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RESUMEN

La investigacion nace de la necesidad de implementar en la Vidrieria “Niza” un
Modelo Basico de Gestion Administrativa para mejorar su productividad, pues se
presentan necesidades administrativas y operacionales. El propdsito de esta
investigacion es ofrecer una herramienta de gestion al propietario del negocio para
fortalecer el trabajo de los empleados y trabajadores en las diferentes areas que
posee. En la parte administrativa se presenta el direccionamiento estratégico, el
proceso administrativo y estructura organizacional asi como también el
establecimiento de indicadores que permitiran controlar la eficiencia, eficacia y
efectividad del modelo; en tanto, que la parte operacional se ve fortalecida con la
descripcién de cada uno de los procesos secuenciales que se deben llevar a cabo
en el area de produccién con sus respectivos indicadores que permitiran medir la
productividad. Se disefia un Modelo Bésico de Gestion Administrativa orientado
al control adecuado y oportuno de la administracion que permita al propietario
tomar decisiones acertadas sobre la Vidrieria “Niza”, pues servira como referente
para todas las microempresas del cantén Latacunga y en si para toda la provincia

de Cotopaxi.
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ABSTRACT

The investigation was born from the need to implement in “Niza” Glassmaking a
Basic Model of Administrate Management to improve its productivity, because
there are administrative and operational needs. The purpose of this investigation is
provide a management tool to the business owner to strengthen the work of the
employees and workers in different areas that has. On the administrative side
there are the strategic direction the administrative process and organizational
structure as well as establishment of indicators that will permit to check the
efficiency, efficacy and effectiveness of the model, there fore, that the operational
part is strengthen with the description of each sequential processes to be carried
out in the production area with their respective indicators that will permit to
measure the productivity. It is design a Basic Model of Administrative
Management oriented control adequate and appropriate administration that allows
the owner to take decisions about “Niza” Glasmaking, as it serves as a reference

for all Latacunga Canton micro and whether for the entire Cotopaxi Province.
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INTRODUCCION

En la actualidad los Modelos de Gestion Administrativa se consideran un
instrumento til para todas las empresas, en especial para aquellas organizaciones
multinacionales que poseen sus establecimientos en los diferentes puntos del
mundo. Pues en los modelos se encuentran las directrices que le permiten a la
empresa desarrollar ventajas competitivas que le diferencian del resto, logrando

cumplir con sus metas y objetivos organizacionales.

En el Ecuador existe un sin nimero de empresas publicas y privadas que
desempefan actividades en los distintos sectores econémicos como primario,
secundario, terciario o cuaternario, las cuales mediante un modelo de gestion, han
logrado alcanzar el éxito y mantenerse en el mercado competitivo. Se conoce que
en el pais, existen grandes casos de empresas con experiencia en gestion
responsable reconocidos a nivel nacional e internacional, no obstante la
experiencia ecuatoriana de la mayor parte de empresas medianas y pequefias
especialmente ha estado estancada a causa de la falta de conocimiento en cuanto a

la sistematizacion.

Esta investigacion se realiza en la Vidrieria Niza pues carece de gestion
administrativa por lo que se propone un “Modelo Bésico de Gestion
Administrativa para mejorar la productividad de la Vidrieria “Niza” del
Canton Latacunga en el periodo 2015 - 2016”, que consiste en dotar al negocio
de una estructura organizacional, direccionamiento estratégico y una adecuada
gestion para cada una de las areas, mismas que contribuyan a mejorar el

desempefio operacional de la Vidrieria.

Para la elaboracion de este modelo es necesario revisar teorias vinculadas a la
investigacion, con la finalidad de acogerlas y analizarlas acorde a las necesidades
de la Vidrieria, por ello también es importante observar de cerca la realidad, es

decir, visitar las instalaciones del negocio para identificar las falencias y/o
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problemas existentes, los cuales permitan direccionar los esfuerzos a la resolucion

de los mismaos.

En sintesis el trabajo investigativo esta estructurado por los siguientes capitulos:

Capitulo I: contiene la sintesis conceptual de varios autores que se encuentran
enfocados en temas como: Administracion, Gestion Administrativa,

Direccionamiento Estratégico y Modelos de Gestion.

Capitulo II: se realiza el diagnostico situacional de la Vidrieria y el analisis e
interpretacion de resultados que se obtuvieron de la investigacion de campo,
aplicacion de encuestas y entrevistas para seguidamente establecer las
conclusiones con sus debidas recomendaciones que permiten el Disefio del

Modelo de Gestion Administrativa.

Capitulo 111 es el desarrollo de la propuesta Disefio de un Modelo Basico de
Gestion Administrativa para mejorar la productividad de la Vidrieria “Niza” del
Cantdon Latacunga en el periodo 2015 - 2016, el cual contiene; el
direccionamiento estratégico, la estructura organizacional y los procedimientos
para cada area, permitiendo al propietario resolver las necesidades de su negocio y

la oportuna toma de decisiones.

xXxii



CAPITULO |

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.1 ANTECEDENTES

Para la elaboracion de los antecedentes de la presente investigacion se toma en

cuenta las fuentes bibliogréaficas acorde a los siguientes trabajos:

Segin BERMEO, Edgar (2013); previo a la obtencion del titulo de Ingeniero en
Administracion de Empresas de la Universidad Peninsula de Santa Elena; con el
tema: “Disefio de un Modelo de Gestion Administrativa para los Negocios de
Tipo Comercial de la Comuna Valdivia, Canton Santa Elena, afio 2012” se

establecieron las siguientes conclusiones:

v' Las funciones de cada uno de los miembros de la microempresa no se
encuentran claramente establecidas, lo que dificulta la plena diligencia de
quienes forman parte activa de esta organizacion. Cada negocio a su vez,
presenta una deficiencia en la sistematizacion de sus operaciones y
actividades, conjuntamente con la falta de politicas escritas y supervision
adecuada. Esto incide en la satisfaccion total de los clientes y

consecuentemente en los resultados esperados.

v/ La administracion de inventarios que manejan las microempresas, estan
basadas en el comportamiento y tendencias del mercado sobre el consumo de

los diferentes productos que comercializan.



v' Como consecuencia de una administracion empirica, son escasos los
controles que cada negocio habria desarrollado para precautelar los recursos
de la organizacién, incrementando el nivel de riesgos a los que estaria
expuesto, lo cual ha generado una centralizacién de poder en el gerente
propietario, restandole su libertad, convirtiéndolo en un agente acaparador de
actividades. (Pag. 118)

Basandonos en las conclusiones de esta investigacion se puede determinar que la
falta de una adecuada administracion incide directamente en la satisfaccion de los

clientes y por ende los resultados esperados de las organizaciones.

Asi también se puede apreciar que la experiencia que poseen los propietarios de
las organizaciones no es suficiente para utilizar eficientemente los recursos
econémicos, materiales y humanos, por lo que se recomienda aplicar un correcto
proceso administrativo, mediante el uso de un modelo de gestion que les permita

regirse y cumplir con sus propositos.

Segin ARMAS, Rosa (2014); previo a la obtencion del titulo de Magister en
Administracion de Empresas mencién Planeacién en la Universidad Pontificia
Catolica del Ecuador Sede Ambato, con el tema: Desarrollo de un Modelo de
Gestion Administrativo para MYPYMES Floricola Comunitaria se establecieron

las siguientes conclusiones:

v Una organizacion sin estructura organizacional, pierde su norte, ya que éste es
el marco que guia el desenvolvimiento de la organizacion a través de los roles

y funciones claros para el logro de los objetivos

v" El no llevar un adecuado control financiero de las pérdidas y ganancias,
provoca el desconocimiento de la rentabilidad del negocio, situacién que
afecta considerablemente a los microempresarios al no permitirles tomar

decisiones pertinentes. ( Pags. 172-173)



Para las organizaciones resulta imprescindible el desarrollo de una estructura
organizacional, debido a que esta le permite conocer al propietario de la empresa
las areas y cargos con las que cuenta, logrando distribuir de forma adecuada el

trabajo y los recursos para cada actividad a realizarse.

Asi también mediante el establecimiento de directrices que se aplican en el
modelo de gestion administrativo, se corrige los errores financieros que se dan en

el negocio, mejorando la rentabilidad y productividad del mismo.

1.2 CATEGORIAS FUNDAMENTALES

GréaficoN° 1
CATEGORIZACION DE VARIABLES

Administracion Y Empresa
) r N,
a Teorias NG " Administracien
‘ / Administrativas \ 7 dela \\
f g & | f 7 0 1
| . f Produccién N
l / - \ \ | 3 -.\
| | | | | 2 ) .‘“"‘-._\ I|I

Productividad

VARIABLE VARIABLE

INDEPENDIENTE DEPENDIENTE

Fuente: Propia
Elaborado por: Las autoras



1.3 MARCO TEORICO

1.3.1 Administracion

Para HERNANDEZ, Sergio (2011); “La administracién es una ciencia compuesta
de principios, técnicas y practicas, cuya aplicacién a conjunto humanos permite
establecer sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, mediante los cuales se

alcanzan propdésitos comunes que no se logran de manera individual”. (Pag.3)

Para las autoras la Administracion es una ciencia que a través del proceso
administrativo: planificar, organizar, dirigir y controlar permite gestionar una
empresa utilizando adecuadamente los recursos de la organizacion (materiales,
econdmicos, tecnoldgicos, humano), mediante un conjunto de actividades que son
dirigidas y controladas por un equipo de trabajo con el fin de cumplir con los

objetivos planteados.

1.3.1.1 Objetivos de la Administracion

v' Alcanzar eficazmente los objetivos que persigue la organizacion por medio
del desarrollo debido del proceso administrativo.

v' Permite evaluar resultados, al comparar resultados obtenidos con los
objetivos propuestos y de este modo mide la productividad de la empresa.

v Generar participacion, motivacién y compromiso en el personal de la empresa

para la realizacion de tareas o actividades.

1.3.1.2 Importancia de la Administracion

La importancia radica en la toma de decisiones que permite la aplicacion de la
administracion pues orienta a las organizaciones hacia el futuro, definiendo y
proporcionando recursos financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos para el
desarrollo eficiente de los planes y programas establecidos a través de la
interaccion del personal, materiales y maquinaria con la finalidad de lograr con las

metas y objetivos propuestos inicialmente.



1.3.1.3 Caracteristicas de la Administracién

Universal.- Porque se la utiliza en todo organismo social.

Especifica.- Aunque la administracion va siempre acompafiada de otros
fendmenos de indole distinta, el fendmeno administrativo es especifico y distinto
a los que acomparia. Tiene caracteristicas especificas que no permiten confundirla
con otras ciencias pues posee caracteristicas propias que le proporcionan su

carécter especifico; es decir, no puede confundirse con otras disciplinas.

Unidad jerarquica.- Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo
social, participan en distintos grados y modalidades, de la misma administracion.
Asi, en una empresa forman un solo cuerpo administrativo, desde el gerente

general, hasta el Gltimo mayordomo.

Valor instrumental.- La administracion es un medio para alcanzar un fin, se usa

en las empresas para lograr eficientemente los objetivos establecidos.

Intangibilidad.- No se puede tocar, sino que su presencia queda evidencia por el

resultado de los esfuerzos.

Flexible.- Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a diferentes
necesidades de la empresa o grupo social.

1.3.1.1 Proceso Administrativo

Es el conjunto de etapas o procedimientos relacionados e interdependientes:
planificacién, organizacion, direccién y control, que ayudan a la empresa a utilizar

mejor sus recursos y obtener resultados positivos en un periodo determinado.

A continuacién se muestra la informacion mas relevante de cada una de las etapas

administrativas que se debe conocer.



CuadroN° 1
ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

ETAPA DEFINICION OBJETIVO IMPORTANCIA VENTAJAS
Prevee el futuro mediante un Elab tratedi Establ oveccion Permiten un cambio positivo en
plan de accion en el que se enia(rgﬁnradgz ° eglaasl ds zIjlaseaccecictjr?eas pp;rayque la la organizacion.
... ., | establece tiempo, recursos, . - ili ici
Planificacion - P cumplimiento de la | empresa opere con éxito Utiliza — eficientemente los
actividades y| 8 g .. ) recursos.
mision de la | ademas se fija el tiempo en

responsabilidades,
alcanzar los objetivos.

para

organizacion.

que debera ejecutarse.

Permite a la empresa adaptarse a
los cambios.

Organizacién

Establece trabajo, autoridad y
recursos mediante una
estructura organizacional,
donde se determina jerarquia y
funciones.

Establecer una
estructura jerarquica
a la empresa con
autoridad y
responsabilidad.

Fija las funciones vy
responsabilidades exactas a
cada area o departamento.

Proporciona una comunicacion
eficiente.

Se evita la repeticion de trabajos.
Adecuada distribucion de
responsabilidad y autoridad.

Es el proceso en el que se

Guia al personal hacia las metas

logra realizar de forma | Dirigir a la empresa | Pone en marcha todos los establecidas.

Direccion efecti\_/a todo I.o. planeado, | de forma eficie_nt(_e en | lineamientos establ.e,cidos Establ_ece_,la comunicacién y
coordinando y vigilando para | base a los objetivos | durante la planeacion vy coordinacion efectiva.
que las acciones se cumplan | trazados. organizacion. Desarrolla habilidades y nuevos
como se planificaron. conocimientos en el personal.
Establece indicadores que Posee una forma de control para
permiten medir los resultados | Asegurar que los | Identifica y corrige los | cada area de la empresa.

Control actuales con lo esperado para | objetivos se cumplan | errores  encontrados  a Facilita la toma de decisiones en
corregir, mejorar y formular | segin lo planificado. | tiempo. base a los resultados.

nuevos planes.

Ayuda a mantener la disciplina.

Fuente: Hernandez, Sergio (2011)
Elaborado por: Las Autoras




1.3.2 Teorias Administrativas

1.3.2.1 Antecedentes

Historicamente con el trascurrir de los afios se han presentado varias teorias sobre
la administracion, las cuales han buscado mejorar la eficiencia, mediante la
estructura, las personas, las tareas y el ambiente, para ello distintos autores han
formulado y planteado principios con los cuales se han logrado grandes cambios
en la administracion. Actualmente las empresas deben elegir la teoria que mejor
les permita realizar sus operaciones y cumplir con sus objetivos, aunque las mas

utilizadas en el momento son las teorias con énfasis en las personas.

1.3.2.2 Enfoque Clésico

Teoria de la Administracién Cientifica.

Esta teoria se enfocaba en las tareas, tuvo origen en el afio 1903 durante el
proceso de revolucién industrial, esta teoria consistia en aplicar técnicas de
observacion y medicion que facilitaban la eficiencia industrial. Frederick Taylor
fue el principal precursor de la administracion cientifica y asegura que el objetivo
de esta es asegurar el maximo de prosperidad tanto para el empleador como para

el empleado, esto mediante un adecuado uso de las funciones administrativas.

Cuadro N° 2
TEORIA DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA
AUTORES . .
PRINCIPALES PRINCIPIOS | ENFASIS APORTACION
e Planeacion e Organizacion racional
Frederick W. e Preparacion del trabajo.
Taylor e Control Enla e Anélisis de los tiempos
e Ejecucion y movimientos.
tarea o
Medicion e Seleccion cientifica de
Henry L. Gantt | mediante el los trabajadores.
Diagrama de e Entrenar




Gantt.

Frank Gilbreth

Harrington
Emerson

¢ Intensificacion
Henry Ford e Economicidad

e Productividad

adecuadamente a los
trabajadores.

Division de trabajo.
Especializacion del
obrero.

Disefio de cargos vy
tareas.

Incentivos salariales.

Condiciones
ambientales del trabajo.
Estandarizacion de

métodos y maquinas.
Supervision funcional.

Estudio de la fatiga
humana.

Fuente: Morales, Jorge (2016)
Elaborado por: Las Autoras

Teoria Clésica.

La teoria clasica surge en el afio 1916, hacia énfasis en la parte de la estructura y

funciones que debe tener una organizacion para alcanzar la eficiencia, surgio en

Europa (Francia), durante la primera guerra mundial, en este periodo se dio la

revolucion industrial, dentro de esta teoria el principal representante es Henri

Fayol, quien aport6 con grandes fundamentos sobre la administracion, para Fayol

y Urwick la forma de administrar era como la organizacion militar caracterizada

por ser rigida y jerarquizada.

Cuadro N° 3
TEORIA CLASICA

PIéAI\H-I(;?PF\;\L PRINCIPIOS ENFASIS | APORTACION
t[?;\t/)iasjign del e Organizacion
. formal.
Autoridad y e Empresas divididas
Henri Fayol responsabilidad. estIrEunciﬁra en seis funciones:
D|3_C|p||na. : técnicas,
Un!dad de mando. comerciales,
Unidad de financieras,




Seguidores de
Fayol

e James D.
Money

e Lindall F.
Urwick

e Luther
Gulick

e Espiritu de equipo

direccion.
Subordinacion
intereses
individuales a
generales.
Remuneracion
personal.
Centralizacion
Jerarquia
Orden
Equidad
Estabilidad
personal.
Iniciativa

de

los

del

del

seguridad, contables
y administrativas.

e Cada funcién
implica cinco
acciones  bésicas:
planear, organizar,
dirigir, coordinar y
controlar.

e Todas las funciones

e implican
actividades técnicas
(jerarquia baja) vy
administrativas
(jerarquia alta).

Fuente: Morales, Jorge (2016)
Elaborado por: Las Autoras

1.3.2.3 Enfoque Humanistico

Teoria de las Relaciones Humanas.

Los principales representantes de esta teoria son Elton Mayo y Douglas MC

Gregor, quienes buscaban humanizar y democratizar la administracion, surge en

Estados Unidos en el afio 1932 como oposicion al modelo clésico de

administracion. En el enfoque humanistico se hace énfasis en las personas pues se

da mayor prioridad a la preocupacion del hombre y su grupo social, lo que facilito

la eficiencia completa de la produccién.

Cuadro N° 4

TEORIA DE LAS RELACIONES HUMANAS

AUTORES c .
PRINCIPALES PRINCIPIOS | ENFASIS APORTACION
La influencia del grupo
de trabajo es notable
e Elton Mayo |e Liderazgo sobre el desempefio,
I En las
e Douglas e Comunicacion ersonas por lo que |las
e MC Gregor e Motivacion P actividades deben

planearse  sobre la
dindmica del grupo.




La recompensa O
desaprobacion influye
notablemente en el

desempefio.
Establecimiento de
buenas relaciones

interpersonales.

Poner atencién en las
necesidades
psicologicas de  los
trabajadores.

Fuente: Morales, Jorge (2016)
Elaborado por: Las Autoras

1.3.2.3 Enfoque Neoclasico

Teoria Neoclésica.

Esta teoria inicia en el afio 1954 como una escuela independiente, la cual se basa

en los principios de orientar, dirigir y controlar los esfuerzos de un grupo, en

busca de alcanzar un objetivo en comudn con un minimo de recursos utilizados, el

principal representante fue Peter F. Drucker quien demostré que no hay negocios

sin un cliente, desarrollando un nuevo pensamiento administrativo utilizando la

centralizacion de la estructura.

Cuadro N° 5

TEORIA NEOCLASICA

AUTORES
PRINCIPALES

PRINCIPIOS

ENFASIS

APORTACION

e Peter F. Drucker
William
Newman

Ernest Dale
Ralph C. Davis
Louis Allen
Harold koontz

¢ Organizacion
Formal

e Orientar

e Dirigir

e Controlar

En la
estructura

Principios generales
de la administracion.
Obijetivos  definidos
por escrito,
organizacion sencilla
y flexible.
Actividades
sencillas, funciones
de departamentos
homogéneas.
Autoridad debe tener
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e Relaciones

lineas claras vy
responsabilidad  en
cada puesto.

cada
trabajador debe
reportar a un solo
Supervisor.

Fuente: Morales, Jorge (2016)
Elaborado por: Las Autoras

1.3.2.4 Enfoque Estructuralista

Teoria de la Burocracia.

Esta teoria se pone en préactica en el afio 1909, el principal representante fue Max

Weber, quien menciona que la burocracia se presenta como una empresa en donde

el papeleo y los tramites se multiplican y crecen, impidiendo que se den

soluciones rapidas y eficientes. El sistema moderno de produccién racional y

capitalista tuvo origen por la aparicion de nuevas normas morales, conocidas

como ética protestante causada por los cambios religiosos de la época, donde

empieza a surgir los tipos de autoridad.

Cuadro N° 6
TEORIA DE LA BUROCRACIA

AUTORES - -

PRINCIPALES PRINCIPIOS | ENFASIS APORTACION
Organizacion unida por
reglamentos y normas.
Comunicacion por

e Max Weber escrito.

e Robert Merton Trabajo dividido de

e Philip Selsnick |  Jerarquizacion forma sistematica.

. . Enla . .

e Alvin Gouldner | e Burocracia estructura Actividades segun

e Richard H.Hall | e Centralizacion cargos y funciones.

e Nicos Mouzelis Seleccion del personal

por competencias.

Cada cargo debe ser
supervisado  por su
superior.

Fuente: Morales, Jorge (2016)
Elaborado por: Las Autoras
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Teoria Estructuralista.

Tiene origen en el afio 1947, representa una vision critica de la organizacion
formal, donde cada organizacion debe estudiarse en un contexto global y
comparativo con la finalidad de interrelacionar a las organizaciones con su

ambiente externo.

Cuadro N° 7
TEORIA ESTRUCTURALISTA

AUTORES . .
PRINCIPALES PRINCIPIOS ENFASIS APORTACION
e Los tedricos
estructuralistas
tratan de conciliar la
e Victor A. e Méxima teoria clasica y la de
Thompson division de las relaciones
e Amitai Etzioni trabajo. humanas.
. Enla o
e Talcote Parson e Jerarquizacion estructura | ® Las organizaciones
e Meter M. Blau e Administracion tienen diferente
¢ Reinhard Bendix imparcial. niveles de toma de
e Robert Presthus decisiones.
e Son importantes las
recompensas
salariales y sociales.

Fuente: Morales, Jorge (2016)
Elaborado por: Las Autoras

1.3.2.4 Enfoque del Comportamiento en la Organizacion

Teoria del Comportamiento Organizacional.

En el afio 1947 surge en Estados Unidos un libro de Herbert Simon principal
precursor de esta teoria también conocida como la teoria de las decisiones, esta se
basa en el estudio del funcionamiento de las organizaciones y de como los grupos
e individuos se comportan dentro de ellas, asimismo esta basada en la motivacion
humana resumida en la teoria de las necesidades de Maslow que estan organizadas

y dispuestas en los siguientes niveles de importancia:

12



Grafico N° 2
PIRAMIDE DE MASLOW

A

-

.

Autorrealizacion

-

Estima

\

-

Sociales

\

Seguridad

-

Fisiologicas

Fuente: Google Iméagenes
Elaborado por: Las Autoras

Cuadro N° 8

TEORIA DEL COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL

AUTORES - <
PRINCIPALES PRINCIPIOS | ENFASIS APORTACION
e Modificar el estilo de
administracion.
e Periodo de descanso.
e Comodidad fisica.
eHorarios de trabajos
razonables.
ePoliticas  estables vy
previsibles.
e Herbert Simon e Condiciones seguras de
e Chester Bernard | « Motivacion En las trabajo.
e Rensis Likert e Liderazgo personas | e Remuneracion y
e Chris Argyris beneficios.

e Estabilidad en el empleo.

e Amistad con los colegas.

e Interaccion con  los
clientes.

e Relacion amigable con el
gerente.

¢ Orgullo y
reconocimiento.
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e Participacion en las
decisiones.
eIntegrar los objetivos
organizacionales e
individuales.

Fuente: Morales, Jorge (2016)
Elaborado por: Las Autoras

Teoria del Desarrollo Organizacional.

Esta teoria inicia por el afio 1962, como consecuencia de investigaciones de
caracter humano relacionista que se enfoca al cambio de actitudes, valores,
comportamiento, estructura y clima organizacional con las cuales la organizacion

alcanza el crecimiento y desarrollo segun sus potencialidades.

Cuadro N° 9
TEORIA DEL DESARROLLO ORGANIZACIONAL
AUTORES . p
PRINCIPALES PRINCIPIOS ENFASIS APORTACION

e Leland Bradford eEn las !ndlca{on , dlall
e Paul R. Lawrence personas. importancia ~~ d€
e Lay W. Lorsch _ oEn la cambio organizacional

. ' Liderazgo planeado y la
¢ Richard Beckhard estructura. necesidad de
* Warren G. Bennls *En ) el desarrollar un enfoque
e Edgar Schein ambiente. de sistema abierto.

Fuente: Morales, Jorge (2016)
Elaborado por: Las Autoras

Teoria Situacional.

Surge en el afio de 1972, en investigaciones realizadas por varios autores, las
cuales buscaban verificar qué modelos de estructuras organizacionales son mas
eficaces, el resultado que arrojo fue que el funcionamiento depende de la
interaccion con el ambiente externo. Por ello la teoria situacional destaca que la
eficacia organizacional no se alcanza siguiendo un modelo Unico, pues una
empresa requiere de diferentes modelos de organizacion para obtener mejores

resultados.
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Cuadro N° 10
TEORIA SITUACIONAL

AUTORES . .
PRINCIPALES PRINCIPIOS | ENFASIS APORTACION
e Existe una relacion
funcional entre variables
e William R. Dill ambientales y técnicas
e William Starbuck | No existe una administrativas.
e James D. Thopson | manera Unica Enel e Se rechazan los
e Paul R. Lawrence |y mejor de | ambiente principios universales de
e Jay W. Lorsch organizar. la administracion.
e Tom Bums e La practica
administrativa es
situacional.

Fuente: Morales, Jorge (2016)
Elaborado por: Las Autoras

1.3.3 Gestion Administrativa

1.3.3.1 Definicion

Para SALAZAR, Oscar; la Gestion Administrativa es un “Conjunto de acciones
mediante las cuales el directivo desarrolla sus actividades a través del
cumplimiento de las fases del proceso administrativo: Planear, organizar, dirigir,
coordinar y controlar”. (Disponible en: http://www.unmsm.edu.pe/ogp/ARCHIVOS/
Glosario/indg.htm#4)

Para las autoras la gestion administrativa es el conjunto de acciones y métodos
que utilizan los directivos para mejorar la eficiencia de la empresa, para ello se
requiere de un adecuado proceso administrativo donde se planifique, organice,
dirija y controle cada uno de los recursos con los que cuenta la empresa tales

como: econdémicos, materiales, humanos y tecnologicos.

Una adecuada gestion permitird optimizar los recursos y minimizar los gastos,
generando a la empresa productividad, rentabilidad y utilidades pues se evitara el
desperdicio o mal uso de los recursos.
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1.3.3.2 Objetivos de la Gestion Administrativa.

v Destinar adecuadamente los recursos de la empresa mediante el uso adecuado
del proceso administrativo.

v Brindar un adecuado clima laboral para todos los miembros de la empresa.

(\

Cumplir los objetivos de la organizacion.

v" Contribuir con la mejora continua en la empresa.

1.3.3.3 Importancia de la Gestion Administrativa.

La gestion administrativa es importante porque mediante su aplicacion se
formulan propuestas que generan: optimizacién de recursos, generacion de
rentabilidad y utilidad, satisfaccion a los clientes tanto en productos como en
servicios, desarrollo de habilidades, conocimiento y actitudes positivas en todos

los integrantes, obteniendo como resultado el crecimiento total de la empresa.

1.3.3.4 Modelo de Gestion Administrativa

Un modelo de gestién administrativa actia como una guia para la administracion
de una empresa, ya que muestra el conjunto de actividades que debe seguir en
base a su mision y visién para lograr los objetivos trazados, utilizando procesos,

personas Yy tecnologia, mediante la aplicacion eficaz del proceso administrativo.

Obijetivos de un Modelo de Gestion Administrativa.

v Tomar decisiones a través de una evaluacion de la situacion actual.

v" Fijar procedimientos para el control y seguimiento de los procesos internos de
las diferentes areas o departamentos.

v" Medir la eficacia en la gestion de las estructuras funcionales de la empresa.

v Incorporar nuevas tecnologias mediante la gestion adecuada de recursos para
el mejoramiento de la administracion y por ende de la productividad de la

empresa.
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Caracteristicas de un Modelo de Gestion Administrativa.

v Puede ser aplicado en cualquier organizacion.

v Contribuye en la formacién personal y laboral de los miembros pues los
involucra en la mejora continua de la organizacion.

v Posibilita en cualquier momento al directivo o interesados obtener una vision
general de la empresa sobre la situacion en la que se encuentra.

v" Flexible, pues no existe un modelo Unico.

Importancia de un Modelo de Gestion Administrativa.

La importancia de un modelo de gestion administrativa radica en que las empresas
optimizan tiempo, dinero y recursos en la ejecucién de cada uno de los procesos
que realiza, cabe mencionar que la utilizacion de un modelo de gestidn
administrativa en la actualidad permite automatizar los procesos lo que ayuda a

aumentar la eficacia en la gestion de la empresa.

Para que un modelo de gestion tenga éxito es necesario que todos los miembros de
la empresa estén dispuestos a cumplir con las actividades designadas a cada uno,
mostrando y teniendo una actitud de compromiso con la organizacion y sobre todo

formando un equipo de trabajo que busque mejora continua.

Estructura de un Modelo Bésico de Gestion Administrativa.
A. ETAPA 1: PLANEACION
1) Misidn
Es la descripcion de la actividad principal a la que se dedica la empresa,
identificando al mercado, producto y cliente, la misma que debe marcar elementos

diferenciadores con respecto a los de la competencia para captar y fidelizar a los

clientes.
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2) Vision

Describe la situacion futura a la cual una organizacion desea llegar, tiene como
propdsito guiar y alentar a la empresa para alcanzar el objetivo deseable,

utilizando al méaximo los esfuerzos humanos y optimizando los recursos.

3) Objetivos corporativos

Es el resultado que se espera obtener en un periodo determinado, a través del
desarrollo de la mision y el alcance de la vision, el cual debe abarcar a todas las

areas que integran a la empresa.

4) Valores corporativos

Son cualidades que la empresa desea que sus trabajadores lo pongan en practica al
desarrollar sus actividades diarias, pues mediante estos la empresa se encamina al

cumplimiento de su mision y vision.

5) Politicas

Son guias generales establecidas por la direccion para orientar las acciones y
procedimientos que se establecen en la empresa para el desarrollo de las funciones

laborales y deberan estar alineadas al cumplimiento de los objetivos de la misma.

6) Normas

Son reglas de caracter obligatorio que se deben cumplir para la realizacion de las
operaciones, planes, programas, procedimientos, etc., por ejemplo, los productos
y/o servicios, deben cumplir una serie de requisitos que aseguren calidad para que

el cliente pueda adquirirlos.
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7) Procedimientos

Son planes operativos que se plantea para cada area y/o departamento mediante un
flujo continuo y permanente de actividades que permiten alcanzar los objetivos

trazados.

Funciones del Area Administrativa

a. Busqueda y seleccion de proveedores.- Es el proceso que todas las empresas
deben realizar, el propdsito es establecer una lista de empresas que fabrican
productos (insumos) que le interesan a la empresa para posteriormente elegir

el mas adecuado a sus intereses.

Este proceso tiene cuatro fases:

1. Basqueda de informacion.- Para localizar proveedores se pueden utilizar las
siguientes fuentes de informacion: internet, péginas amarillas, prensa de
informacion general, radio y television, base de datos de instituciones
publicas, fuentes internas de la propia empresa, etc.

2. Solicitud de informacion.- Una vez que se haya elaborado una lista de los
posibles proveedores, se inicia el contacto directo para solicitar informacién
que nos interese. Se ha de procurar que respondan claramente a los aspectos
que realmente importan, en el supuesto de que a la empresa le urja recibir la
respuesta de los posibles proveedores, se indicara una fecha limite.

3. Evaluacion a los proveedores.- Una vez que se ha buscado proveedores se
procede a la seleccion de los més adecuados, esto implica el estudio de los
posibles proveedores basandose en los criterios de seleccion que se hayan
escogido hasta reducir la cantidad a unos pocos proveedores.

4. Seleccién del proveedor.- Se procedera a la seleccién del proveedor que
ofrezca el producto y las condiciones més adecuadas a las necesidades de la
empresa. Para la seleccion se utiliza basicamente criterios econdémicos y de

calidad, aunque se puede utilizar una combinacion de estos dos criterios.
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b. Atencion al cliente.- Es el conjunto de actividades interrelacionadas que
ofrece una empresa a sus clientes con el fin de comunicarse directamente con
cada uno, en la cual se puede receptar reclamos, sugerencias, resolver
inquietudes, emitir informacidn adicional acerca de los productos y servicios

que ofrece la empresa, etc.

c. Compras.- Es la accion de adquirir bienes y servicios de calidad en la
cantidad, sitio, precio justo y proveedor adecuado, para que la empresa

desarrolle sus actividades satisfactoriamente.

d. Ventas.- Es la transferencia de un bien, producto y/o servicio a un comprador
a través del pago convenido de un valor monetario, pues cubre alguna de sus

necesidades y estan dispuestos a pagar un precio por ello.

e. Cobranzas.- Es el proceso formal mediante el cual se tramita o se hace
efectivo el cobro de una cuenta por concepto de una compra y/o prestacion de

un servicio.

f. Pagos.- Se trata de la entrega de dinero a quien se debe (persona-empresa),
por haber adquirido un bien o servicio, por lo tanto es la forma de extinguir
obligaciones mediante el cumplimiento efectivo hacia proveedores,

empleados, trabajadores, etc.

Procesos del Area Talento Humano

a. Admision.- Hace referencia a la pregunta: ¢(Quién debe trabajar en la
organizacion? Para lo cual los directivos deben tener total conocimiento de
los puestos y/o vacantes que necesita la empresa para su buen
funcionamiento, donde el departamento de Talento Humano, responsable de
este procedimiento, hard que esta actividad se desarrolle con total

transparencia.
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C.

Reclutamiento.- Aqui los interesados deben enviar a la organizacion el
curriculum vitae y/o hoja de vida, para ello la empresa debe comunicar
mediante fuentes externas como las agencias de empleo, anuncios en medios
de comunicacion, etc., sobre la vacante para el puesto de trabajo.

Seleccion.- Una vez que se termine con el reclutamiento, el encargado de
talento humano debe realizar una clasificacién de los curriculos, separando
los més apropiados es decir, las personas que cumplan con la mayor parte de
los requisitos que se requiere en el puesto, una vez que se termine con este
proceso, se procede a la verificacion de los datos y posteriormente al ingreso

del personal en la empresa.

Aplicacion.- Se debe conocer ;Qué deberan hacer las personas? Es decir, se
encarga del disefio de los cargos, movimiento de personal, asimismo aqui se
evalla el desempefio laboral de cada trabajador, y en caso de personal nuevo,

su respectiva induccién (adaptacion del personal a la empresa).

Induccion.- Es un proceso de vital importancia para una empresa pues se trata
de familiarizar al nuevo empleado con la organizacion (historia, politicas,
valores, manuales, directivos, productos/servicios, etc.), compafieros de
trabajo, en fin toda la informacion que necesita conocer para la realizacion de
sus actividades de manera satisfactoria. A continuacion se presenta las etapas
que posee una adecuada induccion:

Disefio de cargo.- Se elabora el contenido especifico de cada cargo, en donde
se encuentran, las actividades, funciones y responsabilidades que el empleado
y/o trabajador ha de realizar.

Evaluacion del desempefio.- Es el control y la valoracion sobre el trabajo del
personal, en funcion de las actividades que tiene a su cargo, lo cual permitira
conocer si el personal estd cumpliendo o no con lo establecido y sobre todo si

contribuye al logro de los objetivos organizacionales.

Compensacion.- Es ;Cémo compensar al talento humano? estas pueden ser

monetarias (bonificaciones) o no monetarias (condecoraciones). La
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compensacion tiene como finalidad motivar al personal de la empresa para
mejorar su productividad, pues a través de ello las personas se proponen dar

el cien por ciento de si y entregar un trabajo eficiente. Entre estas tenemos:

Remuneraciones.- Son los valores asignados al personal como fruto de su
trabajo como los sueldos, salarios, horas extras, etc.

Beneficios y servicios.- Son compensaciones que el trabajador y/o empleador
ofrece al personal como extra a su trabajo, como los planes de incentivos,

vacaciones, premios, seguros, bonos, cartas de reconocimiento, etc.

Desarrollo.- Responde a la pregunta: ¢(Como desarrollar al personal?
Aquellos procesos que contribuyen al mejoramiento y formacion del personal

tanto profesional como personal mediante capacitaciones permanentes.

Programas de cambio.- Se trata de que los empleados y trabajadores se
preparen y/o especialicen en su cargo, para ello el empleador a de capacitar al
personal con base a los valores institucionales proponiendo mejoras en el
rendimiento laboral, asi como también en las actitudes y comportamiento de

cada uno de ellos con el objetivo de lograr un trabajo eficiente.

Mantenimiento.- Es cdmo retener al recurso humano en el trabajo, son
procesos que se deben realizar por y para el bienestar del personal que labora

en la organizacion.

Disciplina.- Son reglas que impone la empresa y que deben cumplir los
empleados y/o trabajadores, estas permiten desarrollar en ellos una actitud de
orden y organizacion para la ejecucion de sus actividades. Por ejemplo:
control de horario de trabajo, ayuda a los trabajadores y/o empleados a ser
responsables en su jornada laboral sea esta por entrada, hora de almuerzo, etc.
Higiene, salud y seguridad ocupacional.- Planes que realizan los directivos

para mantener la comodidad y tranquilidad del personal en cuanto a su
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bienestar fisico y psicoldgico, entre ellos estan: aseguradoras, sefiales de

peligro, implementos de seguridad y proteccién, etc.

Monitoreo.- Se trata de conocer y controlar lo que hace el personal de la
organizacion en un periodo determinado para verificar lo alcanzado, ademas
este puede servir de base para requerimiento de informacién de otras

empresas.

Sistemas de informacion gerencial.- Informacion sistematica que poseen los
directivos de la empresa, como la base de datos, aqui se encuentra el
desarrollo de cada uno de los empleados y trabajadores considerando los
méritos y desmerecimientos que han logrado obtener en el tiempo que laboran

en la empresa hasta el momento.

Procesos del Area de Contabilidad

a.

Analisis de documentos fuente.- Sirven de respaldo para cada una de las
transacciones que se realiza en una empresa, son el soporte legal de la
actividad contable, entre las cuales encontramos a las facturas, notas de venta,
cheques, papeletas de depdsito, etc.

Jornalizacidn.- Es el registro de las transacciones en el Libro Diario o Diario
General, utilizando los respectivos asientos contables.

Mayorizacion.- Utilizando el Libro Mayor o Mayor General se registra la
informacion contable que se encuentra en el Libro Diario, pasando a las
cuentas individualizadas en el Libro Mayor.

Balance de comprobacion.- Este balance permite controlar la exactitud de
los registros contables realizados en el Libro Diario y luego pasados al Libro
Mayor caso contrario se debe buscar donde se cometio el error para
posteriormente hacer las correcciones debidas.

