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RESUMEN EJECUTIVO

El Sector de la Industria Textil, ha tenido unasiderable evolucion en los ultimos
afnos, la legislacion actual ha permitido que inistcomo Mega-Uniformes se
vean favorecidas al sentir una creciente demandg@ate de muchas empresas de
distintos sectores al sentirse obligadas al cumetito de la normativa relativa a la
Seguridad Industrial. La indumentaria de trabdmma parte de ella y ésta
necesidad ha generado el incremento en la produdeidMega-Uniformes. Lo cual
implica aumentar el numero de unidades producigatosl productos que ofrece,
incremento de sus procesos administrativos, auntenpersonal, entre otros. Es por
ello que presento el siguiente trabajo titulado pBesta de un Sistema
Administrativo y Contable aplicado a la empresa delpiformes, que ayudara a
optimizar los procesos administrativos, a travésadenplementacion de Manuales,
haciendo de Mega-Uniformes una empresa mas produgteficiente; al igual que
presento un Manual de Politicas Contables queraarde guia para quienes laboran
en esta empresa y sobre todo ayudaran a la Geremde toma de decisiones de

manera oportuna.

PALABRAS CLAVE:

Sistema Administrativo
Manual de Procedimientos
Manual de Politicas Contables

Procedimientos Administrativos
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EXECUTIVE SUMMARY

The Sector of Textiles, has evolved considerablyregent years, the current
legislation has allowed industries such as MegaHddns are favored to feel a
growing demand from many companies from differemttars to feel obliged to
comply with regulations concerning industrial sgfaork clothes, a part of it and
this need has generated an increase in the produofi Mega- Uniforms. This
implies increasing the number of units producegrmiduct offering, increase their
administrative processes, staff augmentation, anudhgrs. Therefore | present the
following paper entitled Proposal for an Administra and Accounting System
applied to the company Mega-Uniforms, which will [jhestreamline the
administrative processes, making Mega- Uniformsaenproductive and efficient
company, as well as present a manual accountingigmkhat will guide those who
work in this company and especially help the mamege in making timely

decisions.

KEYWORDS

Administrative System
Procedures Administrative
Accountant Policy Manual

Administrative Procedures
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CAPITULO |

1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1 ANALISIS DE LAS INDUSTRIA DE CONFECCIONES DE ROPA DE
TRABAJO EN EL ECUADOR

El sector textil y de confecciones es de gran eglela en la economia del pais
debido a que posee una compleja cadena produdiigavg desde la produccion
agricola de fibras naturales hasta la comerciabnage confecciones, representa uno
de los mayores generadores de empleo con cerca.0® mpresas en el
encadenamiento textil-confeccion que representada de 140 mil empleados
directos. La inversion, reinversion, expansion yderaizacion de las plantas de
produccion contribuyen al crecimiento del sectosj aomo su capacidad de

innovacion, diversificacion e ingreso a nuevos meos. (CALDERON, 2013)

Ademas de constituir una importante fuente genesade empleo, demanda
mano de obra no calificada y es una industria ratiy que requiere insumos de
otros sectores como el agricola, ganadero, indudgiplasticos, industria quimica,

etc.

La industria textil contribuye al crecimiento dedcsor manufacturero con un
valioso aporte, las exportaciones de articulosci@iados con esta industria han
presentado en los ultimos afios un crecimiento fggtivo, sin embargo se enfrenta
al reto de competir dentro y fuera del pais comcads de origen externo en

particular los de procedencia china. (CARRILLO, 201



. IMPORTACIONES POR TIPO DE
Ale PRODUCTO BORDANDY

ASOOACION DE INDUSTRIALES
TEXTILES DEL ECUADOR

TIPODE PRODUCTOS Importacién por Tipo de Producto
Valores FOB
FOB. CFF.
Prod.
—— v e e .
13%
629933 25715519 079,584 i, /
tapices

17.639.962
6251 724

1868959
2574609

683,315
1145513
[Prod. Especial 11.985.699
14,887 g \ T.E::,n.::e
Otfros usos 4.115.559 20.115.500 20.541 504 Prenda de 10%
otal general TT424891 420341968 429437666 punta

13%

Valores en toneladas y miles de US §
FUENTE: Banco Central del Ecuador

ELABORACION: Departamento Técnica AITE TP VUV N TO P S
ISCH2-08-2013 i Periodo Julio 2013

Gréfico N° 1.1 Importaciones de Bienes Textiles

Fuente: www.aite.com.ec

El sector de la confeccion en el Ecuador tiene dgarpotenciales, pero para
aprovecharlas es necesario que las empresas ufumnzes para formar alianzas

estratégicas como:

e La produccion conjunta que abastezca la demandamd@etado nacional e

internacional.

* La importacion de materias primas a menor costa p@nimizar los costos de

produccion.

* La capacidad constante de empleados vy trabajagenes que produzcan de

acuerdo a las exigencias del mercado.



Estas alianzas sin duda permitiran un mejor pasigioento del producto a un
precio justo y en la cantidad exacta para lograa omayor participacion en los

mercados con mayores niveles de competitividadr ygoanto de rentabilidad.

En la actualidad el sector textil ecuatoriano edtdendo un proceso de
transformacion hacia una mayor industrializaciaung reduccion de los costos que
permita a las empresas del pais poder competisg®rsocios mas cercanos, Pera y

Colombia, y en menor medida con Brasil.

La diversificacion en el sector ha permitido quefa®iquen un sinnimero de
productos textiles en el Ecuador, siendo los h#agiolo tejidos principales en
volumen de produccion. No obstante, cada vez esoméy produccion de

confecciones textiles, tanto de prendas de vestitocde manufacturas para el hogar.

Hoy en dia, el mundo textil y las prendas de vestirel Ecuador forman un
grupo artesano-industrial en el cual las sinergi#se ambas formas de produccion
el desarrollo del sector y la mejora de la visiéhgtoducto ecuatoriano tanto dentro

del pais como en el exterior. (ANONIMO, 2013)

1.2 ANTECEDENTES DE LA EMPRESA MEGA - UNIFORMESCIA. LTDA.

Mega - Uniformes es una compafia que se dedica @rdduccion y

comercializacion de uniformes y ropa de trabajocada en la Avenida Jorge



Washington 653 y Amazonas. Se encuentra categarac! grupo de la pequefia
industria (PYME), fue constituida juridicamentel®él de enero del afio 2002 segun
consta en la escritura publica de constituciéon, gorcapital de $ 400,00 dolares
americanos, siendo sus socios fundadores el SrraMBazmifio, el Sr. Felipe

Velasco con C.ly el Sr. Mauricio Altamirano.

La empresa tiene experiencia en la confeccion yecoiadizacion de ropa de
trabajo, ya que realiza disefios exclusivos de douglas exigencias de los clientes,
ofreciendo un producto de calidad a un costo dgleesi brindando un excelente

servicio en la entrega del producto.

Sus productos principales son: Camisas, pantaloogsroles, mandiles,
camisetas, chompas, zapatos, cinturones, caseansTanbién da el servicio de
publicidad textil en articulos como: Bolsos, camgipecheras, pafiuelos, sombreros,
chalecos, mufiequeras, cintillos, fundas, sabanalsertores, gorras, delantales,

pafoletas, mochilas, etc.

Un servicio adicional que ofrece Mega-Uniforme®kde bordado o estampado
del logotipo de la empresa a la que se prestaatie en la forma y tamafio que el
cliente lo requiera, la entrega es personalizalis ylisefios en ciertas ocasiones las

realiza el cliente.

A continuacion, presentamos un cuadro que muéssrampresas a las que

Mega — Uniformes ofrece sus productos y servicios:



Tabla 1.1 Organizaciones a las que presta el seriac

COMERCIAL KYWI H. CONSEJO PROVINCIAL DE COELEC  (Constructora
PICHINCHA Eléctrica Ecuatoriana)
CRUZ ROJA ECUATORIANA  MAGAP-AGROCALIAD MOTORLINK -
CARLINK

CRUZ ROJA ECUATORIANA MINISTERIO DE TURISMO JOSARFLOR

OPTICA LOS ANDES GOBIERNO AUTONONO HOSPITAL QUITO N° 1
MUNICIPAL SANTA CRUZ - DE LA POLICIA
GALAPAGOS NACIONAL

Fuente: Mega-Uniformes

El excelente trabajo que realiza la Empresa Megélines se debe al personal
idoneo que posee la organizacién, por esta razohasdesarrollado normas de
seguridad industrial que garanticen la integridadsuds colaboradores. La misién y

vision de la empresa, a continuacion:

MISION

“Somos una empresa dedicada a la produccién y oiafizacion de uniformes
y ropa de trabajo de alta calidad para la comodakdisuario durante su jornada
laboral, ofreciendo un producto diferenciado qupese las expectativas, gustos y

preferencias de los clientes.”

VISION

“En el 2017, convertirnos en una empresa reconazidael local, regional y
nacional con una amplia cobertura en el campo g¢&a e trabajo, calzado,
uniformes y seguridad industrial, cumpliendo camdstandares requeridos para cada

trabajo, utilizando los mejores materiales del méoc’



El posicionamiento de Mega-Uniformes se reflej&le20% de participacion que
tiene en el mercado con respecto a la competefgieamente en ropa de trabajo,
camisas, overoles, chalecos, pantalones etc. Exulloy de este porcentaje a los

uniformes ejecutivos y seguridad industrial.

1.2.1 PRODUCTOS QUE OFRECE LA EMPRESA

Mega-Uniformes cuenta con una gran variedad deugtod que se describen a
continuacion:

Tabla 1.2 Productos que Ofrece

Modelos de Camisas: Modelos de Pantalones:
Poliéster / Popelina/ Gabardina indigo prelavado

Jean 7,5 onz. Clasico en tela gabardina.
Modelos de Camiseta: Terno

Polo Picket o Jersey, Camuflaje en gabardinaiticacr
Tennis jersey Modelos de Chompas:

Algodon o poli-algodon Impermeable 3/4 Nylon.
Modelos de Overoles: Impermeable cintura Nylon
Gabardina modelo clasico Jean con borrego stone
Gabardina modelo piloto Jean con forro franela &ton
Modelos de Mandil: Modelos de Chalecos:

indigo Con forro polar

Gabardina En nylon con/sin forro
Poliéster Reflectivos

PVC Modelos de Gorra:

Modelos de Delantal: Gorra Clasica

Delantal PVC Gorra Modelo Americano
Delantal en tela oca tipo pafiuelo o con elastico




Tabla 1.2 Productos que Ofrece (continuacion)

Modelos de Mamelucos u overol:

Modelos de Zapatos de cuero:

Mamelucos en tela indigo

Mamelucos tela gabardina

Modelos de Cinturones:

Anti lumbago faja ancha-delgada

Modelos de Implementos de Trabajo

Mochilas de trabajo en tela nylon
Canguros en tela nylon

Fundas tela lona, gabardina, o tela

reusable - reciclable
Toallas en algodon

Botin o rebajado plantealeho

s/c seguridad
Bota tipo militar planta caucho s/c

seguridad
Botin con planta nitrilo con seguridad

Botin con plamtglo sin seguridad
Bota tejana Petrolera cotepacero
Bota tejana Petrolera sin punta acero

Zapato dieléctrico
Zapato con forro térmico

Fuente: Mega-Uniformes

1.3 BASE LEGAL

Mega-Uniformes por ser una sociedad privada, coesfide lucro y de caracter
comercial, esta regida por distintas leyes, regosey normativas dentro de las

cuales se citan las siguientes:

Ley de Compaifiias.Al ser una empresa que pertenece al sector priyape
se encuentra bajo el control de la SuperintendedeiaCompafias, se basa
principalmente en los articulos referentes a lasy@siias Limitadas, dentro de las

cuales se puede citar los siguientes aspectos:

“La compaiia de responsabilidad limitada es laspieontrae entre tres 0 mas

personas, que solamente responden por las obligacgociales hasta el monto de



sus aportaciones individuales y hacen el comeragp kun razon social o
denominacion objetiva, a la que se le afadira Eabpa “Cia. Ltda.” (Ley de

Compaiiias Art. 92)

“Para los efectos fiscales y tributarios las conigmile responsabilidad limitada

son sociedades de capital” (Ley de Compaiiias Art 97

“Los administradores o gerentes no podran dedicpmsecuenta propia o ajena,
al mismo género de comercio que constituye el obgd la compafia, salvo
autorizacion expresa de la junta general” (Ley denfafias Art. 130)

En cuanto a la aplicacion de los mencionados éodcise observa que la

empresa cumple a cabalidad con los mismos.

Compaifiias Limitadas:
» Se constituye entre dos y hasta quince personas
* Tiene responsabilidad LIMITADA por las obligacioresciales

» Es siempre mercantil, pero los socios no son caarees

Caracteristicas:

» Participaciones no libremente negociables

 No se admite suscripcion publica de capital Resuhdad limitada de los
socios Capital = Participaciones

» Es de tipo mercantil Minimo de capital 800.00 USB0/0

» Aportaciones en numerario 0 especies



Las compafias constituidas en el Ecuador, sujekawvigilancia y control de la
Superintendencia de Compafias, segun la Ley de &fdagy Articulo 20, en
concordancia con el Reglamento expedido por la iipadencia de Compafias
mediante Resolucion No. SC.SG.DRS.G.11.02 del 18&bkero de 2011, deberan
presentar hasta el 30 de abril de cada afo, léestgudocumentacion: (Compaifiias,
2011)

1. Presentacion de Estados Financierpsdependiendo si su compaiiia esta
obligada a prestar su informacion financiera bajomas NIIF para PYMES o NIC.

(Suscrito por el Representante Legal y el contador)

2. Informe presentado por el representante legal a Idunta de Accionistas o

Socios.

3. Informe de Comisario (si la compafia es andnima o, si los estatutosade |

compafia limitada, establecen la existencia delgamm).

4. Informe de Auditoria Externa (Dependera del monto total de activos del
altimo ejercicio econdmico. Si la compafia tieneie® o accionistas del Estado o si

sus activos son superiores a 1.000.000 de délares).

5. NOmina de Administradores y personal ocupaddlLa informacion que se
presente en la nédmina deberd estar acorde confdamacion que consta en el
sistema de la Superintendencia de Compafias. Adjoapia de cédula y certificado

de votacién de los administradores).
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6. Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su Retamento.- En la cual
encontraremos aspectos que regulan a la compaifia@lir las obligaciones con el
estado.

Las Sociedades son personas juridicas que readicividades econdmicas
licitas amparadas en una figura legal propia. Estadividen en privadas y publicas,

de acuerdo al documento de creacion.

Las Sociedades estan obligadas a inscribirse eRU&; emitir y entregar
comprobantes de venta autorizados por el SRI piasteus transacciones y presentar
declaraciones de impuestos de acuerdo a su actiedandémica. Los plazos para
presentar estas declaraciones se establecen cenfdrmoveno digito del RUC:

(SRI, 2013)

Tabla 1.3 Plazos para declarar y pagar Impuestos

Formulario Formulario Formulario Formulario

101 106 105y 103 104

16 abril 16 julio 16 septiembre 16 mes siguiente 16 mes siguiente

24 abril

24 julio 24 septiembre 24 me siguiente 24 mes siguiente

Fuente: www.sri.gob.ec
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Las Sociedades deberan llevar la contabilidad lzajesponsabilidad y con la
firma de un Contador Publico legalmente autorizadoscrito en el Registro Unico
de Contribuyentes (RUC), por el sistema de padmae, en idioma castellano y en

dolares de los Estados Unidos. (SRI, 2013)

Obligaciones Tributarias:

Las Sociedades deben presentar las siguientesrat@otees de impuestos a
través del Internet en el Sistema de Declaracianen ventanillas del Sistema
Financiero. Estas deberan efectuarse en forma ldeda independientemente del

namero de sucursales, agencias o0 establecimienéogasea:

* Declaracion de Impuesto al valor agregado  (IVA): Se debe realizar
mensualmente, en el Formulario 104, inclusive caas uno o varios periodos no
se haya registrado venta de bienes o prestaci@erdiios, no se hayan producido
adquisiciones 0 no se hayan efectuado retencioné&s feente por dicho impuesto.
En una sola declaracion por periodo se establech/A&lsea como agente de

Retencion o de Percepcion.

» Declaracion del Impuesto a la RentaLa declaracion del Impuesto a la Renta se
debe realizar cada afio en el Formulario 101, coasgp los valores
correspondientes en los campos relativos al EsdadSituacion Financiera, Estado

de Resultados y conciliacion tributaria.
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» Declaracion de Retenciones en la Fuente del Impuest la Renta: Se debe
realizar mensualmente en el Formulario 103, aumdwano se hubiesen efectuado

retenciones durante uno o varios periodos mensuales

Las sociedades son agentes de retencién, razérlapoual se encuentran
obligadas a llevar registros contables por lanpit@es en la fuente realizadas y de
los pagos por tales retenciones, adicionalmentee detantener un archivo
cronolégico de los comprobantes de retencién eostig de las respectivas

declaraciones.

Presentar Anexos.Los anexos corresponden a la informacion detalldeldas
operaciones que realiza el contribuyente y quenasttigados a presentar mediante
Internet en el Sistema de Declaraciones, en ebgerindicado conforme al noveno

digito del RUC.

+ Anexo de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la
Renta por otros conceptos (REOC)Es un reporte mensual de informacion relativa

de compras y retenciones en la fuente, y debengresentado a mes subsiguiente.

+ Anexo Transaccional Simplificado (ATS).Es un reporte mensual de la
informacion relativa a compras, ventas, exportasorcomprobantes anulados y
retenciones en general, y deberd ser presentadesasubsiguiente. Presentaran

obligatoriamente este anexo las sociedades catieg@mo especiales 0 que tengan
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una autorizacion de auto impresion de comprobaesventa, retencion y

documentos complementarios.

« Anexode Impuestoala Rentaen Relacionde Depemiga (RDEP).
Corresponde a la informacion relativa a las retares en la fuente del Impuesto a la
Renta realizadas a sus empleados bajo relacioemEndencia por concepto de sus

remuneraciones en el periodo comprendido entralelehero y el 31 de diciembre.

Caodigo de Trabajo.- en cual se regulan las relaciones entre el emplgadb
trabajador ya que todo trabajo debe ser remuneradoel cual se encuentran

aspectos como:

Contrato Individual .- Es el convenio en el cual una persona se congisopara
con otra a prestar sus servicios licitos y pergmadlajo su dependencia, por una
remuneracion fijada en el convenio, la ley, el catot a la costumbre. (Cddigo de

Trabajo, Art. 8.- Definiciones y Reglas Generales)

En el cbédigo también se encuentra los derechososletrbbajadores y los

beneficios que deben percibir.

» Deécimo Tercer Sueldo:Es un beneficio que recibe los trabajadores bdguitn
de dependencia y corresponde a una remuneraciévakmie a la doceava parte de
las remuneraciones que hubieren percibido durdn&#i@ calendario. Cuyo pago

vence el 24 de Diciembre del afio en curso.
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e Décimo Cuarto Sueldo: Es un beneficio y lo deben percibir todos los
trabajadores bajo relacibn de dependencia, inthstiente de su cargo o
remuneracion. La cual equivale a una remunerdidica minima unificada vigente
a la fecha de pago, este valor se lo pagara olysirvel régimen escolar de cada
region del territorio nacional, es decir que enrdgion Costa e Insular se pagara
hasta el 15 de marzo y en la Region Sierra y Amiazsea lo hard hasta el 15 de

agosto.

e Vacaciones: Las vacaciones laborales anuales son un derechdiene todo

trabajador a que el empleador le otorgue un desgansunerado.

Tienen derecho a las vacaciones los trabajadoreshgn cumplido un afio de
trabajo para el mismo empleador, en caso de slirabajo antes de cumplir el afo
de servicio debe cancelarse al trabajador la gadporcional a las vacaciones no

gozadas.

Todo trabajador tendra derecho a gozar anualment@ geriodo ininterrumpido
de 15 dias de vacaciones, incluidos los dias rardabes. Quienes hubieren prestado
servicios mas de cinco afios al mismo empleadogrgozadicionalmente de un dia

de vacaciones por cada uno de los afios excedentes.

» Ley de Seguridad Social.De la seguridad Social del Ecuador esta a cargo el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS)m&$mo que se encarga de

proteger a la poblacion urbana y rural con relacié dependencia laboral o sin ella
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contra las contingencias de enfermedad, maternidiagsgos del trabajo,

discapacidades, cesantia, invalidez, vejez y muerte

* Fondo de Reserva.Es un beneficio, al que tienen derecho todosrédsjadores

en relacién de dependencia, después de su primedafirabajo, en un porcentaje
equivalente al ocho coma treinta y tres por cigf@&@3%) de la remuneracion
aportada al Instituto Ecuatoriano de Seguridad éhodespués del primer afio de

trabajo.

El “Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social’(IBSS recaudador del Fondo
de Reserva de los empleados, obreros, y servigunekcos, afiliados al Seguro
General Obligatorio, que prestan servicios por mésun afio para un mismo

empleador, de conformidad con lo previsto en eli@bdel Trabajo.

El empleador pagara el fondo de reserva de manersual y directa a sus
trabajadores, conjuntamente con el salario o reragi@, un valor equivalente al

ocho coma treinta y tres por ciento (8,33%) detauneracion de aportacion.

1.3.1 ORGANISMOS DE CONTROL

e Servicio de Rentas Internas (SRI):Es una entidad técnica y autbnoma que
tiene la responsabilidad de recaudar los tributdermos establecidos por Ley

mediante la aplicacion de la normativa vigente. fiBalidad es la de consolidar la
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cultura tributaria en el pais a efectos de incraaresostenidamente el cumplimiento

voluntario de las obligaciones tributarias por @ai los contribuyentes.

» Superintendencia de Compafias (SCHa cumplido una fecunda labor como
ente contralor de las sociedades de capital eraig| pa realizacion de estudios,
andlisis y diagndsticos, se ha sustentado en temssestadistico, el que se lo ha ido
mejorando a través del tiempo y ha sido la base ad&tuada para la mejor

comprension y analisis de la problematica empraisami el pais.

e Ministerio de Relaciones Laborales (MRL): EI Ministerio de Relaciones
Laborales sera una Institucion moderna de recooqmiéstigio y credibilidad, lider
y rectora del desarrollo organizacional y las lielaes laborales, constituyéndose en
referente valido de la Gestion Publica, técnicaaydparente por los servicios de

calidad que presta a sus usuarios.

* Instituto de Seguridad Social (IESS):Es una entidad, cuya organizacion y
funcionamiento se fundamenta en los principios didaridad, obligatoriedad,

universalidad, equidad, eficiencia, subsidiariegadficiencia. Se encarga de aplicar
el Sistema del Seguro General Obligatorio que fopaurde del sistema nacional de

Seguridad Social
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1.4 ANALISIS EXTERNO

“El propoésito de un analisis externo es elaborax lista finita de oportunidades
que podrian beneficiar a la empresa y de amenamasea| deberian eludir. Como
sugiere la palabra finita, la auditoria externgreiende elaborar una lista exhaustiva
de todos los factores que podrian influir en uroeg Por el contrario, su propdsito
es identificar las variables clave que prometepuestas procesables. Las empresas
deben tener capacidad para responder en formaivdemslefensiva a los factores,
formulando estrategias que les permitan aproveldsaoportunidades y reducir al
minimo las consecuencias de las amenazas potendiado concerniente al aspecto
externo, éste se lo puede dividir en Macroambigniéicroambiente.” (FRED R.,

2001)

Se refiere a la identificacion de los factores examy, mas alla de la

organizacion, que condicionan su desempefio, tantcsus aspectos positivos

(oportunidades), como negativos (amenazas).

1.4.1 MACROAMBIENTE

Son fuerzas que rodean a la empresa, sobre lassdaahisma no puede ejercer

ningun control. Fuerzas que de una u otra formaguafectar significativamente y
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de las cuales la empresa puede aprovechar lasipptaties que ellas presentan y a

la vez tratar de controlar las amenazas. (FRERMR])

Dentro de este ambiente se realiza un analisiserdgfe a aspectos politicos,
econdmicos, sociales, tecnolégicos y ecolégicos quelieren afectar a la

planificacion estratégica de la empresa en un @azo. (FRED R., 2001)

-

, Economico

S

\ Tecnologico

A

(

Fuerzas que crean Ambiental
oportunidades y representan ’ 8
L amenazas parala empresa - §
Politico
Legal

Gréafico N° 1.2 Macroambiente

Fuente: SERNA, Humberto; Planificacion y Gestion Estratagic

1.4.1.1 FACTORES ECONOMICOS

El aspecto econdmico es la coyuntura que deteratidesarrollo econémico o la
recesion econémica. El estado de la economia aleetztamente la prosperidad y el
bienestar general del pais. De dicha prosperidperdie que la empresa obtenga

buenos resultados y los accionistas, altos rendiose Las empresas deben estar
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atentas a los cinco pilares sobre los cuales séemian una economia y a sus

implicaciones en el desempefio de la economia reciRED R., 2001)

Los factores econdémicos son aspectos que deterrairdesarrollo econdmico o
recesion economica. El estado de la economia aleeietamente a la prosperidad y
bienestar del pais. De dicha prosperidad dependelagqempresa obtenga buenos
resultados y altos rendimientos. Para comprendgorneste factor analizaremos

aspectos como:

Inflacion

Un pais con tasas altas de inflacion debe enfreatarbajo crecimiento
econdémico, altas tasas de interés y una disminuednla inversion como
consecuencia de la incertidumbre que se generdaldsminucion provoca una

caida en la produccién y en la tasa de crecimi@ata economia. (FRED R., 2001)

La inflacion es una medida econdmica que indicaedimiento generalizado de
los precios de bienes, servicios y factores pradogidentro de una economia en un
periodo determinado. Las causas por las que skipeda inflacion es un proceso

complejo. Algunos expertos subrayan tres causasriamtes:

+ Debido a la demanda.
+ Debido a la oferta.

