJERCICIO PROFESIONAL 71|+ 721 | ()
(OCUPACION LIBERAL (INCLUY E COMISIONISTAS, ARTESANOS, AGENTES, REPRESENTANTES Y DEMAS 712 + 722 (-)
ARRIENDO DE BIENES INVUEBLES 703 713 |+ 723 | ()
| ARRIENDO DE OTROS ACTVOS 704 74|+ 724 | ()
RENTAS AGRICOLAS 705 715 + 725 | ()
INGRESO POR REGALIAS 716 | -+
INGRESOS PROVENIENTES DEL EXTERIOR 717 |+
RENDIMIENTOS FINANCIEROS 718 +
DIVIDENDOS 719 |+
UTILIDAD EN LA ENAJENACION DE DERECHOS REPRESENTATIVOS DE CAPTAL 720 +
OTRAS RENTAS GRAVADAS 730 + BL] (O
SUBTOTAL| 729 | = 739 | = |
RENTA IMPONIBLE ANTES DE INGRESOS POR TRABAJO EN RELACION DE DEPENDENCIA 729-739] 749 =
'SUELDOS, SALARIOS, INDEMNIZACIONES Y OTROS INGRESOS LIQUIDOS DEL TRABAJO EN RELACION DE DEPENDENCIA [7aa [ + | [ 0] 759 | +
[SUBTOTAL BASE GRAVADA 749+750| 769 | =
OTRAS DEDUCCIONES Y EXONERACIONES APLICABLEAL PERIODO
DEDUCCION GALAPAGOS 768 | ()
GASTOS PERSONALES - ARTE Y CULTURA 767 | ()
GASTOS PERSONALES - EDUCACION 771 (-)
GASTOS PERSONALES - SALUD | () TOTAL GASTOS PERSONALES
GASTOS PERSONALES - ALIMENTACION | ¢ SUMAR 768, 767, 771, 772, 773, 774 Y
GASTOS PERSONALES - VIVIENDA 774 | () 780 | (9 |
GASTOS PERSONALES - VESTIMENTA 775 (-)
EXONERACION POR TERCERA EDAD 776 | ()
740 [TIPO DE BENEFICIARIO
. 750 |IDENTIFICACION DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD A QUIEN
EXONERACION POR DISCAPACDAD 760 |PORCENTAJE DE DISCAPACIDAD
MONTO DE EXONERACION| 777 | ()
50% UTILIDAD ATRBUBLE A LA SOCIEDAD CONY UGAL POR LAS RENTAS QUELE| 770 [IDENTIFICACION DEL CONYUGE (C.l. O PASAPORTE) [ 78 | ()
SUBTOTAL OTRAS DEDUCCIONES Y EXONERACIONES SUMAR 768, 767, 771, 772, 773, 774, 775,776,777 Y 778] 779 | =
%TRAS RENTAS EXENTAS VALOR IMPUESTO PAGADO INGRESOS
INGRESOS POR LOTERIAS, RIFAS Y APUESTAS 781 783 | +
HERENCIAS, LEGADOS Y DONACIONES 782 784 | +
PENSIONES JUBILARES 786 | -
OTROS INGRESOS EXENTOS 787 |+
'SUBTOTAL OTRAS RENTAS EXENTAS 789 | =
DETALLE DE BENEFICIOS TRIBUTARIOS DESCRIPCION VALOR
DETALLE DE RENTA EXENTA CON MAY OR PARTICIPACION (INFORMATIVO) 7004 | 7005 [ = | |
DEDUCCIONES ADICIONALES CON MA Y OR PARTICIPACION (INFORMATIVO) 7006 | 7007 | = | |
RESUMEN IMPOSITIVO!
BASE IMPONIBLE GRAVADA 769-779| 832 =
TOTAL IMPUESTO CAUSADO 839 | =
() ANTICIPO PAGADO 840 | ()
(=) MPUESTO A LA RENTA CAUSADO MAY OR AL ANTICIPO DETERMINADO 839-840>0 842 =
(<) CREDITO TRIBUTARIO GENERADO POR ANTICIPO 839-840<0 843 | =
(-) RETENCIONES EN LA FUENTE QUE LE REALIZARON EN EL EJERCICIO FISCAL 845 | ()