Ajustes contables.- En esta etapa se puede corregir errores en ciertas cuentas
ya sea porque el contador registr6 mal el nombre de la cuenta, ubicacién y/o
valor, para ello se registran contablemente mediante asientos de ajuste en el

Libro Diario para luego pasar al Libro Mayor y demostrar su saldo real.
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f. Hoja de costos.- Es un documento que utilizan las empresas industriales,
aqui se resume los costos que se incurren al realizar la orden de produccion,
los costos que se registran son: mano de obra directa, materiales directos y los
costos indirectos. Para llevar un adecuado control de la hoja de costos es
necesario realizar un resumen de los costos consolidados al final de la hoja.

g. Estado de costos de produccion y ventas.- Este estado usan exclusivamente
las empresas industriales y de servicios, en el cual intervienen los costos de
produccion y de ventas durante un periodo dado obteniendo como resultado
el costo de los productos vendidos.

h. Estado de resultados.- Este estado financiero se elabora con la finalidad de
conocer las utilidades o pérdidas econdmicas que ha de tener la organizacion
en un determinado periodo que generalmente es de un afio pero que también
puede ser realizado en forma mensual, trimestral y semestral; se usan las
cuentas de gastos e ingresos.

i. Estado de situacion financiera final.- Es el estado financiero quizd mas
importante que debe tener la empresa, se lo realiza en forma mensual,
trimestral, semestral y por lo general anual; aqui se presentan las principales
cuentas como son: activo, pasivo y patrimonio. Este estado final se convertira
en un estado de situacién inicial para el siguiente periodo contable.

j.  Cierre del ciclo contable.- Permite saldar todas las cuentas de la empresa en
un periodo determinado, se lo realiza a través de un asiento contable, el cual
muestra los resultados que ha obtenido la empresa por lo tanto cuando tiene
un saldo acreedor el valor se coloca en el debe del libro diario y si tiene un
saldo deudor se registra en el haber. Este servird como referencia para el

inicio del ciclo contable del siguiente periodo.

Procesos del Area de Mercadotécnia

a. Disefio de la estrategia.- Se refiere a la planeacién, pues aqui se disefia la
estrategia en si, es decir, se establece la descripcion de la estrategia, objetivo,
acciones que se realizaran para ponerla en marcha, politicas, responsables y

presupuesto con el que se ejecutara.
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Descripcion de la estrategia.- En este parametro se describe de forma
detallada la estrategia que se quiere aplicar mencionando en qué va a consistir
y cuales son los beneficios tanto para la empresa como para los clientes.
Objetivo.- Describe el proposito que se quiere alcanzar con la aplicacion de la
estrategia, éste debe responder las interrogantes qué, para qué y los medios
que se van a utilizar para el desarrollo y cumplimiento de la estrategia.
Acciones.- Son las actividades que se van a desarrollar para poner en marcha
la estrategia.

Recursos.- Aquellos recursos que se utilizaran para poner en marcha la
estrategia, estos pueden ser: materiales, humanos, tecnoldgicos y econémicos.
Responsables.- Son quienes estaran a cargo de la elaboracién, seguimiento y
cumplimiento de la estrategia, por lo general es el area de Mercadotécnia.
Politicas.- Aquellas restricciones que los responsables de marketing le dan a
la estrategia, pues los clientes deben cumplir con ciertas condiciones para que
puedan acceder al beneficio.

Presupuesto.- Es el detalle de los costos en que la empresa incurre para la

aplicacion de la estrategia.

Implementacion de la estrategia.- Consiste en aplicar la estrategia
propuesta, para ello se utiliza el plan de accién previamente establecido
(estrategia, politica, costo y responsables).

Control de la estrategia.- Es verificar el cumplimiento de la estrategia tanto
en recursos como en tiempo, de tal forma que se cumplan con las metas y
objetivos proyectados.

Evaluacion de la estrategia.- En esta etapa se analiza el impacto de la
estrategia, es decir, se verifica si los resultados obtenidos se cumplieron con
lo planificado, caso contrario se procede a redisefiar la estrategia o plantear

una nueva estrategia.

Procesos del Area de Produccién

Inventarios.- Para iniciar con el proceso productivo, primeramente la empresa
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necesita conocer cuales son las existencias de materiales y materia prima que
posee para ello realiza un proceso de inventarios. A continuacién se muestra las

fases del proceso de inventarios:

a. Recepcidn.- Es la llegada de los bienes (materia prima) a las instalaciones de
la empresa (bodega).

b. Verificacion y control de la calidad.- Aqui se revisa que la materia prima
adquirida cumpla con las especificaciones y cantidades solicitadas.

c. Aceptacion.- Es la accion de aceptar o rechazar los bienes entregados por el
proveedor en funcion del resultado de la Verificacion y Control de la Calidad
realizado previamente, en caso de no cumplir con las caracteristicas
especificadas los bienes seran devueltos al proveedor.

d. Internamiento.- Es ubicar fisicamente a la materia prima en los lugares
asignados (bodega).

e. Registroy control.- Aquellas actividades que registran los movimientos de
la materia prima para seguidamente efectuar el control de los mismos.

f. Custodia y mantenimiento.- Consiste en conservar los bienes (materia
prima) en las condiciones que fueron adquiridas asi como también comprende

las actividades de limpieza y mantenimiento.

Fabricacion del Producto

Una vez determinado las existencias de los inventarios se procede al proceso

productivo, el cual se muestra a continuacién:

a. Orden de compra.- Es un documento que emite el comprador solicitando
mercancia (materia prima, articulos semielaborados, productos terminados,
suministros) al proveedor, indica la cantidad, precio, condiciones de pago, de
entrega y mas informacion, aqui el vendedor (proveedor) se compromete a
entregar los bienes y/o servicios al comprador.

b. Orden de suministro.- Los encargados del area de produccion son quienes

deben notificar la materia prima que se requiere para el cumplimiento de los
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pedidos actuales, por lo que se requiere llevar una adecuado control de los
inventarios, de ese modo evitar los retrasos en la entrega de los pedidos.

c. Fabricacion.- Se origina a partir de que el cliente solicita un articulo
determinado y que se realiza en base a sus especificaciones y requerimientos.

d. Preparacion de la expedicion.- La expedicion de un producto terminado
puede estar dirigida a un cliente final o a su vez a un lugar donde se almacena
los productos terminados, para ello se requiere de documentos que lo
respalden.

e. Entrega.- La gestion de inventarios finaliza con la entrega del producto
terminado al cliente, este proceso en ocasiones puede incluir transporte e

instalacion dependiendo de los requerimientos planteados por el cliente.

B. ETAPA 2: ORGANIZACION

1) Departamentalizacion

Es la agrupacion de las areas y/o departamentos tomando en consideracion la
similitud y naturaleza de las actividades sea actividad econémica o comercial;

para ello se toma en cuenta las funciones basicas de una empresa como:

Area Administrativa

Esta area esta destinada a gestionar de forma organizada y profesional todos los
recursos que se encuentren implicados en la estructura y en el funcionamiento de

la empresa con el fin de alcanzar los objetivos.

Objetivos del area administrativa.

v Asignar de manera eficiente los recursos a las diferentes areas.
v' Lograr la realizaciéon personal y profesional en todos los trabajadores y
empleados.

v Garantizar el cumplimiento de metas y objetivos empresariales.
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Importancia del area administrativa

Es importante porque es el responsable de efectuar los planes y programas
propuestos, asi como también su correcta ejecucion, esto con el objetivo de que la
empresa pueden alcanzar todas aquellas metas propuestas dando soporte a la

gestion de todas las areas y recursos disponibles.

Area de Talento Humano

Para PARRA, Luis (2010);

“La gestion del capital humano facilita que las personas con un objetivo
comun alcancen las metas de la organizacion a la que pertenecen.
Gestion del talento humano se refiere a la suma de todos los
conocimientos que poseen los empleados y que le dan una ventaja
competitiva a la organizacion.” (Pag. 25-26)

Para las autoras la gestion de talento humano en la actualidad es una de las
ventajas competitivas mas fuertes que tienen las organizaciones para liderar un
mercado, por ello su concepto ha cambiado durante los ltimos afio, pues antes se
denominaba como recursos humanos donde se veia a las personas como un
recurso cualquiera al cual habria que explotar y mas no como un potencial
humano, ahora esta denominacion ha cambiado a Talento Humano, donde se
considera al empleado y/o trabajador como el ente mas importante que tiene la

empresa para cumplir con los objetivos trazados.

Objetivos del area de talento humano

v Desarrollo, motivacion y formacion del talento humano para el cumplimiento
de objetivos.

v Personal especializado para cada una de las areas o departamentos.

v" Promover la practica de valores de empleados y trabajadores dentro de la

organizacion.
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v" Proporcionar a la empresa personal nuevo capacitado.

Importancia del area de talento humano

La gestion de talento humano es el factor clave para una organizacion, puesto que
las personas se encargan de realizar un trabajo eficiente mediante la aplicacién
Optima de sus conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas en cada una de las
actividades encomendadas en su puesto de trabajo, de ello dependera el éxito o
fracaso de la empresa. En fin es importante porque permite el desarrollo personal

y profesional de los empleados y/o trabajadores dentro de una organizacion.

Area de Contabilidad

Segun BOSCH, Manuel (2013); la Gestion Contable es:

“Es el conjunto de métodos, procedimientos y recursos que las entidades
emplean para llevar a cabo el control y el registro de sus actividades
comerciales y empresariales y resumirlas a través de informes Utiles
para el uso por los distintos agentes econdémicos interesados”. (Pag. 2)

Para las autoras la gestion contable es un medio por el cual la empresa lleva el
registro de todas sus operaciones o transacciones diarias, lo que facilita al gerente
tomar decisiones acertadas, asi como también optimizar los recursos con los que
cuenta la empresa. Por lo tanto si no existiera una gestion contable en la empresa
los dirigentes y autoridades estarian desorientados en cuanto a la utilizacion de los
recursos econémicos lo que se veria plasmado en pérdidas economicas que

conducirian al quiebre de la empresa.

Obijetivos del area de contabilidad

v Proporcionar informacién precisa a través de los balances.
v Llevar un control de la situacién financiera de toda la empresa.

v Mayor flexibilidad frente a situaciones criticas.
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Importancia del area de contabilidad

La aplicacion de la contabilidad permite a la empresa obtener informacién
financiera al dia mediante registros contables como el libro diario y a través de la
elaboracion de estados financieros. Son muy importantes los resultados obtenidos
por cada uno de los estados ya que mediante ello la organizacion podra conocer la
situacion econdmica-financiera de sus operaciones y en base a ello tomar las
medidas necesarias para prever el futuro o tomar acciones correctivas para el

presente.

Area de Mercadotécnia

Para KOTLER, Philip y ARMSTRONG, Gary; (2001):

“La direccion del marketing como el andlisis, planeacion,
implementacion y control de programas disefiados para crear, forjar y
mantener intercambios provechosos con los compradores meta y asi
alcanzar los objetivos de la organizacion. La direccion de marketing
implica administrar la demanda, lo que a su vez supone administrar las
relaciones con los clientes”. (Pag. 10)

Para las autoras el marketing constituye aquellas actividades que se realizan con el
fin de dar a conocer el producto o servicio de la empresa, enfocandose al
desarrollo de cuatro aspectos importantes como producto, precio, promocién y
plaza pues estos factores promueven las ventas captando y fidelizando a los

clientes.

Objetivos del area de mercadotécnia

v Posicionar la marca en la mente del publico objetivo, es decir, convencer y
hacer que los clientes prefieran nuestro producto y/o servicio y no el de otros.
v Captar a nuevos clientes y fidelizar a los clientes actuales.

v’ Establecer y proponer estrategias realistas, coherentes y alcanzables.
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Importancia del area de mercadotécnia

El é&rea marketing cumple la funcion comercial de identificar las necesidades y
deseos de los clientes, determinar qué mercados meta puede atender mejor la
organizacion, y disefiar productos, servicios y programas apropiados para atender

a estos mercados.

Area de Produccion

También llamada area o departamento de operaciones que tiene como funcidn
principal, la transformacién de insumos o recursos (energia, materia prima, mano

de obra, capital, informacidn) en productos finales (bienes o servicios).

Obijetivos del area de produccion

v" Optimizar tiempo y recursos.

<\

Conseguir que los costos de los productos sean minimos.

v Lograr que se entreguen productos de calidad en las fechas y horas oportunas
a los clientes.

v Eliminar actividades redundantes que generan cuellos de botella en el proceso

productivo pues generan poco valor.

Importancia de la gestién de la produccion

La gestion de la produccion es fundamental para una empresa pues busca obtener
un producto con la méxima calidad posible a través de un proceso oportuno vy
conveniente con el minimo empleo de recursos como tiempo, costes y volumen de
stocks. Asi también la importancia radica en que la rentabilidad de una empresa
industrial depende precisamente de la produccién de bienes y para ello se requiere
que se apliquen adecuados sistemas de gestion para la produccién que se orienten

a la utilizacion méas econdémica de los medios (maquinas, espacios, instalaciones o
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recursos de cualquier tipo) por los empleados y/u operarios con la finalidad de

transformar los materiales en productos.

2) Estructura matricial

Es la forma en que se organiza a la empresa, tomando en cuenta a directivos,
lineas de autoridad y departamentalizacion, pueden ser horizontales o verticales,
las primeras hacen referencia al nivel y dependencia que existe entre areas y/o

departamentos, mientras que la vertical indica la autoridad que existe entre estos.

GraficoN° 3
DEPARTAMENTALIZACION Y ESTRUCTURA MATRICIAL
VERTICAL

DIRECCION GENERAL

Produccion u Mercadotécnica o Finanzas Recursos
Operaciones Comercializacion Humanos

Fuente: Herndndez, Sergio (2011)
Elaborado por: Las autoras

3) Organigrama

Son representaciones gréficas en las cuales se muestran las diferentes areas, sub
areas, unidades o departamentos de la empresa, a través de las lineas de autoridad

gue representan mando y jerarquia.

4) Manual de funciones

Es el detalle de cada una de las actividades que han de ejecutar los empleados y

trabajadores en un determinado cargo y/o departamento.
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5) Diagramas de flujo

Muestran el orden y la secuencia de los procesos a seguirse para obtener un

determinado producto, se lo elabora para cada uno de los departamentos de la

organizacion. Para ello se utiliza las siguientes figuras:

Cuadro N° 11

FIGURAS PARA EL DIAGRAMA DE FLUJO

C) Inicio/Fin

Inicio o fin del flujo.

Conectores
Representa una conexion
0 enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra
parte del mismo.

Operacion
Cada actividad relativa
a un procedimiento.

Decisién
Punto centro del flujo en
donde se debe tomar una
decisién entre dos o mas

proceso o método.

opciones.
Archivo
Subproceso .
Ejecucién de Representa un archivo
- comun corriente de
actividades dentro del y

oficina.

Operacion manual
Realizacion de una
operacién en forma
manual,
especificamente.

Dato

Elementos que alimentan
y se generan en el

procedimiento.

Documento

Representa  cualquier
tipo de documento que
entre, se utilice, se

genere o salga del
procedimiento.

Lineas de Flujo
<7 |Conecta los simbolos
<——> |sefalando el orden en que
se deben realizar las
distintas operaciones.

!

Documentos y Copias
Representa un documento y sus
respectivas copias manejadas dentro de un
procedimiento.

Fuente: Hernandez, Sergio (2011)
Elaborado por: Las Autoras
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6) Distribucién de la Planta

La distribucion de la planta es el ordenamiento fisico de los elementos que
constituye una instalacion sea industrial o de servicios, estos pueden ser:
departamentos, maquinaria, almacenamiento, areas de trabajo, servicios para el
personal, etc., el objetivo es asegurar un flujo continuo de trabajo mediante la
ordenacion y disposicién de los espacios de la empresa. Cabe mencionar que la
distribucion de una planta se la puede aplicar en una instalacion ya existente o en

una proyectada.

C. ETAPA 3: DIRECCION

1) Integracion

La integracion esta basada en elementos como: la experiencia, los resultados y la
situacion organizacional en el momento de la contratacion, tomando en cuenta el
nivel de madurez y de competencia que debe existir entre el personal de la

empresa, con el fin de realizar de mejor manera las actividades operacionales.

2) Liderazgo

Es la capacidad que tiene una persona para dirigir a un grupo de personas bajo su
mando, motivo por el cual un lider debe ser una persona creativa y lo
suficientemente responsable para llevar a cabo todas las actividades que se

encuentren a su cargo. A continuacién se muestran los tipos de liderazgo:

v Liderazgo transformacional.- Son aquellos lideres que motivan al grupo de
trabajo y transmiten confianza en ellos, aunque lo hacen tan solo por interés
personal.

v’ Liderazgo democratico.- Aquel lider que fomenta la participacion del grupo,
pues escucha y acepta las opiniones de los demas para la toma de decisiones

en bien de la organizacion.
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v’ Liderazgo transaccional.- Este lider enfoca sus tareas al corto plazo por lo
que si los trabajadores y/o empleados no realizan sus actividades en el tiempo
establecido por el lider reciben castigos y regafios.

v Liderazgo burocratico.-Es aquel que cumple estrictamente las normas
establecidas, creando un ambiente laboral tenso para los trabajadores.

3) Motivacién

La motivacion debe ser un instrumento o método para incentivar a los miembros
de la empresa a realizar su trabajo de la forma correcta y en menos tiempo, para
ello se puede utilizar incentivos como bonificaciones, menciones honorificas o la

entrega de premios.

4) Comunicacion

El gerente o propietario de la empresa debe informar a todos los miembros de la
empresa sobre la situacion actual de la empresa, datos, hechos o conocimientos

con la finalidad de conocer el estado de la misma.

D. ETAPA 4: CONTROL

1) Establecimiento de estandares

El establecimiento de estandares ayuda a la empresa a medir y evaluar la situacion
en la que se encuentra, para ello se utiliza indicadores que permitan medir el

desempefio en cada una de las areas de la empresa:

v Indicadores Administrativos.- Se utilizan para el control y monitoreo de la
eficiencia, cumplimiento de objetivos y politicas, comparando lo planificado
con lo alcanzado durante un periodo.

v Indicadores de Talento Humano.- Permite medir todo lo relacionado con el

desempefio del personal de la empresa para ello se utilizan indicadores como
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inversion en capacitacion, desarrollo por empleado, ausentismo y otros mas
que ayuden a evaluar el trabajo de cada empleado y/o trabajador.

v Indicadores de Contabilidad.- Facilitan el control de las cuentas contables
participan indicadores como la rotacion de cuentas por cobrar, por pagar,
efectivo de caja, capital de trabajo, rentabilidad sobre activos (ROA) y
retorno sobre el capital propio (ROE), la informacion para su aplicacion se
obtiene de los estados financieros.

v Indicadores de Mercadotécnia.- Facilitan la evaluacion de las acciones de
marketing desarrolladas para el crecimiento de la empresa, entre ellos estén,
indice de comercialidad, satisfaccion del cliente y crecimiento de ventas.

v" Indicadores de Produccion.- Miden la productividad de los recursos
utilizados mediante indicadores como productividad de mano de obra, entrega
de pedidos, rotacion de inventarios, etc., los resultados obtenidos permiten

evaluar los procesos y establecer acciones correctivas.

2) Medicion de resultados

La medicion de resultados permite controlar y evaluar el desempefio que obtuvo la

empresa, comparando las acciones planificadas con las acciones cumplidas.

3) Retroalimentacién

Para realizar un control eficiente y adecuado se debe retroalimentar los procesos,
actividades y acciones, con el fin de determinar los errores y fallas suscitadas en el

desarrollo de las actividades de la empresa en un periodo determinado.

4) Acciones correctivas

Una vez identificadas las falencias en las que incurrio la empresa el gerente junto
con sus empleados deben plantear acciones para eliminar los errores encontrados

en la retroalimentacion, de este modo inicia la mejora continua para la empresa.
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1.3.4 Empresa

Para HERNANDEZ, Sergio; (2011):

“Una empresa tiene la finalidad de producir y entregar bienes o servicios

destinados a satisfacer las necesidades de la sociedad, para ello se
requiere contar con factores como el capital, la direccion y el
conocimiento, mismos que facilitaran el desarrollo de sus actividades y
por ende su crecimiento progresivo ”. (Pag.22)

Para las autoras la empresa es un ente econémico que para iniciar sus actividades
debe proponerse un objetivo, gestionar el personal, buscar los medios
econdémicos, tecnoldgicos y materiales, etc., el uso eficiente de estos recursos
permite a la entidad cumplir con sus expectativas, para ello es importante que

exista cooperacion y confianza de todos sus miembros.

Ademas es importante saber que para organizar y coordinar los diferentes
recursos, procesos Yy actividades se requiere establecer una estructura organizativa
que sirva como referencia para conocer ¢(Qué hacer? ;Como hacerlo? ;Quién lo

hace? y ¢Cuando lo hace?

1.3.4.1 Fines de la Empresa

Fin econdémico.- El fin econémico tiene dos funciones externa e interna:
externamente implica la produccion de bienes o servicios destinados a satisfacer
necesidades; mientras que internamente su funcion es obtener y generar ganancia

que supere la inversion realizada.

Fin social.- La finalidad social de la empresa abarca la satisfaccién de las
necesidades de sus clientes internos y externos, refiriéndose a clientes internos a
sus empleados los cuales deben desarrollarse de forma profesional y personal, asi
también con sus clientes externos brindando u ofreciendo productos o servicios

adecuados que satisfagan sus necesidades.
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1.3.4.2 La Empresa y sus Grupos de Interés

Las empresas no son autosuficientes por lo que requieren aportes de distintos

grupos para su desarrollo y crecimiento, aportes como los que se muestra en el

siguiente cuadro:

Cuadro N° 12
LA EMPRESA Y SUS GRUPOS DE INTERES
GRUPOS DE
APORTE INTERES RESULTADOS
Ganancias e incremento
Capital Socios e Inversionistas | del  valor de  sus
acciones.
Beneficios econdmicos,
Desarrollo de .
. " incremento de
estrategias, tacticas y Gerentes :
. remuneraciones,
toma de decisiones. .
promociones.
Conocimientos, Remuneracion justa,
destrezas, tiempo vy Empleados calidad de vida,
entrega. seguridad.
Inversion en materiales Proveedores Pagos  correctos a
de calidad, tecnologia. tiempo.
. Productos de buena
Compras,  expresiones calidad recio
de satisfaccion de la o P y
empresa y Sus _ servicio, que se
: - Clientes escuchen sus
productos, informacion .
. comentarios y
sobre deseos de cambios .
- sugerencias,
del producto o servicio. ) :
innovaciones.
Conservacion y
Infraestructura, entorno, mantenimiento de su
medio ambiente y mano Comunidad infraestructura y de su
de obra. biosfera, empresas
sustentables.
Oportunidades de L
. . . Ecoeficiencia
negocios, consumidores Sociedad g .
responsabilidad social.
(mercados).
Ingresos mediante
Marco legal NOrMas impuestos federales,
gal 'y Gobierno estatales y locales de

regulatorias.

orden fiscal, laboral y
arancelario.

Fuente: Hernandez, Sergio (2011)

Elaborado por: Las Autoras
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1.3.4.3 Clasificacion de las Empresas y Sectores Productivos

Por su Tamarfio, NUumero de Empleados y Ventas Netas Anuales.

En el Ecuador existe un gran numero de empresas dedicadas a diferentes

actividades econdmicas las cuales se clasifican en:

Tabla N° 1
LAS EMPRESAS SEGUN SU TAMANO
~ NUMERO DE

TAMANO EMPLEADOS VENTAS ANUALES
Micro la9 < a $100.000
Pequefa 10a 49 $100.001 a $1°000.000
Mediana “A” 50a99 $1°000.000 a $2°000.000
Mediana “B” 100 a 199 $2°000.001 a $5°000.000
Grande 200 en adelante $5°000.001 en adelante

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos (2012)
Elaborado por: Las Autoras

Por el Origen de su Capital.

Segun su capital las empresas se clasifican en tres tipos los cuales son:

Cuadro N° 13
LAS EMPRESAS SEGUN EL ORIGEN DE SU CAPITAL
TIPO DEFINICION EJEMPLO
Se encuentran las empresas cuyo capital ital
b es proveniente del Estado, su propésito es Hospitales
Publicas satisfacer las necesidades que tiene la InstJLlJIplones
poblacion. publicas.
Son las empresas cuyo capital es de
ivad inversionistas particulares, su propésito es Supermercados
Privadas obtener lucro con la realizacion de sus Fabricas
actividades.
Estas empresas obtienen capital tanto del
Mixtas Estado como de inversionistas SOLCA
particulares.

Fuente: Herndndez, Sergio (2011)
Elaborado por: Las Autoras
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Por el Sector Econdmico.

Considerando el sector econémico las empresas se dividen en tres grupos

principales los cuales se muestran a continuacion:

GraficoN° 4
LAS EMPRESAS SEGUN EL SECTOR ECONOMICO

Agnicultura

Sector Ganaderia
Agropecuario

Stlvrcultura

Pesca

Extractivo

Sector
Industnal

Transform acion

Com ercio

B estaurantes

Transporte

Comuicaciones

Sector Servicios Alguiler de

Inmuebles

Profesionales

Educacion

hedicos

Gubermam entales

Financieros

Fuente: Hernandez, Sergio (2011)
Elaborado por: Las Autoras
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1.3.5 Administracion de la Produccién

Segun VILCARROMERO, Raill, (2013);

“La gestion de la produccion es el conjunto de herramientas
administrativas, que va a maximizar los niveles de la productividad de
una empresa, por lo tanto la gestion de produccion se centra en la
planificacién, demostracion, ejecucion y control de diferentes maneras,
para asi obtener un producto de calidad. En las empresas industriales la
aplicacion de la gestion de produccion es la clave para que asegure su
éxito. Por lo tanto en estas empresas su componente mas importante es
la produccion, en tanto es fundamental que cuenten con un buen control
y planificacion para que mantengan su desarrollo en un nivel 6ptimo”.
(Disponible en http: //www.eumed.net/libros-gratis/2013a/1321/gestion.
html)

Para las autoras la gestion de la produccidon es el conjunto de actividades
encaminadas a la elaboracion de un producto mediante la gestion directa de los
demas departamentos de la empresa cuyo resultado se oriente a la utilizacion
Optima de los recursos materiales, econdmicos y humanos. Por lo que la gestion
de la produccion busca obtener un producto que respete las condiciones de
calidad, tiempo y costo para la empresa mediante el apoyo de herramientas

administrativas como una adecuada planificacion y control sobre las operaciones.

1.3.5.1 Importancia de la Administracion de la Produccion

Existen tres razones por las que la administracion de operaciones es importante:

1. Abarca tanto servicios como manufactura, esto significa que la
administracion de la produccion puede ser de un producto fisico o de un
producto intangible (servicio).

2. Maneja de forma eficiente la productividad pues la busqueda y el alcance de
ésta es el principal objetivo de toda organizacién; por ello se ve manifestado

en el crecimiento y desarrollo econémico de los paises, en la reparticion de
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utilidades a los trabajadores y en los precios con mayor competitividad en el
mercado.

Desempefia un rol estratégico en el éxito competitivo de una organizacion,
esto a partir de que las empresas conducen sus operaciones desde la
perspectiva de una cadena de valor.

1.3.5.2 Objetivos de la Administracion de Produccion

<

Reducir los costos mediante una mayor eficiencia y productividad.

Cumplir en tiempo y forma de plazos la entrega del bien o servicio.

Mejorar el servicio al cliente basdndose en un amplio conocimiento sobre el
mismao.

Desarrollar sistemas de produccion flexibles.

1.3.5.3 Cinco Ps de la Administracién de la Produccion

Personas.- Son la fuerza de trabajo, esta puede ser directa o indirecta.
Planta.- Lugar en donde se realiza la produccion, estas pueden ser fabricas o
industrias.

Partes.- En caso de la produccion de bienes, son los materiales e insumos
utilizados en la transformacion, mientras que en caso de los servicios, es la
informacion que se procesa a traves de un sistema.

Procesos.- Son los pasos 0 procedimientos que se debe seguir para llegar a la
obtencidn de un bien o servicio.

Sistemas de planificacion y control.- Son los procedimientos y la

informacion que utiliza la gerencia para utilizar un sistema.

1.3.5.4 Modelo del Sistema de Produccion

Objetivo.- Consiste en determinar las caracteristicas especificas que poseera el

producto o servicio y que a través de su aceptacion ante los clientes generara

utilidades para la empresa.
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Insumos (Inputs).- Son los recursos que se utilizardn en la produccion, tales

como materia prima, mano de obra, energia e informacion para iniciar el proceso.

Proceso de transformacion.- Incluyen la planta y el equipamiento necesario que

facilite la transformacion de los insumos en un producto terminado.

Producto (Ouputs).- Conocido también como salida o sistema productivo, es el

resultado que se obtiene del proceso de transformacion.

Control.- Es un parametro que permite evaluar el producto para posteriormente

realizar acciones correctivas.

A continuacion se muestra el funcionamiento del sistema de produccion:

GraficoN° 5
SISTEMA DE PRODUCCION

ENTRADAS PROCESO SALIDAS
2
o B Materia prima— | Proceso de
E '@ | Productos ——=
20 Mano'de obra——— produccion o —
2z = Energia— = L
< 8 Capital —————> conversion ~— > Servicios E
w Informacion ——

Subsistema de
Control

Control por

retroalimentacion

Fuente: Google Imagenes
Elaborado por: Las Autoras
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1.3.5.5 Diferencias entre Bienes y Servicios

Cuadro N° 14
DIFERENCIAS ENTRE BIENES Y SERVICIOS

ATRIBUTOS DE LOS BIENES
(Producto Tangible)

ATRIBUTOS DE LOS SERVICIOS
(Producto Intangible)

¢ El producto puede revenderse.

e El producto puede inventariarse.

e Algunos aspectos de calidad se
pueden medir.

e La venta es distinta de la produccion.

e El producto es trasportable.

e La ubicacion de las instalaciones es
importante para el costo.

e A menudo es facil automatizar.

o El ingreso se genera
primordialmente  a del
producto tangible.

partir

e La reventa del servicio es inusual.

e Muchos  servicios no pueden
inventariarse.

e Muchos aspectos de calidad son
dificiles de medir.

e A menudo la venta es parte del
servicio.

e El proveedor, y no el producto, suele
ser transportable.

e El sitio de instalacion es importante
para establecer contacto con el
cliente.

e El servicio es dificil de automatizar.

e El ingreso se genera primordial
mente a partir de los servicios
intangibles.

Fuente: Barry, Heizer y Render, Jay (2009)
Elaborado por: Las Autoras

1.3.5.6 Funciones Basicas de la Administracion de la Produccion

Disefio del producto o servicio.- Es el proceso de imaginar y crear el producto

estableciendo caracteristicas como color, forma, olor, textura, entre otras.

Disefio del proceso.- Es el disefio del sistema de produccion tomando en cuenta la
distribucion de las instalaciones, analisis de los procesos, equilibrio de las lineas,

control del proceso y analisis de transporte.

Capacidad.- Consiste en determinar los niveles 6ptimos de produccion, es decir
que no sobren o falten, las decisiones mas especificas que engloban pronosticos,

planificacion de capacidad y planificacion de las instalaciones.
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Administracion de la cadena de suministro.- Es la determinacion de las
relaciones con los proveedores y sobre como se integran al proceso productivo de

la empresa.

Contacto con los clientes.- Se refiere a todos los esfuerzos que una empresa
realiza para mantener un vinculo con los clientes, estos pueden derivar de la

generacion de un pedido.

Inventario.- Abarca todas las compras o almacenamiento de bienes sean estos en
productos en proceso o terminados dentro de este incluyen actividades especificas
tales como: ¢cudndo y cuénto ordenar?, ;como ordenar? y sobre el manejo

adecuado de los materiales.

Fuerza de trabajo.- Se refiere a la administraciéon de los empleados o
trabajadores especializados, oficinistas, administrativos. Las actividades a
desempenfar se resumen en el disefio de los puestos, capacitacion al personal,

cumplimiento de normas laborales y técnicas de motivacion.

Localizacion y disefio de la planta.- Es tomar decisiones sobre la planta de
produccion tanto externa como internamente, aqui se describen los espacios que
se utilizara en cada proceso productivo y el lugar en donde estara situado cada

material y sefializacion.

Gestion de calidad.- Esta funcion se encarga de disminuir al maximo los errores
que se pueden presentar en la produccion, para esto se debe desempefiar

actividades como control de calidad y control de costos.

Mantenimiento.- La administracion de operaciones tiene un gran valor en la
empresa, pues puede significar su éxito o fracaso, es por ello que las actividades y
procesos deben estar relacionados entre si, para poder cumplir con el objetivo de

crear bienes y servicios de calidad para la empresa.
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Sistemas productivos particulares.- Tiene como objetivo elegir el método de
produccion mas adecuado, de forma que se aumente la velocidad de respuesta, se
disminuyan los inventarios, mejore la productividad y aumente la calidad de los

bienes y productos.

1.3.6 Productividad

Para JACOBS, Robert (2013); La productividad:

6

s una medida que suele emplearse para conocer que tan bien estin
utilizando sus recursos un pais, una industria o0 una unidad de negocio.
Dado que la administracion de operaciones se concentra en hacer el
mejor uso posible de los recursos que estan a disposicion de una empresa,
resulta fundamental medir la productividad para conocer el desempefio de
las operaciones”. (P&g.28)

Para las autoras la productividad permite conocer la capacidad que tienen las
empresas para desarrollar sus productos optimizando los recursos que posee. El
manejo adecuado de los recursos hace que el trabajo sea eficiente por ello es
necesario realizar un estudio minucioso cada cierto tiempo en la organizacién con
el fin de comparar la productividad de un periodo con otro pues esto ayudara a

realizar cambios en los procesos y procedimientos en busca de la mejora.

La productividad conlleva a una mayor rentabilidad pues tiene en cuenta

elementos como calidad, produccion, eficiencia, tecnologia y métodos de trabajo.

1.3.6.1 Importancia de la Productividad

La importancia radica en la gestién de los recursos que posee el negocio para
lograr que todas las actividades se cumplan en el menor tiempo y con el menor
uso de los materiales, pues la productividad estd asociada con la eficiencia y el
tiempo, esto quiere decir que mientras menor sea el tiempo invertido en lograr un

resultado mayor serd el caracter productivo en la empresa.
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1.3.6.2 Medicién de la Productividad

Para la medicion de la productividad se pueden presentar dos casos.

1. Productividad de un solo factor.- Indica la razon que hay entre un recurso

(entrada) y los bienes o servicios producidos (salida).

Unidades Producidas

Productividad =
roductvtdad = o Hombre empleadas

Esta formula muestra la productividad existente entre las unidades que se han

producido sobre un factor determinado.

2. Productividad de multiples factores.- Indica la razén que hay entre las
entradas que son muchos o todos los recursos Yy las salidas que son los bienes

y servicios producidos.

Unidades Producidas
Mano de obra + Material + Energia + Capital + Otros

Productividad =

En la ecuacion se muestra como debe medirse la productividad total de una
empresa, aqui se utilizan todos los factores que intervienen en la produccion. El
valor de la productividad puede estar representado en porcentaje o en valor

monetario.

La medicion de la productividad ayuda a los propietarios de las empresas a
determinar la efectividad con la que estan realizando sus actividades y en base a

los resultados tomar decisiones.

1.3.6.3 Variables de la productividad

Para conocer el incremento o disminucion de la productividad intervienen tres
factores criticos que representan las areas en donde un administrador o propietario

deben hacer énfasis para lograr el aumento de la productividad, estos son:
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Mano de obra.- Es el resultado de la fuerza de trabajo méas saludable, educada y
motivada, a este factor se le atribuye el 10% de la mejora anual en la
productividad para ello se debe aportar al conocimiento y a la mejora de las

habilidades, aun cuando esto represente un costo.

Capital.- La inversion del capital es muy importante, puesto que con ello se

puede abastecer y cubrir con los costos del resto de factores.

Administracion.- ElI administrador es responsable de distribuir los recursos y

asegurar que todos los factores estén enfocados al logro de la productividad.

1.3.6.4 Factores que Influyen en la Productividad Empresarial

Dentro de una empresa u organizacién existen varios factores determinantes en la

productividad entre ellos se encuentran:

Cuadro N° 15
FACTORES DETERMINANTES DE LA PRODUCTIVIDAD

FACTORES EXTERNOS

FACTORES INTERNOS

La calidad y disponibilidad de los
recursos.

La disposicion de la industria, los
cambios de sector y la aparicion
de nuevos competidores.

El nivel de capital y su aumento,
el cual facilita o complica el nivel
de inversion futuro.

Los avances tecnologicos ya que
mejoran el nivel y la calidad de
los conocimientos y equipos que
se utilizan.

El tamafio econdmico de la
empresa.

Optimo mantenimiento de todos
los equipos.

Adopcion de medidas correctivas
necesarias para evitar cuellos de
botella.

Uso adecuado de todas las
maquinas y su capacidad.
Inversiones para sustituir
magquinaria obsoleta y mejorar la
automatizacion.

Mejorar  los  procesos  de
manipulacion de  materiales,
control de calidad y sistemas de
comunicacion.

Eleccion de materia prima
adecuada.

Control adecuado de los desechos
y sobras.
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e Motivacién de los empleados.

e Formacion adecuada y continua.

e Promocion y cuidado constante
del bienestar de los trabajadores.

e Facilitar un buen ambiente
laboral.

e Detectar areas de mejora.

e Implantacién de sistemas
enfocados a una mayor y mejor
especializacion y division de
trabajo.

Fuente: Emprende Pyme (2016)
Elaborado por: Las Autoras

1.3.6.5 Mejora de la Productividad

Para alcanzar la mejora de la productividad se requiere innovar en aspectos como:

Cuadro N° 16

ASPECTOS PARA LA MEJORA DE LA PRODUCTIVIDAD

ASPECTOS

RESULTADOS

Tecnologia

Aumentar la produccion total sin gastar mas
recursos en la implementacion de otros insumos.

Organizacion

Mejorar la eficiencia en los procesos, lograr que
todos los factores funcionen dentro de un sistema
estable en beneficio de la empresa.

Recursos humanos

Satisfacer a todas las personas que participan en el
proceso productivo para mejorar su rendimiento
mediante capacitaciones, incentivos y liderazgo
adecuado.

Relaciones laborales

Adecuar el clima laboral brindando condiciones
favorables para los trabajadores y empleados.

Condiciones de trabajo

Facilitar todas las herramientas con el fin de
ejecutar un trabajo eficiente, ofrecer condiciones de
trabajo dignas en sanidad, seguridad, jornadas de
descanso, fuente de ingresos y cumplimiento de
leyes sociales.

Calidad

Mejorar la produccion y alcanzar superioridad sobre
la competencia optimizando los recursos.

Fuente: https://es.wikipedia.org/wiki/Productividad

Elaborado por: Las Autoras
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CAPITULO II

2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

2.1 BREVE CARACTERIZACION DE LA EMPRESA

La Vidrieria “Niza” inicia sus actividades un 04 de abril de 1997, pues el trabajo
realizado por el Sr. Samuel Niza durante su juventud lo motivo a emprender con
su propio negocio teniendo como colaboradores a su esposa y a su hermano. En
aquel entonces el negocio tenia el nombre de AL & GLASS, el cual se encontraba
en la Av. 5 de Junio y las Pampas en el sector San Felipe del Cantén Latacunga,

aqui se dio apertura a la Vidrieria con materiales y maquinaria propia.

