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RESUMEN

Jiménez Hermanos, es una pequefia empresa comercial que se fundé en la ciudad
de Milagro inicialmente por la necesidad de trabajar, mas con el paso del tiempo se
convirtié en la fuente de trabajo de los hermanos Jiménez, la actividad comercial ha
crecido y a la presente tal crecimiento implica tener procesos de gestion empresarial
mas eficientes y que correspondan a la naturaleza del negocio, en tal sentido de no
se cuenta con politicas de crédito establecidas, tampoco politicas de comisiones,
gestion de la comunicacion interna, que se han presentado con la evidencia de un
problema relevante que es la no recuperacion del crédito. Los aspectos incorporados
en el marco tedrico son aquellos vinculados a la gestion del crédito por ser esta la
actividad principal en wuna empresa de comercializacion de artefactos
electrodomésticos y menaje de casa, el propdésito de este trabajo es definir las
causas que ocasionan la no recuperacion del crédito y viabilizar las soluciones, se
ha utilizado el método cuantitativo en el proceso de investigacién. Consideramos que
el aporte principal estd en que el objeto de la realizacién de este trabajo es una
pequefia empresa que va enfrentando inconvenientes en su proceso de crecimiento
y como experiencia en cuanto a los problemas y soluciones puede ser replicable en
el ambito comercial de las pequefias y medianas empresas que son la mayoria en
nuestro medio. Los beneficiarios directos son los propietarios del negocio y sus
familias. La propuesta planteada estimas es viable y solucionaran los inconvenientes

presentados en la actualidad y en el mediano plazo, en caso de aplicarse la misma.
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ABSTRACT

Hermanos Jimenez, is a small trading company which was founded in the city of
Milagro initially by the need to work, but over time became the source of the brothers
working Jimenez, the business has grown and this may growth means taking
business management processes more efficient and appropriate to the nature of the
business, in that sense there is no established credit policies, no fee policy, internal
communication management, which have been presented with evidence a problem
that is not relevant credit recovery. Aspects incorporated in the framework are those
related to credit management as this is the main activity in marketing company
appliances and household goods, the purpose of this work is to define the causes
that cause no credit recovery and viable solutions, we used the quantitative method
in the research process. We believe that the main contribution is that the purpose of
the realization of this work is a small company that is facing difficulties in its growth
process and as experience with the problems and solutions can be replicated in the
commercial sector of small and medium enterprises that are most in our environment.
The direct beneficiaries are the business owners and their families. The proposal put
forward estimates is feasible and solve the problems presented in the present and in

the medium term, if implemented it.
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INTRODUCCION

La pequefia y mediana empresa en nuestro pais surge como producto de
emprendimientos sea por necesidad de trabajo o por la orientacién de las personas
a generar su independencia econdmica. La empresa Jiménez Hermanos es producto
de un emprendimiento familiar, que en su proceso de crecimiento enfrenta
inconvenientes ya que no se han generado cambios en la gestibn administrativa,
financiera y de crédito, en correspondencia con ese crecimiento, aspectos que se
han manifestado especialmente en la no recuperacion del crédito. Esta es la
motivacion principal para desarrollar este trabajo de investigacion, cuyo principal
objetivo es proporcionar a esta empresa herramientas de gestion que le permitan
abordar su crecimiento de forma planificada y con el menor riesgo posible en cuanto
a su patrimonio, beneficiando directamente a los propietarios del negocio. Lo que
distingue a esta propuesta para solucionar los problemas que se presentan, es que
se orienta la @&mbito de las pequefias y medianas empresas, y se aplicara en la

gestion de la empresa mencionada por ser la autora, propietaria del negocio.

En el proceso de investigacion de la problematica se aplicé el método cuantitativo en

el levantamiento de informacion el instrumento usado fueron entrevistas.

En el capitulo | en funcién de reglamento de proyectos de graduacion de la
Universidad Estatal de Milagro, se incluye el analisis de los problemas evidenciados
en la empresa, como son: La inexistencia de Manuales de funciones vy
procedimientos, politicas de crédito no definidas, manejo inadecuado de
comunicaciéon en la gestion organizacional, escaso analisis de riesgo en el
otorgamiento de crédito aspecto este Ultimo que ha incidido en incumplimiento con

proveedores y colaboradores, se presenta también, los objetivos y la justificacion.

En el Capitulo Il abordamos el marco tedrico de la gestién en la administracion de

empresas comerciales, considerando como referencias el inicio de la empresa,
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referentes de otras organizaciones e investigaciones sobre temas relacionados,
definimos el marco conceptual, las hipétesis, sus variables y la Operacionalizacion

de las mismas.