* |nflacion estructural, debido a causas sociales.
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Los efectos que la inflacion acarrea a una econsaeken ser negativos. El dafio
de las consecuencias dependera de si la subidaed®9 estaba prevista o fue

sorpresiva.

Cuanto mayor sea la inflacion, mayores seran lssosaque sufra la economia,

partiendo de la pérdida del poder adquisitivo detiab.

A continuacion se presenta la tabla de inflacioh gtemedio anual en el

Ecuador desde el 2008, hasta el 31 de diciembi0d8

Tabla 1.4 Inflacibn Promedio Anual

ANOS PROMEDIO ANUAL

2008 8,83%
2009 4,31%
2010 3,33%
2011 5,41%
2012 4,85%
2013 2,72%

FUENTE: www.bce.fin.ec

Esta variable econdmica refleja una variaciéon srditerentes afios, esto implica
gue es una amenaza para la fabricacién de unifodmésbajo, ya que los insumos

para la produccion de este producto tienden a ésraaros. El fendmeno inverso a
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la inflacion es la deflacidon y esto sucede cuand@tecios de los bienes, servicios y

factores productivos decrecen de forma continuangmlizada.

Producto Interno Bruto

El PIB es el valor monetario de los bienes y s@sifinales producidos por una
economia en un periodo determinado. El PIB es ditador representativo que
ayuda a medir el crecimiento o decrecimiento dardaluccion de bienes y servicios
de las empresas de cada pais, Unicamente dergrotdgitorio. Este indicador es un

reflejo de la competitividad de las empresas.

A continuacion se presenta la tabla del Producterho Bruto en el Ecuador

desde el afo 2008 hasta el mes de diciembre dal 201

Tabla 1.5 PIB Anual Millones de Délares

ANOS PIN ANUAL MILLONES USD
2009 52.022
2010 57.978
2011 65.945
2012 71.625
2013 88.186

FUENTE: www.bce.fin.ec

Esta variable economica representa una oportunidad la actividad de la
Empresa Mega Uniformes, ya que en el transcurdosdafios ha venido creciendo

de manera sostenible.
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1.4.1.2 FACTORES POLITICOS

Las condiciones politicas incluyen la estabilidasheyal de los paises en que
opera una organizacibn y las actitudes especifigag los funcionarios
gubernamentales electos tienen hacia el rol dedgecios en la sociedad.

El ambiente politico, las actitudes y las acciodeslos legisladores y lideres
politicos y gubernamentales cambian con el flujoeflujo de las demandas y
creencias sociales. El gobierno afecta practicaanambddas las empresas y todos los
aspectos de la vida. Con relacién a los negoceserdpefia dos papeles principales:
los fomenta y los limita. Por ejemplo, hace lo mimcuando estimula la expansién
y el desarrollo econémico, proporciona ayuda medida administracion para
pequefios negocios, subsidia determinadas indystofisce ventajas fiscales,
respalda la investigacion y el desarrollo e inclpsaiege algunas empresas mediante
aranceles especiales. Por ultimo, el gobierno @amés el mayor cliente, al comprar

bienes y servicios. (FRED R., 2001)

1.4.1.3 FACTORES LEGALES:

Todo gerente estd rodeado por una marafia de lapggamentos y
jurisprudencia, no solo a nivel nacional sino tanhgstatal y municipal. Algunas se
elaboran para proteger a los trabajadores, a losuctidores y a comunidades.
Muchas tienen el fin de regular el comportamierdda$ administradores y de sus
subordinados en los negocios y en otras empresasefdsas leyes y normas son

necesarias, aunque muchas se vuelven obsoletas. r&f@esentan un ambiente
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complejo para todas las organizaciones, porque Sper& que conozcan las
restricciones y requisitos legales aplicables a aosiones. Por lo tanto, es
comprensible que los administradores de toda dag&nizaciones, en especial en
los negocios y en el gobierno, tengan cerca des elio experto legal para tomar

decisiones.

Esta variable actualmente representa una oporiimdea Mega-Uniformes,
puesto que las politicas de gobierno actuales lognado proporcionar una
estabilidad econdmica que promueve la inversion grecimiento de la industria

nacional.

1.4.1.4 FACTORES AMBIENTALES

Los factores ambientales constituyen el ambiestedj social y actitudinal en el
gue las personas viven y conducen sus vidas, @l igue las empresas. Se
denominan factores ambientales a aquellos elemepi@snfluyen constantemente
sobre los seres vivos. Algunos son de caracteroftpiiimico, como el agua, la
temperatura y la luz, que les obligan a realizaptationes; y otros biologicos,

dados por la accion de diversos organismos.

Los cambios que se presentan en las condicionegeri@les externas pueden
afectar positiva o negativamente las actitudesadenhpresa. En medida en que
consiga la adaptacion, se le facilita el logro de bbjetivos y, por tanto, su

supervivencia y progreso. Por esta razon la ErapMega-Uniformes trabaja
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continuamente en la elaboracion de estrategiasesanpales que ayuden a mejorar el

entorno de trabajo para sus colaboradores.

1.4.1.5 FACTORES TECNOLOGICOS

Las empresas necesitan adaptarse e incorporarldg@oproveniente del

ambiente general para no perder su competitivig8dTONER, 2006)

Uno de los factores mas sobresalientes que actosdrdeterminan el destino de
las empresas en nuestro pais es, sin duda, la [dg@moEl entorno de las
organizaciones presenta dia a dia nuevas tecnslggéreemplazan las anteriores, a
la vez que crean nuevos mercados y oportunidadesndercializacion. Los cambios
en la tecnologia pueden afectar seriamente lassctes productos disponibles en una
industria y las clases de procesos empleados padaqr esos productos. En ambos
casos, el efecto sobre la estrategia de mercadéss eampresas puede ser enorme.

(CRUZ, 2006)

En nuestro pais la mayoria de las empresas sorip&s)y medianas y si bien es
cierto que en buena parte de ellas se cuenta amnetimiento y experiencia de su
propio oficio, también lo es que en un alto y cdasable porcentaje, tanto de los
procesos tecnoldgicos de fabricacion como trataimiede materias primas y

materiales, resultan obsoletos o bien son inadesuad
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Si bien la tecnologia se concreta materialmentelaermaquinaria, objeto
tecnoldgico, se expresa como tal solo cuando heyesccircundantes que aplican
sus conocimientos y experiencias para hacerla dnaci Cualquier cambio en la
actividad de esos actores modifica positiva o megiaente el desempefio de la

maquinaria.

La tecnologia involucra por lo menos dos aspegosun lado la construccion
de nuevas maquinas Yy equipos, y por otro ladangbramiento de procesos

organizativos. Por ende es la clave de los avasttés productividad.

La Empresa Mega-Uniformes debe desarrollar esiesmetecnoldgicas de
innovacion que le permita vincularse de maneractiireon el mercado tecnoldgico.
Para esto debe impulsar procesos de aprendizap geersonal de planta y de
cuadros técnicos, pero también tener condicionesnéieras para adquirir

tecnologias modernas de produccion y gestion.

1.4.2 MICROAMBIENTE

“El microambiente son todas las fuerzas que unaresa puede controlar y
mediante las cuales se pretende lograr el cambseade. Los componentes
principales del microambiente son los clientes,dis/eedores, los competidores y

el trabajo.” (FRED R., 2001)
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Fuente: SERNA, Humberto; Planificacion y Gestion Estratégic

Gréafico N° 1.3 Microambiente

Son todas las fuerzas que una empresa puede eontrolediante las cuales se
pretende lograr el cambio deseado. Entre ellasntesea los proveedores, los
competidores y clientes. A partir del andlisis igroambiente nacen las fortalezas

y las debilidades de la empresa.
1.4.2.1 COMPETENCIA

Un mercado donde el juego de la competencia es éibrun mercado en el que
las empresas, independientes entre ellas, ejesicmisima actividad y compiten para
atraer a los consumidores. Es decir, es un memadde cada empresa esta sometida
a la presién competitiva de las demés. Una compieterfiectiva ofrece de este modo
un entorno competitivo a las empresas y también enosas ventajas a los
consumidores (precios reducidos, mejor calidad,am&eccion, etc.) (FRED R.,

2001)
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Por esta razon Mega-Uniformes analiza a la compigtgnproduce productos de
excelente calidad. A continuacion se detalla ista te la principal competencia de

la Empresa Uniformes.

Tabla 1.6 Competencia de Mega- Uniformes
TECNISTAMP FOBREC
DOREC FRANK

ALFA CONFECCIONES COMISARIATO DEL JEAN

Fuente: Mega-Uniformes

1.4.2.2 PROVEEDORES

“Proveedor es la persona o empresa que abasteafgoanotra empresa 0 a una
comunidad. El término procede del verbo proveee, ljace referencia a suministrar

lo necesario para un fin.” (ANONIMO, Gestion Emesl, 2012)

Una organizacién y sus proveedores se beneficiatuamente y aumenta la
capacidad de ambas partes de crear riqueza. Ekgutov sobrevive gracias al
comercio que realiza con la organizacién. Su suyemeia depende de esta,
ayudandose mutuamente y atendiendo las necesidedés otra parte. Se logra
optimizar el beneficio mutuo de la relacion y licafia de las dos organizaciones.

(ALEIDA, 2007)
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Los proveedores que abastecen a la Empresa Mef@a+tdes con productos o
servicios son empresas que proveen de insumosbdes fcomo algodon, lana,
sintéticas, maquinaria, accesorios, productos @oisnetc., necesarios para que la
empresa pueda desarrollar sus actividades diggas)anera que le permita otorgar

sus servicios en forma oportuna y eficiente arfal®sus clientes, y estos son los

siguientes:
Tabla 1.7 Proveedores de Mega- Uniformes
Fibras: Algodon Magquinaria Accesorios Productos
Quimicos
La Chonta Quifatex Tec. Don Bosco Quifatex
Rio Boliche Sumtexa Yepesa TextiQuim
La Fabril Matextil

Fuente: Mega-Uniformes

1.4.2.3 CLIENTES

El éxito de una empresa depende fundamentalmenta demanda de sus
clientes. Ellos son los protagonistas principalesl yfactor mas importante que

interviene en el juego de los negocios.

Si la empresa no satisface las necesidades y ddsesss clientes tendra una
existencia muy corta. Todos los esfuerzos debear estentados hacia el cliente,
porque él es el verdadero impulsor de todas lagidades de la empresa. De nada
sirve que el producto o el servicio sea de buehdach a precio competitivo 0 esté

bien presentado, si no existen compradores.
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El principal objetivo de todo empresario es conocamntender tan bien a los
clientes, que el producto o servicio pueda semdkfiy ajustado a sus necesidades

para poder satisfacerlo.

A continuacion se da a conocer los principalesntdie de la Empresa Mega -

Uniformes.
Tabla 1.8 Clientes de Mega- Uniformes
CLIENTES
Motorlink - Carlink, Comercial Kywi
Hospital Quito N° 1 De La Polici
Nacional, Cruz Roja Ecuatoriana
H. Consejo Provincial De Pichincha Optica Los Andes
Magap - Agrocaliad Coelec (Constructora Eléctrica Ecuatoriana)
Ministerio De Turismo Josarflor
Gobierno  Autébnomo Municipal San| Municipio De Quito
Cruz - Galapagos,
Gobierno Autonomo Descentralizado | Entre Otros
La Provincia De Esmeraldas.

Fuente: Mega-Uniformes

1.5 ANALISIS INTERNO

“El ambiente interno comprende todas las fuerzas gctlan dentro de la

organizacién con implicaciones especificas pardiraccion del desempefio de la
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misma. Los componentes del ambiente interno seinarig en la propia

organizacion.” (CERTO, 2001)

Todas las areas funcionales de la empresa preseaném fortalezas como
debilidades que la afectan como un todo, por @inaes necesario conocerlas, para

tomar decisiones pertinentes que ayuden a mejodasempefio de la organizacion.

La Empresa Mega-Uniformes para su organizacionigeiiddo un organigrama

estructural en el cual se puede observar la esteuattual de ésta institucion.
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Gerencia General

Administrativa Financiera l Comercial Produccion

Capacitacion Planificacion w Contabilidad Cartera Ventas J Bodega w Compras l Talleres

FUENTE: Mega - Uniformes

Grafico 1.4 Organigrama Estructural Actual De La Empresa Mega — Uniformes.
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1.5.1 AREA ADMINISTRATIVA

La funcion del Area Administrativa o de Recursogdnos, tiene que ver con
toda la parte de la administracion que supone tabksimiento de una estructura
intencionada de los papeles que el personal defemgeiar en una empresa y en
sus unidades funcionales. Ya que un miembro deg@n@acion puede contribuir de
manera mas eficiente con su labor para la obtend&os objetivos, si conoce
concretamente cual es el trabajo que va a realigaenes colaboraran con él, a

quien esta subordinado, y qué miembros pertenesaraeea de trabajo.

Incluye actividades como reclutar, entrevistar, ehapruebas, seleccionar,
orientar, capacitar, desarrollar, atender, evalemgompensar, disciplinar, promover,

transferir y prescindir de empleados.

El departamento de Recursos Humanos coordina tasialees del personal de la
empresa, de tal manera que la organizacion ertenpla con los requisitos legales y
con los objetivos que establece la misma. Estertgpanto también ofrece la
consistencia necesaria para administrar las regl@slos y salarios y las politicas de

la compainiia.

En Mega — Uniformes, se observd que no existertigadi ni procedimientos
establecidos para el reclutamiento, seleccion,ratawion, induccion y capacitacion

del personal; asi como también del manejo de rebmin
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1.5.2 AREA FINANCIERA

Con frecuencia la situacion financiera es consitbefa mejor medida aislada de
la posicidbn competitiva de la empresa y de su t@acgeneral para los
inversionistas. Los factores financieros sueleerait las estrategias existentes y
cambiar los planes para su implantacion. Para zamaéiste componente hay que
basarse en los documentos contables como son ahd&alGeneral y el Estado de

Resultados.

En la empresa Mega — Uniformes ésta area estaga ¢ una persona, el
Contador, que se encarga del registro de todasaasacciones de la empresa, las
actividades de registro de las operaciones corsta@das realiza utilizando la hoja
de célculo Excel a través de planillas pre elalssad Las declaraciones son
revisadas aproximadamente tres veces ya que laesapro posee un sistema
contable, lo cual dificulta que este proceso samele de manera secuencial y que
se pueda llevar un oportuno control. Ademas deiouplica un mayor esfuerzo y

tiempo por parte de la persona que esta a cargstds registros.

La organizacion no ha establecido procedimientos & cuentas de su balance;
entre ellas podemos mencionar: Efectivo y susvatpntes, Cuentas por Cobrar,
Existencias, Propiedad Planta y Equipo, Cuentas Pagar, Obligaciones

Tributarias, Patrimonio, Ingresos/Venta, Gastos.
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1.5.3 AREA DE PRODUCCION

La funcion del Area de Produccion de un negocictde todas las actividades
que convierten los insumos en bienes y servicibgomponente de produccidon se
refiere a los insumos, las transformaciones y losdyctos que varian de una

industria y un mercado a otro.

En la empresa Mega — Uniformes, el Area de Produoesta a cargo de un Jefe
de area y cuenta con 27 colaboradores los mism®seajencargan de la elaboracion

de los uniformes de trabajo.

Esta area no posee un proceso de produccion sigtadwlo que dificulta el

control de los procedimientos de la misma.

1.5.4 AREA DE COMERCIALIZACION

Esta area esta relacionada con las técnicas deeMagly Ventas que emplea la

empresa para hacer llegar el producto al clienenti® de esta area se estudian la

mezcla del mercado, volumen de ventas obtenid@wgrticipacion del mercado.

En esta area, Mega - Uniformes para el desarralonal de sus actividades

cuenta con un Jefe de Area el mismo que se endargamercializar los productos
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de la Empresa Mega - Uniformes, esta area no lablesido un sistema para el

registro de sus operaciones comerciales.

Por otro lado la empresa tiene una pagina web,idenanque permite mantener

informacion actualizada que sea de conocimientodies sus clientes.

1.6 ANALISIS FODA

El andalisis FODA es una herramienta de planifica@8tratégica utilizada por
empresas, que busca literalmente identificar lastalkzas, oportunidades,

debilidades y amenazas en el negocio.

El analisis FODA utiliza informacion tanto del mednterno como del medio
externo de la empresa. Puede ser utilizado aplddradcualquier particularidad, ya
sea un producto, mercado, corporacion, empresad, @&iaoformacion obtenida de un
analisis FODA es de mucha utilidad para todo laadiehado con analisis o

estrategias de mercados. (REINALDO, 2013)

El objetivo primordial del analisis FODA es oriemmtahacia los factores que
dirigen a una empresa o negocio determinado ab.éRibr esta razon, se busca
establecer con claridad y objetividad las fortagdezaportunidades, debilidades y
riesgos de tal manera de poder evaluar correctamansituacion actual de un

negocio, y poder tomar las acciones necesarias Ipgrar los objetivos de la
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organizacion. Esta herramienta de trabajo es lgosibidirla en dos partes; una

interna y otra externa.

La parte interna del FODA tiene relacion con ladalezas y debilidades que
presenta la empresa, y al ser de naturaleza inteerapresa u organizacion tiene un

cierto control sobre ellas.

La parte externa del analisis FODA esta constitpiolalas oportunidades y las
amenazas, ambos elementos externos basados en estraesas que son
consideradas como la competencia y las caractagspropias de cada mercado,
incluyendo las regulaciones. En este punto, la esapen cuestion debe ser habil y
capaz, por un lado para aprovechar las oportunsdatestadas y por el otro para

apaciguar aquellas amenazas que ponen en riesgtalalidad del negocio.

» Fortalezas: Son las capacidades especiales con que cuentaplas, y
que le permiten tener una posicion privilegiadatiea la competencia.
Recursos que se controlan, capacidades y habifidgde se poseen,

actividades que se desarrollan positivamente, etc.

» Oportunidades: Son aquellos factores que resultan positivos,rébles,
explotables, que se deben descubrir en el entonnel eque actua la

empresa, y que permiten obtener ventajas comtitiv
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* Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicion
desfavorable frente a la competencia, recursosodeqlie se carece,
habilidades que no se poseen, actividades que nalesarrollan

positivamente, etc.

* Amenazas: Son aquellas situaciones que provienen del entgrgoe

pueden llegar a atentar incluso contra la permaaelecla organizacion.

1.6.1 MATRIZ FODA

“La matriz FODA es una herramienta de andlisis quede ser aplicada a
cualquier situacion, individuo, producto, emprest., que esté actuando como

objeto de estudio en un momento determinado dapie’ (CERTO, 2001)

Los que influyen en la matriz de impactos se descyirelaciona en cada uno de
los factores de la matriz relacionando el impaatelenegocio con la finalidad de dar

prioridades en cada uno de los factores.
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1.6.2.1 ANALISIS DE LAS FORTALEZAS
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Tabla 1.9 Andlisis de Fortalezas Mega — Uniformes

MANIFESTACION JUSTIFICACION IMPACTO FUENTE

Personal El personal cuenta con un buer

administrativo ambiente laboral es por eso que e Jefe del Area

calificado y con tiene 10 afos laborando Administrativa

experiencia.

Estabilidad de los El personal tiene la confianza de :

empleados. trabajar, mantenerse y crecer Alto Jefe. d.el Ar.ea

dentro de la organizacion Administrativa

El mercado debido a la buena Jefe del Area

Prestigio empresarial  trayectoria de la empresa, a la e Comercial
excelencia en el producto que Estudio de

ofrece. Mercado

Por la utilizacién de excelente Jefe del Area

Productos de calidad  materia prima y mano de obra Alto Produccion

calificada.

Registrado en el Contar con la certificacion de se Jefe del Area

portal de compras proveedor del sector publico. Alto Comercial

publicas.

Posee una pagina Establecer conocimiento del Jefe del Area

web. producto y de la trayectoria de I Alto Comercial
empresa para darse a conocer

Capacitacion Debido a los cambios constantes

permanente del la necesidad de mejorar e Jefe del Area

personal. continuamente se realiza la

capacitacion al personal.

Fuente: Mega — Uniformes (Investigacién de Campo)

Administrativa
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Tabla 1.10 Analisis de Debilidades Mega — Uniformes

R CAUSAS CONSECUENCIAS IMPACTO  FUENTE
La falta de conocimientc
Inexistencia sobre el costo — La toma de
de un sistema beneficio de un decisiones no puede Jefe del
contable. adecuado sistema ser la oportuna Alto Area
contable para obtener Financiera
informacién confiable y
oportuna
Existe No tener procedimiento:
rotacion del claros sobre la selecci6  No se entregue a Jefe del
personal en el y contratacion del tiempo el pedido Alto Area
area de personal. Produccion
produccion.
Debido a la falta de un¢
Falta de adecuada cultura Jefe del
procedimiento organizacional no se he Fallas de producciér Alto Area
de control. delegado las funciones Administrati
de control para cada un va
de las areas existentes
No tiene un Jefe del
proceso de Debido a los elevados  No poder atender Alto Area
produccion costos de la maquinarie mas pedidos Produccion
sistematizado Gerente
No ha Por la falta de una
o Jefe del
desarrollado adecuada organizacior Retraso en la Area
manuales de no existen politicas, produccion Alto o
produccion. procedimientos Produccion
Gerente
formales.
No tiene un El desconocimiento en El producto es poco Jefe del
Plan de el Area de Marketing y conocido y solo llege  Alto Area
Marketing. un costo medio. a pocos clientes Comercial
Proceso de Exceso de mano de Jefe del
cortado Debido a los elevados obra e incremento di Alto Area
manual. costos de la maquinarie costos. Produccion
Gerente

Fuente: Mega — Uniformes (Investigacion de Campo)
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Tabla 1.11 Analisis de Oportunidades Mega — Uniforms

MANIFESTACION JUSTIFICACION IMPACTO FUENTE
Apoyo del estado al Por la accesibilidad de lineas d .
L . . . Jefe del Area
desarrollo de crédito con tasas de interés baji  Alto . .
. Financiera
microempresas.
Acceso al mercado Debido a una gran demanda y Jefe del Area
local y nacional. producto de calidad ampliar el  Alto Comercial
posicionamiento en el mercadc
Acceso a créditos Por una buena administracion .
. . ., Jefe del Area
inmediatos en el sectc presentacion de una buena Alto . .
. . .. Financiera
bancario. solvencia y liquidez.
Adquisicion de nuevas  Por la sistematizacion de la .
P . Jefe del Area
tecnologias. produccion e incremento de la  Alto . :
i Financiera
misma
Normativas laborales La Normativa Legal exige 4
. : ; Jefe del Area
para el uso de ropa de seguridad industrial lo que :
. ) Alto Comercial
trabajo. generara mayor demanda del
producto.
Restriccion de las Las leyes benefician a .
. . . Jefe del Area
importaciones de ropa productores nacionales con la :
. L : Alto Comercial
de trabajo. finalidad de que se adquiera en
pais lo necesario.
Por la calidad del producto que 2
L . . P : d Jefe del Area
Confiabilidad de los brinda se adquiere confianza e :
. . Alto Comercial
clientes. los clientes y esto genera que n
recomienden.
Buena relacién con los Por la confianza existente con |« ;
roveedores roveedores y por la seriedad c Jefe del Area
P ; P ypP Alto Comercial

la que se realizan las
negociaciones.

Fuente: Mega - Uniformes (Investigacién de Campo)
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Tabla 1.12 Analisis de Amenazas Mega — Uniformes

NUDO
. CAUSAS CONSECUENCIAS IMPACTO FUENTE
CRITICO
Incremento de
Ingreso de Microempresas pol Jefe del Area
productos la necesidad de , Produccion y
_ Bajas ventas Alto .
sustitutos a crear fuentes de Comercial
bajo costo. empleo
(Competencia)
No poder cubrir
Escasez de - las vacantes con :
Poca experiencia e Jefe del Area
mano de obra un personal Alto - :
» campo laboral » Administrativa
calificada. calificado para el
puesto
Procesos
industrializados lo Jefe del Area
Empresas con »
gue genera mayor _ Produccion y
mayor o Bajas ventas Alto )
) productividad y Comercial
tecnologia
costos menores
(Competencia)
Variacion en el :
_ Jefe del Area
Altos costos Cambios de presupuesto pare »
_ » . _ Produccion y
de materias Politicas de adquirir materia Alto ;
: _ _ o Comercial
primas. gobierno prima — pérdida
de clientes

Fuente: Mega — Uniformes (Investigacién de Campo)
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CAPITULO Il

2 MARCO TEORICO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES

2.1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

“El direccionamiento se puede realizar bajo dasmpsas. Una que se basen
directamente del diagndstico realizado, mediante matriz de estrategias
relacionando cada elemento positivo con el negatiyode alli determinar las
estrategias pertinentes para luego obtener logividgea conseguir. O la segunda
premisa que es realizar los objetivos en base dasian planteada tomando en
cuenta la situacion actual y de estos objetivosbaghr las estrategias”

(ESCALANTE CABRERA, 2007)

“El direccionamiento estratégico se entiende comofdrmulacién de las
finalidades y propésitos de una empresa, plasmadasn documento donde se
consignan los objetivos definidos para un larga@lgor lo general a cinco o diez
afos que, por ser de esa naturaleza se conviertEnestrategia de supervivencia,
crecimiento, perdurabilidad, sostenibilidad y, mwbre todo, de servicio a sus

clientes o usuarios.