(-) RETENCIONES EN LA FUENTE QUE LE REALIZARON EN EL EJERCICIO FISCAL EN RELACION DE DEPENDENCIA 846 ()
() CREDITO TRIBUTARIO POR DIVIDENDOS 847 | ()
(-) RETENCIONES POR INGRESOS PROV ENIENTES DEL EXTERIOR CON DERECHO A CREDITO TRBUTARIO 848 | ()
() ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA PAGADO POR ESPECTACULOS PUBLICOS 89 | ()
(-) CREDITO TRIBUTARIO DE ANOS ANTERIORES 850 | ()
(-) CREDITO TRIBUTARIO GENERADO POR IMPUESTO A LA SALIDA DE DVISAS 851 ()
() EXONERACION Y CREDITO TRIBUTARIO POR LEY ES ESPECIALES 852 | ()
SUBTOTAL IMPUESTO A PAGAR 842-843-845-846-847-848-849-850-851-852>0 855 =
SUBTOTAL SALDO A FAVOR 842-843-845-846-847-848-849-850-851-85 856 | =
(+) IMPUESTO A LA RENTA UNICO 857 | (1)
(-) CREDITO TRIBUTARIO PARA LA LIQUIDACION DEL IMPUESTO A LA RENTA UNICO 858 | ()
IMPUESTO A LA RENTA A PAGAR 859
SALDO A FAVOR CONTRIBUYENTE. 869
ANTICIPO CALCULADO PROXIMO ANO SIN EXONERACIONES NI REBAJAS 50% Impuesto a la renta causado menos retenciones menos crédito tributario por dividendos 880 =
ANTICIPO DEIMPUESTOA LA | (-) EXONERACIONES Y REBAJAS AL ANTICPO 881 | ()
RENTA PROXIMO ARO (+) OTROS CONCEPTOS 882 | ()
ANTICIPO DETERMINADO PROXIMO ANO (880-881+882) 819 | (9
Y PRIVERA CUOTA 811 | (1)
'SEGUNDA CUOTA 812 | (9
PAGO PREVIO (Informativo) | I |
DETALLE DE IMPUTACION AL PAGO (Para declaraciones sustitutivas)
INTERES | 897 JusD | IMPUESTO | 898 [usD | MULTA [ 899 Jusp
VALORES A PAGAR Y FORMA DE PAGO (luego de imputacion al pago en declaraciones sustitutivas)
TOTAL IMPUESTO A PAGAR 850-808] 902 | +
INTERES POR MORA 903 +
MULTA 904 |+
[TOTAL PAGADO 99 | =
MEDIANTE CHEQUE, DEBITO BANCARIO, EFECTIVO U OTRAS FORMAS DE PAGO 905_|UsD
MEDIANTE COMPENSA CIONES 906 _[USD
MEDIANTE NOTAS DE CREDITO 907 |USD
_ DETALLE DE NOTAS DE ~
DETALLE DE NOTAS DE CREDITO CARTULARES CREDITO DETALLE DE COMPENSACIONES TITULOS DEL BANCO CENTRAL (TBC)
DESMATERIALIZADAS
908 [NCNo 910 [NCNo 912 [NCNo 916 [Resol No. 918 |[Resol No.
909_|usD USD 915[USD. 917_|usD )SD. 920

DECLARO QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTE DOCUMENTO SON EXACTOS Y VERDADEROS, POR LO QUE ASUMO LA RESPONSABILIDAD LEGAL QUE DE ELLA SE DERVEN (Art. 101 de la LR T.L)

FIRMA SUJETO PASVO

NOMBRE : [

|_198 Jcedula de identidad o No. de Pasaporte
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ANEXO 17.

Matriz de validacién aplicada
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ANEXO 18.

Fotografias- trabajo de campo
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