Al comenzar con sus actividades productivas y comerciales elaboraba todo tipo de
vidrios para ventanas y puertas, asi como también espejos para casas, edificios,
vehiculos, motocicletas, etc. El incremento de las construcciones como viviendas,
negocios, locales comerciales fueron pilares fundamentales para que la Vidrieria

sea reconocida tanto dentro como fuera de la provincia.

En el 2001 AL & GLASS toma un nuevo nombre como Vidrieria “Niza”, debido
al reconocimiento del propietario, contando con 14 trabajadores entre operarios,
ayudantes y Jefes de Operacion; sin embargo debido al incremento de la
competencia y a la situacién econdémica, la Vidrieria cierra sus operaciones en el
sector de San Felipe y da la apertura a nuevos establecimientos estratégicos en el

mismo canton.

Actualmente la Vidrieria cuenta con dos locales: el primero es la Planta

Industrial que se encuentra ubicada en la Ciudadela Patria — Niagara; y el
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segundo es el Almacén que esta ubicado en la Av. Calixto Pino y Av. Amazonas,

con infraestructura mas amplia y maquinaria nueva y moderna.

Con el fin de mejorar la calidad de los productos y/o servicios, el propietario toma
la de decision de recortar el personal en el afio 2013, esto debido a la adquisicién
de nueva maquinaria y herramientas de trabajo a altos costos; quedandose tan solo
con 5 operarios, brindando a sus clientes un trabajo rapido y eficiente, ya que esta

nueva adquisicion reemplazaria el trabajo de los operarios despedidos.

Actualmente la Vidrieria “Niza” se dedica a la elaboracion de puertas, ventanas,
pasamanos, espejos, mamparas para almacenes, compartimientos de oficinas,
vitrinas y cortinas de bafio a base de aluminio y vidrio con servicio de instalacién
y entrega a domicilio. La trayectoria que tiene en el mercado local ha permitido
que la Vidrieria adquiera un reconocimiento a nivel nacional porque la calidad de
sus productos y servicios se deben a que esta empresa industrial es la Unica dentro
de la provincia que cuenta con maquinarias Unicas como la traqueadora que fue
personalmente disefiada por el Sr. Samuel Niza, asi también los hornos de
aluminio que permiten darle distintas formas al aluminio dependiendo de los
requerimientos de los clientes, generando satisfaccion en ellos y llegando a
provincias como Esmeraldas, Tungurahua, Pichincha, Chimborazo, Manabi y

parte del Oriente Ecuatoriano. (Ver Anexo N° 10)

2.2 ANALISIS FODA

Es una herramienta importante que posee una empresa debido a que permite

conocer los elementos internos y externos que influyen directamente sobre ella.

v' Fortalezas.- Son propias de la empresa y describe los puntos fuertes por los
que se destaca.

v Debilidades.- Son falencias internas del negocio.

<\

Oportunidades.- Aparecen del entorno externo y benefician a la empresa.

v" Amenazas.- Son factores externos que afectan el desempefio del negocio.
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Cuadro N° 17

ANALISIS FODA DE LA VIDRIERIA “NIZA”

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Reconocimiento dentro y fuera de
la provincia.

Cuenta con vehiculo propio para la
entrega de pedidos.

Otorga créditos a los clientes.
Brinda asesoria a los clientes en
cuanto a disefio, material y precios.
Ofrece servicio de instalacion de
los pedidos.

Rapidez para atender los pedidos.
Adecuada atencion al cliente.
Ubicacion estratégica de los
locales.

Variedad de disefios.

Personal con experiencia.

Inadecuada  distribucion  de
espacios de los locales.

No cuenta con una herramienta de
control de tiempo para el
personal.

Escasa publicidad.

Inadecuada oficina para servicio
al cliente.

No cuenta con una persona
capacitada para llevar la
contabilidad y administracion de
la Vidrieria.

No posee un manual de funciones.
No posee locales propios.

Falta de mantenimiento a la
maquinaria.

No existe seguridad en los locales
(puertas en mal estado).

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Apertura de nuevos locales
comerciales dentro y fuera de la
provincia.

Avances tecnologicos.

Practica del marketing relacional
entre empresas e instituciones.
Personal con titulo superior en
finanzas y administracion de
empresas.

Ventas a través de la web.
Insatisfaccion de los clientes con
los productos de la competencia.
Proveedores que proporcionan
materia prima de calidad.

Incremento de la competencia con
mayores y mejores conocimientos
en el tema.

Alto costo de la materia prima.
Tasa de interés cambiante para
créditos.

Establecimiento de nuevas leyes
gubernamentales.

Publicidad agresiva de la
competencia.

Incremento  de  precios de
combustible.

Falta de mano de obra calificada
en la industria del vidrio.

Fuente: Vidrieria “Niza”
Elaborado por: Las autoras

52



2.3 DISENO METODOLOGICO

2.3.1 Tipos de Investigacion

De campo.- Para el desarrollo del presente trabajo se acudio a las instalaciones de
la Vidrieria Niza, para constatar la situacion actual en la que se encuentra el

negocio.

Descriptiva.- Se presenta debido a que se detalla los procesos, hechos y
fendmenos encontrados en la Vidrieria para posteriormente mediante las variables

establecidas proponer un Modelo Bésico de Gestion Administrativa.

2.3.2 Metodologia de la Investigacion

Disefio no experimental.- Este disefio se utiliza pues Unicamente se busca
observar los hechos y fenomenos que se presentan y/u ocurren en la Vidrieria
Niza para analizarlos y mediante ello establecer guias para la ejecucion de la

presente investigacion.

2.3.3 Unidad de Estudio

En caso de que la poblacion sea igual o mayor a los 200 individuos, se requiere
necesariamente calcular la muestra a través de una formula que se adapte a la
investigacion; mientras que, cuando la unidad de estudio es pequefia

obligatoriamente se debe trabajar con toda la poblacién.

Paoblacién

La Vidrieria Niza es una empresa que trabaja bajo pedido, es por ello que la
poblacién estd compuesta por un total de 36 clientes entre personas, empresas €

instituciones, los cuales serdn objeto de estudio para las autoras.
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Cuadro N° 18

LISTA DE CLIENTES REALES

PERSONAS NATURALES

EMPRESAS E INSTITUCIONES

Sr. Walter Osorio

Sr. Jaime De La Cruz
Sr. Victor Hidalgo

Sr. Héctor Llomitoa
Sr. Jorge Pefiaherrera
Sr. Orlando Tenelema
Sr. Humberto Carrillo

Sr. Diego Pefiaherrera

© ®© N o g K~ DR

Sr. Nelson Escobar Chasiliquin

=
o

. Sr. Jorge Torres

[
[

. Sr. Cesar Aguilar

[EEN
N

. Sr. Patricio Chiluiza

(BN
w

. Sr. Raul Humajinga

[EEY
N

. Sra. Lesly Fabara

[EY
ol

. Sr. Marco Campafa

=
»

. Sra. Esthela Lalangui

-
~

. Sra. Ana Yanez Hinojosa

-
[0 0]

. Sra. Martha Balseca

[EY
O

. Sra. Martha Lema

N
o

. Sra. Sonia Medina

N
[T

. Sra. Magdalena Toapanta

N
N

. Sra. Maria Eugenia
Dominguez

23. Sra. Monica De Moreno

24. Dra. Norma Orbea

25. NOVACERO

26. NINTANGA

27. TESSAROSES

28. GROWEEFARMS

29. INDUACERO

30. CENACOP

31. Laurita Farms

32. Transportes Edreval S.A

33.Consejo de la Judicatura de
Cotopaxi (Ing. Nancy Chillagana)

34. ESPE-L (Sargento Galo Pantoja)

35. Contraloria General del Estado
(Sra. Carmen Freire)

36. Patronato Municipal de

Latacunga

Fuente: Vidrieria “Niza”
Elaborado por: Las autoras
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2.3.4 Métodos

En esta investigacion se utiliza métodos tedricos y empiricos como:

Método Deductivo.- Este método permitié revisar teorias y conceptos generales
en libros, bibliotecas virtuales, paginas web, los cuales facilitaron recabar
informacion para establecer los procedimientos a elaborarse en el modelo bésico

de gestién administrativa, es decir, se parti6 de lo general a lo particular.

Método Analitico.- A través de este método se pudo observar directamente todos
los hechos encontrados en el negocio, donde se identifico varias dificultades
ocasionadas por la carencia de la administracion lo que ayud6 a las autoras a
tomar acciones para solucionar y/o evitar los problemas encontrados, mismos que

se encuentran plasmados en el modelo basico de gestion administrativa.

2.3.5 Técnicas

Encuesta.- Esta técnica permitio obtener informacion veraz y precisa de los
clientes de la Vidrieria Niza con lo cual se determiné el nivel de aceptacion, las
necesidades y requerimientos de cada uno, esto a través de la aplicacion de un

cuestionario.

Entrevista.- Facilité tener contacto directo con el principal involucrado de la
investigacion como es el propietario de la Vidrieria Niza, asi también se realiz6 a
los trabajadores y empleados del negocio, a través de una guia de preguntas

previamente elaboradas, mismas que aclararon las interrogantes de las autoras.

La Observacion.- Se recolect6 la informacién més relevante sobre la situacion
actual en la que se encuentra la Vidrieria, mediante una ficha de observacion,

donde se registraron todos los hechos observados.
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2.3.6 Instrumentos

Cuestionario.- Es el instrumento que se utilizo para la aplicacion de la encuesta a
los clientes de la Vidrieria, el mismo que consistio en una serie de preguntas

elaboradas de forma coherente y secuencial.

Guia de Preguntas.- Es el listado de preguntas abiertas que se realizo

directamente al propietario y a los trabajadores y empleados del negocio.

Ficha de Observacion.- La ficha de observacion se basé en un registro de los
hechos observados al acudir a las instalaciones (Planta Industrial y Almaceén) de la
Vidrieria, mismo que contiene toda la informacion relevante y especifica utilizada

en la investigacion.

2.3.7 Fuentes

Primaria.- Mediante esta fuente se adquiri6 informacion de primera mano,
especialmente teniendo contacto directo con el propietario, personal y clientes de
la Vidrieria, pues ellos nos proporcionan informacién real y fidedigna sobre la

realidad por la que atraviesa el negocio.

Secundaria.- A través de esta fuente se obtuvo informacion de segunda mano,
puesto que se utilizo libros, bibliotecas virtuales y paginas web, mismos que
contribuyeron a la elaboracion del modelo basico de gestién administrativa para la

Vidrieria Niza.
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2.4 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS DE
LA INVESTIGACION

2.4.1 Analisis de las Encuestas realizadas a los Clientes de la
Vidrieria Niza del Cantén Latacunga. (Ver Anexo N° 1)

1. ¢Através de qué medios de comunicacion conocio la Vidrieria Niza?

Tabla N° 2
MEDIO POR EL QUE CONOCIO A LA VIDRIERIA

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Publicidad escrita 3 8%
Referencias personales 33 92%

TOTAL 36 100%

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

GraficoN° 6

MEDIO POR EL QUE CONOCIO A LAVIDRIERIA

® Publicidad escrita

m Referencias personales

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% del total de encuestados un 92% conocid a la Vidrieria a través de las

referencias personales y el 8% por la publicidad escrita.

El medio de comunicacion por el que la Vidrieria Niza se dio a conocer fue las
referencias personales, pues los clientes recomendaban los productos y/o
servicios; los demas conocieron al negocio a traves de la publicidad escrita porque

al iniciar sus actividades la Vidrieria entregaba volantes.
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2. ¢Con gué frecuencia compra los productos de la Vidrieria?

Tabla N° 3
FRECUENCIA QUE COMPRA LOS PRODUCTOS

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Mensual 1 3%
Trimestral 6 16%
Semestral 14 39%
Anual 15 42%

TOTAL 36 100%

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

GraficoN° 7

FRECUENCIA QUE COMPRA LOS PRODUCTOS

3%

® Mensual
® Trimestral
Semestral

= Anual

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 42% del total de encuestados adquieren los productos y/o servicios de la

Vidrieria anualmente, el 39% semestralmente y el 16% trimestralmente.

La mayoria de los clientes compran o adquieren los productos y/o servicios de la
Vidrieria anualmente pues lo solicitan para grandes obras como la construccién o
remodelamiento de negocios y hogares; mientras que el resto lo adquiere por
motivos menores como pequefios vidrios o espejos para sus hogares, vehiculos,

motocicletas, etc.
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3. ¢De qué manera realiza su compra?

Tabla N° 4
COMO REALIZA SU COMPRA

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Directa/ Personal 30 83%
Por teléfono 6 17%
TOTAL 36 100%

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

GraficoN° 8

COMO REALIZA SU COMPRA

m Directa/ Personal

m Por teléfono

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% de encuestados, el 83% realiza su compra de forma directa/ personal y

el 17% lo hace por teléfono.

La mayor parte de clientes prefieren realizar su compra personalmente, pues asi se
establece de mejor manera el material, el disefio, las dimensiones y el precio con
el propietario de la Vidrieria; el resto lo realiza por teléfono, por motivos de
tiempo y distancia, sin embargo tienen mucha confianza en que el propietario

entregara un trabajo de calidad.
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Sefale la forma de pago.

Tabla N° 5
FORMA DE PAGO

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Efectivo 24 67%
Cheque 12 33%

TOTAL 36 100%

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

GraficoN° 9

FORMA DE PAGO

m Efectivo

m Cheque

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 67% del total de encuestados realizan su pago en efectivo y el 33% con cheque.

Los clientes en su mayoria pagan en efectivo mientras que el resto lo han hecho
con cheque o por transferencia bancaria, esto generalmente cuando se trata de

obras grandes y su pago lo hacen una vez finalizado el trabajo.
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5. ¢Ha recibido asesoria por parte del personal de la Vidrieria antes de

seleccionar su compra?

Tabla N° 6
HA RECIBIDO ASESORIA POR EL PERSONAL

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 28 78%
No 8 22%
TOTAL 36 100%

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

Grafico N° 10

HA RECIBIDO ASESORIA POR EL
PERSONAL

u Si

= No

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% del total de encuestados, el 78% si han recibido asesoria y el 22% no.

La mayoria de clientes si han recibido asesoria por los trabajadores de la Vidrieria
aunque existe mayor asesoria por parte del propietario, los demés afirman que no

ha existido ningun tipo de ayuda por parte del personal.
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FILTRO PREGUNTA 5.- En caso de que su respuesta sea afirmativa sefiale
en que le ayudo:

Tabla N° 7
FORMA DE ASESORIA
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Seleccion del mejor material 12 33%
Elegir un disefio agradable 10 28%
Cotizar los precios 6 17%
TOTAL 28 78%

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

Grafico N° 11

FORMA DE ASESORIA

m Seleccion del mejor material
m Elegir un disefio agradable

m Cotizar los precios

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 33% de encuestados respondio seleccionar el mejor material, el 28% elegir un

disefio agradable y el 17% cotizar los precios.

La asesoria que ha prestado el personal de la Vidrieria fue principalmente en la
seleccion del mejor material y disefio, pues para ellos es lo mas importante en la

compra de un producto; los demas recibieron ayuda en la cotizacion de precios.
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6. Laatencidn que recibe por parte de los trabajadores de la Vidrieria es:

Tabla N° 8
LA ATENCION DE LOS TRABAJADORES

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAIJE

Muy Buena 16 44%

Buena 20 56%
TOTAL 36 100%

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

Grafico N° 12

LAATENCION DE LOS TRABAJADORES

= Muy Buena

H Buena

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% de encuestados, el 44% considera que la atencion es muy buena y para

el 56% es buena.

Los clientes consideran como muy buena y buena la atencion que han recibido por
parte de los trabajadores, pues brindan un trato cortés y respetuoso, aunque en
ocasiones surgen molestias debido a que el trabajador no puede comunicarse

adecuadamente ante ellos.
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7. Enunaescala del 1 al 7 sefiale cuél de estos factores es el mas influyente
al momento de realizar la compra en la Vidrieria. Siendo 1 de menor

importancia y 7 de mayor importancia.

Tabla N° 9
FACTOR MAS INFLUYENTE EN LA COMPRA
ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE

Disefio 5 14%
Durabilidad 8 22%
Garantia 6 17%
Precio 2 5%
Forma de pago 1 3%
Servicios de instalacion 14 39%

TOTAL 36 100%

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

Grafico N° 13

FACTOR MAS INFLUYENTE EN LA COMPRA

m Disefio

® Durabilidad

= Garantia

H Precio

= Forma de pago

= Servicios de instalacion

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 39% del total de encuestados sefialan que el factor mas influyente es el servicio
de instalacién, el 22% la durabilidad, el17% la garantia, el 14% el disefio, el 5% el
precio y el 3% la forma de pago.

La mayoria de clientes sefialan al servicio de instalacion como el factor mas
influyente en una compra pues se sienten mas seguros cuando el personal realiza

las instalaciones, para el resto los demas factores son muy importantes.
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8. Segun su criterio la entrega de sus pedidos por parte de la Vidrieria es:

Tabla N° 10
LA ENTREGA DE LOS PEDIDOS
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Rapida 15 42%
A tiempo 19 53%
Lenta 2 5%
TOTAL 36 100%

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

Grafico N° 14

LAENTREGA DE LOS PEDIDOS

m Répida

® A tiempo

Lenta

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% del total de encuestados, el 53% responde que la entrega de los pedidos

es rapida, el 42% atiempo y el 5% es lenta.

Los clientes en su mayoria han recibido sus pedidos de forma rapida por lo que no
tienen queja alguna de que sea lenta o retrasada, el resto indica que sus pedidos
siempre llegan a tiempo aunque una minima parte menciona que la entrega ha

sido lenta y desconocen los motivos.
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9. Califique el nivel de calidad de los productos que adquiere en la
Vidrieria.

Tabla N° 11
LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Muy Buena 22 61%
Buena 14 39%
TOTAL 36 100%

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

Gréfico N° 15

LA CALIDAD DE LOS PRODUCTOS

= Muy Buena

H Buena

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 61% de encuestados consideran que la calidad de los productos es muy buena y
el 39% buena.

Los clientes califican como muy buena la calidad de los productos de la Vidrieria
pues no han tenido inconvenientes con los bienes adquiridos; el resto indica que

es buena porque en ciertas ocasiones el producto les ha llegado un poco rayado.
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10. Segun su criterio califique a la empresa en su totalidad tanto en producto
COMO en servicio:

Tabla N° 12
CALIFIQUE A LA EMPRESA EN SU TOTALIDAD
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Muy Buena 23 64%
Buena 13 36%
TOTAL 36 100%

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

Grafico N° 16

CALIFIQUE A LAEMPRESA EN SU TOTALIDAD

= Muy Buena

m Buena

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

Del 100% del total de encuestados, el 64% califica como muy buena a la Vidrieria

Niza y para el 36% es buena.

La mayoria de clientes consideran muy buena a la Vidrieria Niza tanto en
producto como en servicio, debido al trabajo adquirido y a la gentil atencién que
han recibido cuando han acudido a los locales del negocio o por llamadas
telefonicas; los demas la califican como buena por ciertos inconvenientes
suscitados anteriormente pero que no afecta en la decisibn de compra o

adquisicién de algun producto y/o servicio.
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11. ¢Qué servicios desearia que se incorpore en la Vidrieria?

Tabla N° 13
SERVICIO QUE DESEARIA INCORPORAR

ALTERNATIVAS FRECUENCIA | PORCENTAJE
Cafeteria 21 58%
Zona Wi-Fi 8 22%
Buzbn de quejas y sugerencias 6 17%
Otros 1 3%
TOTAL 36 100%

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

Grafico N° 17

SERVICIO QUE DESEARIA INCORPORAR

3%

m Cafeteria
m Zona Wi-Fi
Buzdén de quejas y sugerencias

m Otros

Fuente: Clientes Vidrieria Niza
Elaborado por: Las Autoras

ANALISIS E INTERPRETACION

El 58% de encuestados prefiere el servicio de cafeteria, el 22% la zona Wi-Fi, el
17% el buzdn de quejas y sugerencias y el 3% elige otros.

La mayor parte de clientes desearian que se incorpore el servicio de cafeteria en la
Vidrieria para el momento en que se negocia un producto/servicio, el resto opta
por la zona Wi-Fi y el buzon de quejas, sin embargo una minima parte considera

que es importante que haya un disefiador en la Vidrieria.
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2.4.2 Entrevista dirigida al Propietario de la Vidrieria Niza Sefior

Samuel Niza. (Ver Anexo N° 2)

1. ¢Cuél es el numero de empleados con el que cuenta la Vidrieria en la

actualidad?

Son cinco trabajadores; 4 maestros de taller, la Sefiorita encargada de la

Administracion y mi persona como Gerente propietario.

2. ¢Cuantos de ellos estan destinados para el area de produccion?

Mi persona y los 4 maestros de taller.

3. ¢Los trabajadores optimizan los recursos con los que cuenta la Vidrieria?

¢Por qué?

En ocasiones optimizan los materiales, aunque no en un 100%, como me gustaria
que lo hicieran. Porque en muchas obras que hemos realizado me he dado cuenta
que si pierden un material (tornillo) no lo buscan y por minimo que sea para mi ya

se genera una péerdida economica.

4. ¢Cual es el horario de trabajo en la Vidrieria?

Se trabaja de lunes a sdbado. En un horario de lunes a viernes de 8:00am — 18:00

pm y los sdbados de 8:00am — 12:00 pm.

5. ¢Cuenta con algun instrumento para controlar el horario de entrada y

salida de sus trabajadores?

No, debido a que no se ha puesto empefio en la instalacion de un sistema que
permita realizar el control de la entrada y salida de los empleados.
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6. ¢Cudl es el sueldo que perciben sus empleados?

El sueldo que perciben los trabajadores es el basico y se les cubre el seguro social,
no se les cancela horas extras pero se les entrega comisiones u obsequios por la

realizacion de un trabajo eficiente.

7. ¢Proporciona todos los beneficios de ley a sus trabajadores?

Si, los trabajadores perciben los siguientes beneficios por la realizacion de su
trabajo:

v Décimo Tercer Sueldo

v Décimo Cuarto Sueldo

v' Comisiones

8. ¢Conoce con exactitud las entradas y salidas del inventario de materia

primay cual es el monto de inversion existente?

No conozco con exactitud las entradas y salidas de la materia prima e insumos
porque no realizamos control de inventarios pues no cuento con una persona que
tenga conocimientos sobre el manejo de inventarios. Otra de las razones es porque
el espacio fisico que disponemos en ambos locales, especialmente en la Planta
Industrial es reducido ademas alli mismo funciona el area productiva por lo que
dificulta el conteo de la materia prima. La inversion es de aproximadamente

$10.000 entre los materiales como aluminio y vidrio.

9. ¢Cuantosy cuales son los proveedores de la materia prima?

En total son tres proveedores los cuales son:
v VIALPAZ

v Vidrierias Unidas

v"  MEGA GLASS
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10. ¢De los proveedores mencionados cual es el proveedor mas importante?

¢Por qué?

VIALPAZ es el proveedor mas importante, porque me ofrece los siguientes

beneficios:

v Facilidad de pago.

<\

Cercania a la Planta Industrial.
v Puntualidad en la entrega de la materia prima.

11. ¢Utiliza algan sistema para llevar la contabilidad del negocio?

No se lleva la contabilidad, Gnicamente se realizan las declaraciones, aunque si

me gustaria llevar la contabilidad de la Vidrieria.

12. ¢EIl personal del area de contable le proporciona toda la informacion

financiera que requiere?

Pues como no se lleva la contabilidad del negocio no sé exactamente pero el

contador encargado me informa a medias.

13. ¢Aproximadamente cual es el monto de sus ingresos y gastos mensuales?
Los ingresos mensuales son de aproximadamente $10.000, asi mismo los gastos

mensuales son de aproximadamente $8.000 mensuales entre proveedores,

arriendos y otros gastos.

14. ¢ Cudl es su percepcidn con respecto a las ventas en este afio?

Se ha disminuido, debido a la situacién economica por la que atraviesa el pais

actualmente.

71



15. ¢Cuales son las instituciones de mayor afluencia con las que ha trabajado

0 ha prestado sus servicios?

ESPEL, Consejo de la Judicatura, Contraloria General del Estado, Patronato

Municipal.

16. ¢A traves de qué medio obtuvo reconocimiento fuera la provincia?

El reconocimiento fuera de la provincia fue por recomendaciones de amigos y

familiares, y es por ello que se ha logrado realizar obras fuera de la provincia.

17. ¢Ha recibido alguna queja por parte de algun cliente? ;Cual fue el

motivo?

Si, en una ocasion, fue debido a una mala instalacion.

18. ¢Posee créditos en alguna institucion financiera?

Si, se cuenta con dos créditos en el Banco del Pichincha, uno de $23.000 que esta
por liquidarse y el otro mas reciente que es de $20.000, éste ultimo se utilizo para
la adquisicion de maquinaria, materia prima, equipos de codmputo y otros gastos

pequerios, en fin estos créditos han ayudado para el financiamiento de la Vidrieria.

19. ¢Qué medio utiliza para realizar la publicidad del negocio?

La situacion econdémica impide la realizacion de publicidad en medios de
comunicacién como radio y television, sin embargo se utiliza una pagina de
Facebook para promocionar fotografias de los trabajos realizados en varias
empresas e instituciones dentro y fuera de la provincia, ésta pagina es actualizada
constantemente. Asimismo, se realiza el patrocinio de equipos de fdtbol

masculino y femenino de diferentes ligas deportivas dentro de la provincia.
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2.4.3 Entrevista dirigida a la Sefiorita Gladys Niza encargada de

Ventas y Servicio al Cliente de la Vidrieria Niza. (Ver Anexo N° 3)

1. ¢Cuantos afios lleva trabajando en el negocio?

Llevo trabajando en la Vidrieria alrededor de 5 afios.

2. ¢Cbmo es el ambiente laboral en el negocio?

Generalmente bien, aunque en ocasiones existen conflictos entre comparieros.

3. ¢Cdmo es el trato que recibe por parte del propietario de la Vidrieria?

Don Samuel es muy amable.

4. ¢Como es la relacién laboral con sus compafieros de trabajo?

La relacion laboral que tengo con mis compafieros es regular, pues he tenido

ciertas discusiones debido a los eventuales retrasos en la entrega de pedidos.

5. ¢Cual es el sueldo que percibe?

El sueldo que recibo es de $ 364.

6. ¢Qué actividades realiza en su puesto de trabajo?

Las funciones que tengo a mi cargo son:

v Atencion al cliente
v" Venta de vidrios pequefios.

v Control de caja.
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v" Emision de facturas.

v Pagos de créditos.

7. En caso de ausentarse de su trabajo ¢Quién realiza sus actividades?

Jefe de la Vidrieria (Sr. Samuel Niza) o a su vez el maestro de taller (Sr. Jonathan

Calvopifia).

8. ¢Utiliza algun sistema para llevar la contabilidad del negocio? ¢(Cual y

porque?

No utilizo ningun sistema contable, porque unicamente realizo un control de caja,

la contabilidad del negocio la lleva otra persona.

9. ¢En qué estado se encuentran los equipos electronicos asignados para el
desarrollo de su trabajo?

Los equipos se encuentran en buen estado y entre ellos existen una computadora,

una impresora y un teléfono.

10. ¢Cudl es el monto de inversion que tiene en materia prima para la

produccion?

Aproximadamente se invierte $4000.00 cada trimestre en vidrio, en cuanto al

aluminio e insumos desconozco el valor.

11. ¢Cuéntosy cuales son los proveedores de la materia prima?

Los proveedores con los que mas trabajamos son dos y son:

v VIALPAZ
v" Vidrierias Unidas.

74



12. ¢Quién recibe la materia prima?

La materia prima la recibo yo y en caso de mi ausencia la recibe un encargado de

produccién.

13. ¢Quién es el encargado de llevar el control de los inventarios?

No existe un control de inventarios, pues en caso de faltar materia prima se realiza

el pedido inmediatamente.

14. ¢Quién se encarga de la entrega de los pedidos?

Depende, si se trata de vidrios pequefios el despacho lo realizo yo, pero si se trata

de instalaciones de estructuras de aluminio y vidrio lo el propietario.

15. ¢Ha recibido alguna queja por parte de algun cliente? ¢Cuél fue el

motivo?

Hace tiempo un cliente se quejé debido al incumplimiento de un pedido.

16. ¢Cual es su percepcidn con respecto a las ventas en este afio?

Las ventas se han mantenido en este afio.

17. ¢Con que institucion financiera posee endeudamiento la Vidrieria?

¢ Cual es el tiempo de endeudamiento?

Conozco que existe un crédito a nombre del propietario de la Vidrieria, el mismo
que tiene una fecha de vencimiento de 5afiosen el Banco Pichincha. El valor

actual de la deuda desconozco.
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18. ¢En qué se ha invertido el dinero financiado?

Se ha invertido en:

v" Adquisicion de un horno para curvar los vidrios.

Croqueladoras para los vestajes del aluminio.

v

v' Compra de taladros eléctricos.

v Adquisicion de vidrios acrilicos de varios disefios y colores.
v

Otros gastos.

19. ¢Cuanto se estima que posee la Vidrieria en activos fijos tangibles?

Durante el tiempo que llevo trabajando en la Vidrieria, en realidad no le he dado
mayor importancia en conocer cudl es el monto que se posee en los activos

tangibles.

20. ¢Elabora estados financieros? ¢ Cuales?

No, ninguno.

21. ¢Quiénes estan autorizados a facturar los pedidos?

Lo hago personalmente y si no me encuentro en el local lo hace quien se
encuentre alli (Jefe o encargado de produccion), pues para la realizacién de las
respectivas declaraciones se requiere que todas las facturas se encuentren en orden

secuencial.

22. ¢Quién es el encargado de realizar las declaraciones?

La Vidrieria contrata los servicios del contador Ing. Javier Quiroz, quien realiza
las respectivas declaraciones en su oficina, la cual se encuentra ubicada en la

ciudadela ElI Carmen.
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23. ¢(Cree que es necesario que el propietario de Vidrieria destinase un

presupuesto para la capacitacion de sus empleados y trabajadores?

Si es necesario, particularmente pienso que deberia haber capacitaciones en:
Atencion al cliente.

Contabilidad.

Administracion.

Prevencion de riesgos laborales.

Mantenimiento de maquinaria.

N NN R

Motivacion y liderazgo.

2.4.4 Entrevista dirigida a los Cuatro Trabajadores de la Vidrieria
Niza. (Ver Anexo N° 4)

1. ¢Cudl es la relacion laboral que tiene con su gerente?

La mayor parte de los trabajadores mantienen una relacion laboral muy buena con
el propietario de la Vidrieria los demas manifiestan que en ocasiones existen
ciertas discusiones entre compafieros de trabajo, causando disgustos al propietario

y por ende la relacion laboral se ve afectada.

2. ¢Existe cordialidad entre los compafieros de trabajo?

Todos los trabajadores mencionan que si existe cordialidad entre comparieros pues
el propietario de la Vidrieria siempre ha sabido inculcar muchos valores
importantes como el respeto, la solidaridad, la confianza, el comparierismo y

sobre todo el cooperativismo.

3. ¢El propietario de la Vidrieria le proporciona todos los implementos de

seguridad?

Todos los trabajadores reciben los implementos de seguridad como el overol,

casco Yy gafas protectoras, esto les permite cumplir con su trabajo de forma segura.
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4. ¢Cbmo es la entrega de los materiales para la produccion?

Para la mayor parte de trabajadores la entrega de los materiales es rapida, esto se
debe a que laboran en la planta industrial que es donde se almacena la materia
prima, mientras que para el resto de trabajadores que se encuentran en el almacén
la entrega de los materiales es a tiempo pues para la produccion se debe trasladar

los materiales hacia alli.

5. ¢Cdmo es el estado de los materiales que recibe para la produccion?

El estado de los materiales que reciben los trabajadores para la produccion en

ocasiones es muy bueno aunque en ciertas ocasiones éste ha llegado con fallas.

6. ¢Como es el espacio fisico que dispone para la realizacion de su trabajo?

Para los trabajadores de la Planta Industrial el espacio fisico con el que cuentan no
es amplio pues no es suficiente cuando existen obras de gran magnitud que si
requieren de un espacio muy amplio pues las mesas y la materia prima impiden la
adecuada realizacion del trabajo, para los trabajadores del almacén el espacio

fisico es muy amplio ya que la infraestructura del local si es grande.

7. ¢Cudl es el grado de satisfaccion que tiene en su trabajo?

Todos los trabajadores estan satisfechos con su trabajo, pues reciben todos los

materiales para su trabajo y por supuesto los beneficios de ley.

8. ¢Recibe algun tipo de incentivo por parte del propietario de la Vidrieria

por el trabajo realizado?
Todos los trabajadores si reciben incentivos por parte del propietario de la

Vidrieria, como obsequios y bonos en determinadas fechas del afio; esto les

motiva a realizar su trabajo de forma rapida y eficiente mencionan.
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9. ¢Qué servicios desearia que se incorpore en la Vidrieria para estar

totalmente satisfecho?

Para la mayor parte de trabajadores el servicio mas prioritario y necesario que
desearian que se incorpore en la Vidrieria es la instalacion de casilleros que les
permita guardar sus cosas personales mientras cumplen su jornada de trabajo, los
demas prefieren la instauracion de servicio de café para servirse en sus jornadas
libres; en fin cualquiera que fuese la alternativa permitira la total satisfaccion del

trabajador en la Vidrieria.
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2.4.5 Ficha de Observacion

Cuadro N° 19
FICHA DE OBSERVACION

Nombre de las Casa Rodriguez Miriam Elizabeth Tema: Visita a los locales de la Vidrieria Niza del
investigadoras: Ganchala Ganchala Ana Gabriela ’ Cantén Latacunga.
Cantl_d ad de 4 Lugar: Latacunga
trabajadores presentes:
Cantidad de clientes Planta Industrial: Ciudadela Patria — Niagara

3 Establecimiento: | Almacén y Sucursal: Av. Calixto Pino y Av.
presentes:

Amazonas.
FECHA OBSERVACION ANALISIS PERSONAL

15/04/2015

PLANTA INDUSTRIAL: CIUDADELA PATRIA — NIAGARA

La planta de produccion esta ubicada en el sector del Niagara. En este local se
realizan las obras de mayor dimension como puertas, ventanas, mamparas, vitrinas.
Una vez que se ha terminado de armar las estructuras los operarios son los
encargados de trasladar e instalar las estructuras al lugar donde solicita el cliente.

Durante la visita se pudo observar:

e Espacio fisico de trabajo reducido.

v No existe control sobre los
inventarios de la materia prima,
esto genera una alta inversion en
inventarios, ya que no se conoce
con exactitud las entradas vy
salidas de la materia prima e
insumos que adquiere el negocio
para el desarrollo y cumplimiento
de sus actividades productivas.
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17/04/2015

e Materiales empolvados.

¢ Inadecuado almacenamiento de materiales.

e Desorganizacion de los materiales, insumos y productos finales.

e Trabajadores sin implementos de seguridad.

e Acumulacion de desechos de la materia prima utilizada.

e No existen libros contables debido a que no llevan contabilidad.

e Carecen de un control de horario para los trabajadores.

e Ausencia de un manual de funciones.

e Falta de supervision del trabajo en el personal.

¢ No existe una oficina adecuada para atender a los clientes.

e La desorganizacion de los materiales obstruye el paso de los clientes hacia la
oficina.

e Ausencia de un botiquin para primeros auxilios.

e Carencia de un extintor o implementos de seguridad en caso de emergencia.

e Carencia de basureros acorde al material desechado.

ALMACEN Y SUCURSAL: AV. CALIXTOPINO Y AV. AMAZONAS.

En este local se atiende los pedidos de menor dimension como venta de vidrios
pequefios, elaboracion de cuadros para enmarcar, venta de espejos con varios
disefios y otros. Para el &rea de ventas y servicio al cliente se encuentra la Srta.
Gladys Niza, quien es la encargada de receptar todos los pedidos para
posteriormente comunicarle al maestro de taller quien es el encargado de cortar el
vidrio y el aluminio para entregar al cliente.

v La ausencia de contabilidad

provoca que el negocio no
disponga de informacion
financiera al dia y actualizada
sobre las transacciones que
diariamente se llevan a cabo.

La inadecuada distribucion de la
planta impide el desarrollo
normal del trabajo del personal,
debido a que la desorganizacion
de los materiales, insumos vy
productos finales se encuentran
ocupando gran espacio del &rea
de produccion lo que podria
provocar riesgos laborales y
dafos en la materia prima.
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Durante la visita se pudo observar:

e Espacio fisico de trabajo amplio.

e Materiales empolvados.

¢ Regular almacenamiento de materiales.

e Trabajadores con implementos de seguridad.

e Acumulacion de desechos de la materia prima utilizada.

e No existen libros contables debido a que no llevan contabilidad.

e Carecen de un control de horario para los trabajadores.

e Ausencia de un manual de funciones.

¢ No existen sillas en la oficina para ofrecer a los clientes mientras esperan.

e Inseguridad en la puerta principal (mal estado).

v/ La falta de un manual de

e Carencia de un extintor o implementos de seguridad en caso de emergencia.

funciones provoca que el personal
no tenga claro las funciones y
responsabilidades  que  tiene
dentro del negocio y en su puesto
de trabajo provocando el
desperdicio de los recursos de la
Vidrieria.

Fuente: Vidrieria “Niza”
Elaborado por: Las Autoras
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CAPITULO III

3. DISENO DE LA PROPUESTA

“DISENO DE UN MODELO BASICO DE GESTION ADMINISTRATIVA
PARA MEJORAR LA PRODUCTIVIDAD DE LA VIDRIERIA “NIZA”
DEL CANTON LATACUNGA EN EL PERIODO 2015 - 2016”.

3.1 INTRODUCCION

En la actualidad la globalizacion, la competencia, la inestabilidad econdmica,
politica y social ha ocasionado que las empresas formulen nuevos Modelos de
Gestion para implementar obras y servicios, en los cuales la participacion
conjunta publico privada apunta a mejorar las eficiencias en la provision de los
servicios hacia la ciudadania, atraer recursos de fuentes privadas distintos a los del
Estado y establecer estandares de gestion superiores en las areas tradicionalmente

reservadas a éste.

En esta investigacion se plantea la gestion administrativa en la que se determina
los cuatro procesos administrativos (planificar, organizar, dirigir y controlar), que
debe tener una empresa cualquiera sea su tamafio o actividad econdémica; por ello
esta propuesta, permite al propietario de la Vidrieria definir, evaluar y controlar

eficientemente los procesos que se realizan en cada una de sus areas.

Por otro lado, en esta investigacion se desarrolla los elementos del
direccionamiento estratégico con la finalidad de mejorar el desempefio
empresarial de la Vidrieria “Niza”, para lo cual se establece una mision, vision,

objetivos y valores corporativos, politicas, normas, procedimientos, estructura
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organizacional e indicadores que la empresa requiere para la busqueda de la

productividad y el desarrollo sostenido enfocado hacia la competitividad.

3.2 JUSTIFICACION

Se justifica porque el modelo basico de gestion administrativa permite mejorar la
productividad de la Vidrieria “Niza”, pues en éste se establece guias de accion
para el desarrollo eficiente de la entidad mediante la toma de decisiones

adecuadas y oportunas.

Ademas los beneficios que conlleva estdn encaminados a mejorar la eficiencia,
eficacia y la economia del negocio puesto que ayuda a mantener el control de las
operaciones y procesos contribuyendo con el desarrollo empresarial de la

Vidrieria.