De esta forma, el direccionamiento estratégicoesitey marco para los planes de
cada area de una empresa pero tiene un alcanceo mayor porque éstos llegan

hasta la proyeccion detallada para cumplir respmlidades especificas que se



43

limitan a su campo especializado de accion e implidecidir anticipadamente lo

que se va a hacer.” (PALACIOS, 2013).

El Direccionamiento Estratégico lo podria definionm el instrumento
metodoldgico por el cual se establece los logrepereslos y los indicadores para
controlar la empresa, ademas se identifica losgz@s criticos dentro de la gestion,
los enfoques, y demas areas importantes que terggenordancia con la mision, la

vision, y los objetivos establecidos por Mega-Umies.

2.2 DEFINICION DE PROCEDIMIENTOS

“El término procedimientos corresponde al plurallagalabra procedimiento,
en tanto, por la misma se refiere a la accion, naelgroceder o método que se
implementa para llevar a cabo ciertas cosas odaBgsicamente, un procedimiento
consiste de una serie de pasos bien definidos @umitpan y facilitaran la
realizacion de un trabajo de la manera mas corrgctaxitosa posible”

(DEFINICIONABC, 2013)

“Sucesion cronologica de operaciones concatenates &, que se constituyen
en una unidad de funcion para la realizacion de actvidad o tarea especifica
dentro de un ambito predeterminado de aplicaci@uoTprocedimiento involucra

actividades y tareas del personal, determinacidtiedgpos de métodos de trabajo y
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de control para lograr el cabal, oportuno y efitgedesarrollo de las operaciones”

(DEFINICION.ORG, 2013).

Los procedimientos que se usan dentro de Mega-timé® son informales y se
los puede observar facilmente a través de las mists y habitos de las personas,
son una sucesion cronolégica y secuencial de ujummionde labores concatenadas
gue constituyen la manera de efectuar un trabajoalde un ambito predeterminado

de aplicacion.

Los procedimientos que son escritos aseguran letitieglad de un trabajo,
permiten que el usuario siga tranquilamente porcamino seguro previamente
probado. Ademas su uso continuo permite aplicasrmeds para mejorar dichos

procesos en bienestar de la empresa.

2.2.1 VENTAJAS

“Segun Pino, A. (1998) en su Trabajo de Grado d®sclos siguientes
beneficios que consisten en:

* Aumento del rendimiento laboral.

« Permite adaptar las mejores soluciones a los prase

» Contribuye a llevar una buena coordinacion y oreeras actividades de la

organizacién” (CARRETO, 2008).
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La elaboracion y aplicacion de procedimientos allatntas areas de la empresa
Mega-Uniformes puede traer con sigue varias vestajatre las cuales se identifica

las siguientes:

e Tener lineamientos en que sustentar sus actividades
» Permite tener modelos de control interno para lpresa
e Controla el desempeiio del personal que labora@n el

* Mejora el servicio y procesos que tiene la empresa

2.2.2 CARATERISTICAS

“Mellinkoff, (op.cit) describe las siguientes caracteristicas de pioéautos:

* No son de aplicacién general, sino que su aplicaca a depender de
cada situacion en patrticular.

* Son de gran aplicacion en los trabajos que seerepde manera que
facilita la aplicacién continua y sistematica.

* Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse aXmgemcias de nuevas

situaciones.

Desde otro punto de vista Gomes G (1997) se entatdas siguientes

caracteristicas de procedimientos:
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* Por no ser un sistema; ya que un conjunto de progeatos tendientes a
un mismo fin se conoce como un sistema.

« Por no ser un método individual de trabajo. El métse refiere
especificamente a como un empleado ejecuta unardedela actividad
en su trabajo.

* Por no ser una actividad especifica. Una activiegigecifica es la que
realiza un empleado como parte de su trabajo guesto.” (CARRETO,

2008).

Entre las caracteristicas que podriamos identifiear la aplicacion de

procedimientos en la empresa Mega-Uniformes, dasasiguientes:

* No son de aplicacién general: No son especificos, es decir pueden
elaborarse diferentes procedimientos para una mishta dependiendo
de las necesidades y caracteristicas particulareadh organizacion.

» Son continuos y sisteméaticdor lo tanto son de gran aplicacion en los
trabajos que se repiten, y de esta manera se &Véggerencia a tomar
decisiones cada vez que tenga que ejecutarseabsgotr

* Son estables:Porque siguen una misma secuencia elaborada con
antelacion.

* Son flexiblesPueden adaptarse a las exigencias de nuevasiaites y

circunstancias.
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2.2.3 CLASIFICACION

Los procedimientos de una empresa se puedeficdagn:

* Procedimientos contables

* Procedimientos no contables

2.2.3.1 PROCEDIMIENTOS CONTABLES

“Dentro del ciclo de operaciones de una empresdeBeen los procedimientos
contables, como todos aquellos procesos, secudrcmasos e instructivos que se
utilizan para el registro de las transaccioneserapones que realiza la empresa en
los libros de contabilidad. Desde el punto dgavdel andlisis, se pueden establecer
procedimientos contables, para el manejo de cadadenlos grupos generales de
cuentas de los Estados Financieros. Algunos ejesrge#oprocedimientos contables

son los siguientes:

* Recepcidén de inventarios
* Ventas de productos

e Fabricacién de productos

* Registro de estimaciones

» Destruccion de inventarios”

(CATACORA CARPIO, 2003)
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Los procedimientos contables son aquellos que elti@gidos al area financiera
de la empresa, su finalidad es la de regular ydbritos lineamientos a los procesos

financieros que manejan en la empresa para mégopaoductividad de la misma.

En el caso de Mega-Uniformes los procesos finaosiee focalizaran en el

Departamento Contable, donde se manejan todos rtmsegns financieros de la

empresa que son luego aprobados por el Gerentegdkene

2.2.3.2 PROCEDIMIENTOS NO CONTABLES

“Los procedimientos no contables no afectan lasagifde los Estados

Financieros; algunos ejemplos de este tipo de gdhomientos son los siguientes:

Procedimiento para cambiar datos de un cuentaeotisia.
» Procedimiento para contratacion de empleados.

* Procedimiento para cambio de horarios laborales.

* Procedimiento para tramitar reclamos de clientes.”

(CATACORA CARPIO, 2003)

Los procedimientos no contables son aquellos qién enfocados a las demas
areas gque no son la financiera, ya que estos pmiegdos dan los lineamientos
para que los otros procesos de la empresa estéutagles de mejor manera y en

bienestar de los intereses de la misma.
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Para el caso de Mega-Uniformes, podemos citar cpnocedimientos no

contables los siguientes, que podrian aplicaras distintas areas de la empresa:

* Procedimientos de Compras
* Procedimientos de Ventas

* Procedimientos de Recursos Humanos

Como se menciond en el primer parrafo; si bieafiectan de manera directa en
la parte financiera, su aplicacion sin duda algesde gran utilidad, porque permite
desarrollar las distintas actividades de manera dpéisna, contribuyendo de este
modo a la eficiencia y eficacia de Mega-Uniformas q la larga se vera reflejada en

sus cifras numéricas.

2.3 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son indispensablegldebla complejidad de las
estructuras de las organizaciones, el volumen si@geraciones, los recursos de que
disponen, la demanda de sus productos, servici@snios y la adopcion de

tecnologia de la informacién para atender adecuadtEanodos estos aspectos y mas.

Los manuales administrativos constituyen una dehksamientas con que
cuentan las organizaciones para facilitar el deBarrde sus funciones
administrativas y operativas. Son fundamentalmenia instrumento de

comunicacion.
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El manual administrativo describe en detalle lasragiones que integran los
procedimientos administrativos en el orden secatde su ejecucion y las normas a

cumplir por los miembros de la organizacion conippesi con dichos procedimientos.

2.3.1 CONCEPTO

“Un manual administrativo es una herramienta dewooacion muy util entre la
empresa y el personal, manteniéndolo al tanto dpiéose desea alcanzar y de qué
manera; permitiendo el manejo y control de la m@cion. Deben estar sujetos a
revisiones periodicas, para adaptarse y ajustdeserseecesidades cambiantes de toda
empresa moderna, no deben ser inflexibles e intabtapacidad creativa de los
integrantes de la organizacion, sino que debemmeiice constantemente conforme
surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la efiaiemle la empresa”

(ADMINGUIDE, 2012).

"El manual presenta sistemas y técnicas especif8g®ala el procedimiento a
seguir para lograr el trabajo de todo el persoeatfetina o de cualquier otro grupo
de trabajo que desempefia responsabilidades espscifUn procedimiento por
escrito significa establecer debidamente un métestdndar para ejecutar algin

trabajo”. Graham Kellog (CARRETO, 2007)

Los manuales administrativos son documentos quersicomo medios de

comunicacion y coordinacion, permiten registraransmitir en forma ordenada y
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sistematica la informacion de una organizacione@edentes, legislacion, estructura,
objetivo, politicas, sistemas, procedimientos, eletos de calidad, etc.), como las

instrucciones y lineamientos necesarios para geerdperie mejor sus tareas.

El personal que labora en Mega-Uniformes, ha verddesempefiando sus
funciones y tareas de una manera empirica, poticgpey por costumbre. Lo cual
sin duda ha funcionado; sin embargo, para lognar aptimizacion de recursos y
para mejorar su productividad; asi como alcanasrnhetas propuestas, se hace
necesaria la implementacion de manuales admimgisaty que éstos sean
actualizados de manera permanente a fin de queendap su razon de ser y se
conviertan en una herramienta en las distintasasague llevan a cabo los

trabajadores de la empresa.

2.3.2 OBJETIVOS DE LOS MANUALES

“Considerando que transmiten informacion acercéadeoliticas, decisiones y
estrategias de los niveles directivos para loslesveperativos, y dependiendo del

grado de especializacion del manual, podemos megicios siguientes objetivos:

a) Instruir al personal, acerca de aspectos tales cambgtivos, funciones,
procedimientos, etc.

b) Precisar las funciones y relaciones de cada uradatdnistrativa.

c) Contribuir a la ejecucion correcta de las laborsigredas y propiciar la

uniformidad en el trabajo.
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d) Servir como medio de integracion y orientacioneakpnal de nuevo ingreso.

e) Proporcionar informacion basica para la planea@bmplementacion de
reformas administrativas.

f) Auxiliar en la induccion del puesto, adiestramientocapacitacion del
personal.

g) Ayudar en el establecimiento, analisis, revisiondificacion de un sistema o
sus procedimientos

h) Determinar las responsabilidades por fallas o estor

i) Facilitar labores de auditoria.

j) Aumentar la eficiencia.

k) Uniformar los criterios y conocimiento dentro de Wiferentes areas de la
organizacion, en concordancia con la misidn, visiorobjetivos de la
direccion de la misma.

[) Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de lascifinarios, evitando
funciones de control y supervision innecesarias.

m) Evitar desperdicios de recursos humanos y matstiale

(ADMINGUIDE, 2013).

Para Mega-Uniformes, la implementacion de Manudheplica un gran reto,
porque cada funcionario sabe empiricamente qué ged tiene qué hacer y como
debe hacerlo; sin embargo, el incremento de sidupmdn y del personal que labora
en ella, hace necesaria su aplicacion para el ¢comeplto de sus objetivos y para que
existan procedimientos documentados a fin de establresponsabilidades vy

autoridad.
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2.3.3 VENTAJAS DE LOS MANUALES

“Los manuales administrativos ofrecen una seriepdsibilidades que nos
reflejan la importancia de estos. Sin embargogteciertas limitaciones, lo cual de
ninguna manera le restan importancia. Un manegleti entre otras cosas, las

siguientes ventajas:

* Logra y mantiene un solido plan de organizacion.

* Asegura que todos los interesados tengan una atkecomprension del plan
general y de sus propios papeles y relacioneqpatas.

* Facilita el estudio de los problemas de la orgamira

» Sistematiza la iniciacion, la aprobacion y publiéacde las modificaciones
necesarias en la organizacion.

e Sirve como una guia eficaz para la preparaciorgsifadacion vy
compensacion del personal clave.

» Determina la responsabilidad de cada puesto ylacida con los demas de la
organizacion.

* Pone en claro las fuentes de aprobacion y el god@utoridad de los
diversos niveles.

* Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo losativos, las politicas, los
procedimientos, las funciones, las normas, etc.

e Evitan discusiones y mal entendidos, de las opamasi
Aseguran continuidad y coherencia en los proceditogey normas a través

del tiempo” (ADMINGUIDE, 2012)
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Para Mega-Uniformes, he identificado especificaméad siguientes ventajas:

e Constituyen un compendio de la totalidad de furnesoy procedimientos que
se desarrollan en la empresa.

» Facilita la uniformidad de control con el cumplimie de la rutina de trabajo
sin permitir arbitrariedad.

e Se convierten en un proceso obligatorio en el patrgento de personal
nuevo dentro de la empresa.

» Constituyen un elemento que posibilita la evaluacibjetiva de la actuacion
de cada empleado a través del cotejo entre suaasignde responsabilidades
segun el manual, y la forma en que las mismassamdan.

e Controla los procedimientos de manera ordenadanséggl puestos de
responsabilidad facilitando la reingenieria dedaxesos.

* Economizan tiempo, al brindar soluciones a situsgsoque de otra manera
deberian ser analizadas, evaluadas y resueltaveadpie se presentan.

» Facilitan el control por parte de los supervisaleslas tareas delegadas al
existir un instrumento que define con precisionlesidgon las funciones

asignadas.

Son innumerables las ventajas identificadas paraagicacion en Mega-
Uniformes; sin embargo la més relevante es permut la gestion administrativa y
la toma de decisiones no quedan supeditadas a visgcmnes O criterios
personales, sino que son regidas por normas gaentieontinuidad a través del

tiempo; es decir se dejaria de lado la aplicad@®nonocimientos empiricos.
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2.3.4 DESVENTAJAS DE LOS MANUALES

Los manuales constituyen una herramienta que tiaali cumplimiento de los
objetivos; sin embargo no se convierten por sbss@n la varita magica que da
solucion a todos los inconvenientes que surgeragroiiganizaciones. Dicho esto

mencionare algunas desventajas:

* Muchas compaiiias consideran que son demasiadofjaeqp@ra necesitar un
manual que describa asuntos que son conocidosgas sus integrantes.

« Algunas consideran que es demasiado costoso, tivoites muy laborioso y
dificil de mantenerlo dia a dia.

* Su deficiente elaboracion provoca serios inconveegen el desarrollo de
las operaciones.

* Sino se actualiza periédicamente puede perdetivatiza.

* Incluye aspectos formales de la organizacion, dejale lado los informales
cuya vigencia e importancia es notoria para la rrg&ion”

(ADMINGUIDE, 2012).

Especificamente para Mega-Uniformes se han ideati6é las siguientes

desventajas:

* Si no existe el firme compromiso de mantenerlosaiziados o reformados

cuando sea necesario se convertiran en obsoletos
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* Su costo el momento de su implementacion podriz@esiderado elevado,
pues no se tenia presupuestado un desembolsa@aoasepto.

» Sia pesar de la inversion realizada no es aplipadderia su importancia.

2.3.5 CONTENIDOS DE LOS MANUALES

Existen diferencias en cuanto al contenido de losanhles de
Procedimientos; varian segin su ambito de aplinagcigu alcance, sin embargo con
el propdsito de homogeneizarlos se considera cégvenajustarlos al siguiente

contenido:

» Portada: En dicha seccion se debe incorporar el logotiptadestitucion, el
tipo de manual que se presenta, nombre de la uastit o unidad

administrativa, la fecha y el lugar de elaboradéhManual.

* Introduccion: Es la explicaciéon del contenido del Manual: quécémo esta
estructurado, objetivos o propdsitos del Manualbigonde aplicacion,
periodicidad o circunstancias que ameritan su lz&gdOn para que siga

vigente.

* Objetivo y Alcance: Es la intencion o propdsito que tiene la Instiiacd
unidad administrativa al elaborar el Manual. Enalglance se indican las
unidades administrativas en las que aplican lgsodisiones contenidas en el

documento.
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* Antecedentes Historicos: Se refiere a una descripcion del origen,
antecedentes o hechos pasados sobresalientes laolerastencia de la
Institucién o la unidad administrativa de la quearel Manual. Se menciona
la normativa (leyes, decretos, directrices, entr®@sdp que crearon y han
modificado aspectos de su organizacion; este ajmapaede suprimirse si la
unidad administrativa es de creacion reciente Bifbormacion es confusa, de

dificil recopilacion o presenta imprecisiones.

e Marco Juridico: En este apartado se relacionan los principales

ordenamientos juridicos vigentes que regulan laamp@n y funcionamiento

de la Institucion o de las unidades administrate@sprendidas en ella. Es
importante clasificar y analizar los documentosleg vigentes que definan
el marco juridico del cual se deriven las unidaddministrativas y sus

respectivas funciones. Estos se consideran imgestigrara verificar, a su
vez, si las funciones asignadas se encuentranldadpa en las bases
normativas de la institucion. Se debera anotdiodea clara y precisa los
nombres de los ordenamientos juridicos y admatistys, indicando la fecha

de publicacién y el nimero de Boletin Oficial (Doa®ficial La Gaceta).

* Mision, Vision, Objetivos y Valores Institucionales La mision se describe
en un breve enunciado que sintetiza los principatepdésitos y los valores
esenciales que seran conocidos, comprendidos yartidgs por todas los
colaboradores que participen en el desarrollo dgdanizacion. La vision es

la imagen del futuro que se quiere crear, debexdcénder métodos y
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técnicas, fijar una meta, ser clara, inspiradodantadora, conocida y
compartida por los colaboradores de la organizatiés objetivos describen
el propoésito que pretende alcanzar la instituciamidad administrativa para
el cumplimiento de una actividad institucional querresponde por
atribucion. Los valores, son las concepciones caoiidpa y consensuadas de
lo que es importante, y por lo tanto, deseable, ajuser aceptadas por los
miembros de una Institucion, influyen en su comgraiénto y orientan sus

decisiones.

Atribuciones: Se consideraran las atribuciones conferidas emel o
Decreto de Creacion y del Reglamento Interno dri$ana, las atribuciones

representan el medio para alcanzar los fines.

Estructura Orgénica Actual: Se refiere a la descripcién, ordenada
jerarquicamente, de las unidades administrativasumi institucion. La
descripcion de la estructura organica debe coincioin su representacion
grafica en el organigrama, tanto en lo referenfa denominacion de las
unidades administrativas, como a su nivel jeramu®e debera representar

en primer lugar las areas sustantivas y posterioigrias areas de apoyo.

Organigrama: Es la representacion grafica de la estructuranicgdy refleja
en forma esquematica la posicidon de los 6rganodajgenforman, niveles
jerarquicos, canales formales de comunicacion gabnde autoridad; asi

COmMo sus respectivas relaciones.
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* Normas y Politicas GeneralesCriterio o directriz de accion elegida como
guia en el proceso de toma de decisiones al ponprégetica o ejecutar las
estrategias, programas, y proyectos especificosigel institucional. Son
orientaciones generales que pretenden facilitarcdardinacion de las
actividades de la Institucion para mantener coluégiean la organizacion y en

las decisiones institucionales.

» Descripcién de PuestosContempla las actividades inherentes a cada uno de
los puestos contenidos en la estructura organicaizada y aprobada, que le

permite a la Institucidon cumplir con sus atribu@stegales.

* Glosario de Términos: En este apartado seran definidos aquellos términos
gue resulten desconocidos al lector y que causarmata interpretacion del
contenido. Se incluira cuando la terminologia d&scio amerite.

(RAMIREZ, 2013).

Para el caso de Mega-Uniformes, en base a susidedes y a las actividades
gue se realizan diariamente de acuerdo al girmegbcio, se considera adecuada la

siguiente estructura:

* Introduccion
* Objetivo
+ Alcance

e Marco Legal



* Organigrama estructural
» Descripcion de Funciones y Responsabilidades
» Definiciones

* Politicas

2.3.6 CLASES DE MANUALES

Los manuales se clasifican en:

» Por su naturaleza o area de aplicacion:
o Micro Administrativos
o Macro Administrativos
0 Meso Administrativos
* Por su contenido:
o De organizacién
o De procedimientos
o De gestion de calidad
o De historia de la organizacion
o De Politicas
o De Contenido multiple
o De puestos
o De técnicas de ventas
o De produccién
o De finanzas

o De personal
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o De operacion
o De sistemas
* Por su ambito en:
o0 Generales
o Especificos
o Enfoque

(RAMIREZ, 2013)

2.3.6.1 MANUALES DE ORGANIZACION

“Su proposito es mostrar en forma especifica laietsira organizacional formal
a través de la descripcion de objetivos, funcioaayridad y responsabilidad de los
puestos y sus relaciones” (ADMINGUIDE, 2012).

“Un manual de organizacion incluye todos aquelispectos que detallan la
estructura, sus relaciones, las responsabilidadesada empleado y cualquier otra
informacion que muestre la organizacion desdewmgpde vista formal un ejemplo

del contenido de un manual de organizacion puedel sgyuiente:

+ Indice numérico

* Introduccion
0 Breve resefa historica de la empresa o departament
o Justificacion de la realizacion del manual

* Instrucciones para el manejo y modificaciones dauml



» Definicién de conceptos basicos
o0 Objetivos
o Politicas
0 Responsabilidades
0 Relaciones de trabajo
* Objetivos de la empresa
» Estructura organizativa

» Deberes y responsabilidades de los niveles diectiv
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Descripciones detalladas de cargo” (CATACORA CABF2003).

Este manual debe incluir los siguientes datos:

0 Identificacion

o Indice y Contenido

o Prologo, Introduccion o ambos
0 Antecedente Historicos
0 Legislacion o Base legal
o Atribuciones

o Estructura organica

o Organigrama

0 Mision

o Funciones

o Descripciéon de puestos

o Directorio
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2.3.6.2 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

“Un manual de procedimientos es un instrumento astnativo que apoya el

quehacer cotidiano de las diferentes areas derapeesa.

En los manuales de procedimientos son consignadegdicamente tanto las
acciones como las operaciones que deben segumadigar a cabo las funciones
generales de la empresa. Ademas, con los manuaele fhacerse un seguimiento
adecuado y secuencial de las actividades antenmenpeogramadas en orden légico

y en un tiempo definido” (UNAM, 2013).

“Esta dirigido al personal, es una guia de comaehat trabajo. Sirve como
control confiable en la evaluacion de sistemas ogcgaimientos administrativos”

(ADMINGUIDE, 2012).

El manual de procedimientos es un componente stelnsa de control interno, el
cual se crea para obtener una informacion detaltzd@nada, sistematica e integral
gue contiene todas las instrucciones, responsabfidgle informacién sobre politicas,
funciones, sistemas y procedimientos de las destioperaciones o actividades que

se realizan en una organizacion.

Los manuales de procedimientos deben tener eksitgucontenido:

» Titulo y codigo de la cuenta.
* Objetivo: Explicacion corta del procedimiento.

» Alcance: Estructura micro y macro de la entidad.
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* Marco Legal: Descripcion del Marco legal, citandicalos
» Definiciones

» Clasificacion

* Reconocimiento inicial

e Cargos a la cuenta: Debe y haber

* Reconocimiento posterior

* Informacién a revelar

* Responsables

¢ Anexos

Control de cambios

2.3.6.3 MANUALES DE POLITICAS

“Su propoésito fundamental es integrar en forma mada las normas y
actividades que se deben realizar para que se dpeeuerdo a las necesidades de la
empresa, ademas de proporcionar elementos de aolepo toma de decisiones y

servir de guia en la induccion de nuevos empleados.

Este tipo de manuales ayuda a la ejecucion cortectadas y cada una de las
actividades, procurando uniformar el trabajo, aded&que facilita la operacion de

las actividades a fin de hacer eficiente un proceso

También permite a las personas que lo leen, obtdaerentos para desarrollar
de mejor manera sus actividades dentro de la empilesacuerdo a sus politicas, y
presenta una alternativa para la empresa que dgdeanizar sus actividades”.

(PRAISA, 2013)
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Mega-Uniformes es una empresa consolidada en elag@macional con una
expectativa de crecimiento en el corto plazo, capgetivo principal es lograr la
eficiencia de sus operaciones que le permitan flagrananteniendo siempre la

calidad de su producto y brindando un excelenté@era sus clientes.

Para ello presento una herramienta que como ya fodncionado, por si sola no
se convertird en la solucion a todos los inconveag pero sera sin duda de gran
utilidad si se la aplica correctamente. Me refi@rms Manuales de Procedimientos
en sus areas mas complejas: Ventas, Compras yrdeecHumanos; y a los

Manuales de Politicas Contables.