En el Capitulo Ill, se definen el tipo y disefio de la investigacibn que como ya
mencionamos no orientamos por el método cualitativo por la estructura planteada en
el reglamento, se caracteriza y delimita la poblacion y la muestra, se define el tipo y
tamafio de la muestra, con la referencia de que en razén de que la poblacion es
pequefia se toma el total de la misma. Aplicamos el método hipotético deductivo,
como instrumento aplicamos entrevistas y encuesta y el tratamiento de la
informacion lo hemos realizado con hoja de calculo y las herramientas graficas que

ofrece el Excel.

El Capitulo IV, se presentan tablas y graficos estadisticos que evidencian las
respuestas obtenidas de las entrevistas y que permiten evaluar la situaciéon actual,
ademas de definir una tendencia que validar el pronéstico citado en el capitulo I. A
través del andlisis de resultados podemos validar las hipétesis con las preguntas
planteadas en las entrevistas, sobre lo cual realizamos la propuesta que consta en el
capitulo V, como un aporte para lograr el funcionamiento mas eficiente de esta
pequeiia empresa que sirve de sustento a un grupo de familias de la ciudad de
Milagro. La conclusion mas relevante es que el conocimiento administrativo aplicado
a la gestibn en los pequefios los puede proyectar para convertirse en grandes

empresas.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacién.

La empresa comercial “JIMENEZ VARGAS HNOS” es una microempresa que se
cred en el afio 2009. Esta empresa familiar fue creada especialmente para mejorar
el nivel de vida de las familias milagrefias, proporcionandoles electrodomésticos a
costos accesibles y créditos inmediatos lo que permitiria lograr niveles de
rentabilidad adecuados para los promotores. Lamentablemente la empresa se ha
visto afectada por la dificil recuperacion de cartera que ha sido provocada por el
deficiente analisis de crédito y la inexistencia de politicas claramente definidas en las

ventas al contado y crédito.

Las mercaderias en los almacenes son uno de los activos mas importantes de la
empresa, razon por la cual, la responsabilidad de realizar controles mas efectivos se
vuelve un imperativo, esto unido a la necesidad de obtener informacion rapida,
precisa y oportuna de las compras, ventas, existencias, precios, etc., ha motivado
gue se busquen nuevas alternativas para la mejora empresarial. EI personal poco
capacitado para realizar las ventas y la deficiente supervisidon por parte de la
administracion generan un nuamero elevado de créditos que representa un

incremento en los costos relacionados con el manejo de las cuentas por cobrar.

La inadecuada organizacion administrativa e incorrecta planificacion de lagestion de

la cobranza incide en la baja recuperacion de la cartera de crédito. El no reconocer
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los errores que se comenten por la ineficiente comunicacién interna ha conducido a

la empresa a un descontrol en su situacion financiera.
Pronostico

En definitiva para la administracion el escenario expuesto pone de manifiesto la mala
organizacion administrativa, la misma que repercute en todos los procesos
necesarios para el funcionamiento del negocio, que de seguir asi, provocara el cierre

del mismo por la iliquidez que origina la falta de recuperacion de cartera.
Control de prondstico.

Por lo expuesto en el prondstico, se debe reconocer los errores que se han cometido
desde sus inicios y plantear una restructuracion empresarial que permita el
funcionamiento eficiente de la empresa. Las politicas de crédito en una empresa
son de vital importancia para el desempefio de las mismas. No solamente es el plan
detallado de cémo se comunica y como trata a sus clientes, la forma de saber
guiénes son, cuanto pueden comprar y cémo pagaran, y el manejo de estos

aspectos bajo un esquema de control interno eficiente.
1.1.2 Delimitacion del problema

Pais: ECUADOR

Region: COSTA

Provincia: GUAYAS

Canton: MILAGRO

Area: COMERCIAL

Afo: 2013

Tiempo: El trabajo investigativo se la realizara en un periodo de tiempo del 2012-
2013, la informacion obtenida para este trabajo investigativo no tendra una

ambigiedad mayor a cinco afnos.



Universo:
El trabajo de investigacion esta dirigido al Comercial Jiménez Vargas Hnos.
1.1.3 Formulacion del problema

¢,Qué incidencia tiene la organizacion administrativa financiera en el logro de niveles
de rentabilidad adecuados en la microempresa comercial "Jiménez Vargas Hnos" de

la cuidad de Milagro?

1.1.4 Sistematizacién del problema
¢En qué afecta los conflictos de comunicacién interna a la toma de decisiones del

negocio?

cDe qué manera influye la falta de politicas internas de funciones vy

responsabilidades en el personal que labora en el negocio?

¢, Qué incidencia tiene en la deficiente gestidon administrativa financiera del negocio

en la recuperaciéon de cartera de crédito?