Con este modelo la Vidrieria “Niza” se convierte en un referente para todas las
microempresas del canton y la provincia, pues ilustra el proceso administrativo
basico que debe llevar una empresa, al mismo tiempo ayuda a los propietarios a

tomar decisiones adecuadas.

3.3 OBJETIVOS

3.3.1 Objetivo General

Disefiar un modelo bésico de gestion administrativa basado en las etapas del
proceso administrativo que permita el mejoramiento de la productividad en la

Vidrieria “Niza” del canton Latacunga en el periodo 2015- 2016.

3.3.2 Objetivos Especificos

v Proporcionar a la Vidrieria “Niza” una herramienta administrativa que

contribuya en el mejoramiento de su productividad.
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v’ Establecer los procedimientos para cada una de las etapas del proceso
administrativo que permita orientar la implantacion de la administracion

basica en la Vidrieria.

v Proponer una adecuada distribucién de los materiales en los dos locales del
negocio para facilitar el trabajo del personal e impedir riesgos laborales y

dafos de la materia prima.

3.4 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

3.4.1 Etapa I: Planificacion

3.4.1.1 Mision

Somos una empresa dedicada a la fabricacion y comercializacion de una amplia
gama de productos de alta calidad a base de aluminio y vidrio, con total respaldo y
garantia de nuestros proveedores, buscando satisfacer las necesidades y
expectativas de nuestros clientes mediante un excelente servicio de instalacion y

entrega a domicilio inmediata.

3.4.1.2 Visién

Para el afio 2020 consolidarnos a nivel nacional como la empresa lider en la
fabricacion y comercializaciéon de productos a base de aluminio y vidrio con los
mejores estandares de calidad, brindando garantia y confiablidad a nuestros
clientes mediante personal altamente capacitado en la industria de aluminio y

vidrio contribuyendo al desarrollo economico, social y ambiental del pais.

3.4.1.3 Objetivos Corporativos

v" Ser reconocidos en todo el pais como fabricantes distribuidores de estructuras

y materiales de aluminio y vidrio.
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v Brindar un servicio de calidad al cliente informando con certeza todas las
especificaciones de los productos que solicitan.

v Integrar a todos los trabajadores de la empresa para promover el trabajo en
equipo.

v" Manejar un proceso de mejoramiento continuo con el fin de minimizar los

defectos de los productos y desperdicios de los recursos.

3.4.1.4 Valores Corporativos

Respeto.- El trato cordial que existe entre compafieros de trabajo asi como con
todos los clientes, pues asi se fomenta lazos de amistad dentro y fuera de la

Vidrieria.

Puntualidad.- Muestra la personalidad que tienen los trabajadores al asumir con
responsabilidad su horario de trabajo y sobre todo la entrega a tiempo de los

productos y servicios a los clientes.

Compromiso.- Indica la colaboracién de los trabajadores y/o empleados hacia el
crecimiento y desarrollo de la Vidrieria, pues trabajan con esmero y dedicacion en

lo que realizan diariamente.

Transparencia.- Es uno de los valores mas importantes que tiene la Vidrieria
“Niza” pues muestra confianza y seguridad a los clientes en cada uno de sus

trabajos.

Cooperativismo.- Representa el trabajo en equipo pues se ayudan unos a otros sin
esperar nada a cambio.

Honestidad.- Se plasma en la forma de ser del trabajador/empleado de la
Vidrieria, su sinceridad, comportamiento y lealtad con las actividades que realiza

y por supuesto ante las demas personas (clientes, compafieros de trabajo, etc.).
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3.4.1.5 Politicas Generales

La Vidrieria “Niza” se responsabiliza por el correcto funcionamiento del
producto y/o servicio una vez entregada al cliente hasta los tres primeros dias
realizada la instalacion.

La Vidrieria siempre utilizard insumos de calidad para la elaboracion de sus
productos.

El manejo de la informacién financiera de la Vidrieria Unicamente estard a
cargo del contador/a bajo la supervision de la direccion general.

El horario de trabajo sera el siguiente: lunes a viernes de 8:00 am — 17:00 pm
y sabados de 8:00 am — 12:00 pm.

No se contratard personal que tengan lazos de consanguineidad con los
empleados y/o trabajadores.

El personal debera cumplir todos los clausulas establecidas en el contrato de
trabajo.

La utilizacion del vehiculo deberd ser exclusivamente por el personal del
negocio dentro de la jornada laboral.

Todo el personal debera participar en los eventos de capacitacién y formacion
de manera obligatoria.

Todos los trabajadores deberan cumplir su horario de trabajo establecido.

En caso de que exista quejas o reclamos por parte de los trabajadores éstos

deberan informar al propietario mediante un escrito.

3.4.1.6 Normas

v

v

La Vidrieria deberd4 estar constituida en forma legal en las entidades
reguladoras como: SRI, MRL, IESS para funcionar con normalidad.

La empresa se compromete a contratar los servicios de las diferentes
instituciones aseguradoras para salvaguardar la integridad fisica del personal,
asi como también proteger los bienes que posee la Vidrieria.

La maquinaria debera tener un mantenimiento preventivo minimo tres veces

al afio para lo cual se contratara personal especializado.
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3.4.1.7 Procedimientos

Area Administrativa.

FUNCIONES

La encargada del Area Administrativa tendra a su cargo las siguientes funciones:

A. BUSQUEDA Y SELECCION DE PROVEEDORES

Es necesario identificar a los proveedores que proveerdn de la materia prima,
materiales y suministros a la Vidrieria; sin embargo este proceso se puede llevar a
cabo cada vez que el negocio lo requiera (incumplimiento del proveedor, buscar
nuevas relaciones comerciales, etc.). Es por ello que a continuacion se presenta el
siguiente proceso de seleccion de proveedores que la encargada del &rea

administrativa deberd llevar cada vez que la Vidrieria lo requiera:

1.- Busqueda de informacion.- Para buscar a los posibles proveedores se utilizara
los medios de comunicacion locales como la radio, television y prensa, a
continuacién se muestra un cuadro en el que se reflejan las fuentes de

informacion:

Cuadro N° 20
FUENTES DE INFORMACION PARA CONTACTAR PROVEEDORES

v 3
5 Em Google

Internet
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Prensa
v.

alos

DIARIO INDEPENDIENTE DESDE 1967 ﬂ““‘"”‘

Radio

Television

Fuentes internas de la propia
empresa.

Fuente: Google Imagenes
Elaborado por: Las Autoras

2.- Solicitud de informacion.- Una vez realizada la busqueda correspondiente de
proveedores se procede a realizar una lista de los posibles proveedores
seguidamente se contactara con cada uno de ellos mediante una carta de solicitud

de informacién como se muestra a continuacion:
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lHustracion N° 1

CARTA DE SOLICITUD DE INFORMACION

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

Latacumes .. 5=, sl
Talf : (0320347 1 (O3B0 54
=l OB TT
Email: zameal ::.iza@:h.-n‘una:il.mm

Asmnto: Solicitud de informacion

L= {mombas da la revista, periddion, inemat, atc ) 1 im i
== = I {oomabaes dal poo-dectos sams]) gues wetadss vende.

Tanamos uma smpresa astablacida en Lataomeos Eopador, dasda haca varios aios ¥
eracias al intsrss orscisnts porlas sstrschieeas ds alismindio ¥ vidrio sn nesstro pais, ey
una demands bastsnte srande de allos.

En la actealidad va con con un poovesdor principsEl, pero con =l objetivo de
amplisr peestta gama de= artcelos, buscamos ahora pesvas r=lacion=s comerciales ¥
romamos Qe nos anvien, a la mayes bravadad de tiempo posibla, catilooe, listado da
precics, condicionss de vanta v nombes de la persona de comtacton.

Nota: 52 snvia adjunto los criterios gos 22 toomaran on cwenta para ovalesr sws ofsrtas,

En confisnsa gue nuosstra paticion saa dida da iTemadi

salnda;

| atemtamenta 1s

Cristism Samuweal MNiza
Propistaric Vidriens “IH=sT

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

CRITERIOS QUE SE EVALUARAN

Condiciones referidas a la
Calidad.

Condiciones Econémicas.

Otras Condiciones.

Cualidades del producto.
Caracteristicas técnicas.
Periodo de garantia.
Servicios post venta.
Servicio de atencion al
cliente.

Precio unitario.
Descuento comercial.
Forma de pago.
Plazo de pago.

Pago de transporte.
Pago de seguro, etc.

Periodo o validez de la
oferta.

Plazo de entrega.

Causas de recision del
contrato.

Fuente: Protocolo.org (2013)
Elaborado por: Las Autoras
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3.- Evaluacion a los proveedores.- Cuando ya se ha contactado con los
proveedores a través de la carta de solicitud de informacion se procede a una
preseleccion a través de un analisis minucioso en base a los criterios de seleccion

establecidos por la Vidrieria.

Base de datos.- Para evaluar a los proveedores y preseleccionar tres de ellos, en
primer lugar se elaborara la siguiente ficha para cada uno, pues ésta muestra las
caracteristicas generales de la materia prima/materiales/suministros, y las

condiciones comerciales que ofrece.

Ficha N° 1
FICHA DE PROVEEDORES

KA/, VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

FICHA DE PROVEEDORES

Nombre:
Domicilio:
Localidad:
Teléfono: Fax:
Email:
PRODUCTOS O SERVICIOS QUE SUMINISTRAN
CONDICIONES COMERCIALES
Precio Descuen_to Forma de Plazo de Transporte | Descuento
Comercial Pago Entrega

Fuente: Emprende Pyme (2008)
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro comparativo.- Una vez preseleccionado a tres proveedores se procedera a
realizar un cuadro comparativo en el que se reflejen las condiciones ofrecidas por
cada uno de los proveedores en cuanto a calidad, precio, descuentos, plazos de
entrega y otros que le permitan a la encargada del area administrativa efectuar un

estudio comparativo con toda la informacion recabada.

Ficha N° 2
CUADRO COMPARATIVO DE LOS PROVEEDORES

VIDRIERIA “NIZA”

7> TALUMINIO Y VIDRIO

CUADRO COMPARATIVO DE LOS PROVEEDORES

CARACTERISTICAS NOMBRE DE PROVEEDORES

Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3

Precio Unitario
Descuento Comercial
Transporte

Seguro

Precio Total

Periodo de Garantia
Plazo de Entrega
Servicio Técnico

Forma de Pago
Fuente: Emprende Pyme (2008)
Elaborado por: Las Autoras

4.- Seleccion del proveedor.- Finalmente la encargada del &rea administrativa
realizara la seleccion del mejor proveedor mediante un analisis critico en base a
criterios econdmicos y criterios de calidad. A continuacion se describe las

caracteristicas que se tomaran en cuenta para cada criterio.

Condiciones econdmicas.- La seleccion esta basada fundamentalmente en el
proveedor cuyo precio final sea mas bajo para lo cual se tomarad en cuenta el
precio de los articulos, los descuentos comerciales, el pago de los gastos

ocasionados (transporte, seguros, etc.).
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Ficha N° 3
CONDICIONES ECONOMICAS

VA, VIDRIERIA “NIZA”

"ALUMINIO Y VIDRIO

CONDICIONES ECONOMICAS

Caracteristicas Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3

Precio Unitario
Descuento Comercial
Transporte

Seguro

Ofertas
Fuente: Emprende Pyme (2008)
Elaborado por: Las Autoras

* En caso de que dos proveedores redinan las mismas condiciones se elegira al de
mayor calidad. * No siempre la oferta mas barata es la mas conveniente puesto
que también se pueden considerar aspectos no directamente relacionados con los
productos como por ejemplo; periodo de garantia, servicio post venta, imagen que

el producto o proveedor tengan en el mercado, etc.

Condiciones de calidad.- Para elegir al mejor proveedor los insumos han de ser
sometidos a un meticuloso estudio comparativo tomando en cuenta sus

caracteristicas técnicas descritas en la siguiente ficha:

Ficha N° 4
CONDICIONES DE CALIDAD

VA ", VIDRIERIA “NIZA”

"ALUMINIO Y VIDRIO

CONDICIONES DE CALIDAD

Caracteristicas Proveedor 1 Proveedor 2 Proveedor 3
Calidad del Producto
Plazo de Entrega

Facilidades de Pago
Fuente: Emprende Pyme (2008)
Elaborado por: Las Autoras
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* Cuando dos proveedores de la materia prima/materiales/suministros ofrezcan la

misma calidad se elegira al que resulte mas econémico.

B. ATENCION AL CLIENTE

Con esta funcion se busca la total satisfaccion de los clientes, es por ello que se
plantea las siguientes acciones que permitan brindar un buen trato y una

comunicacion adecuada, la finalidad es cubrir al maximo sus requerimientos:

Cuadro N° 21
ACCIONES PARA UN BUEN SERVICIO AL CLIENTE

COMUNICAR VALOR CREAR VALOR
e Explicar caracteristicas e Entender al cliente
e Demostrar ventajas ¢ Identificar necesidades
e Resaltar condiciones e Desarrollar alternativas de solucion
e Manejar objeciones e Destacar beneficios
e Facilidad de comunicacion

Fuente: Bermeo Rodriguez, Edgar (2013)
Elaborado por: Las Autoras

Servicio de café.- A peticidn de los clientes se implementara un servicio de café
en las instalaciones del negocio, mismo que estard ubicado en el é&rea
administrativa que es donde se atendera a los clientes. Para lo cual se adquirira:
una cafetera para cada local, vasos desechables, cucharas plasticas, azucar, café/té

y botellones de agua.

Gréafico N° 18
SERVICIO DE CAFE

Fuente: Google Iméagenes
Elaborado por: Las Autoras
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C. COMPRAS

Se presenta el siguiente formato en el cual se registraran las compras que se

realicen mensualmente y por supuesto el valor total; ademas servird como base de

informacion pues estaran enlistados los datos generales de los proveedores

antiguos y actuales, por lo tanto en caso de que se necesite contactarse con alguno

de ellos, el jefe administrativo recurriré a revisar la siguiente ficha:

Ficha N° 5

REGISTRO DE COMPRAS

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

REGISTRO DE COMPRAS

Fecha

Ne° de

Proveedor | Direccion
Factura

Teléfono

Valor

Observ.

TOTAL COMPRAS MENSUALES

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras

D. VENTAS

Otra de las funciones sera el registro de cada una de las ventas asi como su valor

total sea de forma diaria y/o mensual, para ello se propone la siguiente ficha que

ademas servird como base de datos de los clientes atendidos.
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Ficha N° 6
REGISTRO DE VENTAS

ALUMINIO Y VIDRIO

N\ VIDRIERIA “NIZA”
WA G ™ =

REGISTRO DE VENTAS

N° de

Cliente Direccién | Teléfono | Valor | Observ.
Factura

Fecha

TOTAL VENTAS DIARIAS / MENSUALES

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras

E. COBRANZAS

El cobro de cuentas para la Vidrieria es muy importante, es por ello que se
propone la siguiente ficha la cual contendra los datos de las personas e
instituciones que adeudan al negocio, aqui se vera reflejado el saldo pendiente de
cobro pues se recaudara mediante abonos mensuales hasta que la cuenta quede
saldada.
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Ficha N° 7
REGISTRO DE COBRANZAS

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

REGISTRO DE COBRANZAS

Nombre: Fecha Inicio:
Cédula: Fecha Vencimiento:
Direccién: Teléfono:
N° Cuota Monto
Documento Descripcién Mensual Interés Total Saldo
Observaciones:
Jefe Administrativo

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras

F. PAGOS

Otra de las funciones serd el pago a las personas, empresas o instituciones de
aquellos gastos que incurra la Vidrieria para su normal funcionamiento. Para el
pago de los sueldos/salarios basicos del personal, se presenta la siguiente ficha en
donde el jefe administrativo emitira el valor liquido a pagar de cada

empleado/trabajador tomando en cuenta los ingresos y descuentos.
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Ficha N° 8

ROL DE PAGOS

ROL DE PAGOS

FIRMA

LIQUIDO
APAGAR

DESCUENTOS

SOLN3INDOS3A
Iv1iol

seniA

e1d1png
uoIouley

op|sns
ap odpnuy

SS3I [e owelsdid

SS3I e suody

INGRESOS

SOSIHONI
Iv10ol

$0sa4bul S010

OAIBONPT
oIpisqns

SaUOISIWOD

Sel1x3 SseloH

nas

NOMINA

NO

Elaborado por: Las Autoras

Fuente: Propia
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PROCESOS

Area de Talento Humano.

El talento humano es un factor muy importante pues es el motor que mueve a una
empresa, es por ello que se plantea el siguiente proceso para contratar, mantener y

desarrollar al personal de la Vidrieria “Niza”.

T. AREA DE TALENTO HUMANO

T.1. T.2. T.3. T.4. T.5. T.6.
Admision~ Aplicacion Compensacion Desarrollo Mantenimiento Monitoreo

T.1. ADMISION

T.1. Admision

T.1.1. Reclutamient T.1.2. Seleccioén

El proceso de admisién de personal consiste en dos grandes subprocesos como
son el reclutamiento y la seleccion de un nuevo empleado/trabajador, que tienen
como finalidad elegir al candidato méas ideal para ocupar un cargo dentro de la
Vidrieria. A continuacién se muestra los subprocesos con sus respectivas

actividades que llevaran a cabo en el proceso de admision de personal.

T.1.1. Reclutamiento

T.1.1. Reclutamiento

T.1.1.1. T.1.1.2. T.1.1.3. T.1.1.4.
Requisicion de Perfil de Anuncio en la Recepcion de
Personal Puesto Prensa Local Carpetas

99



Para el reclutamiento de personal se debe tener claro la necesidad del cargo
tomando en cuenta las funciones y requerimientos que demanda éste, para luego
comunicar oportunamente a la ciudadania sobre la vacante y/o puesto de trabajo,
finalmente para culminar con este subproceso se receptara las carpetas de los

aspirantes.

T.1.1.1. Requisicion de personal.- Se establece el puesto vacante para el area
solicitante y los requisitos que deben cumplir los aspirantes. Para lo cual se

propone el siguiente formato de requisicién de personal:

Ficha N° 9
REQUISICION DE PERSONAL

100



WVWiIiDRIERI e Z N7

AL U  MINIO Y wibiiRkio

REQUISICION DE PERSONAL

Fecha de Elaboracion Fecha de Recepcion, Reclutamiento Y Seleccion

INFORMACION

Nombre del Solicitante:
Direccion del Solicitante:
Referencia del Domicilio:

Nombre del Puesto:
Nombre del Jefe Inmediato:
Nombre del Puesto Inmediato:
Origen de la Vacante:
Puesto Nuevo
Reposicion Nombre de quien se reemplaza: ......
Temporal Causa:
Tipo de Contratacion:

Puesto Fijo

Puesto Temporal T 0o N
Jornada Completa Horario
Jornada Medio Tiempo Horario

FUNCION PrINCIDAL .ttt ettt e e et et e e e ettt e e

Horario:

CARACTERISTICAS DEL CANDIDATO

Edad: 5 - Grado Requerido
Sexo: Capacidad y Habilidades Baio  [Medo JAlo
Estado civil: Capacidad Intelectual
Profesion y/o conocimientos teéricos: Iniciativa
Idiomas: % Manejo del Personal
........................... % Acatar Normas
Afios de experiencia y/o Conocimientos tedricos: oo Manejo de Varias Actividades
Relaciones Personales

COMENTARIOS ADICIONALES

Fecha de contratacion deseada:

Nombre del candidato interno a considerar:

Nombre del candidato externo a considerar:
ESPACIO A SER LLENADO UNICAMENTE POR PERSONAL AUTORIZADO

FECha de INGIES0:  ..eueiit et

Fecha de firma de contrato:

Rango de sueldo de contratacion

Avrea Solicitante Propietario Jefe Talento Humano

Fuente: Chiavenato, Idalberto (2002)
Elaborado por: Las Autoras

T.1.1.2. Perfil de Puesto.- El perfil de puesto tiene la finalidad de determinar las
funciones y requerimientos generales que necesita saber un aspirante para cubrir
el puesto vacante, ésta ficha seré elaborada previamente por el jefe del area donde

se requiere nuevo personal.

Ficha N° 10
PERFIL DE PUESTO
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VIDRIERIA “NIZA”

> ALUMINIO Y VIDRIO

PERFIL DE PUESTO

1. Nombre del Puesto

2. Funciones Generales

3. Funciones Especificas

4. Requerimientos Académicos

5. Requerimientos del Puesto

6. Otros Requerimientos

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras

T.1.1.3. Anuncio en la prensa local.- Una vez que ya se han establecido las
funciones y requerimientos se procede a anunciar en la prensa escrita local (La
Gaceta) la vacante y/o puesto de trabajo. Esta actividad estarad a cargo del jefe de
talento humano quien se encargara de acudir a las instalaciones de La Gaceta para
contratar sus servicios y dejar el anuncio. El anuncio tendra un tiempo limite de
publicacion de cinco semanas; a continuacion se muestra el anuncio que se
publicara:

lustracion N° 2

ANUNCIO EN LA PRENSA
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DNl CFcrcelcz

DIARID INDEPENDIEMNTE DE S DE 189 67T

OFERTAS DE TRABAJO

VIDRIERIA “NIZA™ SE NECESITA SE EEQUIERE
Dedicada a la elaboracion v COCINERO para MANICURISTA con
comercializacion de | restaurante en La Laguna. ~ experiencia y conocimientos
Pmd‘_-lc_ms a base _ de | [iamar al (032) 283-664. actualizados. Informes  al
ahuminio v vidrio requiere 0056431278,

COTEFAAT wuvmecnasisniasrasnm. IMPORTANTE

wrrennes e DO BXperiencia FLORICOLA requiere NECESITO CAMARERO,
en la rama de.eeeeineeninnem

o ; cotftratar personal para de 23 a 44 afios, con
¥ con animos de trabajar

Edad maxima 33 afi cultivo, mavores de edad,  experiencia para
ac mamma 22 anes. disponibilidad para  referencias (032) 283-557.

Informes: trabajar horas  extras. CASA - HOGAR

Telf 0987766047 Llamar al (032) 230543 Fequiere contratar2

Correo: Psicalogas Clinicas v 1

SE NECESITA zefiora para Terapista de Lenguaje, pam

samuel miza@hotmail com . .
realizar tareas domésticas  [atacunga 0987456400,

EMPRESA en la Cdla. El Carmen
INDUSTRIAL precisa media jornada o jornada
aumiliar administrativo. completa para  mayor NECESITO PELUQUEERA
para mayor informacion @~ informacién  llamar  al con Expeﬁepﬂa_ para
Llamar al (032) 282-542. 0955523676. trabajar media jomada.

Llamar al {032) 282-164.

Fuente: Vidrieria “Niza”
Elaborado por: Las Autoras

T.1.1.3. Recepcidn de Carpetas.- El jefe de talento humano receptara las carpetas
de los interesados dentro del horario y en los dias laborables, durante un plazo de
tiempo determinado de tres semanas. Los interesados deberan llenar la ficha de
requisicion de personal previamente establecida y entregar junto con sus

documentos (carpeta).

T.1.2. Seleccién

T.1.2. Seleccién

T.1.2.1. Preseleccion de . T.1.2.2. Seleccion del T.1.2.3. Contrato de
Candidatos Candidato Trabajo

Consiste en un analisis minucioso de cada una de las carpetas receptadas,

separando a los mas idéneos hasta llegar al mas apropiado quien sera el que ha
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cumplido con la mayor parte de los requisitos, para posteriormente contratarlo y

realizar la debida induccion.

T.1.2.1. Preseleccion de Candidatos.- La preseleccion de candidatos se realizara
una vez que se termino el plazo de recepcion de documentos, para ello se debe
considerar el cumplimiento de los parametros establecidos en la hoja de
requisicién del personal.

T.1.2.2. Seleccion del Candidato.- De la lista de candidatos preseleccionados se
realizara un nuevo analisis tomando como instrumento las carpetas de cada uno de
los aspirantes, de igual forma, se comprobara la veracidad de la informacion y asi
finalmente se seleccionara al mas idoneo para desempefiar el cargo o quien haya
cumplido la mayor cantidad de requisitos solicitados.

T.1.2.3. Contrato de Trabajo.- Cuando el candidato ha sido seleccionado se
realiza un contrato de trabajo en el cual se establecera el sueldo, el horario de
trabajo, los beneficios y el tiempo de prueba. A continuacion se muestran los tipos

de contrato que se pueden presentar en la Vidrieria.

Contrato de Trabajo Indefinido: este tipo de contrato se utilizara para los
trabajadores que ejerceran un cargo en la Vidrieria por tiempo indefinido, o a su
vez cuando se necesite cubrir un puesto por medio de un reemplazo. (Ver Anexo
N° 7)

Contrato Eventual de Trabajo: este tipo de contrato se aplicara en caso de que
el personal con el que cuenta el negocio no cubra con los pedidos en el tiempo
establecido, entonces se procedera a contratar personal adicional por el tiempo en
que se cumpla con el pedido. (Ver Anexo N° 8)

Contrato Eventual de Trabajo con Jornada Parcial Permanente: este contrato
se utilizara en caso de que se contrate personal que labore por medio tiempo, 0 a

su vez supla las horas de un trabajador de a la Vidrieria. (Ver Anexo N° 9)

T.2. APLICACION
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T.2. Aplicacion

T.2.2. Disefio de T.2.3. Evaluacién del

T.2.1. Induccién Cargo Desempefio

Una vez contratado al personal se debera realizar el debido proceso de induccion,
ademas se disefiard y/o indicara sus funciones y responsabilidades, asi como
también se evaluard su desempefio laboral, esto permitira su adaptacion y

rendimiento en el trabajo.

T.2.1. Induccién

T.2.1. Induccién

T.2.1.2. Introduccion T.2.1.3. Proceso de

T.2.1.1. Bienvenida a la Organizacion Ensefianza

El encargado de talento humano se encargara de hacer conocer al nuevo empleado
y/o trabajador las instalaciones de la Vidrieria (Planta industrial y Almacén),
presentacion ante los demds trabajadores asi como uso de maquinaria y

materiales.

T.2.1.1. Bienvenida: el jefe del area de talento humano seréa el encargado de dar la
bienvenida al nuevo empleado/trabajador ante todo el personal de la Vidrieria el
primer dia de trabajo que sera lunes, para ello utilizara palabras motivantes que lo
incentive a trabajar con empefio y dedicacion.

T.2.1.2. Introduccion a la organizacion: en esta etapa el jefe de talento humano
deberéa suministrar toda clase de informacion sobre la Vidrieria (historia, mision,
vision, objetivos institucionales, valores, politicas, horarios de trabajo, articulos
que produce la empresa, etc.) mientras recorre las instalaciones de la empresa.

Para lo cual se plantea el siguiente triptico de induccién:
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llustracion N° 3

TRIPTICO DE INDUCCION (ANVERSO)

Obras Realizadas

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

Dir.: Calixto Pino entre Amazonas y Antonia Vela
Telf.: (03) 2803 471 / L =

Mision

Vidrieria “Niza” es una empresa dedicada a la
fabricacién y comercializacién de una amplia
gama de productos de alta calidad a base de
aluminio ¥ vidrio, con total respaldo ¥ garantia
de nuestros proveedores, buscando satisfacer
las necesidades ¥y expectativas de nuestros
clientes mediante un excelente servicio de ins-
talacién y entrega a domicilio inmediata.

Vision

Para el afio 2020 consolidarnos a nivel nacional
como la empresa lider en la fabricacién y co-
mercializacién de productos a base de aluminio
v vidrio con los mejores estandares de calidad,
Vidrieria “Niza® brindando garantia y confiablidad a nuestros

PSRRI AT TS SRR RIS clientes mediante personal altamente capacita-
Planta Industrial: Cdla. Patria—Niagara do en la industria de aluminio ¥ vidrio contribu-
Almacén: Av. Calixto Pinoy Av. Amazonas

vendo asi al desarrollo econdmico, social ¥
Teléfonos: (03] 2663358 / (03) 2803471 5
Cel: 0987766047 ambiental del pais.
Correo electrénico: samuelniza@hotmail.com

Latacunga—-Cotopaxi—Ecuador

Fuente: Vidrieria “Niza”
Elaborado por: Las Autoras
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llustracion N° 4

TRIPTICO DE INDUCCION (REVERSO)

PLANTA INDUSTRIAL
Cdia. Patria - MNiagara (a dos cuadras de ia iglesia)
Telf: (03) 2663358

Valores Corporativos

Respeto.- El trato que debe existir entre
compafieros de trabajo asi como también con
todos los clientes, de tal forma que se fomente

lazos de amistad dentro v fuera de la Vidrieria.

Puntualidad.- Muestra la personalidad gue
tienen los trabajadores al asumir con
responsabilidad su horario de trabajo v sobre todo
la entrega a tiempo de los productos ¥ servicios a

los clientes.

Honestidad.- Demuestra realmente la forma de
ser del trabajador, su sinceridad, comportamiento

v lealtad con las actividades que realiza.

Cooperativismo.- Es el trabajo en equipo pues se

ayudan unos a otros sin esperar nada a cambio.

Compromiso.- Indica la colaboracién de los
trabajadores hacia el crecimiento y desarrollo de
la Vidrieria.

Transparencia.- Es la confianza ¥ seguridad en

la que se desenvuelve la Vidrieria.

Politicas Generales

La Vidrieria utilizara siempre materia prima de calidad
para la elaboracién de sus productos pues asi se

minimizara los defectos en ellos.

La utilizacién del vehicule debera ser exclusivamente

por el personal del negocio dentro de la jornada laboral.
En caso de que exista quejas o reclamos por parte de

los trabajadores éstos deberan informar al propietario

mediante un escrito.

Los trabajadores no percibiran horas extras a mas que

comisiones por la eficiente realizacidén de su trabajo.

La Widrieria utilizar4 materiales que no afecten al

medioc ambiente.

Normas

La Vidrieria debera estar constituida en forma legal en
las diferentes entidades reguladoras del Estado como:
SRI, MRL,IESS para funcionar con total normalidad.

La empresa se compromete a contratar los servicios de
las diferentes instituciones aseguradoras para
salvaguardar la integridad fisica del personal, asi como

también proteger los bienes que posee la Vidrieria.

El horario de trabajo sera el siguiente: lunes a viernes
de 8:00 am — 18:00 pm y sabados de 8:00 am — 12:00

pm.

Areas

= Administrativa

= Produccidn

Organigrama

DIRECCIH
AREA ADMINISTRATIVA AREA DE PRODUCCION

MAESTRODE TALLER 1
MAESTRODE TALLER 2
MAESTRO DE TALLER 3

TALENTO HUMANO
CONTABILIDAD

Productos /Servicios

Puertas

WVentanas

Pasamanos

Espejos

IMamparas para almacenes

Compartimientos de oficinas

WVitrinas

Cortinas de bafic a base de aluminio ¥ vidrio.

CEE IR 2 O B B A

Servicio de instalacidén ¥ entrega a domicilio.

ALMACEN
Av. Calixto Pinoy Av. Amazonas
Telf: (03) 2803471

Fuente: Vidrieria ‘“Niza”
Elaborado por: Las Autoras
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T.2.1.3. Proceso de ensefianza: finalmente el jefe de talento humano tendra que:
demostrar las actividades que tiene que realizar, ensayar la ejecucion de las
actividades y hacer seguimiento para comprobar si el nuevo empleado/trabajador
logré los objetivos trazados. Una vez terminado el proceso de induccion el
empleado/trabajador debera cumplir con las actividades para las que fue

contratada.

T.2.2. Disefio de cargo

T.2.2. Disefio de Cargo

Se establece las actividades especificas que deberan cumplir los empleados y
trabajadores en sus puestos de trabajo, es decir se presenta el manual de funciones
donde se indica los aspectos generales del puesto como cargo, subordinados y
horario de trabajo; perfil de cargo, en el que se encuentra los conocimientos,
habilidades y experiencia. (Ver pagina N° 153)

T.2.3. Evaluacién del desempefio

T.2.3. Evaluacion de Desempefio

El control de trabajo del personal se lo realizara a través de los siguientes
métodos, cada que la Vidrieria lo requiera, esto puede ser cada tres meses, el

objetivo es conocer si el empleado/trabajador esta cumpliendo con lo establecido.

a. Meétodo critico.- Consiste en calificar los factores méas relevantes del
desempefio laboral donde el jefe de talento humano se encargara de observar
directamente el trabajo del empleado/trabajador e ira calificando en una
escala del 1 (menor importancia) al 5 (mayor importancia) cada factor

establecido.
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Ficha N° 11
EVALUACION DEL DESEMPENO (METODO CRITICO)

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre:
Cargo:
Departamento:
N° Factores a Evaluarse 1123 |4]|5
1 Habilidad para decidir.
2 | Acepta los cambios.
3 | Acepta responsabilidades.
4 | Actitud
5 | Atencion a reglas.
6 | Cooperacién
7 | Promocion de actividades de innovacion y formacion.
8 Fomento de clima laboral.
9 Iniciativa personal.
10 | Soporta estrés y presion.
11 | Practicas de seguridad.
12 | Liderazgo
13 | Calidad del trabajo.

SUMA

Fuente: Chiavenato, Idalberto (2002)
Elaborado por: Las Autoras

Método de frases descriptivas.- En este método el jefe de talento humano se
entrevistard con cada empleado/trabajador, posterior a ello, se analizara
detenidamente las respuestas obtenidas para evaluar el desempefio laboral de

cada uno. Las preguntas a evaluarse seran las siguientes:
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Ficha N° 12
EVALUACION DEL DESEMPENO (METODO FRASES DESCRIPTIVAS)

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

4
EVALUACION DEL DESEMPENO

N° Factores a Evaluarse

1 ¢Posee los estudios necesarios para desempefiar las funciones del cargo?

¢Cuales?

2 ¢ Tiene experiencia en el cargo que esta desempefiando?;Cuanto tiempo?
3 ¢Es flexible ante situaciones inusuales? ;Por qué?

4 ¢Ejecuta solo las tareas encomendadas? ¢Por qué?

5 ¢Optimiza los recursos asignados para su trabajo? ,Como?

6 ¢Presta atencion a las instrucciones recibidas?

7 ¢Demuestra interés por aprender cosas nuevas? ¢Por qué?

8 ¢Si tuviera un mejor conocimiento de los trabajos podria rendir mas?

9 ¢Le gusta trabajar en equipo?

10 | ;Promueve una adecuada relacion laboral? ;Cémo?

11 | {Conoce la mision de la Vidrieria?

12 | ;{Se esmera por la consecucion de los objetivos del negocio?

13 | ¢(Cumple con las politicas establecidas en Vidrieria?

14 | ¢Le gustaria tener un curso de especializacion para mejorar su trabajo?

Fuente: Chiavenato, Idalberto (2002)
Elaborado por: Las Autoras

T.3. COMPENSACION

T.3. Compensacion

Con este proceso se pretende motivar al personal mediante la entrega de
compensaciones éstas pueden ser monetarias 0 no monetarias, pues de esta
manera se conseguird que el personal de la Vidrieria realice su trabajo con mas

esmero y dedicacion.

a. Remuneraciones.- Son compensaciones monetarias, representan valores

correspondientes a sueldos, salarios, horas extras y bonificaciones que percibe
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el personal de la Vidrieria como fruto de su trabajo y ain mejor cuando el

pago se lo realiza dentro de la fecha establecida.

b. Beneficios y servicios.- Son compensaciones no monetarias que recibira el
personal como extra a su trabajo, por ello que se propone que el jefe de
talento humano realice reconocimientos por méritos especiales, como por
ejemplo destacar al mejor empleado del mes. A continuacion se muestra un

modelo de reconocimiento para el empleado/trabajador.

lustracion N° 5

BENEFICIOS Y SERVICIOS

Empleado del mes

VIDRIERIA “INI1ZA"™

ALUMINIO ¥V VIDRIO

ha elegido a

NOMBRE DE LA PERSONA PREMIADA

Como MEJOR EMPLEADO del mes por su buen desempedoc en el
cumplimiento de su trabajo. siendo un ejemplo para todos sus
compafieros,

Lo impulsamos a seguir con la misma actitud v entrega.

LATACUMNGA, MES - ANO

SAMUEL NIZA
PROFIETARIO

:

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras

T.4. DESARROLLO

T.4. Desarrollo

Esta etapa del area de talento humano consiste en formar al personal de la
Vidrieria tanto en el ambito profesional como en el personal, mediante
capacitaciones y especializaciones que permitan mejorar su rendimiento en el

trabajo con nuevos conocimientos.
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Programas de cambio.- Son planes que el propietario de la Vidrieria debera

realizar para que sus empleados/trabajadores se especialicen en su cargo, ademas

estos programas permitiran mejorar las actitudes y comportamientos de cada uno.

Para el desarrollo del personal se plantea el siguiente cronograma de capacitacion:

Ficha N° 13

PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES

Estrategia:

Lineamientos Generales:

Responsable:

Objetivo:

ACTIVIDADES CRONOGRAMA
01|02|03|04|05|06|07|08|09]10]11]12

EVALUACION

OBSERVACIONES

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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T.5. MANTENIMIENTO

T.5. Mantenimiento

El mantenimiento del personal es importante para la Vidrieria, el fin es conservar

la salud de los empleados y trabajadores en un ambiente adecuado, ademas de

implantar en ellos el valor de la responsabilidad mediante la disciplina.

a. Disciplina.- Se pretende crear en cada uno de los empleados/trabajadores una

actitud de orden y cumplimiento en su trabajo para ello deberan acatarse y

cumplir con las politicas establecidas en la Vidrieria “Niza” (generales y por

areas). Asi también se propone la siguiente ficha de control de horario con la

misma finalidad de crear en ellos una cultura responsable en sus obligaciones.

CONTROL DE HORARIO DE TRABAJO

Ficha N° 14

VIDRIERIA “NIZA”

"TALUMINIO Y VIDRIO

CONTROL DE HORARIO DE TRABAJO

Fecha Nombre Cargo

Hora
Entrada

Hora
Almuerzo

Hora
Salida

Horas
Extras

Horas De
Permiso

Total Horas
Trabajadas

Firma

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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b. Higiene, salud y seguridad ocupacional.- Velando por la comodidad y

tranquilidad del personal, se determind llevar a cabo acciones en cuanto a:

Higiene: tomando en consideracion que el aseo y la limpieza son muy
importantes en un lugar de trabajo se propone la colocacion de casilleros
metalicos que seran de uso exclusivo de los trabajadores pues alli se guardaran de
forma segura sus prendas de vestir y/o pertenencias mientras cumplen con su

jornada de trabajo, esto ayudara a mantener una adecuada higiene tanto personal
como laboral.

Grafico N° 19
CASILLEROS

- —
0 nlull
\':ul’

e

]

Fuente: Google Iméagenes
Elaborado por: Las Autoras

Salud: en cuanto a la salud se ha considerado la implementacion de un botiquin de
primeros auxilios que permitira preservar la salud y bienestar del personal en caso

de existir algin malestar mientras se encuentra laborando.

Gréafico N° 20
BOTIQUiN DE PRIMEROS AUXILIOS

-2

Fuente: Google Imagenes
Elaborado por: Las Autoras
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El botiquin contendra:

Cuadro N° 22
IMPLEMENTOS DEL BOTIQUIN PRIMEROS AUXILIOS

Algodon
Curitas
Esparadrapo
Gasas
Vendas

Vendajes

e Alcohol
e Agua oxigenada.
e Unguentos antibioticos.