He mostrado la serie de ventajas y limitaciones tqmebién trae consigo la
implementacion de los mismos, pero sera decisiotadgerencia aplicarlos, pero
sobre todo tener el firme compromiso de mantenesidsalizados para que no
pierdan su eficiencia. El costo de implementag@dede ser elevado, sin embargo
debe ser visto como una inversion que con el tuasscdel tiempo disminuira

significativamente en costos, pero que traera nesy@ditos.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIV OS

MEGA-UNIFORMES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

QUITO — ECUADOR
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3.1 GENERALIDADES

3.1.1 INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento dg/@@dministrativo que
agrupa procedimientos precisos con un objetivo egmue describe en su secuencia
l6gica las distintas actividades de que se compawd@ uno de los procedimientos
que lo integran, sefialando generalmente quién, cdémale, cuando y para qué han
de realizarse. Por ende, funciona como mecanisnieddecion y orientacion para el
personal y sus asociados, especialmente para lesdgigen la organizacion,
facilitando su incorporacion a la administracioantcol y gestion y, determinando
las interrelaciones de los o6rganos administratiess la realizacion de los
procedimientos asignados que permitan una adecgeddon (Secretaria de

Relaciones Exteriores, 2005)

Hoy en dia muchas empresas han optado por tendoaumento por escrito de
los procedimientos, con el propdsito de llevar antil de sus actividades, ya que al
suscitarse una duda y/o problema tienen un apoygudese debe hacer, asi como
para el personal es una guia para tomar decistoarssu caso para que los de nuevo
ingreso conozcan y se familiaricen con los proceghitos que se realizan en la

empresa.

Por lo tanto, se propone para la empresa Megafotdmes el siguiente Manual
de Procedimientos, el cual facilitard el cumplinbiere funciones, actividades,

tareas, logros y objetivos de la entidad.
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Este Manual indicara a cada uno de los implicadesasponsabilidades y pasos

a seguir si en algin momento se tuviese una dudh@nceso.

Este manual es una guia que facilitard el trabajocada procedimiento
esperando que de este modo se convierta en urariemta Gtil para el logro de

objetivos.

3.1.2 OBJETIVO

Establecer procedimientos para que, mediante soaajdn, contribuyan a
una gestion administrativa y contable dentro derdmnizacion lo que permitira que
sea mas eficaz, eficiente, y que permita conttoldiferentes procesos de la propia
administracion, de la ejecucion contable, a tradésmétodos, herramientas de
control y registro de la operacion, con el promsie obtener resultados claros y
oportunos convenientes con la realidad de la erapgasa la toma de decisiones por

parte de la Gerencia.

3.1.3 ALCANCE

Se aplicard en la empresa Mega-Uniformes para rcamda una guia
administrativa, contable para controlar el cumpdintd y administrar con eficiencia
y eficacia, pero principalmente en las éareas queerdpeiian funciones

administrativas, y contables.
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3.1.4 RESPONSABLES

Elaborado por: Jenny Zumba
Revisado por: El Jefe de cada Area.
Autorizado y aprobado por: EL GERENTE GENERAL.

3.1.5 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

La empresa Mega — Uniformes mantiene un organigrastructural que no

refleja las necesidades de la organizacion, razim I@p cual se propone una

estructura diferente donde identificamos los sige® departamentos que no

contenian anteriormente:

Area Administrativa: Que es la encargada de la administracion de losses
de la empresa donde se crea un Departamento desBeddumanos y el de
Servicios Generales (transporte, mantenimientargiay, otros).

Recursos Humanos: Que se encargara de todo lo referente a la astmaigion
del personal de la empresa desde el Reclutami&aieccién, Contratacion,
Evaluacién de Desempefio, y Capacitacion del Pdrsona

Area de Produccién: En esta area identificamos la siguiente division:
Supervision que a su vez esta conformado por tess &jue se encargan de todo
el proceso productivo de la empresa, estos soefnbjLorte y Acabado; el otro
es el Departamento de Compras que es el que seyaricae la adquisicion de

los suministros y materiales que requiera la enapres



FUENTE:

GERENCIA
GENERAL

AREA

LEGAL - = =

. ) AREA
T e, AREA FINANCIERA AREA COMERCIAL e
(e e
RECURSOS SERVICIOS .
T T CONTABILIDAD CARTERA VENTAS BODEGA SUPERVISION COMPRAS
DISERO CORTE ACABADO

Grafico 3.1 Organigrama Estructural Propuesto

Mega — Uniformes (Investigacion de Campo)
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3.1.6 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

3.1.6.1 GERENCIA GENERAL

Funciones:

» Actuar como autoridad y Representante Legal denjaresa.

» Salvaguardar los bienes y fondos de la compafiia.

e Coordinar las actividades técnicas y de operaci@dgben desempefar los
operadores de las maquinas.

« Dirigir la marcha administrativa de la compafiia dan obligacién de
presentar informes semestrales sobre su gestion.

» Controlar que se lleve debidamente la contabilidbd correspondencia.

* Evaluar el cumplimiento de metas.

* Coordinar asuntos administrativos y del personajesreral.

* Nombrar y remover por causas legales al personlal ciempariia y vigilar las

labores de los mismos.

Responsabilidades:
« Abrir cuentas corrientes, de ahorro y crédito a mende la compafiia y

manejarlas individualmente.

* Presentar a la Junta General Balances tanto daciitucomo de Pérdidas y

Ganancias e Inventarios bajo las normativas de Ley.

 Intervenir en la suscripcién de Actos y Contrato®mmbre de la compafiia.
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3.1.6.2 JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Funciones

» Elaborar e implementar la politica para el aredinade conseguir que el
equipo humano de la organizacibn sea el adecuadotivado vy
comprometido con los objetivos establecidos, wrdour individualmente y
como en equipo a los resultados generales.

» Disefar las politicas a seguir en el reclutamiestdeccion, formacion,
desarrollo, promocién y desvinculacion, del persona

» Determinar una politica de retribuciones que séam@mte, competitiva y que
motive al personal.

* Colaborar en la definicion de la cultura empresar@ntrolando las
comunicaciones a nivel interno y facilitando la amién de valores
apropiados en cada momento.

» Coordinar las relaciones laborales en represemaigda empresa.

» Controlar la asistencia y los horarios de trabaja, perjuicio del control
obligatorio que debe realizar cada Area.

» Supervisar la administracion de personal.

Responsabilidades
» Planificacion, organizacién y desarrollo estratéglel capital humano.
* Proponer rotaciones funcionales de personal y/@uiestos dentro de la

organizacion; asi como su movilidad geogréfica.
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» Definir y ejecutar el plan estratégico y el presegia de Recursos Humanos.
Asi como la planificacién, organizacion y pago tenplas.

» Definir la politica de selecciéon de la firma: as#@i de necesidades,
problematica en la seleccion y lanzamiento de aesi@specificas.

» Elaborar el Plan Estratégico de Formacion: realighrseguimiento y
cumplimiento del plan anual de los trabajadores.

o Dirigir y coordinar el departamento de Administéati de Personal y
Relaciones Laborales: implantar un sistema deded& nomina

* Mantener actualizados la documentacion y los negiston todos los
antecedentes y la informacion referida al personal.

» Asesorar oportunamente al personal sobre todasn&srias del derecho

laboral manteniendo un archivo actualizado de elsp®siciones legales.

3.1.6.3 SERVICIOS GENERALES

Funciones

* Apoyar a los departamentos para el desarrollo si@stividades.

» Proporcionar los servicios auxiliares de transpartentenimiento, seguridad
y otros del &mbito de su competencia.

» Ejecutar y controlar las acciones propias de laeomcion y mantenimiento
de los inmuebles, equipos y servicios.

* Formular y mantener actualizado el inventario &isle bienes y el registro de

proveedores de bienes y servicios.



74

* Formular y proporcionar la informacién oportunaonftable de la situacion
de los bienes y servicios disponibles y requerigg@sa satisfacer las
necesidades de los 6rganos del servicio.

» Participar en comisiones o comités con proposepsdaficos.

e Cumplir otras funciones que le asigne la Direcci@eneral de

Administracion.

Responsabilidades

* Realizar el aseo de la empresa en su totalidadémEs por semana.

* Informar de manera inmediata y oportuna, cuandslmsinistros e insumos
para la limpieza y cafeteria estén a punto de terse.

* Realizar la adquisicion de suministros e insumodirdpieza y cafeteria es

responsable del registro y archivo de documentaiédsu area.

3.1.6.4 CONTADOR

Funciones

* Vigilar que la documentacion numérica sea secukncia

« Controlar que los asientos contables se registoencdterio y bajo las
NIIF para Pymes.

e Elaborar Comprobantes de Diario.

* Registrar en los comprobantes de Ingreso las ventadizadas,
adjuntando el comprobante de depdsito entregado lgpdnstitucion

bancaria.
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» Elaboracion de los comprobantes de egreso, ya a@apagos internos
del personal, pago a proveedores, pago por sesvjmiblicos u otros
pagos que realiza la empresa.

» Realizar la conciliacién bancaria cada fin de mesajizar los asientos de
ajuste en caso de ser necesario.

» Elaboracion de los Kardex de compras de matermagrproductos en
proceso y productos en Bodega, de acuerdo a lagrasmealizadas para
el control de inventarios.

» Elaboracion de 6rdenes de requisicion y ventas.

» Elaboracion de los roles de pago del personal defaresa.

Responsabilidades

* Registrar y procesar la informacion emitida pacdenpania.

e Cumplir con las obligaciones legales, fiscalestyqreles.

* Preparar los Estados Financieros anuales.

* Preparar la presentacion para los impuestos messsaél Servicio de
Rentas Internas.

* Reportarse directamente al Gerente General.

3.1.6.5 TESORERO

Funciones

* Realizar el cobro de las ventas en base a lasrdacemitidas por la

empresa y con la autorizacion del Gerente depasitat banco.
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* Entregar las papeletas de deposito, retiro, notadédito, de crédito a
contabilidad para que este se encargue de hac&gisros respectivos.

* Manejar el fondo de caja chica para gastos menores.

» Coordinar con la auxiliar contable el correcto sé@i de ingresos.

* Revisar y controlar el proceso de cobros efectsipdo los clientes.

» Controlar y verificar la cartera a favor de la eegar y velar por su
recaudo oportuno.

* Verificar y controlar los intereses de cobros deteta morosa y
reportarlos a la Gerencia Financiera y a Contedadlid

« Expedir mensualmente los estados de cuenta poeptoscde cartera.

» Elaborar mensualmente y tramitar el envio de ltedes de cuenta de los

créditos otorgados.

Responsabilidades

» Vigilar el cumplimiento de las normas y politicagablecidas en cuanto
al plazo por tipo de producto para la cobranzajper@aciones.

* Monitorear la cartera de créditos, a fin de detedt®s deudores
debilitados, asi como aquellos que muestren ratemairicios que en un
corto plazo su situacion econdmica financiera Eod&drse deteriorada
por factores internos o externos.

* Analizar los antecedentes del crédito, determinatado causas que
originaron el problema vy verificar si ha existidgdlds en la aplicacion del

proceso del crédito.
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3.1.6.6 VENDEDOR

Funciones

* Explorar permanentemente la zona asignada paractaetelientes
potenciales.

e Vender todos los productos que la empresa deteyrmeimesl orden de
prioridades por ella establecidos.

» Cerrar las operaciones de venta a los precios gicdones determinados
por la empresa.

e Concurrir a las reuniones de trabajo a que fuenaaxado.

* Visitar a todos los clientes (activos y/o poteresalde acuerdo a la
cartera establecida.

* Mantener a los clientes informados sobre novedgeshles demoras de

entrega y cualquier otro tipo de cambio signifioati

Responsabilidades

» Revisar que la mercaderia esté correctamente tdpe

» Colaborar en actividades de traspaso, pedidos]ulggnes y cambios de
mercaderias.

« Controlar el orden, aseo y la adecuada utilizadé los probadores por
parte de los clientes.

» Participar en la toma fisica de inventarios pedosli

» Colocar los sensores contra robo en la mercadeei@ayresponda.

» Ejecutar cualquier otra labor afin sugerida posigpervisor inmediato.
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* Colaborar en el entrenamiento de personal de primgreso y de
refuerzo.

» Ejecutar cualquier otra labor afin sugerida posigpervisor inmediato.

3.1.6.7 BODEGUERO

Funciones

» Archivar en orden los pedidos del dia.

* Realizacion de las guias de salida de los insuntitigados por las
diferentes areas de trabajo en las actividadeiza€elals por ellos en el dia.

* Tener conocimiento sobre los tipos de movimientayaprealizar
correctamente el documento.

* Velar por el orden en la bodega, acondicionandankismos o materiales
gue se encuentren en orden por género o codigo.

* Velar por la limpieza de la bodega (estanteria®, fiafios e insumos).

* Velar porque no hayan roedores u otra plaga quieugaslos insumos o

materiales existentes.

Responsabilidades

* Revisar el adecuado almacenaje del producto erghode

» Verificar que los documentos de despacho, guiasmiesion, facturas de
auto consumo y cualquier otro documento sea del@darautorizado.

« Verificar el adecuado manejo del producto en lg@grdescarga.



» Verificar que sean enviados diariamente los repatéebodega.

3.1.6.8 PRODUCCION

Funciones y Responsabilidades

Planeacion de preproduccion:

« Determinar la secuencia de operaciones.

» Determinar la carga de las maquinas.

» Seleccionar los métodos preferidos de trabajo.
» Comprobar las preparaciones de los medios.

» Comprobar los niveles de inventarios.

e Desarrollar los dibujos de disefio.

Despacho:

» Hacer las requisiciones de compra.

e Completar las autorizaciones de mano de obra.

» Mandar las 6rdenes de los materiales necesarios.
» Despachar las ordenes del almacén.

e Enviar las 6rdenes de trabajo.

Apresurar:

* Vigilar el flujo de materiales.
« Examinar los costos de mano de obra.

» Investigar las areas de los problemas.
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Iniciar las acciones correctivas.

Registrar los retrasos, desperdicios, etc.

3.1.6.9 JEFE DE COMPRAS

Funciones

Establecer los procedimientos a seguir en las aesiale compra que
realiza la empresa.

Mantener los contactos oportunos con proveedorea pmaalizar las
caracteristicas de los productos, calidades, cmmgis de servicio, precio
y pago.

Presentar a sus clientes internos las ofertas idesib haciendo
indicaciones y sugerencias oportunas sobre los epdures,
oportunidades de compra y los distintos aspectds gestion realizada.
Emitir los pedidos de compra en el plazo adecuada gue su recepcion
se ajuste a las necesidades de cada seccion.

Participar en las pruebas y control de muestras asegurar que rednen
las condiciones especificadas.

Controlar los plazos de entrega, estado de losulns, recepcion y
condiciones de las facturas y entrega de las misncasitabilidad para su

registro, pago y contabilizacion.
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Blusqueda de proveedores alternativos que puedanistrar los mismos
productos o materias primas en mejores condicideeglazo, calidad y
precio que los actuales.

Tener muy asimilado el concepto de "cliente intérno"proveedor
interno” mejorando permanentemente la rentabiladkadu gestion.

Vigilar e informar a quien corresponda, de la sitbia de los stocks,
comunicando y apoyando con el disefio de acciondwe sdas
desviaciones por exceso o0 defecto que en el almseémedan estar

produciendo.

Responsabilidades

Elaborar 6rdenes de compra.

Revisar correo electronico y comunicaciones rdai

Realizar traspasos de mercaderia.

Comunicar mediante Memorando las devoluciones eepuaores.
Atender solicitudes de mercaderia de cada depantame

Mantener estrecha comunicacién con el personabslelépartamentos,
filtrando necesidades e ideas.

Archivar documentos varios que tienen que ver cogestion.
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3.2 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Proveer informacion que contenga procedimientoltigas, sugerencias y que
la empresa cuente con una herramienta que perestardllar en forma eficiente y

eficazmente las labores, instrumento basico pavpdeacion de la empresa

Un proceso es una forma sistematica de hacer laascdSe habla de la
administracion como un proceso para subrayar didhée que todos los gerentes,
sean cuales fueren sus aptitudes o habilidadernades, desempefian ciertas
actividades interrelacionadas con el propésitolcknaar las metas que desean. En la
parte restante de esta seccion, describiremos rheste estas cuatro actividades

administrativas basicas, asi como las relacioredgigmpo que involucran.

Las empresas, van estableciendo normas y pautasate como se debe llevar
a cabo el trabajo de los empleados, que ayudas #pos de decisiones para el
desempeio del cargo, los procedimientos adminigigatson aplicables por lo
general a las decisiones que dan soporte por ditsreconocimientos se realizan

conforme lo establecen las politicas y normas @enpresa.

Establecer los procedimientos administrativos de omanera formal, es decir
reflejados en un documento que garanticen el camgatito de los mismos, permiten
obtener eficiencia, y efectividad en el cumplinteede las actividades diarias de

cada cargo.
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cODIGO PR-MU-001-P1-COMPRAS
PROCEDIMIENTOS
DE COMPRAS PAGINA: 1de8

VERSION: 0

3.2.1 PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

001-P1 COMPRAS

Toda empresa, por sencillo que sea su funcionamieetesita adquirir ciertos
recursos para la realizacion de sus operacionegest#on de compras es el conjunto
de actividades a realizar en la empresa paraaaisésa necesidad del mejor modo,

es decir, al minimo costo, con la calidad adecyaslael momento oportuno.

3.2.1.1 OBJETIVO

Asegurar el normal flujo de insumos y materialesapkls areas que los
transforman en los productos con el fin de que séala desarrollar eficientemente
su actividad econOmica y alcanzar sus objetivostp#ios de la Empresa Mega -

Uniformes.

3.2.1.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las compras @®ebio servicios adquiridos

de acuerdo a las necesidades propias de la enieggaUniformes.
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CcODIGO PR-MU-001-P1-COMPRAS

a“ﬁ/m PROCEDIMIENTOS | b4 inA: 2 de 8
e NI DE COMPRAS

VERSION: 0

3.2.1.3 DEFINICIONES

Compras: El acto de comprar es una de las actividades hasnaas antiguas y
casi una de las primeras para alimentarse o emegse que desplegaron los
hombres para satisfacer sus necesidaBasérminos generales por compra se llama
a la accion de adquirir u obtener algo a cambio ude precio establecido.

(DEFINCIONESABC, 2013)

Solicitud de Compra: Documento en el que los usuarios 0 areas soliegan
especifican los articulos o servicios que requiemadicando su justificacion de

compra y prioridad. (RODRIGUEZ Valencia, 2002)

Orden de Compra Es el documento formal mediante el cual se lewooa al
Proveedor la intencibn de compra de un bien oratadion de un servicio.

(RODRIGUEZ Valencia, 2002)
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CODIGO PR-MU-001-P1-COMPRAS
PROCEDIMIENTOS

PAGINA: 3de8
DE COMPRAS

VERSION: 0

3.2.1.4 POLITICAS:

Desarrollar el trabajo con honestidad, mantenerstializado sobre el
mercado de manera que se pueda tomar decisionesegeren la provision
de materiales requeridos para la empresa.

* Obtener las materias primas y materiales de exeeleslidad y al menor

precio posible.

e Planificar las compras para un periodo de tiempoadeerdo con la
temporada y las 6rdenes de compra.

» La adquisicion de la materia prima, solo proceded verificar el inventario
no hubiera suficiente 0 nada de materia primaa pader producir alguna
prenda en especial, de la que no haya suficienigventarios.

e La adquisicion de materia prima debera realizanssiderando lo siguiente:
o De acuerdo a las necesidades para la produccii@itasid.

o Si el inventario no cuenta con suficiente stockapatender las
necesidades del mercado.

o Si la oferta de un proveedor tuviera algun descuergpecial por
volumen de compra.

0 Si existe un requerimiento para producir un proolect especial.
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» En todos los casos, el requerimiento de compraaterra prima, insumos y
suministros sera presentado a través del formatB-RO-001 (ANEXO
N°1).

* El bodeguero tendra acceso Unicamente al modubodega.

* La conciliacion del control de inventarios de meerda se la realizara
mensualmente.

* Todas las facturas de compra de bienes deberansiemespectiva orden de
compra segun formato FOR-OC-002 (ANEXO N° 2).

» Para tomar la decision de compra se enviara uneit8dlde Cotizacion a un
minimo de tres proveedores (ANEXO N°3).

» Sistema de control y valuacién de inventarios: €8ist de permanencia de
inventarios; KARDEX: Método promedio, segunniato FOR- K-004

(ANEXO N°4).

3.2.1.5 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

» Jefe de Compras. Cumplimiento
* Bodeguero Cumplimiento
* Gerente General Verificacion del Cumplimiento

» Contabilidad Registro Contable
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3.2.1.6 DESARROLLO
ACTIVIDAD RESPONSABLE
N° DESCRIPCION
1 Envia el requerimiento de compra de materia primdefe o Departamento
insumos y suministros al Jefe de Compras Solicitante

Analiza y aprueba el requerimiento de compra

2 materia prima, insumos y suministros. Si se apral
requerimiento continua el proceso, caso contr
finaliza del proceso.

3 Determina la cantidad de necesaria de compre
materia prima, insumos y suministros.
4 Revisa la base de datos de los proveedores ytadc

cotizacion de la materia prima, insumos y sumiosstr
Recepta y analiza las cotizaciones.

Envia al Gerente General la cotizacion y
requerimiento de compra para que se apruebe.

7 Aprueba la cotizacion y autoriza la compra

8 Elabora la orden de compra y envia el origina
proveedor y al bodeguero
Recibe los bienes solicitados y verifica que lauiac

Jefe de Compras

Jefe de Compras
Jefe de Compras

Jefe de Campra

Jefe de Compras

Ger&saeral
Jefe de Compras

de compra se encuentre acorde lo establecido con la
9 orden de compra, de no estar de acuerdo con los Bodeguero

requerimientos solicitados realiza la devolucion.

10 Firma la Factura de compra y saca una copia Bodeguero

11 Ingresa los bienes adquiridos y registra en el &ard Bodeguero
respectivo
Envia el requerimiento de compra, el ingreso

12 bodega, copia de la factura y orden de comprafel Bodeguero
de compras para que se archive.

13 Recibe la factura de compra de bodega Contabilidad
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3.2.1.7 REGISTROS
DOCUMENTO ABREVIATURA FORMATO
Requerimiento de compra RC FOR-RC-001 (ANEXO N°
Orden de Compra oC FOR-0OC-002 (ANEXO N°
Solicitud de Cotizaciones SC FOR- SC-003 (ANEXCBINY
Cotizaciones C TERCEROS
Kéardex KA FOR- K-004 (ANEXO N° 4).
Factura de Compra FC TERCEROS
Ingreso a Bodega B FOR- IB-005 (ANEXO N° 5
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3.2.1.8 FLUIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

CONTABILIDAD

SEREDELDERARTA MENES JEFE DE COMPRAS GERENTE GENERAL BODEGUERO

SOLITANTE

INICIO

Envia el
requerimiento de
compra de materia
prima, insumos y
suministros al jefe
de compras

aliza y aprueba
requerimiento de
compra

Determina la cantidad
de necesaria de compra

T

Revisa la base de

datos de los
proveedores y solicita
la cotizacién

!

Recepta y analiza las
cotizaciones.

!

Envia al Gerente General
la cotizacioén y el
requerimiento de

compra para que se

Aprueba la
cotizacién y
autoriza la
compra

apruebe
Elabora la orden de Recibe los bienes
compra y envia el solicitados y verifica
original al proveedor y P que la factura de
al bodeguero compras

Firma la Factura de
compra y saca una
copia

)’

Ingresa los bienes
adquiridos y registra
en el Kardex
respectivo

Envia el requerimiento
de compra, el ingreso de
bodega, copia de la
factura y orden de P>

compra al jefe de
compras para que se
archive.

Recibe la factura
de compra de
bodega

FIN
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3.2.1.9 CONTROL DE CAMBIOS
VERSION N° | DESCRIPCION DEL CAMBIO PAGINA FECHA:

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Jenny Zumba Diaz

Jefe de Compras

Gerente General

FECHA: 134ul-13

FECHA:

FECHA:
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3.2.2 PROCEDIMIENTOS DE VENTAS

002-P2 VENTAS

Toda empresa, por sencilla que sea su estructdtangjonamiento, necesita
procedimientos para manejar de manera mas efickeistgentas, sean estas a crédito
o de contado, los mismos deben servir como unuim&nto de apoyo que facilite y
regule las actividades especificas que se invalucga estas transacciones,
incrementando no solo los niveles de eficiencialeproceso, sino transparencia y
optimizando el control. De este modo se contebagemas al alcance de los

objetivos organizacionales.

3.2.2.1 OBJETIVO

Garantizar la adecuada gestion de ventas de mei@ade mejor control interno
en sus areas de operacion, con el fin de genensaisyreon margenes adecuados para
la empresa, incrementar y mantener la carteraidete$ y sobre todo alcanzar la
maxima satisfaccion de los mismos a través de lalach de los productos

entregados.
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3.2.2.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el area de veatdade, la elaboracion del Plan
de Ventas, Presupuesto de Ventas, Cotizacionegpabess y conformidad del

cliente.

3.2.2.3 DEFINICIONES

Requerimiento de Mercaderia: Es el documento que el comprador envia al
vendedor, detalla las mercaderias que solicita sy dandiciones en que debe

realizarse la operacion.

Factura: Es el documento principal de la compra-venta y esteprobante sirve
para acreditar la venta de mercaderias u otrososfeporque con ella queda
concluida la operacion. En dicho documento el vdadénace constar en forma
detallada las mercancias vendidas, indicando ciomdis, importe, otros gastos,

descuentos y otros. (LAGO, 2004)
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Facturacion: “Es el proceso de controlar, procesar y registadas las
actividades u operaciones relacionadas con lagseiat la empresa.” (CATACORA,

2003)

Ordenes de entrega o Guias de Despact®on los documentos que acompafian
la mercancia en el trayecto que existe entre sr ldg venta y el domicilio de quien

la adquiere.

La guia de despacho no tiene indicacion de impysstdo tanto no se registra
en el libro de ventas o compras y sirve solo pardivar la existencia de mercancias

en una empresa cuando se efectta el inventari®GASED11)

Ventas: "El proceso personal o impersonal por el que adedor comprueba,
activa y satisface las necesidades del compradargbanutuo y continuo beneficio
de ambos (del vendedor y el comprador).”" (ASOCIAYIQAMERICAN

MARKETING, 2004)
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3.2.2.4 POLITICAS

Todo Requerimiento de Ventas sera presentado a&stralel formato
propuesto y debera contener firmas de respongadili FOR-RV-001

(ANEXO N°6).

Todo requerimiento sera respondido con la respeé&treforma de la empresa
en respuesta a dicho requerimiento, el mismo quodrdelas firmas de
aprobacion en cuanto a precios, descuento y fomnpago. FOR-PV-002

(ANEXO N° 7).

Verificar que las cantidades despachadas por bpdeg&alicen conforme a
las cantidades facturadas.

El nimero de facturacion que se registre en ekrmmstdebe ser igual al
numero de factura que consta en el block pre-inopeagorizado por el
Servicio de Rentas Internas (SRI). FOR-FV-003 EX® N° 8).

Todas las facturas de venta de mercaderia deben $encorrespondiente

nota de entrega — recepcion. FOR-NER-004 (ANEXQ@)N°

El crédito otorgado a los clientes no serda maydosa30 dias plazo. Se
conciliara periédicamente los registros extracdetaldle las ventas y los

saldos segun mayor.
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+ Semanalmente se emitira un Reporte de Ventas pakarente General y
para el Contador, sin que ello implique la entrdgaesta informacién en
algunos casos cuando ellos lo requieran.

* Se manejara un sistema de control y valuacion dentarios para materia
prima, insumos y suministros, por medio del SisteteaPermanencia de
Inventarios y el Método de Valoracién Promedio dRoado. FOR- PTM-

005 (ANEXO N° 10).

3.2.2.5 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:

» Jefe de Ventas. Cumplimiento

» Jefe de Produccion Cumplimiento

* Bodeguero Cumplimiento

* Gerente General Verificacion del Cumplimiento

» Contabilidad Registro Contable
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3.2.2.6 DESARROLLO
ACTIVIDAD RESPONSABLE
N° DESCRIPCION
1 Realiza el contacto comercial Jefe de Ventas
Recibe y considera el requerimiento de mercaderdaa
2 definir de aprobar el requerimiento continua elcpsw, cas¢ Jefe de Ventas
contrario fin del proceso.
3 | Analiza el requerimiento de mercaderia y decidessviable Gerente
la entrega de la mercaderia solicitada. General
4 Elabora y entrega al cliente la proforma de veBi&! cliente
acepta la proforma continua el proceso, caso aaatiin del| Jefe de Ventas
proceso.
Recibe la aprobacion de la proforma por parte tlehte,
5 elabora el requerimiento de mercaderia y lo engfa de| Jefe de Ventas
Produccion.
6 Realiza el proceso de fabricacion de la mercadelicitada. Jefe de
Produccion
7 Recibe la mercaderia terminada y realiza el registr el| Bodeguero
Kéardex
8 Elabora y firma la factura de venta y la nota deega —| Jefe de Ventas
recepcion y las envia al bodeguero.
Registra en el Kéardex respectivo el egreso de laodeg Bodeguero
9 entrega la mercaderia requerida.
10 | Entrega la mercaderia, la factura de venta y la detentregé Jefe de Ventas
— recepcion al cliente.
11 | Legalizan la factura de venta y la nota de entregecepcion Jefe de Ventas
con el cliente y las envia al bodeguero.
12 | Archiva una de las copias de la factura y la netamtrega - Bodeguero
recepcion entrega de la mercaderia.
13 | Envia la otra copia de la factura a Contabilidad d&Bpiero
14 | Recibe la copia de la factura de venta de bodega Contabilidad
registro contable
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3.2.2.7 REGISTROS
DOCUMENTO ABREVIATURA FORMATO
Requerimiento de ventas RV FOR-RV-001 (ANEXO N°6).
Proforma de Venta PV FOR-PV-002 (ANEXO N° 7).
Factura de Venta FV FOR-FV-003 (ANEXO N° 8).

Nota de Entrega - recepciorn

NER

FOR-NER-004 (ANEXO N° 9).

Kéardex de P. Terminados

KPT

FOR- PTM-005 (ANEXO N° 10).
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VERSION:

3.2.2.8 FLUIOGRAMA

PROCEDIMIENTOS DE VENTAS

JEFE DE VENTAS

GERENTE GENERAL

PRODUCCION

JEFE DE

BODEGUERO

CONTABILIDAD

INICIO

Realiza el
contacto
comercial

v

Recibe y
considera el

Analiza el
requerimiento de

A 4

requerimiento de
mercaderia.

Elabora y entrega al
cliente la proforma de
venta, Si el cliente

Sl

mercaderia

ecide si e
viable la

NO

A

acepta la proforma
continua el proceso,
caso contrario fin del
proceso

v

Recibe la
aprobacién de la
proforma por

entrega de la
ercaderi;

A4

parte del cliente,
y lo envia jefe de
produccion.

Realiza el proceso

Recibe la
mercaderia
terminada y

de produccién de
la mercaderia

realiza el
registro en el
Kardex

v

Elaboray firma la
factura de venta y
la nota de
entrega—
recepcion y las
envia bodeguero.

Entrega la
mercaderia, la
factura de venta y

Registra en el
Kardex
respectivo el
egreso de

v

bodega y
entrega la
mercaderia
requerida.

la nota de <
entrega —
recepcion al
cliente.

Y
Legalizan la
factura de venta y
la nota de
entrega—
recepcién con el
cliente y las envia
al bodeguero.

| facturayla nota

Archiva una de las
copias de la

de entrega —
recepcion entrega
de la mercaderia.

v

Envia una copia
de las facturas de
contabilidad

Recibe la
copiade la
factura de

venta de

A4

bodega para
su registro
contable
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3.2.2.9 CONTROL DE CAMBIOS:
VERSION N° | DESCRIPCION DEL CAMBIO PAGINA FECHA:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Jenny Zumba Diaz

Jefe Area Comercial

Gerente General

FECHA: 20-jul-13

FECHA:

FECHA:
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3.2.3 PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS

003-P3 RECURSOS HUMANOS

Los Recursos Humanos de una empresa constituyéactor estratégico en la
organizacioén, por lo tanto es imprescindible deteamprocedimientos en esta area.
Entre los cuales tenemos: Reclutamiento, Selecc@ontratacion, Induccién,
Capacitacion y Nomina. Tener procedimientos lemit@a a Mega Uniformes

contar con personal mas idéneo y mejor capacitado.

3.2.3.1 OBJETIVO

Determinar y establecer las actividades de losqaliatientos para la gestion del

Area de Recursos Humanos, enmarcadas al cumplonamtlas obligaciones de

caracter laboral y legal.

3.2.3.2 ALCANCE

Los procedimientos estan direccionados al persgunaltrabaja en la empresa y

los solicitantes en proceso de contratacion.
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3.2.3.3 REFERENCIAS

El Cdodigo de Trabajo.- Establece la relacion laboral, fomenta la viacidn
entre oferta y demanda laboral, y establece peoteg derechos fundamentales del
trabajador y trabajadora, y ser el ente rectoral@dministraciéon del desarrollo

institucional, de la gestion del Recursos Humade Yas remuneraciones.

Art. 42.- Obligaciones del empleador.- Son obligaciones el@pleador:

(CONGRESO NACIONAL, 2005, pags. 25 -30)

7. Llevar un registro de trabajadores en el que teoms nombre, edad,
procedencia, estado civil, clase de trabajo, remacimnes, fecha de ingreso y de

salida; el mismo que se lo actualizara con los dasrdue se produzcan.

33. El empleador publico o privado, que cuente connamero minimo de
veinticinco trabajadores, estad obligado a contraahmmenos, a una persona con
discapacidad, en labores permanentes que se carsigigropiadas en relacién con
sus conocimientos, condicion fisica y aptitudesividdales, observandose los
principios de equidad de género y diversidad deagiagcidad, en el primer afio de

vigencia de esta Ley, contado desde la fecha gelslicacion en el Registro Oficial.
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En el segundo afo, la contratacion seré del 1%ot#lde los trabajadores, en el
tercer afio el 2%, en el cuarto afio el 3% hastarlet) quinto afio en donde la
contratacion sera del 4% del total de los trabaggjcsiendo ese el porcentaje fijo

gue se aplicara en los sucesivos afios.

3.2.3.4 DEFINICIONES:

Reclutamienta Es un conjunto de procedimientos que tienden raeat
candidatos potencialmente calificados y capaceodampar cargos dentro de la

organizacion. (CHIAVENATO, 2003)

Seleccion: ElI proceso de seleccibn comprende tanto la reaifila de
informacion sobre los candidatos a un puesto dmjwacomo la determinacion del

candidato que debera contratarse. (CHIAVENATO, 2003

Contratacién: Es la manera de formalizar y legalizar la reladértrabajo para
garantizar los intereses, obligaciones y derecho® tdel nuevo trabajador como la

empresa. (POOT, 2011)
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Induccién: La induccion busca la adaptacién y ambientaciéciahdel nuevo
trabajador a la empresa y al ambiente social gdfidonde va a trabajar. Este proceso
debe ser programado en forma sistematica, llevaidda por el jefe inmediato, por

un instructor especializado o por un colega. (RGRAEZ, 2009),

Capacitacion: La capacitacion en la empresa, debe brindarsedaliduo en la
medida necesaria, haciendo énfasis en los punpexiisos y necesarios para que

pueda desempenfarse eficazmente en su puesto. (THONIRMORES, 2011)

Rol de Pago: Es un documento contable, de caracter interno,l ejue se
registran los valores que constituyen ingresosdudgones para el trabajador por
concepto de remuneraciones. Para la empresa egioss rrepresentan gastos o
costos segln sea el caso, obligaciones con losjdddyes y con terceros. (PEREZ,

2013)

3.2.3.5 POLITICAS:

Las politicas de Recursos Humanos buscan deternghaalcance de los

objetivos y el desemperio de las funciones de pakson
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3.2.3.5.1 POLITICAS DE RECLUTAMIENTO

* Todos los cargos deberan contar con su respea@scripcion; con un
perfil de obligaciones, capacidades, experienciagbilidades vy
caracteristicas personales debidamente documentadas

» El requerimiento para personal nuevo deberd seegado a Recursos
Humanos, el mismo que dispondra de maximo de 7 mHes cubrir la
vacante solicitada.

* El Departamento que necesite personal debera llehaegistro de
requerimiento y entregar al Departamento de Resurkomanos. FOR-
RPV-001 (ANEXO N°11).

» Todos los candidatos a ocupar la vacante para&sletados deben poseer
los conocimientos y experiencias que el puestoeexig

e Se analizara de manera prioritaria las hojas da d&llos colaboradores
gue trabajan en la empresa y que cumplan con dqsisitos del
requerimiento al iniciar el reclutamiento, motivandu promocion y

desarrollo
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* El &rea de Recursos Humanos debera enviar comonmitmna terna de
candidatos preseleccionados para que sean erdmgspor la jefatura
del area solicitante, acompafado de sus hojagide vi

» Para iniciar el proceso de reclutamiento de saligitla disponibilidad
econdmica al Area Financiera de la empresa, pafs) laueva(s)

contratacion(es).

3.2.3.5.2 POLITICAS DE SELECCION

 Todos los candidatos seran evaluados de acuerdo experiencia
capacitacion, formacion académica, perfil de peabdad, conocimiento,
preestablecidas para el puesto requerido.

* Los candidatos seran entrevistados por un repaasentel Departamento
de Recursos Humanos quien determinard medianteoumulario de
entrevista, la idoneidad del candidato para que@sttinde en el proceso
de seleccién. FOR-EPV-002 (ANEXO N°12).

» EIl Departamento de Recursos Humanos deberd confporaescrito la
aceptacion de la oferta de trabajo al candidatacitnite, la oferta

incluira como condicion un plazo de tres diimite de aceptacion para
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seguir con el proceso de contratacibn como mejatekermine. FOR-
AO-003 (ANEXO N°13).

Todo candidato, sea interno o externo, debera svseet los Examenes
de Seleccion: Entrevista, examenes de aptitudessomaidad e
inteligencia, de acuerdo a las necesidades de casta FOR-ES-004
(ANEXO N°14).

Los candidatos seran sometidos a test de conodinipractico y
psicolégico, de acuerdo con la funcion para la gsie@equerido con la
finalidad de establecer el grado de salud del catoi FOR-TESTCP-
005 (ANEXO N°15).

Recursos Humanos verificarAd los documentos de kysraates si
cumplen con el perfil requerido para el cargo eaengresa y registrados
en el formulario de registro de candidatos OptimB&R-RCO-006
(ANEXO N°16).

Se considerara exitoso el proceso cuando la perseieacionada no se
retire de su cargo en 120 dias.

Se realizara un informe final para el Gerente Ganaarticipandole de
todo el proceso de seleccibn de personal. FOR-IBEP{ANEXO

N°17).
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3.2.3.5.3 POLITICAS DE CONTRATACION

« El Area de Reclutamiento, Selecciéon y Administracite Personal sera
la responsable de solicitar y reunir la documentacequerida para la
contratacion.

* Todo el personal que labora para Mega Uniformegmebontar con su
expediente integrado, de tal forma que se tengiepwia de la relacion
laboral con la empresa, asi como informacion agetalde cada persona.
FOR-EXP008 (ANEXO N°18).

» El Departamento de Recursos Humanos, sera resperapresentar la
propuesta de contratacion.

* Recursos Humanos gestionara ante el Gerente Gelaeagirobacion de
contratacion del personal seleccionado.

* El ingreso de personal nuevo se formalizard& megliait contrato
individual de trabajo, debidamente legalizado yhag la entrega de un
ejemplar al empleado contratado FOR-CT009 (ANEXQH°

* Se realizara la entrega de una copia del Contmtdrdbajo, legalizado
ante el Ministerio de Relaciones Laborales, para sga registrado su

ingreso a nébmina.
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3.2.3.5.4 POLITICAS DE INDUCCION

* EIl Departamento de Recursos Humanos coordinardlaomiferentes
areas de la empresa el proceso de induccion; adermgsrcionara las
normas para el uso interno de la informacion y des tecursos
informaticos, normas de seguridad, disposiciongslés, Reglamento
Interno de Trabajo, lineamientos disciplinarios yegentacion del

personal. FOR-IP010 (ANEXO N°20).

 Como parte del programa de induccion debe hacésseitr al nuevo
empleado que siempre estan las puertas abiertes @@nunicar
cualquier novedad, expresar alguna inquietud onifacoidad respecto

al trabajo.

 Se hara la entrega de tripticos y manuales queeoent informacién
como datos de la empresa, los procedimientos arsgge el personal

necesita para desempefiar su cargo.
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3.2.3.5.5 POLITICAS DE CAPACITACION

* El Departamento de Recursos Humanos en conjuntoetd@erente
General son los responsables de permitir y detarrel programa de

capacitacion de personal. FOR-PCP011 (ANEXO N°21).

* EIl personal que reciba capacitacion proveera irdciém al resto del

personal sobre los conocimientos adquiridos.

» Todo el personal que reciba capacitacion, se comgiera con la
empresa para retribuir los conocimientos adquiridpara el

mejoramiento de la misma.

* El personal deber& aportar con nuevas estratediasda que muestren

una mejora en la productividad de su area y setgetos de evaluacion.

e Los empleados que hayan sido capacitados debeadajar en la

empresa por un lapso minimo de un afo a fin dgezaula inversion de
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la capacitacion, caso contrario, si el empleadaineiare antes del

tiempo establecido se le descontara el 100% det dal curso.

3.3.3.5.6 POLITICAS DE NOMINA

» El horario de trabajo es de ocho horas diariasoamagla Gnica continua de
8h00 hasta 16h30 incluida la hora de almuerzoydh e podra tomar a partir
de las 13h00, con un tiempo maximo de 30 minuteliethdo coordinarse en
las areas de Gerencia General, almacén y recepd®rial manera que
siempre permanezca una persona para su atencion.

» El sistema de control de asistencia, puntualidagrynanencia en el trabajo
serd a través del reloj biométrico.

* Todos los permisos solicitados deberan ser trapstadn un minimo de dos
dias de anticipacion. Cada empleado debera solmitaescrito a traves del
formulario “Solicitud de Permiso y Licencia”, indicdo en el mismo la fecha
de su ausencia y las razones fundamentadas. Hllemiondebera ser firmado
por el beneficiario del permiso y supervisor innagadliy entregado al

Departamento de Recursos Humanos para su arcltiootrol.
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El Departamento de Recursos Humanos debera prepafarma mensual, la
nomina de personal aplicando todos los registrégriaados que afecten a
todo el personal.

El personal con méas de 1 afio de antigiiedad enpgaesmpodra solicitar un
préstamo por un maximo de 2 sueldos netos mensualgridiendo solicitar
otro hasta no tener totalmente liquidado el anteEm el supuesto del cese
del trabajador en la empresa, esta podra deduperidiente en la liquidacion
final. Estos montos no devengaran interés algunopl&o maximo de
amortizacion sera de 6 meses.

El Departamento de Recursos Humanos se encarga@lidéar a todos los
Jefes de los Departamentos sobre alguna novedadespacto al personal
previo a la generacion de némina.

El Departamento de Recursos Humanos mantendra noantente
actualizados los procedimientos de ndémina, conertspa los ingresos,
deducciones y disposiciones de Ley de cada unosdenhpleados.

Los empleados que cuenten con deducciones poropessalimenticias, se
efectuara la aplicacibn en estricto apego al omiérr@o de Justicia

solicitado mediante orden judicial.
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Todo requerimiento de pago de horas extras debejgétasse a una
programacion de trabajo y en funcién de su codieneficio; ademas debera
ser autorizado por el Jefe inmediato.

El 20 de cada mes el encargado de ndmina regidtvdes las novedades
tanto de ingresos como descuentos que deben apliabpersonal.

El rol de pagos deberd mostrar la firma de resgmidad de quien lo realiza
y de la persona que revisa el mismo. FOR-RPPO1ZEMRDIN°22).

Todo personal debe tener constancia fisica de bundividual y sera
entregado a los empleados para la firma de apr@baona vez que se haga el
pago. FOR-RI013 (ANEXO N°23).

El Jefe de Recursos Humanos debera desarrollaoetgo de preparacion de
las planillas de aportaciones al IESS y deberartiese el pago 3 dias antes

de la fecha méaxima de pago a fin de evitar multsangiones ante el IESS.

3.2.3.6 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Jefe Administrativo Recursos Humanos.  Cumplimiento
Jefe de Area Cumplimiento

Empleados de la empresa Cumplimiento
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Gerente General Verificacién del Cumplimiento
Contabilidad Registro Contable

3.2.3.7 DESARROLLO

3.2.3.7.1 RECLUTAMIENTO

NO

10

11

ACTIVIDAD
DESCRIPCION RESPONSABLE
RECLUTAMIENTO
Comunicar la existencia de vacantes en el area. Jefe de Area

Determinar la existencia de vacantes de la empresa. Gerente General y
Jefe de R. Humanos

Solicitar a contabilidad el informe econdmico  Gerente General
financiero para efectuar la contratacion

Emitir el informe economico y financiero al Gerente Contabilidad
General para su aprobacion.

Aprobar la necesidad contratar el personal vacante.  Gerente General

Establecer un formato de requisicion, en el gue Jefe de Recursos
Jefe de Area solicita uno o varios empleados. Humanos

Constituir la descripcion resumida de las tar Jefe de Areay Jefe
asignadas a los puestos. de Rec. Humanos

Establecer la convocatoria para buscar candidates p

ocupar un cargo especifico dentro de la institycidnjefe de Recursos
para llegar a las personas que desean optar @ada pl  Humanos
propuesta

Recepcion de la documentacion de los candidatos Jefe de RR.HH

Verificacion de datos de los candidatos convocados Jefe de R. Humanos

Realizar el primer analisis de los expedier Jefe de Recursos
presentados, con el fin de establecer los candic Humanos
potenciales para el puesto
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3.2.3.7.2 SELECCION DE PERSONAL

NO

ACTIVIDAD
DESCRIPCION RESPONSABLE

SELECCION DE PERSONAL
Realizar la lista de candidatos 6ptimos a ocupar Jefe de Recursos

vacante Humanos
Tomar contacto con los candidatos pre Jefe de Recursos
seleccionados y efectuar una cita. Humanos
Realizar la respectiva entrevista a cada uno de lc Jefe de Recursos
candidatos interesados en la plaza Humanos
Realizar las pruebas y/o examenes necesarios patkefe de Recursos
el cargo a desempenar Humanos
Comunicar los resultados de las pruebas alos = Jefe de Recursos
candidatos. Humanos
Realizar un informe a manera de resumen de los Jefe de Recursos
resultados de las pruebas con los posibles Humanos

candidatos al Departamento solicitante.

Analizar los resultados v la lista de candidatamp:  Jefe de Area
definir el mas idéneo.

Comunicar a la terna de candidatos pre Jefe de Recursos
seleccionados para la entrevista final que determin  Humanos
la contratacion del candidato adecuado

., . Jefe de Area
Tomar la decision del candidato a contratar
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3.2.3.7.3 CONTRATACION DE PERSONAL

NO

10

11

12

13

14

ACTIVIDAD RESPONSABLE
DESCRIPCION
CONTRATACION DE PERSONAL

Elaborar del contrato de trabajo para la contrata Jefe de Recursos

del personal Humano
Envia el contrato de trabajo a la Gerencia para Sefe de Recursos
aprobacion Humano
Revisa y aprueba el contrato de trabajo Gerente General

Envia el contrato de trabajo para que se efectué Gerente General
contratacion

Recibe el contrato de trabajo y entrega al candl Jefe de R.
para que revise las condiciones del mismo. Humanos y
Candidato
Revisa el contrato y firma el contrato Candidato
Solicita los documentos necesarios para Jefe de Recursos
legalizacion del contrato. Humanos
Envia el contrato de trabajo a la gerencia con lakefe de Recursos
documentos de respaldo para que lo firme Humanos
Firma el contrato de trabajo y lo devuelve al Jide¢ Jefe de Recursos
Recursos Humanos para que sea legalizado. Humanos

Recibe el contrato y lo envia con los documenta¥efe de Recursos
necesarios para la legalizaciéon en el Ministerio de Humanos
Relaciones Laborales

Realizar el aviso de entrada al IESS del nu Jefe de Recursos

personal Humanos
Se entrega una copia legalizada del contrato dajoba Jefe de Recursos
y el aviso de entrada al nuevo personal Humano

Envia una copia del contrato legalizado y del adisc Jefe de Recursos
entrada a Contabilidad Humano

Se procede al archivo de los documentos legalizaddsfe de Recursos
en el expediente del empleado Humano
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3.2.3.7.4 INDUCCION DE PERSONAL
ACTIVIDAD
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
INDUCCION

Realiza una charla con el nuevo empleado s Jefe de Recursos
los aspectos mas relevantes de la empresa Humanos
Entrega informacién escrita al nuevo empleadtefe de Recursos
sobre la empresa. Humanos
Muestra las instalaciones de la empresa y ( Jefe de Recursos
una de las areas de trabajo. Humanos
Realiza la presentacion del nuevo empleado gfe de Recursos
Jefe del Area donde ocuparé el puesto Humanos
El Jefe de area le da la bienvenida a la empre ~ Jefe de area
le muestra el area en donde va a laborar donde va laborar
Le muestra los implementos a utilizar para Jefe de area
trabajo donde va laborar
Le entrega informacion sobre el area donde va alefe de area
laborar donde va laborar
Realiza la explicacién de sus deberes y Jefe de area
responsabilidades adquiridas donde va laborar

Jefe de area

Presenta a sus compafieros de trabajo.
donde va laborar
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3.2.3.7.5 CAPACITACION DE PERSONAL
ACTIVIDAD RESPONSABLE
N° DESCRIPCION
CAPACITACION DE PERSONAL
Identifican las necesidades de capacitacion de &ada Jefes de Area
Determinar y analizar las necesidades de capamitaci Jefes Areas y de
R.Humanos

3 | Elaborar un programa de capacitacion para caddeites Jefe de Recursos
areas de acuerdo a las necesidades expuestas. Humano

4 | Enviar el programa de capacitacion a la Gerengia §a Jefe de Recursos
aprobacion Humano
Revisa el programa de capacitacion Gerente General

6 | Verifica que los cursos propuestos estén acords a | Gerente General
necesidades.