Medicamentos para
cortaduras y lesiones

e Descongestionantes
Otros medicamentos e Medicamentos para la fiebre y el dolor.
(Acetaminofeno, Ibuprofeno, Aspirina).

Guantes quirdrgicos.
Termometro

Imperdibles

Tijeras

Desinfectante

Manual de primeros auxilios.
Lista de teléfonos de emergencia.

Equipo y Suministros

Fuente: Familydoctor.org (2009)
Elaborado por: Las Autoras

Seguridad ocupacional: en tanto que en la seguridad se propone formularios para
detectar riesgos, la implantacion de sefialéticas y la utilizacién de tachos de basura
acorde a su material con el fin de proteger a empleados/trabajadores fisica y

psicoldgicamente.

Precautelando por la seguridad del personal, se propone la siguiente ficha para el
control y mantenimiento de la maquinaria o equipo, aqui se identifica el problema

o0 dafio, las acciones correctivas y los responsables del mantenimiento.
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Ficha N° 15
MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS

ALUMINIO Y VIDRIO

AN VIDRIERIA “NIZA”
A s

MANTENIMIENTO DE MAQUINARIAS Y EQUIPOS

Nombre de Nombre de
Fecha | quien realiza el | Maquinaria
mantenimiento | y/o Equipo

Problema Acciones

Detectado | Correctivas Responsable

PROPIETARIO JEFE DE PRODUCCION

Fuente: Overallhealth En Salud (2014)
Elaborado por: Las Autoras

Para evaluar, prevenir y controlar los riesgos existentes en la Vidrieria se plantea
los siguientes formatos en los cuales se recabara informacion sobre los posibles
peligros que pueden ocurrir en cada una de las areas del negocio. Se propone las

siguientes fichas:
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Si se detecto e identifico uno o varios riesgos dentro de un &rea del negocio, en la

hoja uno se registrarad cada uno de ellos calificandolos segun la probabilidad de

que ocurra, la consecuencia que puede acarrear, la estimacion del riesgo vy el

namero de trabajadores/empleados expuestos.

Ficha N° 16

EVALUACION DE RIESGOS (HOJA 1)

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

-
EVALUACION DE RIESGOS
HOJA 1 DE 3
Area: Cadigo:
Puesto de Trabajo: Evaluacién:

Fecha de Evaluacion:

N° de trabajadores expuestos:

PELIGRO IDENTIFICADO

PROBABILIDAD

CONSECUENCIA

ESTIMACION DEL

RIESGO
o i 4]
sl 5|el 2 e | §l s|35|S
= D @ o @ = g | B
N

Fuente: Gémez Cano, M. (1996)
Elaborado por: Las Autoras
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En la hoja dos se proceden a establecer las medidas de control que se van a tomar
para eliminar el riesgo o a su vez reducirlo y controlarlo, detallando las medidas
de control que se tomaran, el procedimiento que se va a seguir y la informacion

que se impartira al personal para evitar el riesgo.

Ficha N° 17
EVALUACION DE RIESGOS (HOJA 2)

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

4
EVALUACION DE RIESGOS
HOJA 2 DE 3
N° Medidas de Procedimiento de Formacion e Riesgo
) . Controlado
Peligro Control Control Informacion S N
i 0

Fuente: Gémez Cano, M. (1996)
Elaborado por: Las Autoras

Por ultimo se debe elaborar la hoja tres donde se registrara los nombres de los
responsables de la evaluacion y la fecha de finalizacion, cabe mencionar que las
acciones requeridas determinadas en esta hoja se estableceran en caso de que los

peligros no hayan sido controlados con las acciones implantadas en la hoja dos.
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Ficha N° 18
EVALUACION DE RIESGOS (HOJA 3)

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

&
EVALUACION DE RIESGOS
HOJA 3 DE 3
Acciones
. Fecha de .

N° Requeridas A Firma del

Peligro | (En caso de riesgo Responsable F.;ngl\',z?ﬁgi?éie Responsable
no controlado)

Evaluacién realizada por: Cargo: Firma:
Plan de accién realizado
por: Cargo: Firma:

Fecha préxima evaluacion:

Fuente: Gémez Cano, M. (1996)
Elaborado por: Las Autoras

La sefializacidn se presenta como simbolos de alerta u orientacion que ayudaran al
personal (trabajar de forma segura) y clientes de la Vidrieria (recorrer las

instalaciones del negocio con seguridad). En base a ello se propone la siguiente

sefializacion:
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Cuadro N° 23
SENALES REGLAMENTARIAS

Aquellas que indican prohibicion, reglas y/o normas que se deben acatar para
evitar situaciones de riesgo.

N | () | o

=
oEl EE OE CEH o=

Fuente: Seguridad y Servicios Sefializacion (2012)
Elaborado por: Las Autoras

Cuadro N° 24
SENALES PREVENTIVAS (PELIGRO)

Aquellas gue indican situaciones riesgosas, es decir, tienen altas posibilidades de
muerte y/o lesiones serias.

CFELIGRD™

CPELIGRD CPELIGRO
& G 0 CUIDE SUS
y MANOS

(PELIGRD
CAIDA DE
OBIETOS

Fuente: Seguridad y Servicios Sefializacion (2012)
Elaborado por: Las Autoras

Cuadro N° 25
SENALES PREVENTIVAS (PRECAUCION)

Indican situaciones riesgosas con algunas posibilidades de muerte y/o lesiones
serias.

Fuente: Seguridad y Servicios Sefializacion (2012)
Elaborado por: Las Autoras

Cuadro N° 26
SENALES PREVENTIVAS (CUIDADO)

Indican situaciones riesgosas con lesiones menores 0 moderadas.

St M P 7

Fuente: Seguridad y Servicios Sefializacion (2012)
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 27
SENALES DE EMERGENCIA

Estas sefiales indican salidas de emergencia y rutas de evacuacion.

BOTICUIN IDE BALIDA DE !
PRIMERIS EMERGERCIA %
AUNLICS
RUTA DE EWVACLUACION RUTA DE EVACUACION

Fuente: Seguridad y Servicios Sefializacion (2012)
Elaborado por: Las Autoras

Cuadro N° 28
SENALES INFORMATIVAS Y EDUCATIVAS

Estas sefiales notifican politicas de seguridad, higiene, orden y condiciones de
trabajo en la empresa, no se asocian a situaciones riesgosas y tampoco

reemplazan a las sefiales preventivas.

A [manTenca NI MANTENGN R MANTENGA e
Dioroans | | || | |gh s —
—_— CTE NO g & [L RSN ¥ L ORDEK GOPIDE LRS
we | k= | A A RS
L [ staveinan] | RERPRIRAR |
TU FAMILIA N JUEGNE EN AFLGEE LOS EQINFOS
| TE ESPERA ANTES DE SALIR

Fuente: Seguridad y Servicios Sefializacion (2012)
Elaborado por: Las Autoras

Cuadro N° 29
SENALES CONTRA INCENDIOS

Indican la ubicacion de elementos para el control de incendios e identifican
instructivos para el uso correcto y manejo de los extintores.

¢ COMO SE USA UN EXTINTOR?

PARA UTILIZAR UN EXINTOR DE INCENDIOS EN FORMA CORRECTA,
SE DEBEN SEGUIR 4 PASOS SENCILLOS
CONOCIDOS COMO TAPE

@ %ﬁ Tirar del pasador de seguridad que se encuen-
traen el e jor del extintor.

i
(€1 extintor asiel
dad esté colocado.)
Apuntar la boquilla del extintor hacia la base el
fuego.

P

pasador de segurh-

la palanca, la descarga se detiene.

Esparcir la boquilla de un lado a otro hacia la
base del fuego.

@ Presione la palanca para esparcir el quimico. La
persona debe ubicarse a una distancia aproxi-
| mada de 2.5 m del fuego. Si se deja de oprimir

Fuente: Seguridad y Servicios Sefializacion (2012)
Elaborado por: Las Autoras
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Finalmente, la colocacion de tachos de basura facilitara la recoleccion de la
basura, clasificandola en desechos comunes Yy desechos peligrosos
(cortopunzantes), por lo tanto, permitird tener un espacio libre de peligro tanto
para el personal que labora en la Vidrieria como para los clientes, ademas

mediante esta accion el negocio contribuira al cuidado del medio ambiente.

Cuadro N° 30
TACHOS DE BASURA

Color Amarillo Azul Verde

e Papel Desechos de vidrio y

Descripcion Envases plasticos ) o
e Carton aluminio.

|

VIDRIO
Imagen

O

Fuente: Google Imagenes
Elaborado por: Las Autoras

T.6. MONITOREO

T.6. Monitoreo

Aquella informacion que debe elaborar el jefe de talento humano de cada
empleado y trabajador de la Vidrieria, sirve para evaluar el desempefio del
personal y en base a ello tomar decisiones; ademas esta informacion puede servir

de referencia para otras empresas en caso de que lo necesiten.

Sistemas de informacion.- Aqui se encontrara la informacion especifica de cada
empleado/trabajador como méritos y desmerecimientos (retrasos, sanciones,
capacitaciones, logros) que han obtenido desde que ingresaron a la Vidrieria hasta
el momento actual (fecha en la que se desee) para ello se plantea la siguiente
ficha:
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Ficha N° 19
BASE DE DATOS DEL PERSONAL

ALUMINIO Y VIDRIO

m VIDRIERIA “NIZA"”

BASE DE DATOS DEL PERSONAL

DATOS PERSONALES

Nombres:
Apellidos
C.l.:

Edad:
Estado Civil:
Teléfono:
Celular:
Direccion:

DATOS EMPRESARIALES

Cargo:

Lugar de Trabajo:

Tiempo que lleva trabajando:
Horario de Trabajo:

HABILIDADES Y DESTREZAS QUE POSEE EL EMPLEADO/TRABAJADOR

Cumplimiento
Muy Bueno Bueno Malo

Capacidad y Habilidades

Capacidad Intelectual
Iniciativa

Relaciones Personales
Cumplimiento de Normas
Tolerancia a la Presion

CALENDARIO LABORAL

N° Asistencias: Observaciones
N° de Permisos:

N° Horas Ausencia:
Sanciones:

Multas:
Capacitaciones:

FIRMAS DE RESPALDO

Propietario Area Administrativa Empleado/Trabajador

Fuente: Chiavenato, Idalberto (2002)
Elaborado por: Las Autoras
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Area de Contabilidad.

C. AREA DE CONTABILIDAD

Cl Cl C3 C4. ) C5 C.6. (S C8. C9. Estado C.10.

Analigs  de . Jomalizacion- Mayorizacion- Balancede ™ Ajustes Huja de Estado de Costos * Estndode . deSitmadén Ciareded
Docunentos Comprobacion -~ Contables -~ Costos deProdueciony .~ Resultades  Financiera Cidlo
Fuente Vantas Final Contable

Para llevar un adecuado control de los ingresos y gastos de la Vidrieria se propone
los siguientes procesos que debera llevar el contador y que en un periodo
determinado deberd presentar los estados y/o resultados del ciclo contable al
propietario para que pueda tomar decisiones correctivas y oportunas. El encargado
de realizar la Contabilidad de la Vidrieria deberd cumplir con el siguiente proceso

del ciclo contable:

C.1. ANALISIS DE DOCUMENTOS FUENTE.

C.1. Andlisis de Documentos Fuente

El primer paso para registrar los movimientos econémicos es el analisis de los
documentos fuente, para ello el contador debera recolectar todas las facturas,
notas de venta, cheques, papeletas de deposito, etc., que se presentan a diario para
ordenarlos, analizarlos y registrarlos en el libro diario, esto le permitira tener un

respaldo real de las transacciones que registrara diariamente.

C.2. JORNALIZACION

C.2. Jornalizacion

Para el registro de los movimientos econdémicos, es necesario que el contador
conozca: Debe: aqui se registran los valores que ingresan o que recibe la cuenta.

Haber: se registran los valores que salen o que entrega la cuenta. Plan de
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cuentas: es un listado de cada una de las cuentas que intervienen en las

transacciones y en los estados financieros. (Ver Anexo N° 5y N° 6)

Una vez que el contador tenga todo claro, procedera a registrar las transacciones
econdmicas, el primer asiento que se registrara es el estado de situacion financiera
inicial, después cada una de las transacciones diarias hasta el cierre del periodo.

Para su registro se utilizara el siguiente formato.

Ficha N° 20
LIBRO DIARIO

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

LIBRO DIARIO
FOLIO N°
Fecha | Cddigo Descripcion Parcial Debe Haber
PROPIETARIO CONTADOR

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras

C.3. MAYORIZACION

C.3. Mayorizacién>

En esta etapa el contador debe registrar los movimientos de cada cuenta en orden

cronoldgico y secuencial con el fin de acumular los valores deudores y acreedores
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de cada una de las cuentas para asi obtener su saldo al final del periodo contable,

para ello se propone el siguiente Libro Mayor:

Ficha N° 21
LIBRO MAYOR

VIDRIERIA “NIZA”
A, VO 2

ALUMINIO Y VIDRIO

LIBRO MAYOR
NO
CUENTA cODIGO
Fecha Detalle Debe Haber Saldo
PROPIETARIO CONTADOR

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras

C.4. BALANCE DE COMPROBACION

C.4. Balance de Comprobacién

La realizacion de este balance permite conocer con exactitud que los registros
contables ubicados en el Libro Diario hayan sido traspasados correctamente al
Libro Mayor, caso contrario el contador debe revisar una por una las cuentas hasta
detectar el error y corregirlo. A continuacion se muestra el formato del balance de

comprobacién:
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Ficha N° 22
BALANCE DE COMPROBACION

ALUMINIO Y VIDRIO

VIDRIERIA “NIZA”
N L LEZ.

BALANCE DE COMPROBACION

Del al de del
3 SUMAS SALDOS
DI ENTA
CODIGO cu S Debe Haber Debe Haber
PROPIETARIO CONTADOR

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras

C.5. AJUSTES CONTABLES

C.5. Ajustes Contables

Una vez que el contador ha detectado los errores en el balance de comprobacion
realizara los ajustes contables respectivos, estos pueden ser: ajustes por los errores
en el nombre de la cuenta, por la ubicaciéon de la cuenta o por el valor de la

cuenta, esto permitira saldar el valor de la cuenta sea faltante o sobrante.
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C.6. HOJA DE COSTOS

C.6. Hoja de Costo>

La hoja de costos se realizara por cada orden de produccion, la finalidad es

establecer los costos que se han incurrido en cada una de ellas, el encargado de
realizar la hoja de costos sera el jefe de produccion, quien posteriormente emitira
esa informacidn al contador para que verifique la informacion y pueda elaborar el

estado de costos de produccion y ventas.

Ficha N° 23
HOJA DE COSTOS
VIDRIERIA “NIZA”
> ALUMINIO Y VIDRIO
HOJA DE COSTOS
Orden de Produccion Ne: Cliente:
Articulo: Cantidad:
Fecha de inicio: Fecha de entrega:
MATERIA PRIMA COSTOS INDIRECTOS DE
DIRECTA MANO DE OBRA DIRECTA FABRICACION
0
Fecha Desﬁ%Cho Valor | Fecha Hl:ras V/Hora | Costo | Fecha | Tasa | H/MOD | Costo
Suman Suman Suman Suman
RESUMEN
Concepto Valor
Materia Prima Directa
Mano de Obra Directa
Costo Primo Directo
CIF- Aplicados |
Costo de Fabricacién Jefe de Produccion
Costo Unitario de Fabrica
Utilidad Bruta
Precio de Venta

Fuente: Zapata, Pedro (2007)
Elaborado por: Las Autoras
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C.7. ESTADO DE COSTOS DE PRODUCCION Y VENTAS

C.7. Estado de Costos de Produccidn y Ventas

Una vez que el contador ha recibido la hoja de costos emitida por el jefe de
produccion, procedera a elaborar el estado de costos de produccién y ventas con la
finalidad de presentar e informar al propietario sobre el monto de inversion vy el

costo de ventas de la produccidn que se ha obtenido durante un periodo.

lHustracién N° 6

ESTADO DE COSTOS DE PRODUCCION Y VENTAS

VIDRIERIA “NIZA”

> ALUMINIO Y VIDRIO

ESTADO DE COSTOS DE PRODUCCION Y VENTAS

Del al  de del

Materiales Directos (utilizados) XXXX
= Materiales directos XXXX

Compras de materiales directos XXXX
- Devolucion compras Materiales directos (XXxXX)
= Compras de materiales directos(netas) XXXX

Materiales directos (disponibles) XXXX
- Materiales directos(IF) (Xxxx)
+ Mano de obra directa(utilizada) XXXX
= Costo primo XXXX
+ Costos directos de fabricacion aplicados XXXX
= Costo de fabricacion del periodo XXXX
+ Productos en proceso XXXX
= Costo de produccidon en proceso disponible XXXX
- Productos en proceso(IF) (Xxxx)
= Costo de produccidn articulos terminados—periodo XXXX
+ Productos terminados(l1) XXXX
= Disponible en articulos terminados XXXX
- Productos terminados(IF) (XXXX)
= Costo de productos de vendidos XXXX

PROPIETARIO CONTADOR

Fuente: Zapata, Pedro (2007)
Elaborado por: Las Autoras
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C.8. ESTADO DE RESULTADOS

C.8. Estado de Resultados

El contador elaborard este estado financiero una vez finalizado un periodo
contable que sera de un afio (mes de diciembre), para lo cual utilizara Unicamente
las cuentas de ingresos y gastos, esto con el fin de conocer las utilidades o
pérdidas generadas por la Vidrieria durante ese periodo.

lHustracién N° 7

ESTADO DE RESULTADOS

' VIDRIERIA “NIZA"™
T  ALUMINIO ¥ VIDRIO
ESTADO DE RESULTADOS
Del al de del
4 INGRESOS AXEX
41 Ingresos de Actividades Ordinarias XXX
4101 W entas HERHE
4104 Servicios Prestados EEEE
51 (-) Costos de Ventas XXX
] GASTOS (-Jxxx
61 Operacionales
6101 Gastos Administrativos IXEX
610101 Gasto Sueldos EREE
610104  Gasto Aporte Patronal XEXX
610105 Servicios Basicos HEEHE
610106  Gasto Intemet ERER
610107  Consume Utiles de Azeo v Limpieza EEEE
6101038 Consumo Utiles d= Oficina o Suministros EEEE
610102  Gasto Arriendos EEEE
610110  Gasto Impuesto Predial HEEE
610112 Gasto Combustible EXEXE
610116  MMant v Reparacion de Activos Fijos HEEX
610118  Gasto Depreciacion EEXX
G102 Gastode Ventas AEXX
610201  Gasto Publicidad EREX
61 Nooperacionales XXX
6201 (Gastos Financieros EEEE
620101  Intereses Pagados HEEE
UTILIDAD OPERACIONAL ¥ OPERATIVA EXEX
(-} 15% Participacion trabajadores por Pagar (-Jm=x
(-) 25% Impuesto ala Renta por Pagar (mxx
=UTILIDAD DEL NETADEL EJERCICIO AXEX
PROFIETARIO CONTADOR

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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C.9. ESTADO DE SITUACION FINANCIERA FINAL

C.9. Estado de Situacion Financiera Final

Este estado se elabora con la finalidad de conocer los recursos propios de la
Vidrieria, aqui intervienen las cuentas principales del Activo, Pasivo y Patrimonio
para ello se propone el siguiente esquema que el contador debera realizar una vez
finalizado el periodo contable (mes de diciembre), ademas este estado financiero

se convertird en el estado de situacion inicial para el proximo periodo contable.

lHustracién N° 8
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

A/ VIDRIERIA “INIZA"
A T  ALUMINIC ¥ VIDRIOS
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
Del al  de del

1 ACTIVOS 2 PASIVOS
101 Active Corriente IITX 20 Pasivos Corrientes IITX
10101 Efectivo y Equivalentss del Efectivo RARR 20101 Cuentas por Pagar AR
1010101 Banco Pichincha XEKX 20102 Documentos por Pagar peesd
1010201 Cuentas por Cobrar XXRX 20104 IESS por Pagar XXXX
1010202 Dosumentos por Cobrar EERX 20108 IVApor Pagar EXEX
10103 Inventarios KRR 20109 Retencién Impuesto 212 Renta por Pagar RXXK
1010301 Inventarios Materia Prima XERX 20110 Retencion IVA por Pagar EXEX
1010303 Tnventario Materizles Indirectos XERX 0 Pasivo No Corriente IIEX
10104 Utiles de Oficina o Suministros XERX 2020301 Banco Pichincha XXEX
1010801 Arriendos Prepagados RARR TOTAL PASIVOS IIIX
1010903 Antieipo Impuesto a la Renta XERX
1010904 Anticipo Retencién IVA XNKX
102 Active No Corriente IITX
1020101  Herramientss XX 3 PATRIMONIO IAEX
1020102 Musbles y Enceres XERX 301 Capital EXEX
1020103  Equipo de Computo XERX 30303 Utilidad Neta del Periodo XXEX
1020104 Magquinaria y Equipe XNKX TOTAL PATRIMONIO IIEX
102010101 () Depreciacion Acumulada Herramientzs XNKX
102010201 (-) Depreciacion Acumulada Musbles v Enceres  xmxx
102010301 (-) Depreciacion Acumulads E. Computo THEE
102010401 (-) Depreciacion Acumulada Mag. y Equipo KHRX
102010301 (-) Depreciacion Acumulada Vehiculos ated

TOTAL ACTIVOS TILX TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO TILX

PROPIETARIO CONTADOR

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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C.10. CIERRE DEL CICLO CONTABLE

C.10. Cierre del Ciclo Contable

Finalmente, para finalizar el ciclo contable el contador debera realizar los
respectivos asientos de cierre de los libros contables una vez determinado los
resultados econdmicos del periodo, mismos que le serviran como referencia para

el inicio del ciclo contable del nuevo periodo econémico.

Area de Mercadotécnia.

Los procesos que debera realizar el &rea de mercadotécnia estan basados en el
disefio, elaboracion, aplicacion y evaluacion de estrategias que permitan atraer a
clientes potenciales y fidelizar a los clientes reales, de esta forma elevar el nivel

de ventas en la Vidrieria.

M. AREA DE MERCADOTECNIA

M.1. M.2. M.3. M.4.
Disefio de la Implementacién Control de la Evaluacion de
Estrategia de la Estrategia Estrategia la Estrategia

M.1. DISENO DE ESTRATEGIA

M. 1. Disefio de la Estrategia

En esta primera etapa se disefia la estrategia bajo los siguientes parametros:
objetivo que pretende, acciones a realizarse, politicas, responsables y finalmente
el presupuesto que requiere para su aplicacion. A continuacion se muestra cada
una de las estrategias de marketing basadas en las cuatro Ps (Producto, Precio,

Plaza y Promocion).
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Estrategia de producto.- El area de mercadotécnia realizara estrategias
encaminadas a la exhibicién y desarrollo del producto, a la vez se pretende dar a
conocer los productos y servicios que brinda la Vidrieria lo que contribuira al

incremento de las ventas del negocio.

Estrategia de precio.- Las estrategias de precios se enfocaran a la aplicacion de
descuentos y a la disminucién de precios, tomando en cuenta que se reducira el
margen de ganancia para la Vidrieria sin embargo esto permitira captar un mayor

ndmero de clientes.

Estrategia de plaza o distribucion.- Se ampliaré los canales de distribucion con
la creacidn de una pagina web, ademas se establecera relaciones comerciales con
entidades publicas y privadas lo que facilitara la atencion al cliente y por ende el

incremento de los clientes, sobre todo de las ventas.

Estrategias de promocion.- Como estrategias de promocion se realizara la
entrega de obsequios a los clientes y el uso de publicidad estatica en el canton,

esto con el objetivo de captar nuevos clientes y fidelizar a los ya existentes.
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Cuadro N° 31

ESTRATEGIAS DE PRODUCTO

DESCRIPCION

OBJETIVO

ACCIONES

RECURSOS

RESPONSABLES

POLITICAS

Estrategia N° 1.- Elaborar rollos y pliegos de papel para el empaque de vidrios y estructuras de aluminio y vidrio.

Disefiar y elaborar papel
empague  (Rollos de
papel kraft y pliegos de
papel) para envolver las
estructuras de aluminio y
vidrio, asi como los
trozos de vidrio de esta
manera  asegurar el
transporte y  brindar
satisfaccion a los
clientes.

Promocionar el

producto y la
marca  de la
Vidrieria

mediante el uso

de papel empaque
para diferenciarse
de la
competencia.

N

Cotizar imprentas.
Seleccionar y contratar la imprenta.

. Establecer las medidas y disefio del

papel.
Recibir el material y guardarlo en
las instalaciones de la Vidrieria.

. Informar al personal sobre el uso

adecuado del papel.

Materiales
Humanos
Tecnolbgicos
Econémicos

o Jefe

e Jefe

e Maestros

e Direccién General
o Jefe

Administrativo

de
Mercadotécnia

de
Produccion

de
taller.

e Imprenta

Unicamente los

maestros de
taller se
encargaran de
realizar el
empague de las
estructuras.

Estrategia N° 2.- Colocar

Banners con la iden

tificacion de la Vidrieria en todas las instalaciones que se realicen.

Colocar Banners con la
mencion: Vidrieria
“Niza” presente en esta
obra, mismos que seran
ubicados en los lugares
donde se esté realizando
las instalaciones.

Promocionar a la
Vidrieria

mediante la
colocacion de
Banners para
captar la atencion
de posibles
clientes.

PR

oo

Cotizar imprentas.

Seleccionar y contratar la imprenta.
Elegir el disefio de los banners.
Recibirlos y llevarlos a los lugares
donde se vaya a instalar obras.
Colocar el banner en la puerta.
Retirar el Banner al finalizar la
instalacion.

Materiales
Humanos
Tecnoldgicos
Econémicos

o Jefe

o Jefe

e Maestros

e Direccién General
e Jefe

Administrativo

de
Mercadotécnia

de
Produccion

de
taller.

e Imprenta

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 32

ESTRATEGIAS DE PRECIO

DESCRIPCION OBJETIVO ACCIONES ‘ RECURSOS RESPONSABLES POLITICAS
Estrategia N° 1.- Realizar descuentos por volumen de compra al contado.
1. Andlisis de los descuentos a

Se aplicaran | Realizar aplicarse. « Direccién General
descuentos de [descuentos  por| 2. Redactar las politicas para los . Jofe
hasta el 8% a los | montos altos descuentos. . . . .
clientes que | mediante la| 3. Instaurar y aplicar la politica. : I\H/Ijrfgnagzs . JAe?:;mmStrat'VO de zg‘r‘:{’c‘gen&i o gfgﬁ
realicen compras | aplicacion de | 4. Promocionar la politica 6ai M dotécni q P
de montos altos, | politicas para mediante afiches. * Tec”‘? 0gicos ercadotecnia los $ 5.000.
esto serd a partir | incentivar la| 5. Contratar imprenta para la|® ECONOMicos | Jefe de
de $5.000. compra de los realizacion de afiches. Produccion

clientes. 6. Colocar los afiches en el area de * Imprenta

atencion al cliente.

Estrategia N° 2.- Realizar ajustes de precios para captar mayor nimero de clientes.

Captar mayor e Direccion General
Ajustar los | nimero de| 1. Analizar los precios de la Jefe | L el
precios de venta |clientes mediante competencia. e Materiales * : dministrati I’E-propletarlo sera €
de los productos |la disminucion de | 2. Revisar el valor de inventarios. |e Humanos ministrativo unico en autorizar el
disminuyendo el | los precios con el | 3. Analisis y establecimiento de |e Tecnolégicos |° Jefe de | cambio de pecios de

margen de
ganancia.

objetivo de
incrementar  las
ventas.

precios por dimensién de

estructuras.

e Econdémicos

Mercadotécnia

e Jefe de

Produccion.

los productos.

Fuente: Propia

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 33

ESTRATEGIAS DE PLAZA

DESCRIPCION OBJETIVO ACCIONES RECURSOS | RESPONSABLES | POLITICAS
Estrategia N° 1.- Crear una pagina web como sitio de informacion y contacto rapido con la Vidrieria.
Disefiar y crear una
pagina  web en el Cregr una 1. Buscar proveedores de dominios web. El acceso y
programa  wix.com, | pagina Web | 5" Analizar beneficios y costos. e Direccion edicién de la
misma que servira| mediante  elj oo oo proveedor (wix.com plan|e Materiales General informacién
como un ~canal - de EJI.SI%S de  las| ™ ombo 8.25% 12 meses a un valor de|e Humanos o Jefe estard a cargo
d/lst_rlbgmon fac," Y pareI1 $96.00 anual.). e Tecnoldgicos | Administrativo | inicamente del
rapido; y, a través del| Mejorar €11, oroar 13 pagina web. e Econémicos |e Jefe de | jefe de
cual se podra mantener | SErvicio ql:e 5. Disefiar la pagina web y colocar toda la Mercadotécnia mercadotécnia.
contacto  con o |presta - lal e o cion relevante de la Vidrieria,
clientes. Vidrieria.

Estrategia N° 2.- Establ

ecer relaciones

comerciales con instituciones publicas y privadas de la region.

Llevar a cabo
relaciones comerciales
mediante la visita del
propietario

conjuntamente con los
jefes de areas hacia las
instituciones publicas y
privadas de la region,
con el fin de establecer

nuevas oportunidades
de desarrollo
comercial.

Ampliar la
lista de
clientes

mediante el

establecimien
to de nuevas
relaciones
comerciales
con el fin de
incrementar
el nivel de
ventas.

1. Elaborar tripticos con la informacion
mas relevante de la Vidrieria.

2. Establecer una lista de las posibles
instituciones que se van a visitar.

3. Realizar un calendario fijando fechas,
horas y responsables encargados de
dirigirse hacia las instituciones.

4. Acudir a las instituciones.

5.Mantener un didlogo con los
responsables de la institucion para
establecer las relaciones comerciales,
mencionando beneficios y servicios gque
brinda la Vidrieria, entrega de tripticos.

6. Firma de acuerdo.

e Materiales
e Humanos
e Tecnoldgicos
e Econdmicos

Direccion
General

Jefe
Administrativo
Jefe
Mercadotécnia

de

e Jefe de Talento

Humano

Los acuerdos
comerciales
deberan
aportar mutuo
beneficio para
las empresas
involucradas

Fuente: Propia

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 34

ESTRATEGIAS DE PROMOCION

DESCRIPCION OBJETIVO ACCIONES RECURSOS | RESPONSABLES | POLITICAS
Estrategia N° 1.- Entregar obsequios a los clientes en determinadas fechas del afio.

Realizar la entrega 1. Cotizar precios de imprentas y Ic_:;is%?;;as s)e/
de obsequios | RECOMPENSar 1a | o jjadoras, entregaran  a
(gorras, camisetas, | confianza — de |, oo o y contratar los servicios de la * Direccion General | los  clientes
esferos, libretas) a|los — clientes ™ imprenta para la elaboracién de los : o Jefe que realicen
los clientes en|mediante 1a] ooroq (100 4 0.75) y libretas (50 a 1.10). |° Materiales Administrativo | compras  de
época de Navidad y | entrega de |5 - Seleccionar y contratar los servicios de la| ® HUManos o Jefe de|méas de $
Afio Nuevo con la | obsequios con ™ maquiladora para la elaboracién de gorras | ° Tecnologicos |~ \4ercadotécnia | 50.00.  Los
finalidad de el objetivo del  15% ¢1 50)y camisetas (302 $6.00). | ® ECONOMICOS | | y-iladora esferos y las
promocionar los | fidelizar Y 4. Recibir y entregar los obsequio.s al Jefe e Im qrenta libretas  se
productos/servicios | mantener  sus | Administrativo encargado de darselo a los P entregaran  a
de la Vidrieria. compras.

clientes por su compra.

todos los

clientes.

Estrategia N° 2.- Realizar publicidad estatica en centros deportivos del Cantén Latacunga.

Colocar vallas

publicitarias
estaticas en los
centros deportivos
del Canton
Latacunga
aprovechando la
gran afluencia de la
ciudadania a los
lugares de
entretenimiento
deportivo.

Posicionar la
marca de la
Vidrieria en la
mente de la
ciudadania
utilizando
publicidad
estatica con la
finalidad de
captar nuevos
clientes.

1

2.

How

. Andlisis y seleccién de los centros
deportivos.

Mantener contacto directo con las
personas a cargo de los centros
deportivos, con el fin de conseguir el
permiso para la colocacion de
publicidad.

Elaboracion y firma de contratos.

Cotizar agencias de publicidad.
Seleccion y contratacion de los servicios
de una agencia de publicidad.

Colocar las vallas publicitarias.

Materiales
Humanos
Tecnoldgicos
Econdmicos

¢ Direccion General
o Jefe
Administrativo
o Jefe
Mercadotécnia
e Agencia
publicidad.

de

de

El tamafio de
las vallas
publicitarias
lo establecera
la Direccion
General con
el
representante
del Centro
Deportivo.

Fuente: Propia

Elaborado por: Las Autoras
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Tabla N° 14
PRESUPUESTO GENERAL DEL MARKETING

ELEMENTO DEL COSTO POR COSTO
MARKETING ESTRATEGIA TOTAL
Producto $ 253.00
Estrategia 1 $ 203.00
Estrategia 2 $ 50.00
Precio $ 10.00
Estrategia 1 $ 10.00
Plaza $ 196.00
Estrategia 1 $ 96.00
Estrategia 2 $ 100.00
Promocion $ 432.50
Estrategia 1 $ 332.50
Estrategia 2 $ 100.00
TOTAL PRESUPUESTO $ 891.50

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras

M.2. IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIA

M. 2. Implementacion de la Estrategia

Una vez realizado el plan de accion (disefio de las estrategias) se procede a
ejecutarlas, para ello cada uno de los responsables deberan cumplir con las
acciones establecidas haciendo uso adecuado del presupuesto con el fin de no

incurrir en gastos extras a lo planificado.

M.3. CONTROL DE LA ESTRATEGIA

M. 3. Control de la Estrategia

Los responsables de cada estrategia deberan verificar y controlar que las

estrategias se estén ejecutando acorde a lo establecido en la primera etapa como es
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el disefio de la estrategia, esto evitard que se presenten dificultades en su

aplicacion, la finalidad es alcanzar el objetivo propuesto.

M.4. EVALUACION DE LA ESTRATEGIA

M. 4. Evaluacién de la Estrategia

La evaluacion de las estrategias se la realizara con la finalidad de comprobar los
resultados alcanzados con su aplicacion, en caso de que los resultados sean
positivos éstos se veran reflejados en el valor de las ventas, mientras que si alguna
de ellas tiene dificultades se procederda a reemplazarla con el planteamiento y

aplicacion de nuevas estrategias.

Area de Produccion.
Se plantea dos procesos fundamentales para el area de produccién, dentro de cada

uno de estos procesos se realizara los subprocesos y/o actividades

correspondientes para su debida ejecucion, estos son:

1. Proceso de inventarios.

2. Proceso de fabricacién del producto.

INVENTARIOS

I. INVENTARIOS

1.1

Recepcion Venﬂcacmn y Aceptamon Internamlento Reglstr Custodla y
Control de la Control Mantenimiento
Calidad

Los inventarios son aquellos articulos (materia prima/materiales/suministros) que

ingresan, egresan o se encuentran acumulados en una bodega para posteriormente
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ser empleados en el proceso productivo. Se plantea los siguientes procesos de
inventarios que debera ejecutarse cada vez que ingrese o salga insumos del

almacén.

1.1. RECEPCION, 1.2. VERIFICACION Y CONTROL DE LA CALIDAD,
1.3. ACEPTACION

I.1. Recepcién > 1.2. Verlflcgc;ﬁga)éControl de 1.3. Aceptacion

Una vez que los insumos han llegado a las instalaciones de la Vidrieria, se
procederd a llenar la siguiente ficha, en la cual se receptard la orden solicitada,
ademas se realizara su respectiva verificacion y control, finalmente en caso de que

todo este correcto se aceptara la orden y se emitira la correspondiente factura.

Ficha N° 24
ENTRADA DE INSUMOS

' VIDRIERIA “NIZA"”
=  ALUMINIO Y VIDRIO
ENTRADA DE INSUMOS
NOMBRE DEL PROVEEDOR: ORDEN DE COMPRA:
FECHA: HORA:
Estado Correcto
Cadigo Cantidad Detalle Si No Observaciones
ENTREGADO POR: RECIBIDO POR: APROBADO POR:

Fuente: Overallhealth En Salud (2014)
Elaborado por: Las Autoras
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En caso de que los insumos se encuentren en mal estado, el jefe de produccion

inmediatamente debera elaborar la siguiente ficha para devolver los insumos al

proveedor, quien se comprometerd a cambiar los insumos dafiados en el menor

tiempo posible o tendrd que devolver el dinero correspondiente a la cantidad

devuelta.

Ficha N° 25
DEVOLUCION DE INSUMOS

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

DEVOLUCION DE INSUMOS

Fecha

Descripcion Cantidad Cantidad
del Producto Recibida Devuelta

Descripcion del
Dafio

Precio

TOTAL

PROPIETARIO JEFE DE PRODUCCION

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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1.4, INTERNAMIENTO

1.4. Internamiento

Una vez que el pedido ha sido aceptado por el jefe de produccion, se procedera al
internamiento o ubicacion de los insumos en el area de almacenamiento de cada
local respectivo, donde los maestros de taller se encargaran de ir colocando

cuidadosamente en los espacios asignados para cada tipo de material.

lustracion N° 9

INTERNAMIENTO

PLANTA INDUSTRIAL ALMACEN
N | = [N
) ‘ 5 ot h= ) 'H” . Vidrios
_ - et 1 e
L i Il
)3 E Espes G 1
’ | Almacenamiento ﬁ
i I de Insumos
Alacenaminto
(¢ nsumos S—
Ma(tr;::m trabajo Il
25
cé

Fuente: Vidrieria “Niza”
Elaborado por: Las Autoras

1.5. REGISTRO Y CONTROL

I.5. Registroy Contro>

El registro y control de los insumos permite conocer las entradas, salidas y

existencias de los mismos, sea en cantidad, valor unitario y valor total, para ello se

propone el método Promedio Ponderado (consiste en calcular el valor promedio
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de las existencias iniciales y de las entradas segun sus cantidades con el fin de

conocer el costo de los insumos) con el siguiente formato:

Ficha N° 26

CONTROL DE INVENTARIOS

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

CONTROL DE INVGENTARIOS
ARTICULO: EXISTENCIAS MINIMAS:
CODIGO: EXISTENCIAS MAXIMAS:
METODO: TUNIDAD DE MEDIDA:
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS
FECHA |  DETALLE - T T T ——— | OBSERVACIONES
Cot | Upitmio | Ted | | tniieio Tog | Camt | VUnito | g

INVENTARIO FINAL

Fuente: Overallhealth En Salud (2014)
Elaborado por: Las Autoras

PROCESO DE ELABORACION DEL PRODUCTO

F. FABRICACION DEL PRODUCTO

F.1.

Orden de Com;&)

F.2.

Orden de
Suministro

F.3.