7 | Aprueba el programa de capacitacion Gerente General
Recibe el programa de capacitacion para infornhas defes de Jefe de Recursos
area Humanos
Coordina los tramites necesarios para reservamuipss en los | Jefe de Recursos

9 | cursos que se desea capacitar a los empleados. Humanos
Comunica a los Jefes de Areas la designacion féela, hora | Jefe de Recursos

10 | y lugar en el que se realizara la capacitacion. Humanos
Comunica a los empleados sobre la capacitaciGcleaf hora Jefes de

11 |y lugar en el que se realizara la capacitacion. Areas

12 | Recibe la notificacion del curso de capacitaciéohés y Empleados
horarios.

13 | Asisten al curso de capacitacion. Empleados

14 | Culmina curso de capacitacion y recibe su certificde Empleados
aprobacion.

15 | Realiza evaluaciones de la capacitacion Jefe de R. Hum.

16 | Realiza y envia un informe a la gerencia sobreaitguaon y Jefe de R.
resultados Humanos

17 | Analiza el informe de la capacitacion y envia soseovaciones Gerente General

18 | Recibe las observaciones de Gerencia y toma medidas Jefe de R.
correctivas Humanos

19 | Archiva los resultados de la capacitacion en eédignte de Jefe de R.

cada uno

Humanos
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3.2.3.7.6 NOMINA DE PERSONAL
ACTIVIDAD
N° DESCRIPCION RESPONSABLE

NOMINA DE PERSONAL
1  Solicitar a todos los Jefes de los Departamentoesc  Jefe Recursos

alguna novedad con respecto al personal Humanos

2 | Realiza el reporte de asistencias, atrasos y fddths Jefe Recursos
personal Humanos

3 | Realiza el reporte de descuentos e ingresos del Jefe Recursos
personal y lo entrega. Humanos

4 | Elabora el rol de pagos del personal Jefe R. Homan

5 Sr;tprfgsailigzl de pagos a Contabilidad para ssid@vi Jefe R. HUManos

6 | Recibe y revisa el rol de pagos Contabilidad

7 | Apruebay envia a la Gerencia Contabilidad

8 | Recibe y revisa los roles para su autorizacion. e@erGeneral

9 | Autoriza los roles de pago. Gerente General

10 | Envia a Contabilidad los roles aprobados Gereptee(al
Recibe los roles aprobados y elabora los egresos,

11 | cheques para el pago y entrega a gerencia para Contador
firmarlos

12 | Envia los egresos y los cheque a la gerencia Gonta

13 Recibe los egresos y los cheques para firmar Gerente General

14 | Entrega los egresos y cheques firmados a Contadilid Gerente General

15 | Realiza el pago a los empleados entrega los egyes:
cheques firmados

16 | Reciben, revisan sus roles y firman. Empleados

Contador
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3.2.3.8 REGISTROS
DOCUMENTO ABREVIA- FORMATO

TURA

Requerimiento de RPV
Personal Vacante

Entrevista de Personal EPV
Vacante

Aceptacion de Oferta AO
Examenes de Seleccién ES
Test de Conocimientt TESCP
Préactico

Registro de Candidatos RCO
Optimos

Informe al Gerente sobr

el Proceso de Seleccic IGSP
de Personal

Expediente de Personal EXP

Contrato de Trabajo CT
Induccion de Personal IP
Programa de PCP

Capacitacion de person:

Rol de Pagos del RPP
personal

Rol de pagos individual RI

FOR-RPV-001 (ANEXO N°11).

FOR-EPV-002 (ANEXO N°12).

FOR-AO-003 (ANEXO N°13).
FOR-ES-004 (ANEXO N°14).
FOR-TESTCP-005 (ANEXO

N°15).

FOR-RCO-006 (ANEXO N°16).

FOR-IGSP-007 (ANEXO N°17).

FOR-EXP008 (ANEXO N°18).
FOR-CT009 (ANEXO N°19).
FOR-IP010 (ANEXO N°20).
FOR-PCP011 (ANEXO N°21).

FOR-RPP012 (ANEXO N°22).

FOR-RI013 (ANEXO N°23).
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3.2.3.9 FLUJIOGRAMA

3.2.3.9.1 FLUJIOGRAMA DE RECLUTAMIENTO

PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

JEFE DE AREA

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE GENERAL

CONTABILIDAD

INICIO

Comunicar la
existencia de
vacantes en el
area.

Determinar la existencia

»de vacantes de la

Solicitar a
contabilidad el
informe economico

empresa.

Establecer un formato de
requisicion que el jefe de

Emitir el
informe
econémico vy

> ) .
y financiera para

efectuar la

contratacion

Sl/xpro4\t\

area que  solicita el|
empleado.

Constituir la descripcion
resumida de las tareas
asignadas a los puestos.

Establecer la convocatoria
para buscar candidatos
para ocupar un cargo
especifico dentro de la
instituciéon, para llegar a
las personas que desean
optar a la plaza propuesta

Recepcion de la
documentacion de los
candidatos

Verificacion de datos de
los candidatos
convocados

Realizar el primer analisis
de los expedientes
presentados, con el fin de
establecer los candidatos
potenciales para el puesto

"|financiero  al

gerente para su
aprobacion.

NO

necesidad contratar >
\L@lvm}té/
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3.2.3.9.2 FLUJOGRAMA DE SELECCION

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

INICIO

Realiza lista de
candidatos Sptimos
a ocupar la vacante

1

Efectia el contacto
y efectiia la cita.
segan lista de
candidatos.

1

JEFE DE AREA

Proceder a 1a
entrevista de cada
uno de los

candidatos
interesados en 1a

plaza
+
Se efectaa los
examenes
necesarios para el
cargo a
desempeiar

+

comunica los
resultados de las
pruebas a los

candidatos
Realizara e
informara =
© ara v Amnaliza los
resumen de los 5
resultados y la lista
resultados de las g
de candidatos para
pruebas con los 3 =
- - definir el mas
posibles candidatos Z g
Sptimo
al departamento
solicitante. ¢
Se comunica con los
candidatos mas
Se decide cual es Sptimos para la
el candidato a entrevista final que
contratar determina 1a
contratacién del
candidato adecuado
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3.2.3.9.3 FLUJOGRAMA DE CONTRATACION

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE PERSONAL

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE GENERAL

CANDIDATO

INICIO

Se procede a iniciar con la elaboracion del
contrato de trabajo para la contratacion del

personal
v

Envia el contrato de trabajo a la gerencia
para su aprobacion

Recibe el contrato de trabajo.

SI

—trabajo para que se

NO

Revisa y aprueba &
ontrato de trabajo

Envia el contrato de

efectuara la contratacion

Entrega el contrato de trabajo al
a contratar para que revise las condiciones
del mismo de estar de acuerdo con el
mismo.

Revisa el contrato y

la legalizacion del contrato.

Se solicita los documentos necesarios para
<

\ 4

firma el contrato

|

Envia el contrato el trabajo a la gerencia

olenvia al jefe de recursos

con los d de respaldo para que lo
firme

Recibe el contrato y lo envia con los
documentos necesarios para la legaliza la

"|humanos  para que sea

Firma el contrato de trabajo y lo

legalizado

Relaciones Laborales

contratacion en el  Ministerio de|

v

Realizar el ingreso del aviso de entrada al
IESS del nuevo personal

v

Se entrega una copia legalizada del
contrato de trabajo y el aviso de entrada al
nuevo personal

Envia una copia del contrato legalizado y
del aviso de entrada a contabilidad

Se procede al archivo de los
documentos  legalizados en el
expediente del empleado

( FIN <
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3.2.3.9.4 FLUJOGRAMA DE INDUCCION

PROCEDIMIENTO DE INDUCCION

JEFE DE RECURSOS HUMANOS JEFE DE AREA DONDE VA LABORAR

INICIO

Realiza wuna charla con el
nuevo empleado sobre los
aspectos mas relevantes de la
empresa

L 2

Entrega informacion escrita al
nuevo empleado sobre la
empresa.

v

Muestra las instalaciones de la
empresa y cada una de las areas
de trabajo.

Realiza la presentacion del Le da la bienvenida a la empresa
nuevo empleado al jefe del area y le muestra el area en donde va
donde ocupara el puesto. a laborar

Le muestra los implementos a
utilizar para su trabajo

!

Le entrega informacién sobre
el area donde va a laborar

!

Realiza la explicacion de sus
deberes y responsabilidades
adquiridas

Presenta a sus compaiieros de

trabajo.

FIN

\ 4
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3.2.3.9.5 FLUJOGRAMA DE CAPACITACION

PROCEDIMIENTOS DE CAPACITACION DE PERSONAL

Fase

JEFES DE AREAS

JEFES DE RECURSOS
HUMANOS

GERENTE GENERAL EMPLEADOS

INICIO

necesidades de
capacitacion de cada
drea

Se realiza la reunion con
los jefes de area para

Se elabora un programa de
itacion para cada una

analizar las necesidades
de capacitacion

El jefe de area comunica a los
empleados sobre la
capacitacion la fecha, hora y
lugar en el que se realizara la
capacitacion.

de las dreas de acuerdo a
las necesidades expuestas.

para su aprobacion

Recibe el programa de

v

Coordina los tramites
necesarios para reservar los
cupos en los cursos que se
desea  capacitar a  los

empleados.

Comunica a los Jefes de édreas la
i ion de la fecha, hora y

lugar en el que se realizara la
capacitacion.

Se envia el programa de
capacitacién a la gerencia

capacitacion para informar
a los jefes de area.

Revisa el programa de

capacitacion

——

Verifica que los cursos
propuestos estén acorde
con las necesidades de la
empresa

NO

Sl _Aprueba
programa  de

apacitacion

Recibe la
notificacion  del

| curso de
capacitacion,
fecha de inicio y
horario.

Realiza luaci de la

Culmina el curso
de capacitacion y

capacitacion

Realiza y envia un informe a la

A

recibe su
certificado de
aprobacion.

Analiza el informe de la

gerencia sobre la itacion y
sus resultados.

Recibe las observaciones de
gerencia y  toma medidas

A 4

y envia sus
observaciones

correctivas

Se archiva los resultados de la
capacitacion en el expediente de
cada empleado

v

FIN

A
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3.2.3.9.6 FLUJOGRAMA DE NOMINA

PROCEDIMIENTOS DE NOMINA

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

CONTABILIDAD

GERENTE GENERAL

EMPLEADOS

INICIO

Solicita a todos los jefes de
los  departamentos  sobre
alguna novedad con respecto
al personal

v

Realiza ¢l reporte  de
asistencias, atrasos y faltas
del personal

v

Realiza ¢l reporte  de
descuentos ¢ ingresos del
personal y lo entrega.

v

Elabora el rol de pagos del

personal
v

Entrega el rol de pagos a
Contabilidad para su revision
y aprobacion

Recibe y revisa el rol

Y

de pagos

Aprucba y envia a la

Recibe y revisa los

Gerencia

Recibe los roles aprobados y
clabora los egresos, cheques
para el pago y entrega a
gerencia para firmarlos

roles para su
autorizacion.

\ 4

Envia a contabilidad

v

Envia los egresos y los

A

los roles aprobados

Recibe los egresos y

cheque a la gerencia

A\ 4

los h para

firmar

Realiza el pago a los
empleados entrega los egresos
y cheques firmados de cada
empleados

Entrega los egresos y

A

cheques firmados

o |Revisan sus roles y

7| firman aceptando




128

PROCEDIMIENTOS

DE RECURSOS

HUMANOS

CODIGO | PR-MU-003-P3-R.HUMANOS
PAGINA: 27 de 27
VERSION: 0

3.2.3.10 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION N°

DESCRIPCION DEL CAMBIO

PAGINA FECHA:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Jenny Zumba Diaz

Jefe Recursos Humanos

Gerente General

FECHA: 28-ago-13 FECHA:

FECHA:
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CAPITULO IV

PROPUESTA DE MANUAL DE POLITICAS CONTABLES

MEGA-UNIFORMES

MANUAL DE POLITICAS CONTABLES

QUITO — ECUADOR

4.1 GENERALIDADES
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4.1.1 INTRODUCCION

Se propone un Manual de Politicas Contables, parseguir mejores resultados
en el registro de las operaciones, consiguiendestiemanera informacion razonable
y confiable. Inicia detallando los elementos deiteaido del manual, manteniendo
una estructura idonea e integrando apropiadamastedliticas para cada una de las

cuentas y sus los elementos.

“Mega - Uniformes” debe presentar las caractedsticualitativas en la
informacion de los Estados Financieros, para urauatla toma de decisiones por
parte de los directivos; para ello se propone etqmte manual que servira de guia en

el proceso de registro contable.

4.1.2 OBJETIVO

Establecer un tratamiento contable para cada urasdgrupos de cuentas que
forman parte de los Estados Financieros asi comesBuctura, optimizando su
cumplimiento de acuerdo a los requerimientos estadbds por la Norma
Internacional de Informacion Financiera para lagueéas y Medianas Entidades

(NIIF para las PYMES).
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4.1.3 ALCANCE

El presente Manual se aplicard a la empresa “MedanHormes” para el
reconocimientos, medicion, preparacion y preseditade las cuentas en los Estados
Financieros, la informacion a revelar sobre lastig@s y las divulgaciones

adicionales sobre aspectos cualitativos de lanmdoron financiera.

4.1.4 RESPONSABLES

Elaborado por: Jenny Zumba
Revisado por: Jefe de Contabilidad

Autorizado y aprobado por: Gerente General
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POLITICAS CODIGO | PR-MU-001-P1-EFECTIVO Y
CONTABLES EQUIVALENTES EFECTIVO
CUENTA: _ :
EFECTIVO Y PAGINA: 1des8
EQUIVALENTES DE -
EFECTIVO VERSION: 0

4.2 POLITICAS CONTABLES CUENTA: EFECTIVO Y EQUIVALE NTES

DE EFECTIVO

4.2.1 OBJETIVO

Implementar un tratamiento para la cuenta EfecyisEquivalentes de Efectivo
para que las inversiones cumplan con el pago a ptazo ya que corresponden a las
inversiones financieras de alta liquidez con rigsgo tan significativos de cambio
de valor, se lo realizard mediante una actualizaen los Estados Financieros y los

registros necesarios.

4.2.2 ALCANCE

La cuenta se aplicara a todos sus elementog;ufles se encuentran compuesto

por las siguientes subcuentas:

Caja General, Caja Chica, Bancos, Depositos a Rlaacimiento hasta tres

meses de equivalentes al efectivo)
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4.2.3 MARCO LEGAL

Para obtener resultados se tomara como refereagibldrmas de Contabilidad
Internacional NIC 1, 7, 21, — NIIF para Pymes Saues 2, 3, 4, 7, 8, 10, Ley de

Comprobantes de Venta (Articulos relacionadosral dgl negocio).

4.2.4 DEFINICIONES

La Cuenta Efectivo y Equivalentes son recursosrotatos por la entidad, usado
como medio de intercambio; estas inversiones se @aworto plazo generando
liquidez. A continuacion se describen conceptassgiconsidera importantes:

» Efectivo y Equivalentes al Efectivo Registra los recursos de alta liquidez de
los cuales dispone la entidad para sus operaci@gyedares y que no esta
restringido su uso, se registran en efectivo ovatgnte de efectivo partidas
como: caja, depositos bancarios a la vista y s abstituciones financieras,
e inversiones a corto plazo de gran liquidez, sprefacilmente convertibles
en importes determinados de efectivo, estanddosujg un riesgo poco
significativo de cambios en su valor. (menores a m3eses)

(SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, 2013)
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POLITICAS
CONTABLES
CUENTA:
EFECTIVO Y
EQUIVALENTES DE
EFECTIVO

PR-MU-001-P1-EFECTIVO Y

CODIGO EQUIVALENTES EFECTIVO
PAGINA: 3de8

N 0
VERSION:

» Costo de adquisicion Monto pagado en efectivo o equivalentes por un

activo o servicio al momento de su compra.

» Efectivo: Es la moneda de curso legal en caja y depositosabas

disponibles, asi como las que se encuentran enasu€le cheques, giros

bancarios y remesas en transito.

» Efectivo y equivalentes de efectivo restringidosSon aquellos que tiene

ciertas limitaciones para su disponibilidad, siendntractuales o meramente

legales.

* Inversiones disponibles a la vistaSon valores cuya disposicién se prevé de

forma inmediata, generan rendimientos, tales canveysiones de muy corto

plazo.

4.2.5 CLASIFICACION

* Primer Nivel: Activo

» Segundo Nivel: Activo Corriente

* Tercer Nivel: Efectivo y Equivalentes del Efectivo
 Cuarto Nivel: Caja

* Quinto Nivel: Caja Chica

» Sexto Nivel: Banco

» Séptimo Nivel: Banco Pichincha

* Octavo Nivel: Banco Produbanco
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4.2.6 RECONOCIMIENTO INICIAL

Los elementos de Efectivo y Equivalentes se re@maocsiempre que cumplan

con los siguientes aspectos:

1. Establece la informacién sobre los flujos de efectiara evaluar la habilidad
de la empresa para generar efectivo y sus equtesalgrias necesidades de la
empresa.

2. Se realizaré el registro contable de acuerdo aol@edn en curso que se esta
utilizando, es decir, el délar.

3. Los equivalentes al efectivo se examinaran porarfodo de vencimiento no
mayor a 3 meses desde la fecha de adquisicion.

4. La moneda extranjera se reconocera a su equivadgnt@oneda de curso
legal, al momento de efectuarse las operaciondsaa@o al importe en
moneda extranjera la tasa de cambio entre ambas.

5. El efectivo se medira al costo de la transaccion.

6. Las cuentas que se encuentran dentro de efectisgasyequivalentes se

reconoceran asi :
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Tabla 4.1 Cuentas de Efectivo y sus Equivalentes

CODIGO CUENTAS SUBCUENTAS
1 Caja
2 Caja Chica Administrativa - Planta
3 Bancos Pichincha — Produbanco

Fuente: Mega-Uniformes

. Para cada concepto de efectivo se mostrara demti@sd=Estados Financieros
en una cuenta especifica que determine su condycitaturaleza dentro del

activo corriente.

4.2.7 CARGOS A LA CUENTA

A) Registros al Debe Esta cuenta se debitara cuando las caracterigickss

transaccion contable cumpla con lo siguiente:

» Cobros procedentes de las ventas de productosiaios.
» Cobros procedentes de comisiones y otros ingretasianados con las

actividades propias del giro del negocio.
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 Cobros procedentes de préstamos y otros contraaogenidos sobre
las actividades del giro del negocio a los inveosagspecificamente para
vender.

» Cobros por ventas de propiedades, planta y equiptrog activos a
largo plazo.

e Cobros procedentes del reembolso de anticipossygm®s a terceros.

» Cobros procedentes de contratos de futuros.

* Por adquisicion de préstamos bancarios.

B) Registros al Haber:Esta cuenta se acreditara cuando las caractasistec

la transaccion contable cumpla con lo siguiente:

» Pagos a proveedores de bienes y servicios.

 Pagos a los empleados de sus sueldos y salariosficlos sociales y
comisiones.

 Pagos del impuesto especificamente dentro de lagidades de la
empresa.

» Pagos por adquisicion de propiedades, planequipo a largo plazo.

» Pago de préstamos bancarios

» Pagos de utilidades, dividendos.
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4.2.8 RECONOCIMIENTO POSTERIOR

Reconocimiento posterior de los equivalentes detigte Se lo realizara de

acuerdo a lo siguiente:

Los equivalentes en efectivo en monedas extranjdes®en convertirse a la
moneda de curso legal, utilizando el tipo de candmpn el que pudieron haberse
realizado a la fecha de cierre de los Estados Eimans. Los efectos de tales

conversiones deben reconocerse en el estado dadesuconforme se devenguen.

4.2.9 INFORMACION A REVELAR

En el estado de posicion financiera, el efectivasus equivalentes deben
presentarse en forma clara, como el primer rubf@acdevo, incluyendo el efectivo,
cuentas bancarias. El rubro debe denominarse degtEquivalentes de Efectivo.
El monto de cheques emitidos con anterioridadfadaa de los Estados Financieros
pendientes de entrega, deben incorporarse al mefigado reconociendo el pasivo

correspondiente.
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4.2.10 RESPONSABLES

* Gerente General
+ Contabilidad
* Asistente de Contabilidad

4.2.11 ANEXOS

Verificacién del Cumplimiento
Verificacion del Cumplimiento
Registros Contables

DOCUMENTO ABREVIATURA FORMATO
Arqueo de Caja Chica ACH FOR-ACH-001 (ANEXO N°24).
Conciliacién Bancaria CB FOR-CB-002 (ANEXO N° 25).
Estado De Cuenta Bancar C TERCEROS BANCO

4.2.12 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION N° | DESCRIPCION DEL CAMBIO PAGINA FECHA:

ELABORADO POR: REVISADO POR

: APROBADO POR:

Jenny Zumba Diaz Contador Gerente General

FECHA: 12-nov-13 FECHA:

FECHA:
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4.3 POLITICAS CONTABLES CUENTA: CUENTAS POR COBRAR

4.3.1 OBJETIVO

Implementar un tratamiento para las Cuentas pordobse llevara a cabo
mediante su actualizacién en los Estados Finarxieltos registros necesarios para
que todas las operaciones originadas por comprsmasiguiridos por nuestros

clientes, de terceros o de funcionarios y empleddda compafia.

4.3.2 ALCANCE

La cuenta se aplicara a todos sus elementosuédescse encuentran compuesto
por las siguientes categorias: clientes, empleam$ps a un plazo de vencimiento
de tres meses, y otras cuentas por cobrar, lagiwovide cuentas incobrables y su

incobrabilidad.

4.3.3 MARCO LEGAL

Para obtener resultados se tomara como referaaxibldrmas de Contabilidad

Internacional NIC 1, 7, 36, NIIF para Pymes Sece#od, 3, 4, 8, 10, 27.
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También se aplicara lo establecido en el Articllode la Ley Orgéanica de

Régimen Tributario Interno y Reglamento de Régiffénutario Interno: Art. 11.

4.3.4 DEFINICIONES

* Cuentas y Documentos por Cobrar:Se reconoceran inicialmente al costo.
Después de su reconocimiento inicial, las Cwemar Cobrar se mediran al
costo amortizado, que es no es otra cosa quealleale la tasa de interés
efectiva, que iguala los flujos estimados con gbarte neto en libros del

activo financiero (SUPERINTENDENCIA DE COMPANIASQ23)

* Provisibn Cuentas Incobrables y Deterioro Cuando existe evidencia de
deterioro de las Cuentas por Cobrar, el importesta cuenta se reducira
mediante una provision, para efectos de su pregéntaen Estados
Financieros. Se registrara la provision por lemiicia entre el valor en
libros de las cuentas por cobrar menos el impextaperable de las mismas.

(SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, 2013)
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4.3.5 CLASIFICACION

* Primer Nivel: Activo

« Segundo Nivel: Corriente

* Tercer Nivel: Cuentas por cobrar

* Cuarto Nivel: Clientes

* Quinto Nivel: Empleados

» Sexto Nivel: Otras Cuentas por cobrar

4.3.6 RECONOCIMIENTO INICIAL

Los elementos de cuentas por cobrar se reconosierapre y cuando se cumpla

con las reglas siguientes:

* La entidad medira las cuentas por cobrar iniciatmeal precio de la
transaccion o valor razonable al costo amortizado.

 Cuando se muestre gque las cuentas por cobrar tkes patacionadas e
importes por cobrar procedan de ingresos acumulados

* Al final de cada periodo sobre el que se informagxéste evidencia
objetiva de incobrabilidad y cuando exista, la dadi reconocera

inmediatamente una estimacion para cuentas incieistab



143

; . PR-MU-001-P2-CUENTAS PO-R
POLITICAS CODIGO | ~oBRAR
CONTABLES ,
CUENTA: CUENTAs | PAGINA: 4de7
POR COBRAR |\ cocian .

* Se medird el valor por la estimaciéon para cuemizsbirables a la fecha de los
Estados Financieros de acuerdo a la diferencidtaesel entre el importe en
libros de la cuenta por cobrar y el valor preseatgdos flujos de efectivo
futuros estimados, descontados utilizando la tasentérés efectivo original

de la cuenta por cobrar.

4.3.7 CARGOS A LA CUENTA

A) Registros al Debe:Esta cuenta se debitard cuando las caracteristecds

transaccion contable cumpla con lo siguiente:

e Cuando al valor neto se realice correcciones p@ntas por cobrar
incobrables.

* Por actividades de operacion normal como la comprenta que la empresa
realiza para la produccion.

» Gestion de cobros procedentes de los deudoregparia entidad tenga una

administraciéon del cobro.

B) Registros al Haber:Esta cuenta se acreditara cuando las caractaesistecla

transaccion contable cumpla con lo siguiente:



144

; . PR-MU-001-P2-CUENTAS PO-R
POLITICAS CODIGO | ~oBRAR
CONTABLES ,
CUENTA: CUENTAs | PAGINA: 5de7
POR COBRAR |\ cocian .

e Pagos que muestren por separado importes porarcale partes
relacionadas, importes por cobrar de terceros yntage por cobrar
procedentes de ingresos acumulados (o devengasludipptes de facturar.

» Pago de las obligaciones hipotecarias garantizadasrdos de recompra

4.3.8 RECONOCIMIENTO POSTERIOR

* Cuentas por cobrar posteriormente se mediran @b @wsortizado bajo el
método del interés efectivo determinado en la Iggnte.

e Las cuentas por cobrar que no tengan establecidataga de interés se
mediran al importe no descontado del efectivo guespera recibir.

* Se daré de baja a la cuenta por cobrar si expga kquidan los derechos
contractuales.

* Se revisaran las estimaciones de cobros y se @udtamporte en libros de
las cuentas por cobrar para reflejar los flujogféetivo reales y estimados ya
revisados.

* En las notas explicativas se revelaran: las pafitel monto de las cuentas

por cobrar comerciales alafecha, el montdadprovision para cuentas
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incobrables a la fecha de los Estados Financierlzs gpmposicion de las

cuentas por cobrar no comerciales, segregandadasas por cobrar.

Tabla 4.2 Anédlisis de Vencimiento Cartera

ANALISIS DEL VENCIMIENTO DE LA CARTERA

SALDO POR VENCIDO TOTAL

. NOMBRE
N°  cLenTE  FeEcHA  VENCER gimeses 6m-1lafio  (+)lafio  VENCIDO

1 A
2 B

3 C

TOTAL
POLITICA 0% 20% 50%

PROVISION

Fuente: Mega-Uniformes (Investigacién de Campo)

4.3.9 INFORMACION A REVELAR

En el estado de posicion financiera, de cuentagqumar deben presentarse en
forma clara y eficiente, dentro del activo, in@agolas en la actualizacion en los
Estados Financieros y los registros necesariosgistrar todas las operaciones
originadas por compromisos adquiridos por nuestientes, de terceros o de

funcionarios y empleados de la compafia.
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4.3.10 RESPONSABLES

* Gerente General Verificacion del Cumplimiento
» Contabilidad

* Asistente de Contabilidad

Verificacién del Cumplimiento

Registros Contables

4.3.11 ANEXOS

DOCUMENTO ABREVIATURA FORMATO
Control de Cobros CcC FOR-CC-001(ANEXO N°26).
Archivo fisico de las
facturas de venta a crédi  Apcc | FOR-AFCC-002 (ANEXO N°27).
gue respaldan el registro

4.3.12 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION N° | DESCRIPCION DEL CAMBIO PAGINA FECHA:

APROBADO POR:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

Jenny Zumba Diaz

Contador

Gerente General

FECHA: 15-nov-13

FECHA:

FECHA:
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4.4 POLITICAS CONTABLES CUENTA INVENTARIOS

4.4.1 OBJETIVO

Implementar un tratamiento 6ptimo para el contelas cuentas que conforman
los Inventarios, se llevard a cabo mediante swahlzacion en los Estados
Financieros y los registros necesarios para quasttas operaciones originadas por

el movimiento de la cuenta Inventarios de la corfmaf

4.4.2 ALCANCE

La cuenta se aplicard a todos sus elementosuédescse encuentran compuesto
por las siguientes categorias: Materias Primasjuetos en Proceso y Productos

Terminados.

4.4.3 MARCO LEGAL

Para obtener resultados se tomara como refereaildrmas de Contabilidad
Internacional NIC 2, — NIIF para Pymes Secciones También se considerara el

Reglamento de la Ley Organica de Régimen Tributaterno, Art. 28 numeral 4.
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4.4.4 DEFINICIONES

* Inventarios: Inventarios son activos: (a) poseidos para sadides en el
curso normal de la operacion; (b) en proceso dduym@on con vistas a esa
venta; o (c) en forma de materiales o suminisipasa ser consumidos en el
proceso de producciéon, o en la prestacion de sesvit.os inventarios se

mediran al costo o al valor neto realizable, ehone(SUPER CIAS, 2013)

e Provision del Valor Neto de Realizacion y Otras Pelidas en el
Inventario: Las provisiones se calcularan para cubrir evéesuaerdidas al
relacionar el costo con el valor neto de realizacksta provision se puede
dar por obsolescencia, como resultado del an@fsistuado a cada uno de
los rubros que conforman el grupo inventarios. &% cuenta de valuacion
del activo, de naturaleza crédito. (SUPERINTENDENCIDE

COMPANIAS, 2013)

* Valor neto realizable: Es el precio estimado de venta de un activo en el
curso normal de la operacidbn menos los costos adtimmpara terminar su

produccion y los necesarios para llevar a cabedav (IFAC NIC 2, 2013)
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Valor razonable: Es el precio que seria percibido por vender uivaa
pagado por transferir un pasivo en una transaccionforzada entre

participantes del mercado en la fecha de medidiohd NIC 2, 2013)

Costo de los inventariosEl costo de los inventarios comprendera todos los
costos derivados de su adquisicién y transformaa$hcomo otros costos en
los que se haya incurrido para darles su condigirbicacion actuales.

(IFAC NIC 2, 2013)

Costos de adquisicion El costo de adquisicion de los inventarios
comprendera el precio de compra, los arancelesngm®riacion y otros
impuestos (que no sean recuperables posteriorneatéas autoridades
fiscales), los transportes, el almacenamiento psottostos directamente
atribuibles a la adquisicion de las mercaderiasmateriales o los servicios.

(IFAC NIC 2, 2013)

Costos de transformacion:Los costos de transformacion de los inventarios
comprenderan aquellos costos directamente relatasnaon las unidades

producidas, tales como la mano de obra directabieantomprenderan una
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parte, calculada de forma sistematica, de los sosidirectos, variables o

fijos, en los que se haya incurrido para transforlag materias primas en

productos terminados. Son costos indirectos fijos fue permanecen

relativamente constantes, con independencia delmen de produccion,

tales como la depreciacion y mantenimiento de thfces y equipos de la

fabrica, asi como el costo de gestion y adminigirade la planta. Son costos

indirectos variables los que varian directamenteas directamente, con el

volumen de produccién obtenida, tales como los miadte y la mano de obra

indirecta. (IFAC NIC 2, 2013)

4.4.5 CLASIFICACION

* Primer Nivel:
« Segundo Nivel:
* Tercer Nivel:
* Cuarto Nivel:
* Cuarto Nivel:
* Quinto Nivel:

* Sexto Nivel:

Activo

Corriente

Inventarios

Productos Terminados
Materia Prima Directa
Materia Prima Indirecta

Suministros y Materiales
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4.4.6 RECONOCIMIENTO INICIAL

Los elementos que conforman el Inventario se m@@Enan siempre y cuando se

cumpla con las reglas siguientes:

» EIl costo de adquisicion comprendera el precio dapta, los aranceles de
importacion y otros impuestos, transporte, el aBnamiento y otros costos
directamente atribuibles a la adquisicion de lascaderias, los materiales o
los servicios. Los descuentos comerciales, lasjagbg otras partidas

similares se deduciran para determinar el costddaisicion.

4.4.7 CARGOS A LA CUENTA

A) Registros al DebeEsta cuenta se debitar4 cuando las caracterigticks

transaccion contable cumpla con lo siguiente:

e Cuando se realice la compra de materiales diredtudirectos y
suministros y materiales necesarios para la pradicc

* Por actividades de operacion normal como las compeala empresa
realiza para la produccion.

* Gestion de devolucion de la planta a la bodega.
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B) Registros al Haber:Esta cuenta se acreditara cuando las caractesistecla

transaccion contable cumpla con lo siguiente:

* Por devolucion de los materiales directos, magsialdirectos, suministros y
materiales necesarios para la produccion.

* Por el envio de materiales directos, materialesrenotbs, suministros y

materiales necesarios para la produccion.

4.4.8 RECONOCIMIENTO POSTERIOR

Valor neto realizable se debe rebajar el valorataetal VNR cuando:
* Los inventarios estan dafiados
« Se han vuelto total o parcialmente obsoletos

» El precio de mercado ha caido

Estimaciones del VNR:

* Se basaran en la informacién mas confiable quersgatacerca del importe
gue se espera recuperar de los inventarios.

* Las materias no se rebajaran si los productos nexos que se van a fabricar
con ellas tienen un VNR mayor que su costo.

» Se realizara una evaluacion al final de cada ejexci
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4.4.9 INFORMACION A REVELAR

La informacion sobre el importe en libros de lderdintes clases de inventarios,
asi como la variaciéon de dichos importes en eloderi resultara de utilidad a los

usuarios de los Estados Financieros.

El importe de los inventarios reconocido como gadtwante el periodo,
denominado generalmente costo de las ventas, codgides costos previamente
incluidos en la medicién de los productos que sevsndido, asi como los costos

indirectos.

4.4.10 RESPONSABLES

* Gerente General Verificacién del Cumplimiento
» Contabilidad Verificacion del Cumplimiento

» Asistente de Contabilidad Registros Contables
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4.4.11 ANEXOS
DOCUMENTO ABREVIATURA FORMATO
Control de Compras d CClI FOR-CCI-001 (ANEXO N°28).

Inventarios

4.4.12 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION N°

DESCRIPCION DEL CAMBIO

PAGINA

FECHA:

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Jenny Zumba Diaz | Contador

Gerente General

FECHA: 27-nov-13 FECHA:

FECHA:
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4.5 POLITICAS CONTABLES CUENTA PROPIEDAD PLANTA Y E QUIPO:

4.5.1 OBJETIVO

Crear politicas bajo las cuales se registrardatbenente las transacciones de
Propiedades, Planta y Equipo; su reconocimientoiaini medicion posterior, la
determinacion de su importe en libros y los canpgmsdepreciacion y pérdidas por
deterioro y uso que deben reconocerse con relacios mimos, de conformidad con
las disposiciones establecidas en las Normas hdenmales de Contabilidad y las

Normas Internacionales de Informacién Financiera.

4.5.2 ALCANCE

Esta cuenta aplica el personal responsable encadgalh custodia de Propiedad
Planta y Equipo para la contabilizacion y tratartbede los elementos que

conforman la partida doble.

4.5.3 MARCO LEGAL

Para obtener resultados se tomara como refereaidldrmas de Contabilidad

Internacional NIC 1, 16, 38, — NIIF para Pymes &pw&s 2, 3, 4, 8, 10, 16, 17.
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También se aplicard lo establecido en el Artdd@a Ley Orgénica de Régimen

Tributario Interno numeral 7, el Art. 27 de la mesicey y el Art. 28 numeral 6 del

Reglamento de Aplicacion de la Ley de Régimen Taba Interno

4.5.4 DEFINICIONES

Importe en libros: Es el importe por el que se reconoce un activo,waza

deducidas la depreciacion acumulada y las pérgdasieterioro del valor

acumuladas. (IFAC NIC 16, 2013)

Costo: Es el importe de efectivo o equivalentes al efecgagados, o bien el

valor razonable de la contraprestacion entregaata, goquirir un activo en el

momento de su adquisicion o construccion o, cudiugoe aplicable, el

importe que se atribuye a ese activo cuando sedonpce inicialmente.

(IFAC NIC 16, 2013)

Valor razonable: Es el precio que seria percibido por vender urvadii

pagado por transferir un pasivo en una transacciénforzada entre

participantes del mercado en la fecha de medi¢iBAC NIC 16, 2013)
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Importe depreciable: Es el costo de un activo, u otro importe que loahay

sustituido, menos su valor residual. (IFAC NIC 2613)

Depreciacion: Es la distribucion sistematica del importe deptaeiade un

activoa lo largo de su vida util. (IFAC NIC 16, 2013)

Provision por Deterioro: En cada fecha de Balance, una entidad debe
evaluar si existe evidencia objetiva de deteriglomismo que se mide
cuando el valor en libros excede a su monto reaineer

(SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, 2013)

Valor especifico:Es el valor presente de los flujos de efectivo lquentidad
espera obtener del uso continuado de un activosy disposicion al término
de su vida util, o bien de los desembolsos queraspalizar para cancelar un

pasivo. (IFAC NIC 16, 2013)

Importe recuperable: Es el mayor entre el valor razonable menos lo®sos

de venta de un activo y su valor en uso. (IFAC M6C2013)
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» Valor residual de un activo: Es el importe estimado que la entidad podria

obtener actualmente por la disposicion del elemeatgspués de deducir los

costos estimados por tal disposicion, si el acy@ohubiera alcanzado la

antigiiedad y las demas condiciones esperadasnaintérde su vida util.

(IFAC NIC 16, 2013)

* Vida util : El periodo durante el cual se espera utilizacéivo por parte de la

entidad; o el nimero de unidades de producciémmilases que se espera

obtener del mismo por parte de una entidad. (IFAC 26, 2013)

4.5.5 CLASIFICACION

* Primer Nivel:
« Segundo Nivel:
* Tercer Nivel:
* Cuarto Nivel:
* Cuarto Nivel:
* Quinto Nivel:

* Sexto Nivel:

Activo

Corriente

Propiedad, Planta y Equipo

Edificios

Maquinaria y Equipo

Vehiculos

Equipo de Cémputo y Comunicacion
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4.5.6 RECONOCIMIENTO INICIAL

Los elementos de Propiedad, Planta y Equipo senoeeoan siempre y cuando

se cumpla con las reglas siguientes:

» Para cada item se debe definir un codigo intertoalys los datos necesarios
para la correcta identificacion del activo, su abidn y persona responsable.

e La Propiedad, Planta y Equipo lo conforman losisigies grupos de activos

Edificio

Maquinaria y Equipos

Vehiculos

Equipo de computo y comunicacion.

® 2 6o T 9

Muebles y enseres.

e Cuando la entidad obtenga beneficios economicagrdsit derivados del
mismo o de su uso.

e Todo bien tangible adquirido por la empresa parayied del negocio
cumpliendo con los requisitos necesarios para eatabilizado, el cual
debera ser controlado acorde con la Normatividayivie.

» Este uso sera mayor a un periodo contable.
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Son activos tangibles e intangibles que se usarénaeproduccién o
suministro de bienes y servicios, para arrendal@sceros o para propositos
administrativos.

El costo o el importe pagado al contado se recahpse el pago estuviere
diferido en cuotas, los costos por intereses geaée del activo hasta cuando
el mismo entre en funcionamiento.

El costo de estos activos puede ser medido de maonefiable de acuerdo a

los siguientes valores:

Edificios $ 5.000
Maquinaria y Equipo $ 1.500
Vehiculos $2.000
Equipos de Computo y Comunicacion $ 500
Muebles y Enceres $ 300

Estos costos por intereses seran gastos financguastir de la fecha en que
el activo comience su funcion

Cuando el precio de Propiedad Planta y EquipoJteede una compra en el
exterior o importacion a este costo se le agreymracostos por pago de
impuestos y aranceles.

Al precio de adquisicién de los elementos de pagude planta y equipo se le
sumaran todos los gastos que tengan relaciontalicea poner en marcha y

en funcionamiento dichos activos
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4.5.7 CARGOS A LA CUENTA

A) Registros al DebeEsta cuenta se debitara cuando las caracterigigckss
transaccion contable cumpla con lo siguiente:
* ElI momento que se tenga conocimiento de la coma@gaisicion de un

bien fisico, tangible o intangible, que puededseacuerdo a la siguiente

tabla:
Tabla 4.3 Determinacion de Activos por valores
Costo es Valor
Activo Tangible mayor o igual Residual

en USD

Edificios $5.000,00 10%

Maquinaria y Equipos $1.500,00 10%

Vehiculos $1.000,00 10%

Equipo de computo y $500,00 5%

comunicacion.

Muebles y enseres. $300,00 10%

Fuente: Mega — Uniformes (Investigacién de Campo)

B) Registros al Haber:Esta cuenta se acreditard cuando las caractesisliéca

la transaccion contable cumpla con lo siguiente:
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* Cuando se haya dado de baja un activdSe da por la obsolescencia o

por cualquier otra circunstancia no puede segumamdo parte de la

cuenta propiedad, planta y equipo.

* Cuando se haya vendido un activoCuando un activo se haya vendido a

terceros.

 Cuando un activo sea determinado para la ventaCuando el activo

pase a ser parte del inventario destinado parartayo se determine la

venta de parte o la totalidad una unidad generatmedectivo.

Los elementos de Propiedad, Planta y Equipos pastéreconocimiento inicial

se contabilizaran utilizando el modelo del cosste emodelo es un método contable

en el cual la Propiedad, Planta y Equipo se regisait costo menos la depreciacion

acumulada posterior y menos las pérdidas acumujaitadeterioro de valor.
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Tabla 4.4 Depreciacion Propiedad, Planta y Equipe Uniformes

’ % de Tiempo de  Valor
Activo Tangible ~_M€tedo de pepreciacion  Vida Util  Residual
Depreciacion  peducible  Estimado

Edificios Linea Recta 5,00% 20 afios 10%

Maquinaria y Unidades de  Unidades 10%

Equipos Produccion  Producidas

Vehiculos. Unidades de  Unidades 10%
Produccion  Producidas

Equipo de computo Linea Recta 33,33% 3 aflos 5%

y comunicacion.

Muebles y enseres. Linea Recta 10,00% 10 afos 10%

Fuente: Mega — Uniformes (Investigacion de Campo)

4.5.8 RECONOCIMIENTO POSTERIOR

Se reconocera por:

 La empresa reconocera los activos tangibles alocastnos cualquier
amortizacion acumulada y cualquier pérdida por rdete de valor
acumulada.

» Se reconocera por el deterioro del activo.

* Propiedades, planta y equipo se medira por losiltag®s del periodo en el

gue incurra en dichos costos.
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* Por la revaluacién a propiedad planta y equipo mpe permite medir con
fiabilidad para contabilizar por su valor revaloadue es su valor razonable,
en el momento de la revaluacion, menos la deprécaacumulada y el
importe acumulado de las pérdidas por deterioneatt que haya sufrido.

* En el caso que se tenga evidencia suficiente deosible deterioro del valor
en libros de un elemento de Propiedad, Planta ypBgse determinara el
valor recuperable del mismo, el cual sera el maydre el valor razonable y
su valor de uso. Si el valor recuperable es menaalar registrado en libros,
se debera reconocer una pérdida por el deteriosd ealor del elemento de

Propiedad, Planta y Equipo.

4.5.9 INFORMACION A REVELAR

En los Estados Financieros se revelara, de acadalmformacion siguiente:

» En base a la medicion para determinar el importéers.
» Los métodos de depreciacion, vida util y tasasegeeatiacion manejada.
» Existencias de importes que se encuentran comatgmrpara cumplir las

obligaciones.
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* Conciliaciones de valores en libros al final dequy.

* El importe en libros bruto de cualesquiera elemeni® Propiedad, Planta y
Equipo que, estando totalmente depreciados, seemautodavia en uso.

e El importe en libros de los elementos de PropieB&hta y Equipo, retirados

de su uso activo y no clasificados como manterpadoa la venta.

4.5.10 RESPONSABLES

* Gerente General Verificacion del Cumplimiento
» Contabilidad Verificacion del Cumplimiento
» Asistente de Contabilidad Registros Contables

4.5.11 ANEXOS

DOCUMENTO ABREVIATURA FORMATO
Codificacion de Propieda¢ CDPPE FOR-CDPPE-001 (ANEXO N°29).
Planta y Equipo
Control de Propiedad, Plan| CPPE FOR-CPPE-002 (ANEXO N° 30).
y Equipo
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4.5.12 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION N° | DESCRIPCION DEL CAMBIO

PAGINA FECHA:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Jenny Zumba

Contador

Gerente General

FECHA: 10-dic-13

FECHA:

FECHA:
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4.6 POLITICAS CONTABLES CUENTA CUENTAS POR PAGAR:

4.6.1 OBJETIVO

Establecer un control para llevar de forma adecusldeegistro y emision
automatizada de pagos a cargo de la empresa, cbnalalad de simplificar y

asegurar que estos se realicen en tiempo y forma.

4.6.2 ALCANCE

La cuenta se aplicara en todas las operacionesalgas por pagar, compuesto
por las siguientes categorias: Dividendos, Impwgestroveedores, acreedores

diversos, otras cuentas por pagar.

4.6.3 MARCO LEGAL

Para obtener resultados se tomara como refereaidldrmas de Contabilidad
Internacional NIC 1, 12, 37— NIIF para Pymes Sewe#02, 3, 4, 8, 10, 11, 12, 21,

22.
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4.6.4 DEFINICIONES

Cuentas y Documentos Por Pagar: Obligaciones provenientes
exclusivamente de las operaciones comerciales dmtidad en favor de
terceros, asi como los préstamos otorgados pocobae instituciones
financieras, con vencimientos corrientes y llevadascosto amortizado.

(SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, 2013)

Obligaciones con Instituciones FinancierasEn esta cuenta se registran
las obligaciones con bancos y otras instituciomeantieras, con plazos de
vencimiento corriente, y llevados al costo amodirautilizando tasas
efectivas. En esta cuenta se incluiran los solmggibancarios.

(SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, 2013)

Provisiones Se registra el importe estimado para cubrir @lolignes
presentes como resultado de sucesos pasadosagmeibilidad de que la
empresa, a futuro, tenga que desprenderse de @ecurs

(SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, 2013)
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» Porcion Corriente Obligaciones Emitidas: Corresponde a la porcion
corriente de los saldos pendientes de pagdosa inversionistas de
emisiones de obligaciones autorizadas por la tlurcsdin.

(SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, 2013)

» Otras Obligaciones Corrientes: Incluyen las obligaciones presentes que
resultan de hechos pasados, que deben ser asupudds empresa, tal el
caso del pago del impuesto a la renta, de la rétenen la fuente,
participacion a trabajadores, dividendos, etc. (SRIRTENDENCIA DE

COMPANIAS, 2013)

e Cuentas por Pagar Diversas / Relacionadagbligaciones con entidades
relacionadas, que no provienen de operacionesercoates. Las
obligaciones con entidades relacionadas se reeddénicialmente por el
costo de la transaccidn, posteriormente se medrén costo amortizado,
utilizando el método de la tasa de interés efectiveenos los pagos

realizados. (SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, 2013)
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4.6.5 CLASIFICACION
* Primer Nivel: Pasivo
« Segundo Nivel: Corriente
 Tercer Nivel: Proveedores
 Cuarto Nivel: Obligaciones Financieras
* Quinto Nivel: Provisiones
» Sexto Nivel: Obligaciones Tributarias
» Séptimo Nivel: Jubilacion Patronal

4.6.6 RECONOCIMIENTO INICIAL

La empresa reconocera una cuenta por pagar cusndonvierte en una
parte del contrato y como consecuencia de eltetla obligacion legal de
pagarlo.

Mega - Uniformes medira inicialmente una cuentapamar al precio de la
transaccion incluidos los costos de ella.

La sociedad medira la cuenta y documento por palgaalor presente de los
pagos futuros descontados a una tasa de intenr@emado para este tipo de
pasivos financieros, siempre y cuando el acuerdastitaye una transaccion

de financiacion.
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La entidad reconocerd una provision cuando se temgaobligacién a la
fecha sobre la que se informa resultado de un suyzasado, sea probable
desprenderse de recursos para liquidar la obligagicel importe de la
obligacion pueda ser estimado de forma fiable.

La incertidumbre en cuanto a la obligacion, debediree de manera
individual para cada caso, debiendo utilizar elcpotaje de probabilidad
como guia para registrar el pasivo.

Para realizar la mejor estimacion de la provisgendeben tener en cuenta los
riesgos e incertidumbres que, inevitablemente, awwde la mayoria de los
sucesos Y las circunstancias concurrentes a leacgdo de la misma.

Cuando resulte importante el efecto financiero peatb por el descuento, el
importe de la provision debe ser el valor preseetéos desembolsos que se
espera sean necesarios para cancelar la obligacion.

La jubilacion patronal esta dispuesta por el CodiglboTrabajo (Art. 216) en
lo referente a la jubilacién patronal y los cédsuactuariales, que segun el
Cddigo del Trabajo debian realizarse después daevei cinco afios de
servicio del trabajador, actualmente se debenwedecte manera concurrente
al ejercicio de las labores de todo el personaljmportar su antigiiedad, a

fin de provisionar este pasivo laboral.
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» Las provisiones para jubilacién patronal se medi@licando el método de la
unidad de crédito proyectado y representara elrvalesente de las
obligaciones a la fecha del estado de situaciéantiera, el cual sera

obtenido a través de un perito calificado.

4.6.7 CARGOS A LA CUENTA

A) Registros al Debe:Esta cuenta se debitara cuando las caracteristecdas

transaccion contable cumpla con lo siguiente:

* Cuentas de origen comercial y pagarés por cobrgragar ademas de
préstamos de bancos o terceros.

 Cuentas por pagar en una moneda extranjera.eSbargo, cualquier
cambio en la cuenta por pagar debido a un cambii@ t&asa de cambio

» Préstamos realizados a Instituciones Financieeggmlrhente constituidas y
habilitadas para operar de acuerdo a las regule€ida la Superintendencia
de Bancos y Seguros.

» Todas las obligaciones tributarias que genererojesaciones propias del
giro del negocio, que luego deben ser pagadashatciede Rentas Internas.

» Cuando sea necesario realizar las provisionesupdagion patronal.
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B) Registros al Haber:Esta cuenta se acreditard cuando las caractesisigckn
transaccion contable cumpla con lo siguiente:

e Inversiones en negocios conjuntos que se boiisEn como instrumentos.
» La baja en cuentas por pagar reconocidas por endatario sobre arriendos.
e Los derechos y obligaciones de los empleadoresonoef a planes de

beneficios a los empleados.