Elaboracion del

Producto

F.4.
Entrega
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El proceso de elaboracidn del producto es una serie de pasos continuos que se
debe seguir desde la compra de los insumos hasta obtener el producto solicitado e
instalarlo en el lugar establecido por el cliente, a continuacion se muestra los

pasos que deberé realizar el area de produccidn en la elaboracion del producto:

F.1. ORDEN DE COMPRA

F.1. Orden de Compra

Una vez que el jefe administrativo ha informado al area de produccién sobre el
producto solicitado por el cliente, el jefe de esta area analizard y determinara la
disposicion de los insumos necesarios para el cumplimiento del pedido, en caso de
no existir el material necesario en el almacén, debera realizar la orden de compra

para el proveedor, caso contrario el proceso iniciara con la orden de suministro.

Ficha N° 27
ORDEN DE COMPRA
M’\‘, VIDRIERIA “"INI1ZA"

ALUMIMNIO %W wWiDRIO

ORDEN DE COMPEREA

NC
PROVEEDOR: FECHA DE PEDIDO:
DIRECCION:
FECHA DE PAGO: CONDICIONES DE PAGO:
g . W S . Costo
Codigo | Cantidad Descripcion Costo Unitario Total
Total

L T T T D

Aprobado por:

Propietario

Fuente: Google Imagenes
Elaborado por: Las Autoras
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F.2. ORDEN DE SUMINISTRO

F.2. Orden de Suministro

El jefe de produccién elaborara la orden de suministro como constancia de los

insumos retirados del area del almacén y entregados a los maestros de taller para

el inicio del proceso productivo del producto/pedido solicitado por el cliente, este

documento debera estar impreso y guardado en orden secuencial en el area de

produccion.

Ficha N° 28
REQUISICION DE INSUMOS

VIDRIERIA “NIZA”

"ALUMINIO Y VIDRIO

REQUISICION DE INSUMOS

FECHA DE PEDIDO:

Cantidad | Unidad

Solicitado

Descripcion | Actividad i
Por:

Observaciones

AUTORIZADO POR:

Fuente: Overallhealth En Salud (2014)
Elaborado por: Las Autoras
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F.3. ELABORACION DEL PRODUCTO

F.3. Elaboracién del Producto

F.3.1. F.3.2. F.3.3. F.3.4.
Bocetar Medir Cortar Empanelar

En esta etapa, el jefe de produccién junto con los maestros de taller han de revisar
las especificaciones y requerimientos solicitados por el cliente sobre su producto
mediante la factura emitida por el area administrativa, asimismo los insumos
deberan estar listos en el &rea de trabajo (produccion) y es entonces, que se da

inicio al proceso de elaboracion del producto/pedido.

F.3.1 Bocetar

F.3.1. Bocetar

Un maestro de taller sera el encargado de realizar este proceso, el cual consiste en
disefiar el modelo de la estructura de vidrio y aluminio solicitado por el cliente
sobre un cuaderno, en donde se define en tamafio reducido el contenido del
producto a través de un dibujo que sefiala las caracteristicas especificas que van a

formar la estructura.

F.3.2. Medir

F.3.2. Medir

Una vez realizado el disefio se procede a tomar los vidrios y el aluminio para
medirlos segun las medidas establecidas en el boceto hasta obtener las piezas

necesarias para formar la estructura solicitada.
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F.3.3. Cortar

F.3.3. Cortar

Ya medido el vidrio y el aluminio se inicia a recortarlo, mediante un cortador
especial y adecuado (ruleta), los maestros de taller deberan utilizar una pulidora
hasta lograr una superficie uniforme de cada vidrio, en caso de que una pieza no
encaje se realiza un reajuste (cortar un poco mas el vidrio o pulirlo) hasta lograr su
correcto encaje, posterior a ello se realizan las ranuras para colocar el resto de

accesorios.

F.3.4. Empanelar

F.3.4. Empanelar

Para finalizar el proceso de elaboracion del producto se procede a unir todos los
cortes de aluminio dandole forma al producto e ir colocando el vidrio segin el
boceto para ello se utiliza tornillos de varias medidas y silocona, hasta lograr que

las estructuras queden firmes y listas para entregar al cliente.

F.4. ENTREGA

F.4. Entrega >

Para finalizar, los maestros de taller y el chofer seran los encargados de realizar el
traslado e instalacion del pedido solicitado por el cliente en el lugar acordado, esto
en caso de que se trate de obras extensas, mientras que cuando se trata de
requerimientos pequefios la entrega sera en el mismo lugar de produccién (Planta

Industrial y/o Almacén).
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3.4.2 Etapa I1: Organizacion

3.4.2.1 Departamentalizacion

La etapa dos del proceso administrativo inicia con la departamentalizacién, es por
ello que se presentan cinco areas para la Vidrieria “Niza” donde se ha agrupado
las actividades de acuerdo a su naturaleza, cada una de ellas con el objetivo que
pretenden contribuir en el negocio y las respectivas politicas que serviran de guias

para el adecuado desarrollo de las actividades de la Vidrieria.

Antes de iniciar con cada area es importante indicar que la Direccion General sera
el responsable de la adecuada gestion de la Vidrieria e ird de la mano del area

administrativa para llevar juntos un trabajo eficiente.

Area Administrativa.

OBJETIVO

Realizar una eficaz y eficiente administracion a fin de lograr una correcta
distribucion de los recursos en la Vidrieria, controlando y evaluando las
actividades desarrolladas en cada una de las areas y sobre todo aportando con los

elementos necesarios para el cumplimiento de los objetivos.

POLITICAS

v' Mantener bien informado a todo el personal la misién, vision, valores,
objetivos, politicas de la Vidrieria.

v" Mejorar los niveles de comunicacion, sean estos de directivos hacia
empleados/trabajadores o viceversa.

v" Realizar evaluaciones periddicas y permanentes a cada area de la Vidrieria

con el fin de controlar su desempefio.
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v Preservar un ambiente laboral estable de armonia y satisfaccion para todo el

personal.

Area de Talento Humano.

OBJETIVO

Desarrollar personal con talento, habilidad y motivacion para alcanzar los
objetivos de la Vidrieria y la competitividad organizacional; ademés buscar el

crecimiento de cada uno tanto en el &mbito laboral como el personal.

POLITICAS

v El jefe del area de talento humano debe promover las buenas relaciones, el
buen trato y la tolerancia entre el personal de la Vidrieria mediante la
ejecucion de programas de capacitacion en el cual se incluirdn actividades de
mejoramiento del clima organizacional.

v La seleccion del personal siempre debera regirse al proceso pre establecido,
descartando toda forma de favoritismo.

v El personal que sea contratado debera recibir su debida induccion con la
finalidad de familiarizarse con la Vidrieria.

v Brindar al personal un clima laboral adecuado.

Area de Contabilidad.

OBJETIVO
Generar informacion econdmica y financiera del negocio, en forma ordenada y

sistematica, al finalizar un periodo determinado con el fin de analizar los

resultados obtenidos en el ciclo econémico y en base a ello tomar decisiones.

149



POLITICAS

v El area de contabilidad debe lograr el uso éptimo de los recursos econémicos
de la Vidrieria.

v Los estados financieros seran validos Unicamente cuando la direccion general
lo haya revisado y aprobado.

v" El contador debera regirse a las NIFF para PYMES y demas normativas
contables y tributarias para el desarrollo de la contabilidad de la Vidrieria.

v El contador debera presentar a la direccién general un informe econémico

dentro de los primeros diez dias luego de haber finalizado el periodo contable.

Area de Mercadotécnia.

OBJETIVO

Dar a conocer al publico los productos y servicios que ofrece la Vidrieria
mediante el establecimiento de estrategias basadas en las cuatro Ps con el fin de

elevar el nivel de ventas.

POLITICAS

v El é4rea de mercadotécnia debera trabajar conjuntamente con el area
administrativa a fin de potenciar el posicionamiento e imagen corporativa de
la Vidrieria.

v' El marketing debe orientarse al fomento del consumo de los diferentes
productos/servicios que ofrece la Vidrieria.

v" Los planes de marketing se centraran en las cuatro Ps y estaran orientadas en
base a los objetivos institucionales.

v El personal de esta area debe mantener una buena relacién laboral y social

con los clientes.
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Area de Produccion.

OBJETIVO

Elaborar productos de calidad al menor costo posible optimizando al méximo los

recursos materiales, econémicos y humanos del negocio.

POLITICAS

v' Todos los trabajadores deberan utilizar sus respectivos implementos de
seguridad durante la ejecucién de su trabajo.

v Los trabajadores deberan tener la capacitacion necesaria para el adecuado uso
de la maquinaria.

v" Todos los materiales deberan ser ubicados en el lugar asignado para cada uno
de ellos luego de usarlos.

v' En caso de presentarse dafios en la maquinaria o materiales se debera

informar inmediatamente al jefe del area.

3.4.2.2 Estructura Matricial

Se propone la siguiente estructura para la Vidrieria “Niza”:

llustracion N° 10

ESTRUCTURA MATRICIAL VIDRIERIA “NIZA”

DIRE CCION
GENERAL

Area Administrativa

‘ﬂ'_;;a de Area de Area de Area de
ento Contabilidad Mercadotécnia Produccion
Humano

Fuente: Vidrieria “Niza”
Elaborado por: Las Autoras
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3.4.2.3 Organigrama

Organigrama Estructural.

llustracion N° 11

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL VIDRIERIA “NIZA”

DIRECCION
GENERAL

Area Administrativa

.ﬂ_u.rzlea de Area de Area de Area de
ento Contabilidad Mercadotécnia Produccién
Humano
IMaestro de
Taller 1
Referencia de las ineas de mando.
IMaestro de
)
Falacidn dz autoridad Taller 2
’—L‘ mando ¥
comunicacion.
IMaestro de
_|:| Falacién dz apove o Taller 3
g5250718,
Ralacion ds
aspecializacion ¥
corralacion. Chofer

Fuente: Vidrieria ‘“Niza”

Elaborado por: Las Autoras
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Organigrama Posicional.

llustracion N° 12

ORGANIGRAMA POSICIONAL VIDRIERIA “NIZA”

Direccion General
5t Samuel Niza

Jefe Administrativo
Srta. Gladys Niza

Jefe de Talento Jefede Jefede Jefede
Humano Contabilidad Mercadotécnia Produccion
Maestro De
Taller 1
Str. Jonathan
Calvopifia
Maestro De
Beferencia de las lineas de mando, Taller 2
Sr. Algjandro
Bzlacion d= autoridad Guaman
’_L‘ mando ¥
comunicacion.
Maestro De
Taller 3
Bzlacion de apove o Sr. Hector Diaz
_|:| 25850114,
Ralacion da Chofer
aspa—:t&l?.;&cidn ¥ Sr. Diego
corralacion. Ro IjI"ingEI

Fuente: Vidrieria “Niza”
Elaborado por: Las Autoras
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3.4.2.4 Manual de Funciones

Cuadro N° 35
MANUAL DE FUNCIONES - PROPIETARIO

VIDRIERIA “NIZA”

2 ALUMINIO Y VIDRIO
MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: VN/P/001
REVISION: 001
PROPIETARIO FECHA: 03/03/2016

1. ASPECTOS GENERALES DEL CARGO

Cargo: Propietario

Area: Direccion General
Subordinados: Jefes de Area
Personas en el cargo: 1

Horario de trabajo: 08:00 am — 17:00 pm

2. OBJETIVO GENERAL

Dirigir, coordinar y controlar las actividades con los jefes de cada &rea de la
Vidrieria, para cumplir su misién y alcanzar su vision con eficacia y eficiencia.

3. FUNCIONES

e Representar legalmente a la Vidrieria “Niza”.

o Disefar y ejecutar planes de desarrollo.

e Realizar negociaciones y representar los intereses de la Vidrieria ante
proveedores, clientes, organismos gubernamentales y no gubernamentales.

e Supervisar las actividades de las demas areas.

¢ Analizar los problemas de la empresa, sean administrativos, financieros, etc.

o Establecer nuevos objetivos para el negocio.

o Definir politicas generales de administracion.

¢ Planificar el presupuesto para cada area del negocio.

o Evaluar el desempefio de los jefes de las diferentes areas.

e Analizar los resultados de los estados financieros.

o Establecer medidas correctivas en caso de que no se esté cumpliendo con los
objetivos.

e Evaluar la productividad.
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e Coordinar con el éarea de talento humano la contratacion, seleccion,
capacitacion y ubicacion del personal.

e Prevenir riesgos laborales.

e Actuar en coherencia con los valores corporativos de la Vidrieria.

e Autorizar la compra de los insumos.

e Autorizar los pagos que se generen.

e Fomentar la responsabilidad social de la empresa.

4. PERFIL DEL CARGO

Cargo: Propietario
¢ Ingeniero Comercial.

Educacion formal: e Administrador de Empresas o afines.
e Técnico en aluminio y vidrio.

Titulo requerido: Si

Experiencia: 2 afios

e Disefio, elaboracién, evaluacion vy
control de proyectos.

¢ Organizacién y control de empresas.

e Planeacion estratégica.

e Formacion de equipos eficaces.

e Gestion de la calidad.

o Contabilidad y Finanzas.

e Comercializacion y Ventas.

e Informética

e Conocimiento en aluminio y vidrio.

Conocimientos:

e Liderazgo

e Motivacion

e Comunicacion

¢ Negociaciones

Habilidades: e Trabajo en equipo

e Manejo de conflictos.

e Agilidad para la toma de decisiones.

¢ Anaélisis de problemas presupuestarios.
e Manejo de relaciones interpersonales.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:

Ing. Miriam Casa — Ing. Ana Ganchala Sr. Samuel Niza

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 36
MANUAL DE FUNCIONES - JEFE ADMINISTRATIVO

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

-
MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: VN/JA/001
REVISION: 001
JEFE ADMINISTRATIVO FECHA: 03/03/2016
1. ASPECTOS GENERALES DEL CARGO
Cargo: Jefe
Area: Area Administrativa
Subordinados: Talento Humano, Contabilidad, Mercadotécnia,
y Produccion.
Personas en el cargo: 1
Horario de trabajo: 08:00 am — 17:00 pm
2. OBJETIVO GENERAL

Planificar, coordinar y trabajar en conjunto con las demaés areas de la Vidrieria
con la finalidad de contribuir hacia el logro de los objetivos.

FUNCIONES

Asesorar a la direccion general en la toma de decisiones en cada una de las
areas de la Vidrieria.

Organizar, gestionar y coordinar los recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos de cada area para el adecuado desarrollo de sus
actividades.

Velar por el cumplimiento del proceso administrativo de la Vidrieria.
Administrar y gestionar el aprovisionamiento de existencias.

Velar por la aplicacion de las normas organizacionales.

Formular y proponer a la direccion general procedimientos para el mejor
funcionamiento de las actividades relacionadas a la administracion.
Realizar conjuntamente con la direccion general, el presupuesto para anual
para cada una de las areas.

Busqueda, analisis y seleccion de proveedores.

Realizar y mantener negociaciones con los proveedores.

Emitir con anticipacion la orden de compra de insumos para el
cumplimiento de los pedidos.
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Planear, dirigir y controlar la actividad de ventas de la Vidrieria.
Receptar los pedidos de los clientes.

Asesorar a los clientes.

Informar al Jefe de Produccion los pedidos solicitados por los clientes.
Facturar las ventas.

Tratar amablemente al cliente.

Llevar una base de datos de los clientes atendidos.

Supervisar el trabajo del resto de areas.

Redactar informes para la direccion.

Controlar los movimientos financieros de los bancos.

Entregar incentivos a los trabajadores y empleados.

Realizar el pago de las planillas del IESS mensualmente.

Pago de los beneficios sociales a los trabajadores.

Difundir el plan anual de capacitacién al personal.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
Realizar las actividades encargadas por la direccion.

Suplir al propietario en caso de su ausencia.

4

PERFIL DEL CARGO

Cargo:

Jefe Administrativo

Educacién formal:

Ingeniero Comercial.

Economia y Finanzas.

Gestion de Talento Humano.
Administracion de empresas o afines.

Titulo requerido: Si

Experiencia: 2 afos

e Disefio, elaboracién, evaluacién y control
de proyectos.

e Leyes, normas y procedimientos que rigen
el proceso administrativo.

Conocimientos: e Principios administrativos.

e Planeacidn estratégica.

e Disefio y seguimiento de indicadores.
e Atencion al cliente.

e Informética.
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e Liderazgo

e Motivacion

e Comunicacion

¢ Manejo de conflictos.

e Agilidad para la toma de decisiones.

e Anaélisis de problemas presupuestarios.
e Desarrollo de procedimientos de trabajo.
e Negociaciones

e Trabajo en equipo.

e Manejo de relaciones interpersonales.

Habilidades:

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:

Ing. Miriam Casa — Ing. Ana Ganchala Sr. Samuel Niza

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 37
MANUAL DE FUNCIONES - JEFE DE TALENTO HUMANO

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

7
MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: VN/JTH/001
REVISION: 001
JEFE DE TALENTO HUMANO FECHA: 03/03/2016

1. ASPECTOS GENERALES DEL CARGO
Cargo: Jefe
Area: Area de Talento Humano
Subordinados: Ninguno
Personas en el cargo: 1
Horario de trabajo: 08:00 am — 17:00 pm

2. OBJETIVO GENERAL

Mantener un grupo de trabajo con las competencias necesarias para que la
Vidrieria cumpla con sus objetivos, ademas de orientar su gestion hacia la
constante busqueda de la productividad.

3.

FUNCIONES

Seleccionar y contratar personal.

Realizar la requisicion de personal cada vez que la Vidrieria lo requiera.
Impulsar el desarrollo de habilidades y destrezas en los
empleados/trabajadores.

Supervisar la administracién de personal.

Coordinar los programas de capacitacion.

Colaborar con los jefes de las distintas areas en la solucién de conflictos
que se presentan con el personal.

Elaborar programas de induccion.

Supervisar y controlar los diferentes servicios de ley (utilidades,
vacaciones, prestaciones sociales, etc.).

Procurar que las normas, procedimientos y politicas establecidas para el
personal se cumplan correctamente.

Cumplir y hacer cumplir con los procedimientos de seguridad y salud.
Coordinar actividades con la direccion.
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e Controlar la hora de ingreso y salida del personal.

e Desempefiar las demé&s funciones que han sido asignadas por sus
superiores.

¢ Informar a su superior las novedades presentadas diariamente.

4. PERFIL DEL CARGO

Cargo: Jefe de Talento Humano

e Administrador del Talento Humano.
Educacion formal: e Psicologia Organizacional.

e Relaciones Industriales o afines.
Titulo requerido: Si
Experiencia: 2 afos

e Gestion y planificacion estratégica del
desarrollo institucional.

e Gestion y desarrollo del talento humanao.

e Gestion estratégica de seguridad y salud
laboral.

Conocimientos: e Evaluacion y deteccién de necesidades de
capacitacion.

e Equipos de trabajo responsables.

e Administracion de empresas o afines.

e Informatica

e Liderazgo

e Motivacion

e Comunicacién

e Manejo de conflictos.

e Agilidad para la toma de decisiones.
e Capacidad de analisis.

e Trabajo en equipo.

¢ Orientacion/asesoramiento.

e Pensamiento estratégico.

Habilidades:

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:

Ing. Miriam Casa — Ing. Ana Ganchala Sr. Samuel Niza

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 38

MANUAL DE FUNCIONES - CONTADOR

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

MANUAL DE FUNCIONES

CONTADOR

CODIGO: VN/C/001
REVISION: 001
FECHA: 03/03/2016

1. ASPECTOS GENERALES DEL CARGO

Cargo: Contador

Area: Area de Contabilidad
Subordinados: Ninguno

Personas en el cargo: 1

Horario de trabajo: 08:00 am — 17:00 pm

2. OBJETIVO GENERAL

Elaborar y proporcionar la informacion contable de la Vidrieria “Niza”, a la
direccion general, con la finalidad de que pueda tomar decisiones oportunas que

permitan el crecimiento del negocio.

3. FUNCIONES

¢ Registrar diariamente los movimientos economicos de la empresa.

e Cumplir con las normas contables.

e Preparar los estados financieros.

e Llevar los libros contables en orden.

o Verificar la exactitud de los registros contables.

e Presentar informes econémicos a la direccion general.

o Verificar las facturas emitidas de las diferentes &reas.

o Clasificar y registrar las facturas para realizar las declaraciones mensuales.
¢ Archivar la documentacion utilizada para la elaboracion de la contabilidad.
e Contabilizar la némina de pagos del personal.

e Cuidar los materiales y equipos entregados para el desarrollo de funciones.
e Custodiar la informacion contable de la Vidrieria.
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4. PERFIL DEL CARGO

Cargo:

Contador

Educacion formal:

e Ingeniero en Contabilidad y Auditoria.
¢ Ingeniero Comercial.

Titulo requerido:

Si

Experiencia:

2 anos.

Conocimientos:

e Manejo de normas y principios contables.

e NIFF para Pymes.
e Sijstemas contables.
e Técnicas contables.

Habilidades:

e Manejo de programas contables.

e Anélisis e interpretacion de resultados.
¢ Interpretacion de estados financieros.
e Manejo de libros contables.

e Comunicacion

e Solucién de problemas.

e Trabajo en equipo.

e Asesoramiento contable.

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

Ing. Miriam Casa — Ing. Ana Ganchala

Sr. Samuel Niza

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 39

MANUAL DE FUNCIONES - JEFE DE MERCADOTECNIA

VIDRIERIA “NIZA”

> , ALUMINIO Y VIDRIO

MANUAL DE FUNCIONES

JEFE DE MERCADOTECNIA

CODIGO: VN/IM/001
REVISION: 001
FECHA: 03/03/2016

1 ASPECTOS GENERALES DEL CARGO

Cargo: Jefe

Area: Area de Mercadotécnia
Subordinados: Ninguno

Personas en el cargo: 1

Horario de trabajo: 08:00 am — 17:00 pm

2. OBJETIVO GENERAL

Planificar y ejecutar una efectiva labor de marketing en la Vidrieria con la
finalidad de captar y fidelizar a los clientes para de esta manera aumentar el nivel

de ventas.

3. FUNCIONES

e Publicitar y promocionar los diferentes productos y servicios que la Vidrieria

ofrece.

o Solicitar los recursos para el adecuado desarrollo de sus funciones.
e Gestionar el presupuesto asignado para ésta area.
e Estudiar las nuevas tendencias segun los gustos y preferencias del mercado.

e Analizar el comportamiento de la demanda.

e Formular estrategias de marketing.

e Evaluar los resultados de las estrategias realizadas.
e Establecer indicadores de medicién de las ventas.

e Redactar informes para la direccion general.
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4. PERFIL DEL CARGO

Cargo: Jefe de Ventas y Mercadotecnia

¢ Ingeniero en Mercadotécnia.
Educacion formal: e Ingeniero Comercial.
e Administrador de Negocios.

Titulo requerido: Si

Experiencia: 2 afios

e Desarrollo y ejecucion de proyectos
comerciales, planes de negocio.

Conocimientos: e Elaboracion de estrategias comerciales.

e Marketing

e Sistemas informaticos.

e Creativo e innovador.

e Comunicacion

e Manejo de conflictos.

e Agilidad para la toma de decisiones.
e Capacidad de analisis.

e Trabajar en equipo.

e Pensamiento estratégico.

e Manejo de relaciones interpersonales.

Habilidades:

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:

--------------------------------------------------------------------------------

Ing. Miriam Casa — Ing. Ana Ganchala Sr. Samuel Niza

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 40
MANUAL DE FUNCIONES - JEFE DE PRODUCCION

VIDRIERIA “NIZA”

> ALUMINIO Y VIDRIO
MANUAL DE FUNCIONES CcODIGO: VN/JP/001
REVISION: 001
JEFE DE PRODUCCION FECHA: 03/03/2016

1. ASPECTOS GENERALES DEL CARGO

Cargo: Jefe

Area: Area de Produccion
Subordinados: Maestros de taller, Chofer
Personas en el cargo: 1

Horario de trabajo: 08:00 am — 17:00 pm

2. OBJETIVO GENERAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos materiales, humanos y
econémicos del area de produccion con la finalidad de utilizar al maximo los
recursos, de manera que no se desperdicien.

3. FUNCIONES

e Optimizar y planificar los recursos productivos de la Vidrieria.

o Gestionar y supervisar el personal a su cargo.

e Programar organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y
conservacion de la maquinaria.

e Coordinar el proceso de elaboracion de los productos.

e Gestidn de pedidos y proveedores una vez gque hayan sido contratados.

e Entregar a tiempo los insumos para la produccion.

e Elaborar la orden de suministro de insumos.

e Colaborar en el proceso de produccion de pedidos.

e Controlar el uso de implementos de seguridad del personal de produccion.

e Controlar el uso de los materiales.

¢ Inspeccionar la calidad de los productos terminados.

e Supervisar el cumplimiento de los pedidos a tiempo.

¢ Realizar hoja de costos por cada orden de produccion.

e Llevar el control de los inventarios.
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e Receptar los insumos.

e Mantener limpia y ordenada el area de produccion.

e Vigilar y hacer cumplir la prevencion de riesgos, seguridad y salud.

e Elaborar informes diarios de produccion y ponerlos a disposicion de las
demas areas y/o direccion general.

4. PERFIL DEL CARGO

Cargo:

Jefe de Produccion

Educacion formal:

e Administracién, Economia o afines.

e Mecanico Industrial.
e Técnico en aluminio y vidrio.

Titulo requerido:

Si

Experiencia:

2 afos

Conocimientos:

e Costos y presupuestos.

e Manejo de maquinaria.

e Gestion de la calidad, productividad y
medio ambiente.

e Organizacion y gestion de equipos de
trabajo.

e Informética

e Conocimiento en aluminio y vidrio.

Habilidades:

e Liderazgo

e Creativo e innovador.

e Comunicacion

e Motivacion

e Dirigir y supervisar al personal.

e Manejo de conflictos.

e Agilidad para la toma de decisiones.
e Trabajo en equipo.

e Trabajo bajo presion.

e Gestion de tiempos.

e Manejo de relaciones interpersonales.

Elaborado por:

Revisado y Aprobado por:

Ing. Miriam Casa — Ing. Ana Ganchala Sr. Samuel Niza

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 41
MANUAL DE FUNCIONES - MAESTRO DE TALLER

VIDRIERIA “NIZA”

> ALUMINIO Y VIDRIO
MANUAL DE FUNCIONES CcODIGO: VN/MT/001
REVISION: 001
MAESTRO DE TALLER FECHA: 03/03/2016

1. ASPECTOS GENERALES DEL CARGO

Cargo: Maestro de Taller
Area: Area de Produccion
Subordinados: Chofer

Personas en el cargo: 3

Horario de trabajo: 08:00 am — 17:00 pm

2. OBJETIVO GENERAL

Elaborar los pedidos en base a los requerimientos solicitados por los clientes
optimizando al maximo los recursos y sobre todo con el mayor cuidado posible
con la finalidad de cubrir con las expectativas tanto de la Vidrieria como de los
clientes.

3. FUNCIONES

Coordinar con el jefe de produccion la elaboracion de pedidos.

Elaborar los productos con las especificaciones de los clientes.

Usar los implementos de seguridad durante su jornada laboral.

Cumplir con los pedidos en el tiempo establecido.

Realizar el internamiento de los insumos.

Supervisar el funcionamiento de los equipos, maquinaria y herramientas de
trabajo.

Cuidar los equipos y herramientas de trabajo.

Utilizar correctamente los materiales en el proceso de produccion.
Optimizar al maximo los recursos disponibles.

Informar al chofer con anticipacion, el traslado de los productos/pedidos.
Instalar los productos terminados.
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4. PERFIL DEL CARGO

Cargo: Maestro de Taller

e Tecnologia en seguridad e higiene del
Educacion formal: trabajo.
e Bachiller Industrial.

Experiencia: 3 meses

Titulo requerido: No

e Manejo de maquinaria.

e Gestion de la calidad, productividad y medio
ambiente.

e Manejo de inventarios.

¢ Informética

e Conocimiento en aluminio y vidrio.

Conocimientos:

e Creatividad e innovacion.

e Cooperacién

e Comunicacion

Habilidades: e Solucién de problemas.

e Agilidad para la toma de decisiones.
e Trabajo en equipo.

¢ Trabajo bajo presion.

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:

Ing. Miriam Casa — Ing. Ana Ganchala Sr. Samuel Niza

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 42
MANUAL DE FUNCIONES - CHOFER

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

MANUAL DE FUNCIONES CODIGO: VN/CH/001
REVISION: 001
CHOFER FECHA: 03/03/2016

1.

ASPECTOS GENERALES DEL CARGO

Cargo:
Area:

Chofer
Area de Produccion

Subordinados: Ninguno
Personas en el cargo: 1
Horario de trabajo: 08:00 am — 18:00 pm

2.

OBJETIVO GENERAL

Traslad

ar los pedidos de los clientes hacia la direccion establecida mediante el uso

adecuado del vehiculo para facilitar el desarrollo de las actividades de la Vidrieria

“Niza”.

FUNCIONES

Preparar el vehiculo para el traslado de los pedidos.

Mantener limpio y en buen estado el vehiculo.

Conducir con responsabilidad.

Solicitar los recursos necesarios para el mantenimiento del vehiculo.
Reportar fallas del vehiculo al jefe de produccion con la finalidad que sean
corregidas.

Presentar las facturas del combustible y mantenimiento del vehiculo al
contador.

Verificar las condiciones mecanicas del vehiculo antes de conducir.
Ayudar a descargar las estructuras.

Mantener los documentos del vehiculo en orden.

Cumplir con las leyes de transito.

Guardar el vehiculo en el lugar asignado.

Desempefiar las demas funciones que han sido asignadas por sus
superiores.
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4. PERFIL DEL CARGO

Cargo: Chofer

Educacion formal: Titulo de chofer profesional licencia tipo E.
Titulo requerido: Si

Experiencia: 2 meses en conduccion de vehiculos de carga.

e Leyes de transito.

e Normas de seguridad vehicular.

e Mecénica general.

e Funcionamiento de diferentes vehiculos.
e Geografia rutas urbanas/rurales.

e Primeros auxilios.

Conocimientos:

e Sequir instrucciones

e Maneja relaciones interpersonales.
e Cooperacion

e Comunicacion

e Solucién de problemas.

e Agilidad para la toma de decisiones.
e Prevenir situaciones peligrosas.

e Detectar fallas en el vehiculo.

e Trabajar en equipo.

e Trabajar bajo presion.

Habilidades:

Elaborado por: Revisado y Aprobado por:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Ing. Miriam Casa — Ing. Ana Ganchala Sr. Samuel Niza

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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3.4.2.5 Diagramas de Flujo

Area de Talento Humano.

lustracion N° 13

DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE TALENTO HUMANO

JEFE DE TALENTO
HUMANO

Realizar
Reclutar personal reqguisicion de
1 personal.
Realizar anuncio en Establecer el perfil
Ia prensa local. I de puesto.
I

Seleccion
Preseleccionar a
los candidatos.
Seleccionar al
candidato.

Aplicacion

PROPIETARIO

Firmar el contrato de
trabajo.

Realizar induccion
al personal.

Determinar el
diseno de cargo.

Evaluar el
desempeno.

Compensar a los
trabajadores/’
empleados.

| Realizar actividades
para desarrollar al
personal.

Desarrollar acciones
para mantener al
personal.

| Monitorear al personal
mediante una base de
datos.

Fuente: Chiavenato, Idalberto (2002)
Elaborado por: Las Autoras
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Area de Contabilidad.

lustracion N° 14

DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE CONTABILIDAD

CONTADOR PROPIETARIO JEFE DE PRODUCCION

INICIO

Revisar los
documentos fuente.

Registrar
transacciones en libro
diario.

Realizar
mayorizacion de las
cuentas.

Elaborar balance de
comprobacion.

Realizar hoja de
costos

Realizar ajustes
‘contables.

COStos. costos

Verificar hoja de Enviar hoja de

Elaborar estado de Revisar estado de costos
costos de P. y V. de P.y V.

Elaborar estado de E Aprobar estado de
resultados. = costos de P. y V.,

Elaborar estado de
situacion financiera

NO
Informar al contador
Realizar cierre del

ciclo contable.

Realizar informes Aprobar informes
contables. contables.

=]

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras
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Area de Mercadotécnia.

llustracién N° 15

DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA DE MERCADOTECNIA

VIDRIERIA NI

LUMINIO ¥ Vv

JEFE DE MARKETING PROPIETARIO

Analizar las
variables (4Ps)

Disefiar estrategias

Implementar

estrategias

Controlar
estrategias

Evaluar
cumplimiento de
objetivos

Fuente: Kotler, Philip y Armstrong, Gary (2001)
Elaborado por: Las Autoras
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Area de Produccion.

lustracion N° 16

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE INVENTARIOS

VIDRIERIA “NIZZ
| ——— s '.‘ - ' %
ALUMINIO Y VIDRIO

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INVENTARIO

PROVEEDORES JEFE DE PRODUCCION | MAESTROS DE TALLER
INICIO

R?cepw "
msumos.

Verificar y controlar
la calidad de los
insumos.

Devolver los m 7 Aceptar los @ | Ubicar los insx‘lmos
insumos e insumos en el almacén.
Registrarlos |
insumos en el kardex

Fuente: Rubio, José y Villarroel, Susana (2012)
Elaborado por: Las Autoras
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lustracién N° 17

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO DE ELABORACION

CHOFER

Realizar orden Abastecer Realizar
de compra insumos requisicion de
i insumos.

Revisar
requerimientos
del cliente.

Iniciar
fabricacion

Bocetear el
disefio

Medir los
materiales

£

Embalar la Embarcar las
estructura estructuras al
vehiculo

Transportar las
estructuras

Comprobar 7 Instalar las Descargar de las
ras

estructu

%
g

seguridades

Entregar la obra

Fuente: Vidrieria “Niza”
Elaborado por: Las Autoras
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3.4.2.6 Distribucion Fisica

A fin de organizar los espacios de las instalaciones fisicas de la Vidrieria se

propone las siguientes distribuciones para cada local en donde se podra apreciar:

Areas de trabajo.
Almacenamiento de materiales.
Zona de embarque y desembarque.
Senfalética

Extintor

Estanteria y archivador.

Botiquin de primeros auxilios.
Casilleros metalicos.

Sillas de espera para los clientes.
Servicio de café.

Servicio higiénico.

SN N N N N N U N N NN

Basureros
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llustracion N° 18
DISTRIBUCION DE LA PLANTA INDUSTRIAL

Casilleros Estanteria

‘ -§
Almacenamiente ds §

1

-

i’
i

- -

MNfateria Prima

Espejos

Mesa de trabajo 3

Vidrios

=9

i
3
INA DE EMBARQUE Y DESEMBARQUE

=
@ =
B S o
sisriiasa g g! §
& ==
==
=X S E
S =
Area Administrativa
Lugar de Fabricacion Vidrios /‘1

|

=

<=
gj

o = s
IO?' #
131

Silias de espera

Mesa de trabajo

Fuente: Vidrieria “Niza”
Elaborado por: Las Autoras

177



llustraciéon N° 19

DISTRIBUCION DEL ALMACEN

Avea
Administrativa

frea Produceion

Almacenamiento
de Insumos

Adurminio
- Materiales de trabajo Casilleros |
Area Produccion ¢ s @
| _oESPIIABA |
Zona de Embarque y Desembarque _Q"’x | E’
Puerta e —
VIDRIERIA“NIZA” = L:
ALUMINIO ¥ VIDRIO Far, DORIBRIA NIA" |

uente: Vidrieria “Niza”
Elaborado por: Las Autoras
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3.4.3 Etapa I11: Direccion

3.4.3.1 Integracion

Para la integracion la direccion general debe reunir todos los recursos con los que
cuenta y asignarlos de acuerdo a los requerimientos que tiene la Vidrieria en cada
area, con la finalidad de ejecutar los lineamientos que se establecieron en la etapa
de planificacion y organizacion; una adecuada direccidon encaminara al negocio a

la mejora de la productividad y al cumplimiento de los objetivos.

3.4.3.2 Liderazgo

La direccion general es quien ejercera el liderazgo en las actividades que se
realicen en cada area, para ello se propone ejercer un liderazgo democréatico en
donde cada uno de los integrantes del negocio participen activamente en la toma
de decisiones.

3.4.3.3 Motivacion

El jefe de talento humano debe proponer diversas actividades orientadas a la
motivacion del personal, para ello se plantea los siguientes incentivos que buscan

generar compafierismo entre el personal y compromiso con la Vidrieria:

v Ofrecer flexibilidad en el horario de trabajo (permisos cuando el trabajador lo
requiera, siempre y cuando presente una solicitud de permiso en donde se
indique el motivo de la ausencia).

v" Mejorar el ambiente laboral (espacio de trabajo, capacitaciones, puntualidad
en el pago de sueldos y salarios).

v Preparar eventos para celebrar los dias festivos. A continuacion se muestra las
actividades que se deberan realizar para motivar al personal de la Vidrieria

“Niza”.
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Tabla N° 15
ACTIVIDADES PARA LA MOTIVACION DEL PERSONAL

FECHA EVENTO INCENTIVO
14 de febrero San Valentin. Intercambio de regalos.
01 de mayo Dia del Trabajador. | Almuerzo

Compartir un vaso colada morada con

02 de Noviembre | Dia de los Difuntos.
una guagua de pan.

Entrega de canastas Navidefias Yy

24 de diciembre Navidad
funda de caramelos.

Almuerzo especial y quema de

31 de Diciembre | Fin de Afio. )
monigote.

Fuente: Propia
Elaborado por: Las Autoras

De esta manera se estimulara al personal a trabajar con mayor esmero y
dedicacion en cada una de sus actividades logrando el cumplimiento de los

objetivos de la Vidrieria.

3.4.3.4 Comunicacioén

La comunicacion es de vital importancia pues la direccion general/jefes de areas
deben comunicar a sus empleados y trabajadores todos los acontecimientos
positivos y negativos suscitados en la Vidrieria con el fin de entablar una
conversacién con cada uno y de esta manera conocer sus opiniones, comentarios,

sugerencias y sentimientos.

3.4.4 Etapa IV: Control

3.4.4.1 Establecimiento de estandares

Los siguientes estandares permitiran medir el trabajo planificado y establecido en
las tres primeras etapas del Modelo Basico de Gestion Administrativa propuesto
para la Vidrieria “Niza”, esto con el objetivo de proponer la mejora continua del

negocio.
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Cuadro N° 43

ESTABLECIMIENTO DE ESTANDARES

AREA

INDICADORES

FORMULAS

Administracién

Eficiencia

Recursos utilizados / Recursos planificados

Cumplimiento de objetivos

Objetivos alcanzados / Objetivos definidos

Nivel de cumplimiento de politicas

Politicas cumplidas / Politicas establecidas

Inversion en capacitacion y desarrollo por empleado.

Costo total en capacitacion y desarrollo / Total de empleados

Talento Ausentismo Horas hombre ausentes / Horas hombre trabajadas

Humano . . ., NUmero de trabajadores que recibieron induccién y aprobaron el
Eficiencia del proceso de seleccion e induccion. . : - . .

periodo de prueba / Total de trabajadores que recibieron la induccion.
Rotacion de cuentas por cobrar. Ventas netas a credito / Cuentas por cobrar promedio
Rotacion de cuentas por pagar. Compras / Cuentas por pagar promedio
- Efectivo en caja. Ventas - Compras
Contabilidad J P

Capital de trabajo.

Activo corriente — Pasivo corriente

ROA (Rentabilidad sobre Activos).

Utilidad neta / Activo total

ROE (Retorno Sobre el Capital Propio).

Utilidad neta / Patrimonio total

Mercadotécnia

indice de comercialidad.

Ventas del producto / Ventas totales

Satisfaccion cliente.

Total clientes satisfechos / Clientes atendidos

Crecimiento ventas.

Total ventas periodo actual / (Total ventas periodo anterior — 1)

Produccion

Grado de satisfaccion de los clientes en la entrega de pedidos.

Quejas en la entrega de pedidos / Numero de pedidos entregados

Productividad de mano de obra.

Total productos elaborados / Horas hombre trabajadas

Rotacién de inventarios.

Materia prima empleada en el mes / Inventario de materia prima

Fuente: Gil, Maria y Giner, Fernando (2012)
Elaborado por: Las autoras
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3.4.4.2 Medicion de resultados

La medicion de resultados se lo hard, una vez aplicado los indicadores
anteriormente descritos en cada una de las areas, con ello se evaluara el
desempefio que obtuvo la empresa a través del modelo de gestion, comparando las

actividades planificadas con los resultados obtenidos.

3.4.4.3 Retroalimentacién

Una vez obtenidos los resultados de la medicion se llevard a cabo la
retroalimentacién en cada tarea, actividad, proceso, o area en los cuales se han
suscitado dificultades en el desarrollo operacional y administrativo de la Vidrieria,
esto con el fin de conocer las fallas o errores presentados en la aplicacion del

proceso administrativo.

3.4.4.4 Acciones correctivas

Luego de haber realizado la retroalimentacién correspondiente, el siguiente paso
es el establecimiento de acciones correctivas, en la que la direccion general/jefes
de area conjuntamente con sus empleados y trabajadores deberan establecer
acciones que eviten, eliminen y corrijan los errores encontrados en la
retroalimentacion, pues asi se da paso al proceso de mejora continua que permitira

el mejor funcionamiento del negocio.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Mediante las citas textuales de varios autores se pudo recabar y adquirir
informacion importante para sustentar cada paso del Modelo Basico de

Gestion Administrativa propuesto.

La Vidrieria “Niza” no cuenta con una herramienta de gestion administrativa
como guia para una eficiente administracion que permita asignar de mejor

manera los recursos con los gue cuenta.

El negocio carece de informacion contable lo que impide conocer con
exactitud los recursos propios, el nivel de endeudamiento, la solvencia, la
liquidez, los costos y gastos que incurre el negocio para el desarrollo de sus

actividades durante un periodo.

El propietario no lleva un control de inventarios esto genera una alta
inversion ya que no se conoce con exactitud la cantidad de insumos que

existen en el negocio y que se utilizan para la produccion.

La aplicacion del Modelo Bésico de Gestion Administrativa conllevara al
mejoramiento de la productividad de la Vidrieria “Niza” pues al implantar la
administracion mediante el proceso administrativo se emprenden procesos y
actividades enfocados al cumplimiento de los objetivos que persigue el

negocio.

La determinacion de indicadores para cada una de las areas facilitara el
control de las actividades planificadas mediante su aplicacion, los resultados
obtenidos permitiran la toma de decisiones adecuadas y oportunas, con ello se

establece el proceso de mejora continua para la Vidrieria.
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v La estructura del Modelo Baésico de Gestion Administrativa servird como
referente para el resto de microempresas del cantén y del pais, pues contiene
aspectos especificos de cada una de las etapas del proceso administrativo las

cuales se encuentran encaminadas al crecimiento y desarrollo de un negocio.
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Recomendaciones

Analizar minuciosamente la informacién adquirida en la fundamentacion
tedrica para la aplicacion del Modelo Bésico de Gestion Administrativa, esto
con el fin de organizar adecuadamente el contenido y mostrar en orden la

estructura del modelo propuesto.

Disefiar un Modelo Basico de Gestion Administrativa basado en la actividad
principal a la que se dedica la Vidrieria “Niza”, el mismo que pueda

contribuir al mejoramiento de su productividad.

Crear en la Vidrieria el Area de Contabilidad con la finalidad de llevar a cabo
el proceso contable el cual a través de los registros de entrada original y los
principales estados financieros, permitira disponer de informacion financiera

real y precisa de la actividad econdmica del negocio durante un periodo.

Establecer un proceso de inventarios que permita llevar su control mediante el
registro de las entradas y salidas de los insumos con la finalidad de conocer la
existencia y disposicion de ellos, de esta forma evitar la compra innecesaria

de insumos y por ende una alta inversion sobre éstos.

Implementar el Modelo Bésico de Gestion Administrativa en la Vidrieria
“Niza”, con el fin de mejorar su productividad pues como el modelo esta
basado en las cuatro etapas del proceso administrativo mediante la etapa de
planificacion se llevaran a cabo procesos y actividades de manera secuencial,
la organizacion permitira tener una estructura organica en la que se definiran
funciones y responsabilidades para todos los integrantes del negocio, en tanto
que la direccion y el control facilitaran el cumplimiento de las primeras

etapas.

Los indicadores establecidos para cada una de las areas podran cambiar segin

las necesidades del negocio porque al iniciar la mejora continua se iran
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estableciendo nuevos procedimientos que deberan ser controlados con nuevos
indicadores que se adapten a los cambios a los que ha incurrido la Vidrieria
permitiendo comparar los resultados de antes con los obtenidos en la mejora

continua.

Los propietarios de las microempresas del cantén y del pais deberian dejar un
lado la administracion empirica con la que manejan a sus negocios y acoger el
Modelo Basico de Gestion Administrativa propuesto para la Vidrieria “Niza”,

pues a través de su aplicacion conseguirdn mejores y mayores resultados.
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ANEXO N°1

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

INGENIERIA COMERCIAL

Encuesta dirigida a los Clientes de la Vidrieria Niza ubicado en el canton
Latacunga, provincia de Cotopaxi, periodo 2015.

La presente encuesta tiene como objetivo recopilar informacion para conocer la
situacion actual de la Vidrieria “Niza” para ello se requiere que lea detenidamente
cada una de las preguntas y elija la respuesta que considere correcta.

l. DATOS INFORMATIVOS

Lugar de procedencia:

Tiempo que lleva trabajando con
la Vidrieria:
e-mail:

Il. DESARROLLO DE LA ENCUESTA

1. ¢Atraves de qué medios de comunicacion conocio la Vidrieria Niza?

Publicidad escrita
Referencias personales
Radio

Television [ ]
Guia telefonica
Internet

Otros [ ]

FA O TS

2. ¢Con gué frecuencia compra los productos de la Vidrieria?

Mensual
Trimestral

Semestral |:|
[ ]

Anual




3. ¢De qué manera realiza su compra?

Directa/ Personal
Por teléfono

Por correo [ ]
[ ]

Por catalogo

4. Sefale la forma de pago.

Efectivo [ ]

Cheque
Tarjeta de Crédito
Crédito con la Vidrieria [ ]

5. ¢Ha recibido asesoria por parte del personal de la Vidrieria antes de
seleccionar su compra?

si [] No [ ]
En caso de que su respuesta sea afirmativa sefiale en qué le ayudo:

Seleccion del mejor material
Elegir un disefio agradable
Cotizar los precios
Otros

FA O U | R

ainl

6. Laatencidn que recibe por parte de los trabajadores de la Vidrieria es:

Muy Buena
Buena
Mala

il

En caso de que su respuesta sea mala, sefiale los componentes que
inciden:

Asesoria inadecuada [ ]
Trato descortés

Existe indiferencia con el cliente
Ineficiencia al prestar el servicio [ ]




7. Enuna escala del 1 al 7 sefiale cudl de estos factores es el mas influyente
al momento de realizar la compra en la Vidrieria. Siendo 1 de menor
importanciay 7 de mayor importancia.

Disefio [ ]
Durabilidad

Garantia

Precio

Transporte

Forma de pago
Servicios de instalacion

8. Segun su criterio la entrega de sus pedidos por parte de la Vidrieria es:

Répida [ ]
A tiempo
Lenta

9. Califique el nivel de calidad de los productos que adquiere en la
Vidrieria.

Muy Buena
Buena

Mala [ ]

10. Segun su criterio califique a la empresa en su totalidad tanto en producto
COMO en Servicio:

Muy Buena
Buena

Mala |:|

11. ¢Qué servicios desearia que se incorpore en la Vidrieria?

Cafeteria
Zona Wi-Fi
Buzdn de quejas y sugerencias
Otros
B O U | TR

GRACIAS POR SU COLABORACION



ANEXO N°2

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

HUMANISTICAS

INGENIERIA COMERCIAL

ENTREVISTA DIRIGIDA AL PROPIETARIO DE LA “VIDRIERIA
NIZA” SENOR SAMUEL NIZA.

¢Cual es el numero de empleados con el que cuenta la Vidrieria en la
actualidad?

¢Cuéntos de ellos estan destinados para el area de produccion?

¢Los trabajadores optimizan los recursos con los que cuenta la Vidrieria?
¢Por qué?

¢Cudl es el horario de trabajo en la Vidrieria?

¢Cuenta con algun instrumento para controlar el horario de entrada y salida
de sus trabajadores?

¢Cual es el sueldo que perciben sus empleados?

¢Proporciona todos los beneficios de ley a sus trabajadores?

¢Conoce con exactitud las entradas y salidas del inventario de materia prima
y cuél es el monto de inversion existente?

¢Cuantos y cuales son los proveedores de la materia prima?

¢De los proveedores mencionados cual es el proveedor mas importante? ¢Por
qué?

¢Utiliza algun sistema para llevar la contabilidad del negocio?

¢El personal del &rea de contable le proporciona toda la informacion
financiera que requiere?

¢Aproximadamente cudl es el monto de sus ingresos y gastos mensuales?

¢ Cual es su percepcion con respecto a las ventas en este afio?

¢Cudles son las instituciones de mayor afluencia con las que ha trabajado o ha
prestado sus servicios?

¢A través de qué medio obtuvo reconocimiento fuera la provincia?

¢Ha recibido alguna queja por parte de algan cliente? ;Cuél fue el motivo?
¢Posee créditos en alguna institucion financiera?

¢Qué medio utiliza para realizar la publicidad del negocio?



ANEXO N°3

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y

N kbR

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

HUMANISTICAS

INGENIERIA COMERCIAL

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA SENORITA GLADYS NIZA
ENCARGADA DE VENTAS Y SERVICIO AL CLIENTE DE LA
“VIDRIERIA NIZA”.

¢Cuantos afios lleva trabajando en el negocio?

¢Como es el ambiente laboral en el negocio?

¢Cbémo es el trato que recibe por parte del propietario de la Vidrieria?

¢Cbémo es la relacion laboral con sus compafieros de trabajo?

¢Cuél es el sueldo que percibe?

¢Qué actividades realiza en su puesto de trabajo?

En caso de ausentarse de su trabajo ¢Quién realiza sus actividades?

¢Utiliza algin sistema para llevar la contabilidad del negocio? ¢Cudl y
porque?

¢En qué estado se encuentran los equipos electrénicos asignados para el
desarrollo de su trabajo?

¢Cuél es el monto de inversion que tiene en materia prima para la
produccion?

¢Cuantos y cuales son los proveedores de la materia prima?

¢Quién recibe la materia prima?

¢Quién es el encargado de llevar el control de los inventarios?

¢Quién se encarga de la entrega de los pedidos?

¢Ha recibido alguna queja por parte de algun cliente? ;Cual fue el motivo?

¢ Cuél es su percepcion con respecto a las ventas en este afio?

¢Con que institucién financiera posee endeudamiento la Vidrieria? ;Cudl es
el tiempo de endeudamiento?

¢En qué se ha invertido el dinero financiado?

¢Cuanto se estima que posee la Vidrieria en activos fijos tangibles?

¢Elabora estados financieros? ;Cuales?

¢Quiénes estan autorizados a facturar los pedidos?

¢Quién es el encargado de realizar las declaraciones?

¢Cree que es necesario que el propietario de Vidrieria destinase un
presupuesto para la capacitacion de sus empleados y trabajadores?



ANEXO N°4

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y

w N

NG

HUMANISTICAS

INGENIERIA COMERCIAL

ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS CUATRO TRABAJADORES DE LA
VIDRIERIA NIZA.

¢Cual es la relacién laboral que tiene con su gerente?

¢Existe cordialidad entre los comparieros de trabajo?

¢El propietario de la Vidrieria le proporciona todos los implementos de
seguridad?

¢Cbémo es la entrega de los materiales para la produccion?

¢Como es el estado de los materiales que recibe para la produccion?

¢Como es el espacio fisico que dispone para la realizacion de su trabajo?
¢Cual es el grado de satisfaccion que tiene en su trabajo?

¢Recibe algun tipo de incentivo por parte del propietario de la Vidrieria por el
trabajo realizado?

¢Qué servicios desearia que se incorpore en la Vidrieria para estar totalmente
satisfecho?



ANEXO N°5
PLAN DE CUENTAS

VIDRIERIA “NIZA”

ALUMINIO Y VIDRIO

PLAN DE CUENTAS

CODIGO CUENTA / SUBCUENTAS
1 ACTIVO
101 Activo Corriente
10101 Efectivo y Equivalentes al Efectivo
1010101 Banco Pichincha
10102 Activos Financieros
1010201 Cuentas por Cobrar
101020101 Clientes
10102010101 Novacero
10102010102 Nintanga
10102010103 Sr. Walter Osorio
1010202 Documentos por Cobrar
1010203 (-) Provision de Cuentas Incobrables
10103 Inventarios
1010301 Inventarios Materia Prima
101030101 Inventario Aluminio
101030102 Inventario Vidrio
101030103 Inventario Materiales Indirectos
10104 Utiles de Oficina 0 Suministros
10105 Utiles de Aseo y Limpieza
10106 Anticipo Sueldos
10107 Anticipo a Proveedores
10108 Servicios y Otros Pagos Anticipados
1010801 Arriendos Prepagados
1010802 Seguros Prepagados
1010803 Publicidad Prepagada
10109 Activos por Impuestos Corrientes
1010901 Crédito Tributario
1010902 IVA Pagado (Compras)
1010903 Anticipo Impuesto a la Renta
1010904 IVA Retenido
101090401 IVA Retenido 30%
101090402 IVA Retenido 70%

101090403

IVA Retenido 100%




10110

102

10201
1020101
102010101
1020102
102010201
1020103
102010301
1020104
102010401
1020105
102010501
1020106
102010601
1020107
10202
1020201
102020101
10203
1020301
1020302
1020303

2

201

20101
20102
2010201
201020101
201020102
201020103
20102
20103
2010301
2010302
20104
2010401
2010402
20105
2010501
2010502
2010503

Otros Activos Corrientes

Activo No Corriente

Propiedad, Planta y Equipo

Herramientas

(-) Depreciacién Acumulada Herramientas.
Muebles y Enceres

(-) Depreciacion Acumulada Muebles y Enceres
Equipo de Computo

(-) Depreciacién Acumulada Equipo de Computo
Maquinaria y Equipo

(-) Depreciacion Acumulada Maquinaria y Equipo
Vehiculos

(-) Depreciacion Acumulada Vehiculos.
Edificios

(-) Depreciacion Acumulada Edificios

Terrenos

Activo Intangible

(-) Amortizacion Acumulada

(-) Amortizaciones Acumuladas de Marcas y Patentes
Otros Activos No Corrientes

Gastos de Constitucion

Gastos de Instalacion y Adecuacion

(-) Amortizacion Acumulada de Cargos Diferidos
PASIVO

Pasivo Corriente

Cuentas por Pagar

Documentos por Pagar

Proveedores

VIALPAZ

VIDRIERIAS UNIDAS

MEGAGLASS

Obligaciones con Instituciones Financieras (< 1 afio)
Sueldos por Pagar

Sueldos Area Administrativa

Sueldos Area Produccion

IESS por Pagar

Aporte Individual al IESS por Pagar

Aporte Patronal al IESS por Pagar

Provisiones Sociales por Pagar

Décimo Tercer Sueldo

Décimo Cuarto Sueldo

Fondos de Reserva




2010504
20106
20107
20108
20109
20110
2011001
2011002
2011003
20111
202
20201
20202
20203
2020301
20204
2020401
2020402
3

301

302
30201
303
30301
30302
30303
30304
30305

4

41

4101
4102
4103
4104
4105
410501
4106
42
43
4301
4302

Vacaciones

Participacion Trabajadores 15%

IVA Cobrado (Ventas)

IVA por Pagar

Retencion Impuesto a la Renta por Pagar
Retencion IVA por Pagar

Retencion IVA por Pagar 30%

Retencion IVA por Pagar 70%

Retencion IVVA por Pagar 100%
Anticipos de Clientes

Pasivo No Corriente

Cuentas por Pagar

Documentos por Pagar

Obligaciones con Instituciones Financieras (> 1 afio)
Banco Pichincha

Otras Obligaciones por Pagar

Impuesto Predial

Patente Municipal

PATRIMONIO NETO

Capital

Reservas

Reserva Legal

Resultados

Utilidad Acumulada de Ejercicios Anteriores
Pérdida Acumulada de Ejercicios Anteriores
Utilidad Neta del Ejercicio

(-) Pérdida Neta del Ejercicio

Resumen Pérdidas y Ganancias
INGRESOS

Ingresos de Actividades Ordinarias
(Operacionales)

Ventas

(-) Descuento en Ventas

(-) Devoluciones en Ventas

Servicios Prestados

Intereses

Intereses Generados por Ventas a Crédito
Otros Ingresos de Actividades Ordinarias
Ganancia Bruta

Otros Ingresos (No Operacionales)
Intereses Ganados

Utilidad en la Venta de Activos Fijos




5

51

5101
510101
51010101
51010102
510102
510103
510104
510105
5102
510201
510202
510203
510204
510205
510206
510207
510208
5103
510301
510302
510303
510304
510305
510306
510307
510308
5104
510401
510402
510403
510404

6

61

6101
610101
610102
610103
61010301
61010302
61010303

COSTOS

Costo de Ventas

Materiales Utilizados (Materia Prima)
Compras

Compras de Contado

Compras a Crédito

(-) Devoluciones en Compras
(-) Descuento en Compras
Transporte en Compras
Pérdida Bruta en Ventas

Mano de Obra Directa

Sueldos

Horas Extras

Aporte Patronal

Décimo Tercer Sueldo

Décimo Cuarto Sueldo
Vacaciones

Fondo de Reserva

Vacaciones

Mano de Obra Indirecta
Sueldos

Horas Extras

Aporte Patronal

Décimo Tercer Sueldo

Décimo Cuarto Sueldo
Vacaciones

Fondo de Reserva

Vacaciones

Otros Costos Indirectos de Fabricacion
Depreciacion Propiedad, Planta y Equipo
Mantenimiento y Reparaciones
Suministros, Materiales y Repuestos
Combustible de Fabrica
GASTOS

Operacionales

Gastos de Administracion
Gasto Sueldos

Horas Extras

Beneficios Sociales

Décimo Tercer Sueldo

Décimo Cuarto Sueldo

Fondos de Reserva




61010304
610104
610105
610106
610107
610108
610109
610110
610111
610112
610113
610114
610115
610116
61011601
61011602
610117
610118
61011801
61011802
61011803
61011804
61011805
61011806
610119
6102
610201
610202
6103

62

6201
620101
620102
620103
62010301
62010302
7

71

72
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ANEXO N° 6

INSTRUCTIVO DEL PLAN DE CUENTAS

ACTIVO

Es el conjunto de bienes materiales, valores y derechos de propiedad de la
Vidrieria que tengan valor monetario y estén destinados al logro de sus objetivos.

Activo Corriente

Se considera activos corrientes aquellos activos que son susceptibles de
convertirse en dinero en efectivo en un periodo inferior a un afio.

Efectivo y Equivalentes al Efectivo.- Registra los recursos de alta liquidez de los
cuales dispone la Vidrieria para sus operaciones regulares y que no esta
restringido su uso, se registran las partidas como: caja, depdsitos bancarios y otras
instituciones financieras e inversiones de alta liquidez. (Menores a 3 meses).

Se debita: cuando existe ingresos de efectivo o algun equivalente por cualquier
concepto.

Se acredita: cuando existe egresos efectivo o algin equivalente con respaldo de
algiin comprobante.

Activos Financieros.- Es cualquier activo que posea un derecho contractual a
recibir efectivo u otro activo financiero de otra entidad; o a intercambiar activos
financieros o pasivos financieros con otra entidad en condiciones que sean
potencialmente favorables para la entidad; o un instrumento de patrimonio neto de
otra entidad. Tales como: acciones y bonos de otras entidades, depdsitos a plazo,
derechos de cobro, saldos comerciales, otras cuentas por cobrar.

Cuentas por Cobrar.- Esta representado por montos de dinero que la Vidrieria
tiene que cobrar en el corto plazo por concepto de prestacidn de servicios a crédito
0 cuotas.

Se debita: cuando se da por iniciado el convenio de cobro.

Se acredita: por cobros totales o parciales de los clientes.

Clientes.- Registra todas las ventas de mercaderias a crédito.

Se debita: por la venta de mercaderias o la prestacion de servicios a crédito.

Se acredita: a) por los valores cancelados por los clientes y b) por las
devoluciones de mercaderias a crédito.

Documentos por Cobrar.- Comprende obligaciones de los clientes para con la
Vidrieria y deben estar representadas por un documento que respalde dicho
convenio de pronto pago ya sea por la prestacion de servicios, arriendos, etc.



Se debita: cuando se da iniciado el convenio de cobro.
Se acredita: por cobros totales o parciales de los clientes.

(-) Provision de Cuentas Incobrables.- Es el valor que se genera por la venta de
productos o servicios que se han de realizado a crédito y que no se recuperan.

Se debita: cuando se eliminan las cuentas de los libros de cuentas incobrables.
Se acredita: cuando se genera una cuenta incobrable.

Inventarios.- Registra los bienes y productos que posee la Vidrieria para la venta
y fabricacion.

Se debita: cuando existe compra de materia prima y transformacion a productos
terminados.

Se acredita: cuando existe la salida de productos.

Inventario de Materia Prima.- Lo constituyen las materias esenciales que entran
en la manufactura, fabricacion o construccion de los articulos que se producen.

Se debita: a) del importe de las adquisiciones de materiales, b) de los gastos de
compra que originen las adquisiciones, ¢) del valor de las devoluciones de
materiales hechas por los departamentos productivos y d) de las reposiciones de
mercancia por devoluciones hechas a proveedores.

Se acredita: a) del importe de las entregas de materiales a los departamentos
productivos o de servicios, b) de las devoluciones de materiales a los proveedores,
c) de los ajustes por pérdidas 0 mermas debidamente autorizadas, y d) por la venta
de materiales.

Utiles de Oficina o Suministros.- Son todos los materiales de escritorio como
papel, esferos, lapices, hojas de papel bond, tintas, etc.

Se debita: cuando se realiza la compra de suministros de oficina.

Se acredita: cuando se realiza el consumo de los suministros.

Utiles de Aseo y Limpieza.- Son todos los implementos utilizados para el aseo.
Se debita: cuando se realiza la compra.

Se acredita: cuando se realiza el consumo.

Anticipo Sueldos.- Representa los valores que la Vidrieria anticipa a su personal,
valores gque seran descontados al final del mes en el rol de pagos.

Se debita: el importe de los anticipos efectuados a los empleados a cuenta de
futuras remuneraciones.

Se acredita: por los valores descontados en el rol de pagos.



Anticipo a Proveedores.- Representa los valores entregados a los proveedores a
cuenta de futuras compras o de mercaderias o servicios.

Se debita: a) por el importe de los anticipos efectuados a los proveedores a cuenta
de futuras compras de mercaderias o servicios y b) el importe de los nuevos
anticipos efectuados a proveedores a cuenta de futuras compras de mercancias o
servicios.

Se acredita: a) el importe de las amortizaciones del anticipo al momento de
efectuar la liquidacién en pago de estas mercaderias o servicios y b) el importe de
la devolucidn del anticipo por no haberse recibido la mercaderia o el servicio.

Servicios y Otros Pagos Anticipados.- Se registraran los seguros, arriendos,
anticipos a proveedores u otro tipo de anticipo realizado por anticipado, y que no
haya sido devengado al cierre del ejercicio econdémico; asi como la porcion
corriente de los beneficios a empleados diferidos de acuerdo a la disposicion
transitoria de la NIC 19.

Se debita: se debita por el importe de valores adelantados para cubrir servicios,
impuestos, primas de seguros, intereses y avances varios que seran liquidados en
el transcurso del afo.

Se acredita: por el prorrateo mensual o periodico de tales servicios con cargos a
las respectivas cuentas de gastos y costos si aplica.

Arriendos Prepagados.- Registra el pago anticipado del arriendo de las
instalaciones.

Se debita: cuando el pago del arriendo se lo realiza por el valor de varios meses.
Se acredita: por el valor devengado del servicio.

Seguros Prepagados.- Registra el pago anticipado por concepto de seguros.

Se debita: cuando el pago del seguro se lo realiza por el valor de varios meses.
Se acredita: por el valor devengado del servicio.

Publicidad Prepagada.- Representa los gastos anticipados por concepto de
publicidad.

Se debita: del importe de su saldo deudor que representa el precio de costo de los
materiales publicitarios, celebrados con la prensa, radio, television, folletos,
volantes, etc.

Se acredita: del importe de la propaganda y publicidad relativa a los productos o
servicios lanzados al mercado.

Activos por Impuestos Corrientes.- En esta cuenta se registrara los créditos
tributarios por Impuesto al Valor Agregado e Impuestos a la Renta, asi como los
anticipos entregados por concepto de Impuesto a la Renta que no han sido
compensados a la fecha y anticipos pagados del afio que se declara.



Crédito Tributario.- Registra la diferencia existente entre el IVA Cobrado
(Ventas) menos el IVA Pagado (Compras).

Se debita: por el valor del crédito entregado.
Se acredita: por el cobro parcial del crédito otorgado.

IVA Compras.- Tributo que se causa por el porcentaje sobre el valor agregado a
un bien o servicio que se adquiere.

Se debita: por los pagos efectuados segun la factura de compra.
Se acredita: por la liquidacion del IVA.

Anticipo Impuesto a la Renta.- Son los valores que nos retienen al momento de
hacer una venta.

Se debita: cuando realizan la retencion.
Se acredita: al momento de liquidar el impuesto.

IVA Retenido: Controla todos los valores que nos retienen al momento de
realizar una venta.

Se debita: cuando realizan la retencion.

Se acredita: al momento de liquidar el impuesto.

IVA Retenido 30%.- Venta de bienes de naturaleza corporal.
Se debita: en el momento del cobro del bien adquirido.

Se acredita: cuando se registra el saldo de las retenciones que se realizaron
durante el periodo fiscal en el formulario 101 del IR.

IVA Retenido 70%.- Venta de servicios que predominan la mano de obra.
Se debita: en el momento del cobro del bien adquirido.

Se acredita: cuando se registra el saldo de las retenciones que se realizaron
durante el periodo fiscal en el formulario 101 del I.R.

IVA Retenido 100%.- Venta de honorarios profesionales y demas pagos por
servicios relacionados con el titulo profesional.

Se debita: en el momento del cobro del bien adquirido.

Se acredita: cuando se registra el saldo de las retenciones que nos realizaron
durante el periodo fiscal en el formulario 101 del I.R.

Otros Activos Corrientes.- Registra otros conceptos de activos corrientes que no
hayan sido especificados en las categorias anteriores.



Activo No Corriente
Bienes de larga duracion que se adquiere para el uso de la entidad.

Propiedad, Planta y Equipo.- Se incluiran los activos de los cuales sea probable
obtener beneficios futuros, se esperan se utilicen por mas de un periodo y que el
costo pueda ser valorado con fiabilidad, se lo utilicen en la produccion o
suministro de bienes y servicios, o se utilicen para propositos administrativos.

Se debita: por la adquisicion de nuevos bienes, o por mejoras que prolonguen la
vida util del bien.

Se acredita: por la venta de los bienes, porque son dados de baja al encontrarse en
estado o dafados.

Herramientas.- Utilizadas para la ejecucion de las obras por la Vidrieria.
Se debita: por las adquisiciones efectuadas.
Se acredita: por el valor de la depreciacion, por dafios, cierre de la cuenta.

Depreciacion Acumulada Herramientas.- Pérdida del valor contable del activo
fijo, en medida que avanza el tiempo va decreciendo su valor.

Se debita: por el valor de la depreciacion acumulada del bien.
Se acredita: por la contabilizacion del valor de la acumulaciéon mensual.

Muebles y Enceres.- Es el registro de los bienes muebles y enseres que se
adquieren para la Vidrieria.

Se debita: el valor de la compra con su respectivo comprobante.
Se acredita: por la venta, donacién o baja de los bienes muebles.

Depreciacion Acumulada Muebles y Enceres.- Registra el consumo de la vida
util de los muebles y enceres segun el costo.

Se debita: por el pago de la Depreciaciéon Acumulada al final de vida util del
activo.

Se acredita: al registrar la depreciacion de los activos fijos.

Equipos de Cémputo.- Es el valor de todos los equipos de computo que posee la
Vidrieria.

Se debita: por el costo de compra que debera estar respaldado por el comprobante.
Se acredita: cuando existe la venta, donacion o baja de los equipos.

Depreciacion Acumulada Equipo de Cémputo: Es el registro de la parte del
costo de los equipos que se han consumido de su vida util.

Se debita: por el pago de la depreciacion de los equipos.



Se acredita: cuando se registra la depreciacion de los equipos.

Maquinaria y Equipo.- Registra el valor de los activos que se utilizan para la
produccién.

Se debita: por el costo de adquisicion del activo respaldado con un comprobante.
Se acredita: cuando existe la venta, donacién o baja del activo.

Depreciacion Acumulada Maquinaria y Equipo.- Es el registro de la parte del
costo de maquinara y equipos segun el consumo de su vida til.

Se debita: por el pago de la depreciacion acumulada al final de su vida util.
Se acredita: por el registro de la depreciacion de la maquinaria y equipo.

Vehiculos.- Es el registro de los vehiculos que se adquieren para ser utilizados en
la Vidrieria.

Se debita: por el costo de la compra respaldado por un comprobante.
Se acredita: cuando se da la venta, donacion o baja del vehiculo.

Depreciacion Acumulada de Vehiculos.- Es registro de la parte del costo que se
genera por el uso y desgaste del vehiculo.

Se debita: cuando existe la acumulacion de la depreciacion acumulada al
terminarse su vida (til.

Se acredita: por el registro de la depreciacion del vehiculo.

Edificios.- Es el registro del bien mueble dentro del cual la Vidrieria desempefia
sus actividades.

Se debita: por el valor de la compra o a su vez por la revalorizacion del bien.

Se acredita: cuando existen depreciaciones o multas y por el costo al momento de
realizarse la venta del bien.

Depreciacion Acumulada Edificios.- Es el registro de la parte del costo del bien
inmueble que se ha consumido de su vida util.

Se debita: cuando existe la cancelacion de la depreciacion acumulada al finalizar
su vida util.

Se acredita: por el registro de la depreciacion del edificio.

Terreno.- Es el valor del terreno sobre el cual la Vidrieria desarrolla sus
actividades.

Se debita: cuando se adquieren como parte de la Vidrieria y a su vez cuando existe
revalorizacion del bien.

Se acredita: cuando existe la venta del terreno.



Activo Intangible.- Registra el monto de los activos identificables de caracter no
monetarios sin apariencia fisica tales como: el conocimiento cientifico o
tecnoldgico, el disefio e implementacion de nuevos procesos 0 nuevos sistemas,
las licencias o concesiones, la propiedad intelectual, los conocimientos
comerciales o marcas adquiridas, los programas informaticos, las patentes, los
derechos del autor, la lista de clientes, las franquicias, las relaciones comerciales
con clientes y proveedores, la lealtad de los clientes, las cuotas de mercado y los
derechos de comercializacion.

Amortizacion Acumulada.- Solo se amortizaran aquellos activos cuya vida Uutil
es finita y en funcion de dichos afios. ElI importe amortizable de un activo
intangible con una vida util finita, de distribuird sobre una base sistematica a lo
largo de su vida Util. La amortizacion comenzara cuando el activo esté disponible
para su utilizacién, es decir cuando se encuentre en la ubicacion y condiciones
necesarias para que pueda operar de la forma prevista por la gerencia.

Se acredita: para contabilizar la desvalorizacion que van sufriendo los bienes de
uso con el paso del tiempo y el uso.

Se debita: cuando el bien deja de pertenecer a la Vidrieria porque se lo vende, se
lo permuta o se lo da de baja.

Amortizaciones Acumuladas de Marcas y Patentes.- Representa el total por la
amortizacion en el tiempo de marcas y patentes de propiedad de la Vidrieria.
Refleja la distribucion del costo de activos intangibles para los cuales no es
aplicable el concepto de desvalorizacion acumulada, los cuales se amortizan en el
tiempo que se estime beneficiara a la Vidrieria.

Se debita: cuando el bien intangible es dado de baja, y se liquida.

Se acredita: cuando se contabilizan las amortizaciones que van experimentando
estos bienes a través del tiempo.

Otros Activos No Corrientes.- Incluyen otros activos no corrientes que no se
encuentran incluidos en las cuentas anteriores.

Gastos de Constitucion.- Representa el precio de costo de los gastos al momento
de constituirse la empresa como sociedad mercantil.

Se debita: del importe de su saldo deudor el cual representa el precio de costo de
los gastos de constitucion; del precio de costo de los gastos pagados en la
tramitacion de la constitucidn de la empresa como sociedad mercantil.

Se acredita: del importe de su saldo, por su cancelacién definitiva, cuando ha
Ilegado a su total amortizacion; del importe de su saldo para saldarla.

Gastos de Instalacion y Adecuacion.- Representa los valores pagados a
profesionales que ayudan a instalar la maquinaria o cualquier otro equipo del
negocio, estos gastos se los efectian antes de que el negocio empiece a funcionar.



Se debita: del importe de su saldo deudor representa el precio de costo de los
gastos de instalacién, que la empresa efectud para adaptar las oficinas; del precio
de costo de los gastos pagados en la instalacion y adaptacion de las oficinas.

Se acredita: del importe de su saldo por su cancelacién definitiva, cuando ha
llegado a su total amortizacion.

Amortizacion Acumulada de Cargos Diferidos
Se debita: del importe de su saldo para saldarla.

Se acredita: del importe de su saldo acreedor el cual representa la cantidad que se
ha amortizado de los cargos diferidos; del importe de la amortizacion de los
gastos de constitucion y los gastos de instalacion y adecuacion.

PASIVO

Son todas las obligaciones o deudas de la Vidrieria con terceras personas sobre el
activo de la empresa.

Pasivo Corriente (Corto Plazo)

Representa las obligaciones o cuentas pendientes a corto plazo menores de un
ano.

Cuentas por Pagar.- Representa las obligaciones contraidas por la Vidrieria por
concepto de compra de bienes o servicios, pagaderos a un plazo menor de un afio.

Se debita: por la cancelacion total o parcial de las obligaciones contraidas por la
Vidrieria.

Se acredita: por las obligaciones contraidas por la Vidrieria.

Documentos por Pagar.- Representa las obligaciones contraidas por la Vidrieria
pagaderas a un plazo menor de un afio, éstas se encuentran respaldadas por letras
de cambio o documentos crediticios.

Se debita: por la cancelacion total o parcial de las obligaciones contraidas por la
Vidrieria.

Se acredita: por las obligaciones contraidas por la Vidrieria.

Proveedores.- Representa a las personas a quienes la Vidrieria debe dinero de
palabra por la compra de mercaderias Unicamente en cuenta corriente.

Se debita: cuando se paga parcial o totalmente la deuda con los proveedores o la
documentamos.

Se acredita: cuando se adquiere una deuda por la compra de mercaderias en
cuenta corriente.



Obligaciones con instituciones financieras (< 1 afio).- Registra las obligaciones
que contrae la Vidrieria con las instituciones financieras pero el plazo de estas no
excede de un afio.

Se debita: al momento de realizar el pago total o parcial de dicha obligacion con
las instituciones financieras.

Se acredita: al momento de contraer la obligacién con las instituciones
financieras.

Sueldos por Pagar.- Registra las obligaciones pendientes al personal por los
sueldos mensuales.

Se debita: cuando se cancela el sueldo a los empleados.
Se acredita: por la prestacion de servicios profesionales.

IESS Por Pagar.- Son los aportes por pagar tanto de los empleados como de los
trabajadores al IESS.

Se debita: por el pago del compromiso adquirido ante el IESS

Se acredita: por la contabilizacion de los valores retenidos en roles de pagos
mensual.

Aporte Individual al IESS por Pagar.- Registra los valores descontados en el
rol de pagos al personal por concepto del aporte individual al IESS equivalente al
9,35% del total ganado.

Se debita: por el pago mensual de los aporte al IESS.

Se acredita: por las retenciones de dicho aporte efectuadas mensualmente en el rol
de pagos.

Aporte Patronal al IESS por Pagar.- Registra los valores de las obligaciones de
la empresa a favor del IESS por concepto de aporte patronal equivalente al
11,15% del total pagado al personal.

Se debita: por el pago mensual de los aporte al IESS.
Se acredita: por el valor ocasionado mensualmente en el rol de pagos.

Provisiones Sociales por Pagar.- Registra el pago de los beneficios sociales que
perciben los trabajadores y empleados de la Vidrieria.

Se debita: cuando se cancela a los trabajadores el valor de los beneficios sociales.
Se acredita: por el valor a pagar por concepto de los beneficios sociales.

Décimo Tercer Sueldo por Pagar.- Equivalente a la doceava parte de la
remuneracion percibida.

Se debita: al momento que se genera el gasto.



Se acredita: al cierre del ejercicio.

Décimo Cuarto Sueldo por Pagar.- Equivalente a un sueldo basico unificado.
Se debita: al momento que se genera el gasto.

Se acredita: al cierre del ejercicio.

Saldo: acreedor.

Fondos de Reserva por Pagar.- Valor pendiente de pago IESS por concepto de
fondos de reserva.

Se debita: por el pago al IESS.
Se acredita: al cierre del ejercicio.

Participacion Trabajadores (15%).- Representa el valor de las utilidades que se
distribuyen a los trabajadores, esto se lo hace anualmente de acuerdo al codigo de
trabajo.

Se debita: al distribuir las utilidades a los trabajadores.
Se acredita: por el valor de las utilidades.

IVA Ventas.- Registra los valores cobrados del IVA al momento de realizar una
venta de mercaderias o prestacion de servicios que posteriormente seran
entregadas al SRI.

Se debita: a) cuando se genera el cobro del impuesto, b) por devoluciones
realizadas por los clientes.

Se acredita: al momento de realizar la venta de mercaderias o prestacion de
servicios gravados con el IVA.

IVA Por Pagar.- Valor resultante de la liquidacion mensual o semestral del IVA,
por cubrir al Estado.

Se debita: por la liquidacion del IVA, en los asientos de ajustes.
Se acredita: por el valor del impuesto correspondiente.

Retencién Impuesto a la Renta Por Pagar.- Registra los valores que se retienen
por concepto del Impuesto a la Renta al momento de realizar una compra de
mercaderias o en la prestacion de servicios.

Se debita: al realizar la declaracién de las retenciones en la fuente efectuadas.

Se acredita: al momento de realizar la retencion del Impuesto a la Renta en la
compra de mercaderias o en la prestacion de servicios.

Retencién IVA por Pagar.- Registra los valores del IVA que se retienen al
momento de la compra de mercaderias o en la prestacion de servicios.