4.6.8 RECONOCIMIENTO POSTERIOR

* La entidad medira las cuentas y documentos porrpagénal de cada
periodo al costo amortizado utilizando el métodb id&erés efectivo,
cuando estas sean a largo plazo.

* Medir las cuentas por pagar al final de cada perisabre el que se
informa el importe no descontado del efectivo a atntraprestacion

» Se revisara las estimaciones de pagos y se ajatan@orte en libros de
las cuentas para reflejar los flujos de efectivalag y estimados
revisados.

» La sociedad dara de baja en cuentas una cuentawneato por pagar
cuando la obligacion especificada en el contratgahsido pagada,

cancelada o haya expirado.
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4.6.9 INFORMACION A REVELAR

En el estado de posicion financiera, de Cuentag®pgar deben presentarse en
forma clara y eficiente, dentro del pasivo, inélnglolas en la actualizacion en los
Estados Financieros y los registros para desdalnaturaleza sobre las obligaciones
contraidas de los beneficios econdmicos, prodsgide la misma, para determinar

los efectos financieros.

4.6.10 RESPONSABLES

* Gerente General Verificacion del Cumplimiento
» Contabilidad Verificacion del Cumplimiento
» Asistente de Contabilidad Registros Contables

4.6.11 ANEXOS

DOCUMENTO ABREVIATURA FORMATO

Control de Pagos CP FOR-CP-001 (ANEXO N°31).
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4.6.12 CONTROL DE CAMBIOS
VERSION N° DESCRIPCION DEL CAMBIO PAGINA FECHA:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Jenny Zumba

Contador

Gerente General
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FECHA:
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4.7 POLITICAS CONTABLES CUENTA OBLIGACIONES TRIBUTA RIAS:

4.7.1 OBJETIVO

Establecer el tratamiento contable que se debeaagila cuenta Obligaciones
Tributarias, especialmente al impuesto que se gesaire las diferencias entre la

aplicaciéon de la normativa contable y la legisladidbutaria.

4.7.2 ALCANCE

Se aplicara a todos los elementos que conformacudéata de Obligaciones

Tributarias, desde los Activos y Pasivos, generaadosla aplicacion de tributos.

4.7.3 MARCO LEGAL

Para obtener resultados se tomara como refereaxibldrmas de Contabilidad

Internacional NIC 12 — NIIF para Pymes Secciortes 2

Se aplicara lo establecido en la Ley Organica dgirReén Tributario Interno y
Reglamento de Aplicacion de la Ley de Régimen Taba Interno, en lo que tenga

relacion al giro del negocio.
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4.7.4 DEFINICIONES

Ganancia (Pérdida) Fiscal: Es la ganancia (pérdida) de un ejercicio,
calculada de acuerdo con las reglas establecidda patoridad fiscal, sobre

la que se calculan los impuestos a pagar (recyp@RAC NIC 12, 2013)

Gasto (Ingreso) por el impuesto sobre las gananciaks el importe total
que se incluye al determinar la ganancia o pérdidea del ejercicio,
conteniendo tanto el impuesto corriente como ariid. (IFAC NIC 12,

2013)

Impuesto corriente: Es la cantidad a pagar (recuperar) por el impussboe
las ganancias relativa a la ganancia (pérdidaglifidel ejercicio. (IFAC NIC

12, 2013)

Pasivos por impuestos diferidosSon las cantidades de impuestos sobre las
ganancias a pagar en ejercicios futuros, relacemamn las diferencias

temporarias imponibles. (IFAC NIC 12, 2013)
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Activos por impuestos diferidos:Son las cantidades de impuestos sobre las

ganancias a recuperar en ejercicios futuros, madas con:

o Las diferencias temporarias deducibles

o0 La compensacion de pérdidas obtenidas en ejercaiteyiores,

gue todavia no hayan sido objeto de deducciénlfisca

o La compensacion de créditos no utilizados procedende

ejercicios anteriores. (IFAC NIC 12, 2013)

Impuesto al Valor Agregado (IVA): Este impuesto grava a la transferencia

de dominio o a la importacion de bienes mueblesaleraleza corporal, en

todas sus etapas de comercializacion, y al valdiosleservicios prestados.

Debe ser declarado y pagado usualmente en formsualeLORTI, 2013)

Impuesto a la Renta (IR):Este impuesto se relaciona con la renta global que

sobre los ingresos o rentas, producto de activeladendmicas, percibidos

durante un afo, luego de descontar los costostggyaeurridos para obtener

o conservar dichas rentas. (LORTI, 2013)
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4.7.5 CLASIFICACION
Clasificacion determinada para los impuestos éctvo:

* Primer Nivel: Activo

» Segundo Nivel: Impuestos

* Tercer Nivel: Retenciones en la fuente del I.R.

* Cuarto Nivel: Crédito Tributario Imp. a la Renta afios anteriores

* Quinto Nivel: Crédito Tributario IVA Compras

« Sexto Nivel: Crédito Tributario Retenciones de IVA

Clasificacion determinada para los impuestos étasivo - IVA:

* Primer Nivel: Pasivo

» Segundo Nivel: Impuestos

* Tercer Nivel: IVA Cobrado

* Cuarto Nivel: Retencion 30%
e Quinto Nivel: Retencion 70%

* Sexto Nivel: Retencion 100%
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Clasificacion determinada para los impuestos étasivo — Retenciones:

* Primer Nivel: Pasivo

* Segundo Nivel: Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta

» Tercer Nivel: Retencion Empleados Relacion de Dependencia

* Cuarto Nivel: 10% Honorarios Comisiones y Dietas

e Quinto Nivel: Servicios/Predomina mano de obra

» Sexto Nivel: 1% Por Suministros y Materiales

e Séptimo Nivel: 1% Servicios/Transporte privado de pasajeros

* Octavo Nivel: 1% Transf. de bienes muebles de naturaleza corporal

4.7.6 RECONOCIMIENTO INICIAL

« Reconocer los impuestos de los activos y pasivpsribBendo sea el caso.

* Se aplicara por disposicion de la ley el manejorgmiestos.

e Se aplicara por disposicion de la Ley al 15% detiggpacion de los
trabajadores en las utilidades de la compaiiialemida de manera directa las
utilidades deducibles o no a efectos del pagordplEsto a la Renta.

« Tratamiento del Impuesto de ganancias para el gada participacion de los

empleados en las utilidades de la compaiiia.
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* La entidad reconocera un pasivo por impuestoseardas por el impuesto
a pagar por las ganancias fiscales del period@abgtios periodos anteriores.
* Reconocer las tasas impositivas cuyo proceso aggobacion esté
practicamente terminado cuando los sucesos futmegseridos por el

proceso de aprobacion.

4.7.7 CARGOS A LA CUENTA

A) Registros al Debe Esta cuenta se debitara cuando las caracterisigckes

transaccion contable cumpla con lo siguiente:

* De acuerdo al activo por Impuestos IVA Compras yeR@ones en la
fuente del I.R la entidad registrard dependiendagmiento.

» De acuerdo a la medicion de activo al valor raztenab la determinacion

de la base imponible para el pago.

B) Registros al Haber: Esta cuenta se acreditara cuando las caractesistica
de la transaccion contable cumpla con lo siguiente:
* De acuerdo al activo por Impuestos IVA Ventas yeReiones |L.R la

entidad registrara dependiendo el tratamiento
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e De acuerdo a la medicion de Pasivo al valor razenan la

determinacion de la base imponible para el pago.

* Liquidacion del impuesto

4.7.8 RECONOCIMIENTO POSTERIOR

* Se lo realizara cuando se apliqgue las diferenciaspdgo de las

declaraciones efectuadas.

 De acuerdo a las ganancias y el impuesto serardgs@ie acuerdo a la

totalidad de las ganancias acumuladas como divadepdra accionistas

se aplicara en los activos y pasivos.

4.7.9 INFORMACION A REVELAR

Se revelara la informacion necesaria que permitduav el cumplimiento de

pago de impuestos al Estado en los Estados Fimascjelas consecuencias que

producen los impuestos en las transacciones ygsine de acuerdo a los efectos

financieros.
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4.7.10 RESPONSABLES

* Gerente General Verificacion del Cumplimiento

+ Contabilidad

Verificacion del Cumplimiento

» Asistente de Contabilidad Registros Contables

4.7.11 ANEXOS

DOCUMENTO ABREVIATURA FORMATO

DIMM

SRI Establecidos por el SRI

4.7.12 CONTROL D

E CAMBIOS

VERSION N°

DESCRIPCION DEL CAMBIO PAGINA FECHA:

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Jenny Zumba Contador Gerente General
FECHA: 10-ene-14 FECHA: FECHA:
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4.8 POLITICAS CONTABLES CUENTA INGRESOS:

4.8.1 OBJETIVO

Establecer el tratamiento de la Cuenta Ingresas, guae los registros contables
de las ventas efectuadas por la entidad; su repomto, medicion y la
informacion que se debe revelar, se la realiza améelila disposicion de las Normas
Internacional de Contabilidad y las Normas Intelo@ales de Informacién

Financiera para Pymes.

4.8.2 ALCANCE

Se aplicara a todos los elementos que tengan queome Ingresos del giro del

negocio.

4.8.3 MARCO LEGAL

Para obtener resultados se tomara como refereaxibldrmas de Contabilidad
Internacional NIC 18 — NIIF para Pymes Seccior&s Se aplicara lo establecido
en la Ley Organica de Régimen Tributario Interndey Reglamento de Aplicacion

de la Ley de Régimen Tributario Interno.
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4.8.4 DEFINICIONES

Ingreso de actividades ordinarias: Se basa en la entrada bruta de
beneficios econdmicos, durante el periodo, surgidnsel curso de las
actividades ordinarias de la empresa, siempre @uentrada de lugar a un
aumento en el patrimonio, que no esté relacionaddas aportaciones de los

propietarios de ese patrimonio. (IFAC NIC 18, 2013)

Valor razonable: Importe que puede ser intercambiado un activo, o
cancelado un pasivo, entre un comprador y un vemdethteresado y

debidamente informado, que realizan una transaditiin (IFAC NIC 18)

Ingreso diferido: Ingresos cobrados en un tiempo determinado, cuya
afirmacion como beneficio se difiere a un momerustgrior. (IFAC NIC 18,

2013)

Otros Ingresos de Actividades Ordinarias:Incluyen el monto de otros
ingresos ordinarios que no estuvieran descritos lesm anteriores.

(SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, 2013)



186

POLITICAS cODIGO PR-MU-001-P7-INGRESOS
CONTABLES -
CUENTA: PAGINA: 3de9
INGRESOS VERSION: 0

« Venta de Bienes:Se registran los ingresos procedentes de la veata d
bienes, y de acuerdo a la norma deben ser recasogidegistrados en los
Estados Financieros cuando se cumplen todas y waaale las siguientes
condiciones:

a) La entidad ha transferido al comprador los riesgosentajas, de tipo
significativo, derivados de la propiedad de losbg

b) La entidad no conserva para si ninguna implicacdn la gestion
corriente de los bienes vendidos, en el grado osrak asociado con la
propiedad, ni retiene el control efectivo sobrertasmos;

c) Es probable que la entidad reciba los beneficiam@micos asociados
con la transaccion; y,

d) Los costos incurridos, o por incurrir, en r&ac con la transaccion
pueden ser medidos con fiabilidad. (SUPERINTENQEA DE

COMPANIAS, 2013)

« Costo de Ventas y Produccion: Comprende el costo de los
inventarios vendidos, que comprende todos los costos derivaloda
adquisicién y transformacion, asi como otros costdsectos de produccién

necesarios para su venta. (SUPERINTENDENCIA DE CAMRS, 2013)
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* Otros Ingresos: Comprenden otros ingresos que no son del cursoadi
de las actividades de la entidad, entre los quedeyen: dividendos para
empresas que no son holding, ingresos financierostc.

(SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS, 2013)

4.8.5 CLASIFICACION

* Primer Nivel: Ingresos

» Segundo Nivel: Ingresos Ordinarios
 Tercer Nivel: Venta de Bienes
* Cuarto Nivel: Camisas

* Quinto Nivel: Pantalones

» Sexto Nivel: Overoles

» Séptimo Nivel: Mandiles

* Octavo Nivel: Camisetas

* Noveno Nivel: Gorras

* Décimo Nivel: Chompas

* Décimo Primero Nivel: Zapatos

» Décimo Segundo Nivel:  Botas
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4.8.6 RECONOCIMIENTO INICIAL

e Considerar las disposiciones que para registraringneso debe estar
devengadoINGRESO REGISTRADODEVENGADO(independientemente

de si se cobre o0 no).

» Basandose en el proceso de elaboracion del o tmigios se reconoceran
cuando pueda ser estimado con fiabilidad, congsiderael grado de

realizacion para determinar con seguridad los sage

* Los beneficios econdmicos asociados con la traisacdel grado de

realizacion de la transaccion, al final del periodo

* La empresa reconocera ingreso por actividades ands siempre que sea
probable que los beneficios econdmicos futurogfiua la entidad, y que los

ingresos ordinarios se pueden medir con fiabilidad.

* Ingresos ordinarios por intereses cuando existxafitia resultante entre el

valor razonable y el importe de la contraprestacion



189

POLITICAS cODIGO PR-MU-001-P7-INGRESOS
CONTABLES -
CUENTA: PAGINA: 6de9
INGRESOS VERSION: 0

4.8.7 CARGOS A LA CUENTA

A) Registros al DebeEsta cuenta se debitar4 cuando las caracterigtickas
transaccion contable cumpla con lo siguiente:

» La venta de productos elaborados por la entidad.

» Los contratos con los clientes para la venta.

* Los ingresos de actividades ordinarias u otro smrgue surgen de la

actividad de la empresa.

B) Registros al Haber:Esta cuenta se acreditard cuando las caractesisléca

la transaccion contable cumpla con lo siguiente:

 Por la tasa de interéaplicada en una transaccion financiera surge
cuando se concede un crédito sin interesescoahprador 0 acepta
un efecto comercial, cargando al comprador una dasanterés menor
gue la del mercado, como contraprestacion porréavee bienes.

» Latasa de interés por actividad crediticia, akatde interés que se aplica
por un valor igual al importe nominal del instremo con el precio de
venta en efectivo actual de los bienes o servicios.

» Cobro del valor presente y futuros de la produccién
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4.8.8 RECONOCIMIENTO POSTERIOR

» Aquellos ingresos no operacionales, se mediranl enoemento en que se
devenguen, considerando el traslado de los beoefigi riesgos al valor
razonable de la negociacion.

» Para los diferidos se reconocera el valor razoneblda contraprestacion
(valor presente de todos los cobros futuros detexdas utilizando una tasa
de interés adecuada).

» De acuerdo a las actividades ordinarias procedel®asgalias utilizando la
base de acumulacion o devengo.

 La empresa revelara el importe de las diferentésgodas de ingresos
reconocidas durante el periodo, procedentes dea \ten bienes, intereses,

regalias, dividendos, comisiones, cualquier opo tle ingresos.

4.8.9 INFORMACION A REVELAR

* De acuerdo a los ingresos y lo que representansehdtados Financieros se

revelara la siguiente informacion de acuerdo arigeesos ordinarios:
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a) Las politicas contables adoptadas para el recomnemim

b) La cuantia de cada categoria significativa de sagereconocida en

el periodo, de acuerdo a los siguientes rubros:ta/ele Bienes,

intereses, regalias, dividendos.

c) Incluir un detalle de aquellas ventas que por efedributarios

debieron ser reconocidos como Ingresos mas noigposicion de las

NIIF para Pymes este detalle debe contener:

factura, fecha de emision de la factura, valorescepto.

Nordblecliente,

» Se determinard el detalle de aquellas ventas quesfectos financieros

deben ser reconocidos como Ingresos mas no pordigsosiciones

establecidas de acuerdo a la Ley ira:

emision de la factura, valores, concepto.

4.8.10 RESPONSABLES

 Gerente General

+ Contabilidad

* Asistente de Contabilidad

Verificacién del Cumplimiento

Verificacion del Cumplimiento

Registros Contables

Nombreclikrite, factura, fecha de
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4.8.11 ANEXOS
DOCUMENTO ABREVIATURA FORMATO
Control de las Facturas de venta CRV FOR-CFV-001 (ANEXO N°32).

4.8.12 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION N°

DESCRIPCION DEL CAMBIO

PAGINA FECHA:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Jenny Zumba

Contador

Gerente General

FECHA: 15-ene-14

FECHA:

FECHA:
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4.9 POLITICAS CONTABLES CUENTA: GASTOS

4.9.1 OBJETIVO

Establecer el tratamiento de la cuenta Costos yo§apara que los registro
contables de las ventas efectuadas por la entslateconocimiento, medicion y la
informacion que se debe revelar, se la realiza améelila disposicion de las Normas
Internacional de Contabilidad y las Normas Inteilm@ales de Informacién

Financiera para Pymes.

4.9.2 ALCANCE

Se aplicara a todos los elementos que tengan queowe Costos y Gastos del

giro del negocio.

4.9.3 MARCO LEGAL

Para obtener resultados se tomara como referaagcidlIF para Pymes Seccion
2. Se aplicara lo establecido en la Ley Organe&&égimen Tributario Interno y del

Reglamento de Aplicacion de la Ley de Régimen Taba Interno.
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4.9.4 DEFINICIONES

Costos directos: Son aquellos que se pueden identificar o cuaatific

plenamente con los productos

Gastos: Los gastos que surgen en las actividades ordgdeala entidad,

tales como: (IFAC NIFF Para Pymes Seccion 2, 2013)

a) Los gastos que surgen de la actividad ordinariuyea, por ejemplo, el

costo de las ventas, los salarios y la depreciacion

b) Las pérdidas son otras partidas que cumplen laidéin de gastos y que
pueden surgir en el curso de las actividades atidmde la entidad. Si las
pérdidas se reconocen en el estado del resultselgrah habitualmente se
presentan por separado, puesto que el conocimientas mismas es (util

para la toma de decisiones econdmicas.
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4.9.5 CLASIFICACION

Determinacion de la clasificacion de los costos:

* Primer Nivel:
» Segundo Nivel:
* Tercer Nivel:
* Cuarto Nivel:
* Quinto Nivel:

* Sexto Nivel:

Costos

Costos de Ventas y Produccion

Materiales Utilizados o Productos Vendidos
Mano de Obra Directa

Mano de Obra Indirecta

Otros Costos Indirectos de Fabricacion

Determinacién de la clasificacion de los gastos:

* Primer Nivel:
« Segundo Nivel:
* Tercer Nivel:
* Cuarto Nivel:

* Quinto Nivel:

Gastos

Gastos Administrativos

Gastos de Ventas

Gastos Financieros

Otros Gastos
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4.9.6 RECONOCIMIENTO INICIAL

El reconocimiento de un costo y un gasto, debe rBacsdélo cuando el
movimiento de activos y pasivos impacte desfaverabhte al capital
ganado o patrimonio contable de una entidad, &drde la utilidad o pérdida
neta o, en su caso, del cambio neto en el patronaontable,

respectivamente.

Por costo, debe entenderse, para fines de losdsstdancieros, que es el
valor de los recursos que se entregan o prometieegan a cambio de un
bien o un servicio adquirido por la entidad, conirleencion de generar
ingresos.

Atendiendo a su naturaleza, los costos y gastostigne una entidad, se

clasifican en:

a) Ordinarios, que se derivan de operaciones usuales, es dp®@r,son

propios del giro de la entidad, ya sean frecuentas; y

b) No Ordinarios que se derivan de operaciones y eventos inusuades

decir, que no son propios del giro de la entidadsgan frecuentes o no.
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4.9.7 CARGOS A LA CUENTA

A) Registros al Debe:Esta cuenta se debitard cuando las caracteristecds

transaccion contable cumpla con lo siguiente:

* Por los gastos efectuados por la entidad.

» Los contratos con los proveedores.

Por los costos incurridos para la elaboracion gedduccion.

e Los gastos de actividades ordinarias u otros gastesurgen de la actividad

de la empresa.

B) Registros al Haber:Esta cuenta se acreditara cuando las caractesistick

transaccion contable cumpla con lo siguiente:

» Cuando se cierre el registro de costos y gastos

4.9.8 RECONOCIMIENTO POSTERIOR

» Agquellos costos y gastos de no operacién, se nredimael momento en que

se devenguen, considerando el traslado de los ibexssey riesgos al valor

razonable de la negociacion.
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» La empresa revelara el importe de las diferenteggodas de costos y gastos
reconocidos durante el periodo, procedentes depreode bienes; intereses;

comisiones; cualquier otro tipo de costos y gastos.

4.9.9 INFORMACION A REVELAR

» De acuerdo a los costos y gastos que se represenmtalns Estados
Financieros se revelara la siguiente informaciéradeerdo a los costos y

gastos:

a) Las politicas contables adoptadas para el recornemaim

b) Incluir un detalle de aquellas compras de los ogtgastos que por
efectos tributarios debieron ser reconocidos camoekos mas no por
disposicion de las NIIF para Pymes este detallee detntener:
Nombre del proveedor, factura, fecha de emisiofadeira, valores,
concepto, razén por la cual debe ser reconocidefeatos tributarios

y no por los financieros.
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4.9.10 RESPONSABLES

* Gerente General

* Contabilidad

* Asistente de Contabilidad

4.9.11 ANEXOS

Verificacién del Cumplimiento
Verificacién del Cumplimiento

Registros Contables

DOCUMENTO ABREVIATURA

FORMATO

Control de costos y gastos CCG

FOR-CCG-001 (ANEXO N°33)

4.9.12 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION N°

DESCRIPCION DEL CAMBIO

PAGINA FECHA:

ELABORADO POR: REVISADO POR:

APROBADO POR:

Jenny Zumba Contador

Gerente General

FECHA: 20-ene-14 FECHA:

FECHA:
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CAPITULO V

5 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

1.

3.

Mega Uniformes es una empresa que cuenta con varios afios de experiencia
en el mercado de la confeccidon y venta de uniformes y ropa de trabajo,
cuenta con personal administrativo capacitado y goza de prestigio

institucional lo que permite ofrecer productos de calidad.

La “Vision” de Mega-Uniformes es conseguir hasta el 2017 una mejor
posicion en el mercado brindando mayor cobertura de sus productos a nivel

local, regional y nacional.

Existen varios tipos de Manuales: Administrativos, Organizacionales, de
Politicas Contables, entre otros; cuyo contenido varia de acuerdo a las
necesidades de cada empresa. Su implementacion tiene ventajas vy
desventajas; sin embargo su correcta utilizaciéon los convierten en una
herramienta valida para que las empresas realicen sus actividades de una

manera mas eficiente.
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4. Mega Uniformes planifica sus actividades y cada uno de los procesos de una
manera empirica, basados en la experiencia de quienes laboran en ella, lo
gue conlleva a un inadecuado control de sus actividades administrativas y

productivas.

5. Mega Uniformes no dispone de un Sistema de Control Interno, lo que afecta

su productividad y sus resultados.

6. Mega Uniformes actualmente no cuenta con Politicas Contables vy
Administrativas, lo que no garantiza un procedimiento ordenado y

sistematico de cdmo efectuar estas actividades.

5.2 RECOMENDACIONES

1. Mega Uniformes debe procurar mantener a los colaboradores
comprometidos con la misma; el contar con personal idéneo y con
experiencia le permite a la empresa fortalecer sus procesos vy

consecuentemente lograr el cumplimiento de objetivos y metas.

2. La empresa debe realizar periédicamente un diagnosODA, que les
permita identificar sus Fortalezas, Oportunidadd=hilidades y Amenazas;

tener plena conciencia de los retos a los que fsen¢éain. Este analisis les
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ayudara a realizar una planificacion ordenada,nad& dar prioridades y
mantener un seguimiento para conseguir la metaupst@ en suVision’ de

negocio.

. Los Manuales son de gran utilidad; sin embargo Ibéngin concepto
representan por si solos la respuesta y la soluxitws problemas de las
organizaciones; su éxito dependera de que vayanmmiados de Politicas

de Control y decisiones a nivel Gerencial, de atwai giro del negocio.

. La empresa debe planificar sistematicamente cadadarios procesos para
que las actividades se desarrollen de manera rfci&sto conllevara al
incremento de su productividad. Para cumplir cda ebjetivo consideramos
que la empresa puede implementar Mafiual de Procedimientosén el
Area Administrativa de la empresa y ud&nual de Politicas Contablesén

el Area Financiera.

. La Gerencia de Mega-Uniformes debe considerar imghtar un Sistema de
Control Interno para losProcedimientos Administrativog/ Politicas
Contables propuestos a través del Manual de Procedimientos
Administrativos y Politicas Contables, lo que lernpiEira disponer de

informacion actualizada y confiable.
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6. El Gerente dentro de su planificacion debe establPoliticas Contables y
Administrativas, las mismas que garantizaran el gumiento de los

objetivos empresariales.

7. Es de vital importancia que los Manuales de Procietitos y de Politicas
Contables propuestos, sean actualizados permaramieny que estén a
cargo de una persona responsable de los mismds; cas el fin de que
cumplan con el objetivo para el cual han sido arsadque no se conviertan

en letra muerta.

8. De la Gerencia y la Jefatura de cada area depehdéxi® de su
implementacion; la supervision y control, serarcesarios para que se
conviertan en una herramienta Gtil para la conséoute metas planteadas

por la organizacion.
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