Se debita: al realizar la declaracion del IVA (aqui se cancelan los valores
retenidos).

Se acredita: al momento de realizar la retencién del IVA en la compra de
mercaderias o en la prestacion de servicios.

Retencién IVA por Pagar 30%.- Compra de bienes de naturaleza corporal.
Se debita: en el momento del pago de la declaracion en el formulario 104.

Se acredita: en el momento que se realiza la compra del bien con el respectivo
comprobante de retencion.

Retencién IVA por Pagar 70%.- Pago de servicios que predominan la mano de
obra.

Se debita: en el momento del pago de la declaracion en el formulario 104.

Se acredita: en el momento que se realiza la compra del bien con el respectivo
comprobante de retencion.

Retencion IVA por Pagar 100%.- Pago de honorarios profesionales y demas
pagos por servicios relacionados con el titulo profesional.

Se debita: en el momento del pago de la declaracién en el formulario 104.

Se acredita: en el momento que se realiza la compra del bien con el respectivo
comprobante de retencién.

Anticipos de Clientes.- Se registraran todos los fondos recibidos anticipadamente
por parte de los clientes, en los cuales se debe medir el costo del dinero en el
tiempo (interés implicito) de generar dicho efecto.

Se debita: cuando se da la liquidacion de los pedidos cancelados anticipadamente.

Se acredita: por la entrega anticipada de dinero a la Vidrieria.

Pasivo No Corriente (Largo Plazo)

Son las deudas contraidas por la Vidrieria, cuya cancelacion se espera hacerla en
un lapso mayor a un afo.

Cuentas por Pagar.- Representa las obligaciones contraidas por la Vidrieria por
concepto de compra de bienes o servicios, pagaderos a un plazo mayor de un afio.

Se debita: por la cancelacion total o parcial de las obligaciones contraidas por la
Vidrieria.

Se acredita: por las obligaciones contraidas por la Vidrieria.



Documentos por Pagar.- Representa las obligaciones contraidas por la Vidrieria
pagaderos a un plazo mayor de un afio, éstas se encuentran respaldadas por letras
de cambio o documentos crediticios.

Se debita: por la cancelacion total o parcial de las obligaciones contraidas por la
Vidrieria.

Se acredita: por las obligaciones contraidas por la Vidrieria.

Obligaciones con Instituciones Financieras (> 1 afio).- Registra los préstamos
gue posee la Vidrieria en una entidad financiera.

Se debita: cuando existe el pago parcial de los créditos recibidos.
Se acredita: cuando se genera el endeudamiento de la Vidrieria.

Otras Obligaciones por Pagar.- Es el registro de los pagos adicionales que
surgen en la Vidrieria para desarrollar sus actividades legalmente.

Se debita: por el pago de las obligaciones.

Se acredita: cuando se generan otras obligaciones por pagar en la Vidrieria.

PATRIMONIO NETO

Es el capital contable de la Vidrieria, este representa los recursos que posee o de
que dispone la Vidrieria para el curso normal de sus operaciones comerciales,
mismo que ha sido aportado por su propietario.

Capital.- Son las aportaciones que realiza el propietario de la Vidrieria para el
crecimiento del capital.

Se debita: cuando se realizan nuevas aportaciones y cuando el resultado del
ejercicio contable arroja una pérdida.

Se acredita: cuando el resultado del ejercicio contable arroja una utilidad.

Reservas.- Representan apropiaciones de utilidades, constituidas por la Ley, por
los estatutos, acuerdos de accionistas 0 socios para propoésitos especificos de
salvaguarda economica.

Se debita: cuando existe un aporte.
Se acredita: cuando se utiliza el aporte.

Reserva Legal.- De conformidad con los articulos 109 y 297 de la Ley de
Compaiiias, se reservardn un 5 o 10 por ciento de las utilidades liquidas anuales
que reporte la Vidrieria.

Se debita: a) por el aumento del capital de la Vidrieria por medio de la utilizacién
de las reservas y b) por la liquidacion contable de la Vidrieria.



Se acredita: por la provision de la reserva que se efectle cada afio.

Resultados.- Representa las utilidades y/o pérdidas obtenidas en el periodo
contable. Registra los hechos econdmicos del ejercicio, que se obtendra por
diferencia entre ingresos y beneficios por un lado y los gastos por el otro.

Utilidad Acumulada de Ejercicios Anteriores.- Representa al resultado
favorable que ha obtenido la Vidrieria en los ejercicios econdmicos anteriores.

Se debita: por el incremento de las utilidades acumuladas.

Se acredita: por las amortizaciones que se realicen de las utilidades acumuladas,
afectando de esta manera al capital.

Pérdida Acumulada de Ejercicios Anteriores.- Representa al resultado
desfavorable; que ha obtenido la Vidrieria en los ejercicios econdmicos anteriores.

Se debita: por el incremento de las pérdidas acumuladas.

Se acredita: por las amortizaciones que se realicen de las pérdidas acumuladas,
afectando de esta manera al capital.

Utilidad Neta del Ejercicio.- Ganancia final obtenida por la Vidrieria al término
del periodo contable.

Se debita: al efectuar el cierre de la cuenta final de resultado.

Se acredita: para contabilizar el valor de la diferencia favorable obtenida con el
cierre de todas las cuentas de resultado.

Pérdida Neta del Ejercicio.- Representa el resultado negativo que ha obtenido la
Vidrieria en el ejercicio econdémico actual.

Se debita: por el valor de la pérdida obtenida en el ejercicio econdémico.
Se acredita: por la amortizacion de las pérdidas obtenidas.

Resumen Pérdidas y Ganancias.- Comprende el total de los ingresos y el total
de los gastos obtenidos del estado de resultados.

Se debita: al finalizar el ejercicio econémico por el cierre de las cuentas de gasto.

Se acredita: al finalizar el ejercicio econdmico por el cierre de las cuentas de
ingresos.

INGRESOS

Incluye tanto a los ingresos de actividades ordinarias como las ganancias. Los
ingresos de las actividades no ordinarias surgen en el curso de las actividades
ordinarias de la Vidrieria y corresponden a una variada gama de denominaciones.



Ingresos por Actividades Ordinarias (Operacionales)

Son aquellas que surgen en el curso de las actividades ordinarias de la Vidrieria y
adoptan una gran variedad de nombres.

Ventas.- Esta cuenta se registra las ventas de mercaderias o productos terminados
con respaldo de la factura durante el ejercicio contable.

Se debita: al final del ejercicio por cierre de los descuentos y devoluciones en
ventas.

Se acredita: por las ventas realizadas durante el ejercicio contable.

Descuento de Ventas.- Registra los valores del descuento del producto realizado.
Se debita: por el valor de la venta.

Se acredita: el descuento que concede la Vidrieria al precio de venta.

Devolucion en Ventas.- Es el registro de los valores devueltos a la Vidrieria por
concepto de ventas.

Se debita: cuando se presentan devoluciones de los productos vendidos.
Se acredita: cuando se transfiere a la cuenta de resultados por cierre de ventas.

Servicios Prestados- Se registran los ingresos por la prestacion de servicios
cuando estos pueden ser estimados con fiabilidad, los ingresos de actividades
ordinarias asociados con la operacion.

Se debita: por el cierre del ejercicio
Se acredita: cuando se realiza la prestacion de servicio.

Intereses.- Los intereses deben reconocerse utilizando el método del tipo de
interés efectivo.

Otros Ingresos de Actividades Ordinarias.- Incluyen el monto de otros ingresos
ordinarios que no estuvieran descritos en los anteriores.

Ganancia Bruta.- Representa la ganancia obtenida, como resultado de la
diferencia entre las ventas netas y el costo de ventas.

Se debita: al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de gasto.

Se acredita: por el valor de la utilidad bruta en ventas obtenida en el ejercicio.

Otros Ingresos (No Operacionales)

Comprende otros ingresos que no son del curso ordinario de las actividades de la
Vidrieria.



Intereses Ganados.- Es el registro del valor que la entidad bancaria acredita a la
cuenta de la Vidrieria, se reconocen los tipos de interés en efectivo.

Se debita: por el cierre del ejercicio.
Se acredita: por el valor de las notas de crédito.

Utilidad en la Venta de Activos Fijos.- Registra la ganancia por la venta de
activos fijos de la Vidrieria ya que estos han cumplido su vida Gtil y se procedera
a renovarlos.

Se debita: a) por ajustes y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
ingreso.

Se acredita: por la ganancia obtenida en la venta de los activos fijos.

COSTOS

Son valores pagados para cubrir actividades indispensables para generar un
ingreso operativo, los mismos que se recupera con la venta del bien.

Costo de Ventas

Comprende el costo de los inventarios vendidos que comprende todos los costos
derivados de la adquisicion y transformacion asi como otros costos indirectos de
produccidn necesarios para su venta.

Se debita: por el costo de las mercaderias vendidas.
Se acredita: por su transferencia a pérdidas y ganancias.

Materiales Utilizados (Materia Prima).- Incluye todos aquellos materiales e
insumos requeridos durante el proceso de elaboracion de un producto, asi como el
costo de productos terminados vendidos durante el periodo.

Compras.- Registra el valor generado por la adquisicion de los materiales que
requiere la Vidrieria para la produccion.

Se debita: por el valor de las compras efectuadas.
Se acredita: por la forma de pago de la compra.

Devoluciones en Compras.- Representa el valor de las devoluciones realizadas a
los proveedores de las mercaderias.

Se debita: por la transferencia de su saldo a compras para establecer las compras
netas.

Se acredita: por las devoluciones de compras en el transcurso de las operaciones.



Descuento en Compras.- Se la utiliza para registrar el valor de los descuentos
que los proveedores han efectuado a la Vidrieria.

Se debita: por el ajuste para determinar las compras netas.
Se acredita: por cada descuento recibido.

Transporte en Compras.- Es el registro del valor del traslado de las compras a la
Vidrieria.

Se debita: por el valor del flete.
Se acredita: por la transferencia a la cuenta compras de ajuste.

Pérdida Bruta en Ventas.- Registra los valores que representan una pérdida en la
venta de las mercaderias o sea cuando el costo de ventas es mayor a las ventas.

Se debita: cuando el costo de ventas es superior a las ventas.
Se acredita: al final de ejercicio por el cierre de las cuentas de gasto.

Mano de Obra Directa.- El pago a las personas que participan de forma directa
en la produccion.

Se debita: el valor de la cancelacion de sueldos y beneficios sociales.
Se acredita: por el valor de transferencia a articulos terminados.

Mano de Obra Indirecta.- Es el pago a las personas que no participan de forma
directa en la produccién.

Se debita: por el valor del pago de sueldos y beneficios a las personas que no
forman parte directa en la produccion.

Se acredita: por la transferencia a articulos terminados.

Otros Costos Indirectos de Fabricacion.- Son aquellos costos que intervienen
dentro del proceso de transformar la materia prima en un producto final y son
distintos al material directo y mano de obra directa.

Se debita: por el pago de los valores generados.

Se acredita: por la transferencia a articulos terminados.

GASTOS

Los gastos incluyen tanto las perdidas como los gastos que surgen en las
actividades ordinarias de la entidad Vidrieria. Entre estos gastos se incluyen el
coste de ventas, los salarios, y la depreciacion de activos, tales como efectivo y
otras partidas equivalentes.



Gastos Operacionales

Son considerados los gastos realizados y necesarios para el normal desarrollo de
las actividades de la Vidrieria.

Gastos Administrativos.- Son valores que egresan de la Vidrieria por las
actividades administrativas.

Se debita: los gastos incurridos y devengados por la Vidrieria.
Se acredita: por la transferencia al resultado final del ejercicio.

Gasto Sueldos.- Son los valores que la Vidrieria paga a sus empleados por el
trabajo que desempefian en el trabajo.

Se debita: cuando se realiza el pago.
Se acredita: al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de gasto.

Horas Extras.- Registra los costos ocasionados por concepto de horas extras de
los trabajadores de la Vidrieria, estos se asignan de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

Se debita: por los valores cancelados al personal de la Vidrieria por concepto de
horas extras.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Beneficios Sociales.- Es el dinero que la Vidrieria paga a los empleados
correspondientes a beneficios de ley.

Se debita: cuando se realiza el pago.
Se acredita: al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de gasto.

Décimo Tercer Sueldo.- Registra el valor de este beneficio de acuerdo a la ley
vigente.

Se debita: cuando se realiza el pago al personal.
Se acredita: al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de gasto.

Décimo Cuarto Sueldo.- Registra el valor de este beneficio de acuerdo a la ley
vigente.

Se debita: cuando se realiza el pago al personal.
Se acredita: al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de gasto.

Fondos de Reserva.- Registra el valor de este beneficio de acuerdo a la ley
vigente, los que pueden ser depositados al IESS o cancelados mensualmente al
personal.



Se debita: por los valores depositados en el IESS por concepto de fondos de
reserva, o por el pago directo al personal de la Vidrieria.

Se acredita: al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de gasto.

Vacaciones.- Registra los costos ocasionados por concepto de vacaciones de los
trabajadores de la Vidrieria, estos se asignan de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

Se debita: por los valores cancelados al personal de la Vidrieria por concepto de
vacaciones.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Aporte Patronal.- Registra los costos ocasionados por concepto del aporte
patronal al IESS, estese asignan de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Se debita: por los valores cancelados al IESS.
Se acredita: por ajuste y al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de gasto.

Servicios Béasicos.- Comprende los gastos pagados por el servicio de luz, agua y
teléfono empleados en el funcionamiento de la Vidrieria.

Se debita: por el pago de estos servicios.
Se acredita: por el asiento de cierre de las cuentas de gasto.

Gasto Internet.- Representa las erogaciones efectuadas y devengadas en el
ejercicio en concepto de Internet.

Se debita: al recibir la factura del servicio.
Se acredita: al finalizar el ejercicio contra la cuenta de resultados.

Consumo Utiles de Aseo y Limpieza.- Representa los valores que se han
consumido de los utiles de aseo y limpieza durante el periodo contable.

Se debita: cuando se registra el consumo.
Se acredita: por el asiento de cierre de las cuentas de gasto.

Consumo Utiles de Oficina o Suministros.- Son los valores que se han
consumido de los suministros de oficina durante el periodo contable.

Se debita: cuando se registra el consumo.
Se acredita: por el asiento de cierre de las cuentas de gasto.

Gasto Arriendos.- Son los valores que se cancela por concepto de arriendo del
local comercial.

Se debita: por el pago del arriendo.



Se acredita: por el asiento de cierre de las cuentas de gasto.

Gasto Impuesto Predial.- Es un impuesto que la Vidrieria debe pagar por la
propiedad de predios ubicados en zonas urbanas.

Se debita: por impuesto predial es decir por el valor pagado por concepto del
predio.

Se acredita: al finalizar el ejercicio econdmico por el cierre de las cuentas de
gasto.

Gasto Seguridad y Monitoreo.- Constituye el valor de los gastos que registra las
erogaciones realizadas por servicios de seguridad y monitoreo para seguridad de
las instalaciones.

Se debitan: por los pagos realizados por concepto de servicios de seguridad y
monitoreo para seguridad de las instalaciones.

Se acreditan: por ajustes y al final del ejercicio econdmico por el cierre de las
cuentas de gasto.

Gasto Combustible.- Registra los gastos pagados por concepto de combustible
para el vehiculo de propiedad de la Vidrieria

Se debita: por los valores cancelados por concepto combustible.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Transporte y Movilizacion.- Registra los gastos pagados por concepto de
transporte y movilizacién del personal de la Vidrieria durante el giro normal del
negocio.

Se debita: por los valores cancelados por concepto de transporte y movilizacion
del personal.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Honorarios Profesionales.- Gasto incurrido cuando se paga a un profesional para
que preste sus servicios intelectuales en beneficio de la Vidrieria.

Se debita: por los valores incurridos en la contratacion de un profesional para el
beneficio de la Vidrieria.

Se acredita: al finalizar el ejercicio econdmico por el cierre de las cuentas de
gasto.

Gasto Alimentacion y Bebidas.- Son los alimentos y bebidas que la Vidrieria
adquiere para refrigerios del personal en capacitaciones.

Se debita: por el valor incurrido por concepto de compra de alimentos y bebidas.



Se acredita: al finalizar el ejercicio econémico por el cierre de la cuentas de
gastos.

Mantenimiento y Reparacién de Activos Fijos.- Registra los gastos pagados por
concepto de mantenimiento y reparacion de los activos fijos.

Se debita: por los valores cancelados por concepto de mantenimiento de activos
fijos.
Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Mantenimiento de Maquinaria y Equipo.- Compuesto por el valor de los gastos
que registra las erogaciones realizadas por el mantenimiento y reparacion de la
maquinaria y el equipo existentes en los inventarios.

Se debita: por los pagos realizados por el mantenimiento y reparacion de la
maquinaria y el equipo disponible en los inventarios.

Se acredita: por ajustes y al final del ejercicio econdémico por el cierre de las
cuentas de gasto.

Mantenimiento de Edificio.- Constituye el valor de los gastos que registra las
erogaciones realizadas por el mantenimiento y reparacion de las instalaciones.

Se debita: por los pagos realizados por el mantenimiento y reparacion de las
instalaciones.

Se acredita: por ajustes y al final del ejercicio econémico por el cierre de las
cuentas de gasto.

Pérdida en Venta de Activos Fijos.- Registra los valores generados como
pérdida por la venta de activos fijos de propiedad de la Vidrieria.

Se debita: por los valores ocasionados por la pérdida en la venta de activos fijos.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Gasto Depreciacion.- Hace referencia a los gastos deducibles como las
depreciaciones siempre y cuando se apliquen los respectivos porcentajes de
depreciacion.

Depreciacion Herramientas.- Registra el valor de la depreciacion de
herramientas por perdida o dafio.

Se debita: por el valor de la depreciacion efectuada durante el ejercicio
Se acredita: por la contabilizacion del valor al cierre del ejercicio.

Depreciacion de Muebles y Enseres.- Registra el valor por depreciacion de los
muebles de oficina de propiedad de la Vidrieria, calculados por alguno de los
métodos existentes.



Se debita: por el valor de la depreciacion correspondiente al ejercicio econémico.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Depreciacion de Equipos de Oficina.- Registra el valor por depreciacion de los
equipos de oficina de propiedad de la Vidrieria, calculados por alguno de los
métodos existentes.

Se debita: por el valor de la depreciacion correspondiente al ejercicio econémico.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Depreciacion de Equipos de Computacién.- Registra el valor por depreciacion
de los equipos de cémputo de propiedad de la Vidrieria, calculados por alguno de
los métodos existentes.

Se debita: por el valor de la depreciacion correspondiente al ejercicio econémico.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Depreciacion de Vehiculos.- Registra el valor por depreciacion de los vehiculos
de propiedad de la Vidrieria, calculados por alguno de los métodos existentes.

Se debita: por el valor de la depreciacion correspondiente al ejercicio econémico.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Depreciaciones Edificio.- Desgaste fisico originado por el desgaste y deterioro
del edificio.

Se debita: por la depreciacion mensual del edificio.
Se acredita: por el cierre de las cuentas de gasto.

Gasto Depreciacion de Cargos Diferidos.- Comprende el valor de los gastos que
registra las erogaciones realizadas por el manejo de los cargos diferidos de la
Vidrieria.

Se debita: por el manejo de los cargos diferidos de la Vidrieria

Se acredita: por ajustes y al final del ejercicio econdmico por el cierre de las
cuentas de gasto.

Gastos de Ventas.- Registra los desembolsos de dinero para el desarrollo
adecuado del area de ventas.

Se debita: el valor del gasto en que incurre la Vidrieria.

Se acredita: por la transferencia a la cuenta del resultado final del ejercicio.



Gasto Publicidad.- Registra el valor por gastos de publicidad en los distintos
medios de comunicacion.

Se debita: por el valor cancelado por la publicidad.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Cuentas Incobrables.- Registra los valores calculados por cuentas incobrables
generadas por las ventas a crédito.

Se debita: por los valores calculados como incobrables segin el método que se
aplique.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Gastos Varios.- Comprende el valor de los gastos por los pagos efectuados en
adquisiciones de bienes o servicios recibidos.

Se debitan: por los pagos realizados en adquisiciones de bienes o servicios
recibidos.

Se acreditan: por ajustes y al final del ejercicio econémico por el cierre de las
cuentas de gasto.

Gastos No Operacionales

Gastos no incurridos con frecuencia. Representan los gastos no comunes
realizados por la Vidrieria.

Gastos Financieros

Son los gastos que se efectuan a nivel de las operaciones bancarias y financieras.
Se producen por el uso de capital de terceros o por pago de servicios bancarios.

Intereses Pagados.- Registra el valor cancelado por intereses generados por el
uso de capital de terceros.

Se debita: por el valor cancelado por concepto de intereses.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentas de
gasto.

Servicios Bancarios.- Registra el valor cobrado por las instituciones bancarias
por concepto de entrega de estados de cuenta, chequeras, cheques de gerencia, etc.

Se debita: por las notas de debito generadas por servicios bancarios como entrega
de estados de cuenta, chequeras, etc. en las instituciones bancarias.

Se acredita: a) por ajuste y b) al final del ejercicio por el cierre de las cuentes de
gasto.



Otros Gastos.- Son otros gastos que no se encuentren dentro de los anteriores y
sean beneficio de la Vidrieria.

Se debita: por el valor pagado de otros gastos en los que incurra la Vidrieria.

Se acredita: al finalizar el ejercicio econdémico por el cierre de la cuentas de
gastos.

Gasto IVA.- Es el valor pagado del IVA, por la compra de mercaderia para la
venta.

Se debita: por el pago del IVA en la compra de mercaderia.
Se acredita: en el asiento de cierre de las cuentas de gasto.

Gasto Cuota RISE.- Constituye el valor de la cuota mensual por pertenecer al
Régimen Impositivo Simplificado Ecuatoriano, de acuerdo a la ubicacién en la
tabla del SRI.

Se debita: por el pago de la cuota.

Se acredita: en el asiento de cierre de las cuentas de gasto.

CUENTAS DE ORDEN

Las cuentas de orden son aquellas que se abren para registrar un movimiento de
valores, cuando este no afecta 0 modifica los estados financieros de la Vidrieria,
pero es necesaria para consignar sus derechos o responsabilidades contingentes,
establecer recordatorios en forma contable.

Se presentan al pie del balance general, esto es, en su parte inferior, de manera
inmediata siguiente a la presentacion de todas las cuentas de activo, pasivo, y
capital.

Cuentas de Orden Deudora o Acreedora.- Registra el movimiento de los
valores que no poseen una cuenta propia, aun asi esta cuenta no influye ni provoca
ningin cambio en el resultado de los estados financieros.

Se debita: por la extincion de la causa que originé el registro de la cuenta.

Se acredita: por el valor correspondiente a la cuenta de orden, esta puede ser de
naturaleza deudora o acreedora.



ANEXO N°7
CONTRATO DE TRABAJO INDEFINIDO

En la ciudad de , alos dias del mes de del
afio , comparecen, por una parte (Escriba los
nombres completos del EMPLEADOR. Si se trata de una persona juridica colocar
el nombre de la compaiiia, seguida de la frase “debidamente representada por
[nombre del representante legal”’] ) portadora de la cédula de ciudadania N°
(Escriba la cédula de identidad del EMPLEADOR) en calidad de
EMPLEADOR; y por otra parte, el/la sefior(a/ita) (Escriba el
nombre del TRABAJADOR), portador de Ila cédula de ciudadania
N° (Escriba el nuamero de cédula de ciudadania del
TRABAJADOR) en calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes son ecuatorianos,
domiciliados en la ciudad de (ciudad de domicilio de las partes) y
capaces para contratar, quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar este
CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO INDEFINIDO con sujecién a las declaraciones y
estipulaciones contenidas en las siguientes clausulas:

Al EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se los denominara conjuntamente
como “Partes” e individualmente como “Parte”.

PRIMERA.- ANTECEDENTES:

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las tareas
propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales de
un (ingresar cargo requerido).

SEGUNDA.- OBJETO DEL CONTRATO:

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades contrata al TRABAJADOR
en calidad de (Ingresar cargo del TRABAJADOR).
Revisados los antecedentes de (Escriba los
nombres completos del TRABAJADOR), éste declara tener los conocimientos
necesarios para el desempefio del cargo indicado, por lo que en base a las
consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales siguientes, El
EMPLEADOR y el TRABAJADOR proceden a celebrar el presente Contrato de
Trabajo.

TERCERA.- JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO:

EL TRABAJADOR cumplird sus labores en la jornada ordinaria méaxima, establecida
en el articulo 47 del Cddigo de Trabajo, de lunes a viernes en el horario de
(detalle las horas de la jornada de trabajo), con descanso
de (detalle la hora de descanso, ejemplo: una
hora para el almuerzo), de acuerdo al articulo 57 del mismo cuerpo legal, el mismo
que declara conocerlo y aceptarlo.

Las Partes podran convenir que el TRABAJADOR labore tiempo extraordinario y
suplementario cuando las circunstancias lo ameriten, para lo cual se aplicara las
disposiciones establecidas en el articulo 55 de este mismo Cdédigo.



El horario de labores podra ser modificado por el empleador cuando lo estime
conveniente y acorde a las necesidades y a las actividades de la empresa, siempre y
cuando dichos cambios sean comunicados con la debida anticipacion, conforme el
articulo 63 del Cddigo del Trabajo.

Los sabados y domingos seran dias de descanso forzoso, segun lo establece el
articulo 50 del Cdodigo de la materia.

CUARTA.- REMUNERACION:

El Empleador, de acuerdo a los articulos 80 y 83 del Cédigo de Trabajo, cancelara por
concepto de remuneracion a favor del trabajador la suma de
(colocar la cantidad que sera la
remuneracion en letras y numeros, ejemplo: SEISCIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, USD 600,00), mediante (detallar la
forma de pago, ejemplo: acreditaciéon a la cuenta bancaria del trabajador,
efectivo, cheque).

Ademas, el Empleador cancelard los demas beneficios sociales establecidos en los
articulos 97, 111 y 113 del Codigo de Trabajo, conforme el Acuerdo Ministerial No.
0046 del Ministerio de Relaciones Laborales. Asimismo, el Empleador reconocera los
recargos correspondientes por concepto de horas suplementarias o extraordinarias, de
acuerdo a los articulos 49 y 55 del Cddigo de Trabajo, siempre que hayan sido
autorizados previamente y por escrito.

QUINTA.- PLAZO DEL CONTRATO:

El presente contrato, conforme el articulo 14 del Cédigo de Trabajo, es de plazo
indefinido.

Este contrato podra terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del Cddigo
de Trabajo en cuanto sean aplicables para este tipo de contrato.

SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO:

El TRABAJADOR desempefiard las funciones para las cuales ha sido

contratado en las instalaciones ubicadas en (Escriba la
direccion de la compafiia), en la ciudad de (Ingresar la ciudad),
provincia de (Ingresar Provincia y barrio) para el cumplimiento

cabal de las funciones a él encomendadas.

SEPTIMA.- OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derechos y prohibiciones del empleador y
trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo en
su Capitulo IV “De las obligaciones del Empleador y del Trabajador”, a méas de las
estipuladas en este contrato.

OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE:

En todo lo no previsto en este Contrato, las partes se sujetan al Codigo del Trabajo.



NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA:

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y ejecucion del
presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo entre las Partes,
estas se someteran a los jueces competentes del lugar en que este contrato ha sido
celebrado, asi como al procedimiento oral determinados por la Ley.

DECIMA.- SUSCRIPCION:

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para
constancia y plena validez de lo estipulado, firman este contrato en original y dos
ejemplares de igual tenor y valor.

Suscrito en la ciudad de (Escriba la ciudad), el dia del mes
de del afio

EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR



ANEXO N°8
CONTRATO EVENTUAL DE TRABAJO

En la ciudad de , alos dias del mes de del
afio , comparecen, por una parte (Escriba los
nombres completos del EMPLEADOR. Si se trata de una persona juridica colocar
el nombre de la compainiia, seguida de la frase “debidamente representada por
[nombre del representante legal”] ) portador de la cédula de ciudadania N°
(Escriba la cédula de identidad del EMPLEADOR) en calidad de
EMPLEADOR; y por otra parte, el/la sefior(a/ita) (Escriba el
nombre del TRABAJADOR), portador de Ila cédula de ciudadania
N° (Escriba el nuamero de cédula de ciudadania del
TRABAJADOR) en calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes son ecuatorianos,
domiciliados en la ciudad de (ciudad de domicilio de las partes) y
capaces para contratar, quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar este
CONTRATO EVENTUAL con sujecién a las declaraciones y estipulaciones contenidas
en las siguientes clausulas:

Al EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se los denominara conjuntamente
como “Partes” e individualmente como “Parte”.

PRIMERA: ANTECEDENTES.-

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las tareas
propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales de

un (ingresar cargo requerido).

Con el fin de (Justifique la eventualidad, ejemplo: reemplazo
de personal o atender una mayor demanda), el empleador requiere de la
contrataciéon eventual de un (escriba el cargo que va a

desempefiar el trabajador), para sus instalaciones ubicadas en la ciudad de
(escriba el lugar en donde va a desempefar sus labores el

trabajador).
SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO.-

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades contrata al TRABAJADOR
en calidad de (Ingresar cargo del TRABAJADOR).
Revisados los antecedentes de (Escriba los
nombres completos del TRABAJADOR), éste declara tener los conocimientos
necesarios para el desempefio del cargo indicado, por lo que en base a las
consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales siguientes, El
EMPLEADOR y el TRABAJADOR proceden a celebrar el presente Contrato de
Trabajo.

TERCERA: JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO.-

EL TRABAJADOR cumplird sus labores en la jornada ordinaria maxima, establecida
en el articulo 47 del Cddigo de Trabajo, de lunes a viernes en el horario de
(detalle las horas de la jornada de trabajo), con descanso




de (detalle la hora de descanso, ejemplo: una
hora para el almuerzo), de acuerdo al articulo 57 del mismo cuerpo legal, el mismo
que declara conocerlo y aceptarlo.

Las Partes podran convenir que el TRABAJADOR labore tiempo extraordinario y
suplementario cuando las circunstancias lo ameriten, para lo cual se aplicara las
disposiciones establecidas en el articulo 55 de este mismo Cdédigo.

El horario de labores podra ser modificado por el empleador cuando lo estime
conveniente y acorde a las necesidades y a las actividades de la empresa, siempre y
cuando dichos cambios sean comunicados con la debida anticipacion, conforme el
articulo 63 del Cddigo del Trabajo.

Los sdbados y domingos seran dias de descanso forzoso, segun lo establece el
articulo 50 del Cadigo de la materia.

CUARTA: REMUNERACION.-

El Empleador, de acuerdo a los articulos 80 y 83 del Cédigo de Trabajo, cancelara por
concepto de remuneracion a favor del trabajador la suma de
(colocar la cantidad que sera la
remuneracion en letras y nameros, ejemplo: SEISCIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, USD 600,00), mediante (detallar la
forma de pago, ejemplo: acreditacion a la cuenta bancaria del trabajador,
efectivo, cheque).

El empleador declara que, en la remuneracion que percibe EL TRABAJADOR, se
encuentra establecido el incremento del 35% del valor hora del salario basico del
sector al cual corresponde, en virtud de lo sefalado en el articulo 17 del Codigo del
Trabajo.

Ademas, el Empleador cancelard los demés beneficios sociales establecidos en los
articulos 97, 111 y 113 del Cddigo de Trabajo, conforme el Acuerdo Ministerial No.
0046 del Ministerio de Relaciones Laborales. Asimismo, el Empleador reconocera los
recargos correspondientes por concepto de horas suplementarias o extraordinarias, de
acuerdo a los articulos 49 y 55 del Cddigo de Trabajo, siempre que hayan sido
autorizados previamente y por escrito.

QUINTA: PLAZO DEL CONTRATO.-

El plazo que las partes han convenido para la vigencia de este contrato es de

(escriba el nimero de dias que va a durar el contrato. NOTA: No puede durar
mas de 180 dias) dias continuos, contados a partir del dia de su suscripcion, esto es
el (coloque la fecha en que se suscribe el presente
contrato). De acuerdo al Art. 17 del Cédigo del Trabajo.




SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO:

El TRABAJADOR desempeifiara las funciones para las cuales ha sido contratado en
las instalaciones ubicadas en (Escriba la direccion de la
compaifiia), en la ciudad de (Ingresar la ciudad), provincia de

(Ingresar Provincia y barrio) para el cumplimiento cabal de las funciones a él
encomendadas.

SEPTIMA.- OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derechos y prohibiciones del empleador y
trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo en
su Capitulo IV “De las obligaciones del Empleador y del Trabajador’, a mas de las
estipuladas en este contrato.

OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE:

En todo lo no previsto en este Contrato, las partes se sujetan al Cédigo del Trabajo.

NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA:

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y ejecucion del
presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo entre las Partes,
estas se someteran a los jueces competentes del lugar en que este contrato ha sido
celebrado, asi como al procedimiento oral determinados por la Ley.

DECIMA.- SUSCRIPCION:

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para
constancia y plena validez de lo estipulado, firman este contrato en original y dos
ejemplares de igual tenor y valor.

Suscrito en la ciudad de (Escriba la ciudad), el dia del mes de
del afio

EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR



ANEXO N°9

CONTRATO EVENTUAL DE TRABAJO CON JORNADA
PARCIAL PERMANENTE

En la ciudad de , alos dias del mes de del
afio , comparecen, por una parte (Escriba los
nombres completos del EMPLEADOR. Si se trata de una persona juridica colocar
el nombre de la compafiia, seguida de la frase “debidamente representada por
[nombre del representante legal”] ) portador de la cédula de ciudadania N°
(Escriba la cédula de identidad del EMPLEADOR) en calidad de
EMPLEADOR; y por otra parte, el/la sefior(a/ita) (Escriba el
nombre del TRABAJADOR), portador de la cédula de ciudadania
N° (Escriba el namero de cédula de ciudadania del
TRABAJADOR) en calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes son ecuatorianos,
domiciliados en la ciudad de (ciudad de domicilio de las partes) y
capaces para contratar, quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar este
CONTRATO EVENTUAL CON JORNADA PARCIAL PERMANENTE con sujecién a
las declaraciones y estipulaciones contenidas en las siguientes clausulas:

Al EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se los denominara conjuntamente
como “Partes” e individualmente como “Parte”.

PRIMERA: ANTECEDENTES.-

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las tareas
propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales de

un (ingresar cargo requerido).

Con el fin de (Justifique la eventualidad, ejemplo: reemplazo
de personal o atender una mayor demanda), el empleador requiere de la
contratacién eventual de un (escriba el cargo que va a

desempefiar el trabajador), para sus instalaciones ubicadas en la ciudad de
(escriba el lugar en donde va a desempefiar sus labores el

trabajador).
SEGUNDA: OBJETO DEL CONTRATO.-

El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades contrata al TRABAJADOR
en calidad de (Ingresar cargo del TRABAJADOR).
Revisados los antecedentes de (Escriba los
nombres completos del TRABAJADOR), éste declara tener los conocimientos
necesarios para el desempefio del cargo indicado, por lo que en base a las
consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales siguientes, El
EMPLEADOR y el TRABAJADOR proceden a celebrar el presente Contrato de
Trabajo.

TERCERA: JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO.-

EL TRABAJADOR cumplira sus labores en la jornada parcial permanente, establecida



en el articulo 2 del Mandato Constituyente No. 8 y el articulo 82 del Cddigo de Trabajo,
de lunes a viernes en el horario de (detalle las horas de la
jornada de trabajo). El trabajador declara conocerlo y aceptarlo.

Las Partes podran convenir que el TRABAJADOR labore tiempo extraordinario y
suplementario cuando las circunstancias lo ameriten, para lo cual se aplicara las
disposiciones establecidas en el articulo 55 de este mismo Caédigo.

El horario de labores podra ser modificado por el empleador cuando lo estime
conveniente y acorde a las necesidades y a las actividades de la empresa, siempre y
cuando dichos cambios sean comunicados con la debida anticipacion, conforme el
articulo 63 del Codigo del Trabajo.

Los sabados y domingos seran dias de descanso forzoso, segun lo establece el
articulo 50 del Cadigo de la materia.

CUARTA: REMUNERACION.-

El Empleador, de acuerdo a los articulos 80 y 83 del Cédigo de Trabajo, cancelaré por
concepto de remuneracion a favor del trabajador la suma de
(colocar la cantidad que sera la
remuneracion en letras y nameros, ejemplo: SEISCIENTOS DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, USD 600,00), mediante (detallar la
forma de pago, ejemplo: acreditacion a la cuenta bancaria del trabajador,
efectivo, cheque).

El empleador declara que, en la remuneracion que percibe EL TRABAJADOR, se
encuentra establecido el incremento del 35% del valor hora del salario béasico del
sector al cual corresponde, en virtud de lo sefialado en el articulo 17 del Codigo del
Trabajo.

Ademas, el Empleador cancelard los demas beneficios sociales establecidos en los
articulos 97, 111 y 113 del Cddigo de Trabajo, conforme el Acuerdo Ministerial No.
0046 del Ministerio de Relaciones Laborales. Asimismo, el Empleador reconoceré los
recargos correspondientes por concepto de horas suplementarias o extraordinarias, de
acuerdo a los articulos 49 y 55 del Cddigo de Trabajo, siempre que hayan sido
autorizados previamente y por escrito.

QUINTA: PLAZO DEL CONTRATO.-

El plazo que las partes han convenido para la vigencia de este contrato es de

(escriba el nimero de dias que va a durar el contrato. NOTA: No puede durar
mas de 180 dias) dias continuos, contados a partir del dia de su suscripcion, esto es
el (coloque la fecha en que se suscribe el presente
contrato). De acuerdo al Art. 17 del Cddigo del Trabajo.

SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO:

El TRABAJADOR desempenfara las funciones para las cuales ha sido contratado en



las instalaciones ubicadas en (Escriba la direccién de la
compaiiia), en la ciudad de (Ingresar la ciudad), provincia de

(Ingresar Provincia y barrio) para el cumplimiento cabal de las funciones a él
encomendadas.

SEPTIMA.- OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y EMPLEADORES:

En lo que respecta a las obligaciones, derechos y prohibiciones del empleador y
trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo en
su Capitulo IV “De las obligaciones del Empleador y del Trabajador”, a mas de las
estipuladas en este contrato.

OCTAVA.- LEGISLACION APLICABLE:

En todo lo no previsto en este Contrato, las partes se sujetan al Cédigo del Trabajo.

NOVENA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA:

En caso de suscitarse discrepancias en la interpretacion, cumplimiento y ejecucién del
presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo entre las Partes,
estas se someteran a los jueces competentes del lugar en que este contrato ha sido
celebrado, asi como al procedimiento oral determinados por la Ley.

DECIMA.- SUSCRIPCION:

Las partes se ratifican en todas y cada una de las clausulas precedentes y para
constancia y plena validez de lo estipulado, firman este contrato en original y dos
ejemplares de igual tenor y valor.

Suscrito en la ciudad de (Escriba la ciudad), el dia del mes de
del afio

EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR



ANEXO N° 10

VIDRIERIA “NIZA”

Almacén ubicado en la Av. Calixto
Pino y Av. Amazonas

Planta Industrial ubicada en la
Ciudadela El Bosque
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Vitrinas