¢En que afecta el deficiente analisis de la condiciones de crédito de los clientes en

la recuperacion posterior de los créditos?
1.1.5 Determinacion del tema

Andlisis de la situacién administracion financiera de la microempresa comercial

Jiménez Vargas Hnos. del canton Milagro.
1.2 OBJETIVO
1.2.10bjetivo General.

Realizar un estudio que permita conocer los motivos del porque se tiene una
deficiente organizacién administrativa financiera y la incidencia que esta genera en
la microempresa comercial Jiménez Vargas Hnos valiéndose de herramientas

investigativas para llegar a niveles rentables.



1.2.2 Objetivos especificos.

e Identificar el efecto que genera los conflictos de comunicacién interna a la toma
de decisiones del negocio.

e Conocer de que manera influye la inexistencia de politicas internas de funciones y
responsabilidades en el personal que labora en el negocio.

e Determinar la incidencia que tiene la deficiente gestion administrativa financiera
en la recuperacion de cartera de crédito.

e Implementar controles internos adecuados para el manejo dela agestion

financiera.

1.3 JUSTIFICACION

El trabajo investigativo esta direccionado al Comercial Jiménez Vargas, el cual se
dedica a la comercializacion de electrodomeésticos, desde sus inicios en el afio 2009
empezo6 con poca mercaderia, donde las gestiones administrativas no representaban
mayor problema, pero a medida que pasa el tiempo esta entidad fue creciendo hasta
convertirse una microempresa reconocida en este sector competitivo del canton
Milagro y sus alrededores, lo cual ha hecho que se incrementen sus operaciones
internas y externas. Cabe mencionar que esta organizacion al igual que otras esta
sometida al reto de tener que competir con empresas que desean estar no solo en el

mercado sino en aquellos mercados que necesitan abordar.

Esta situacion expone un endurecimiento de las condiciones competitivas,
especialmente para las empresas mas atrasadas en esfuerzos de calidad o en
modernizacion tecnoldgica, se piensa que la supervivencia de esta clase de
empresas pasard por la oferta de productos o servicios de calidad, para satisfacer

las distintas necesidades y expectativas de los clientes.

Motivo por el cual se ha desarrollado este estudio, con el fin de identificar las
falencias administrativas que actualmente estan disminuyendo la operatividad del
comercial, por ello, se fundamentara los aspectos tedricos que se emplearan en el
marco referencial, con el propésito de establecer las soluciones mas acertadas al

tema planteado.



CAPITULO I

MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO.

2.1.1 Antecedentes Historicos.

Antecedentes histéricos de la empresa comercial “JIMENEZ VARGAS HNOS.”

La microempresa comercial “JIMENEZ VARGAS HNOS.” inicio su actividad
comercial el 15 de julio del 2009, entre las que constan: venta por menor de
artefactos electrodomeésticos, comerciales internas, a inicios el negocio no dispone
de herramientas que le permita estar de una forma actualizado no consta de
politicas ni manuales de funcion para cada puesto simplemente se lo realizaba
verbalmente o se designaban las tareas encomendadas, la mercaderia se la obtenia
atraves de un socio-vendedor que comercializaba gran parte de la mercaderia, ya
con el tiempo y los &nimos que el negocio tenia para seguir creciendo se vio en la
necesidad de dar su gran paso y de abrir créditos para la obtencion de la
mercaderia, el negocio no contaba con un sistema informatico que le permita
disponer de informacién en forma oportuna pero con el animo de seguir creciendo en
Su objeto social se implementaron las lineas de motocicletas, trineos motorizados y
computadoras, luego de diferencias entre socios y con el afan de seguir en la meta
se considera crear divisiones zonales y administrar de manera independiente, en
espera de mejores resultados. El comercial se ubica en la Cdla. Almeida calles Eloy
Alfaro N° 221 e interseccion Condor y Miraflores, sector norte de la ciudad de

Milagro.



Antecedentes historicos de la administracion

Durante la historia del ser humano, los antecedentes de la administracion siempre
se han desarrollado de forma muy lenta y desinteresada. Solamente a partir del siglo
XX es cuando se comienza a desarrollar el auténtico progreso de la administracion.
Hoy en dia los paises contienen en su seno multitud de organizaciones
especializadas en funcion de las necesidades sociales, y que garantizan un servicio
de calidad. Ejemplos de estas organizaciones son los hospitales, la policia, los
bomberos, las universidades.etc. En cambio apenas hace 100 afios los paises
carecian de dichas administraciones y las pocas que habia apenas realizaban su
funcion, por ejemplo las pequefias escuelas de pueblo, un médico para toda una

poblacion... falta de hospitales etc.

Los antecedentes de la administracion asi como la historia de las organizaciones

son un sector que podemos denominar como "moderno”.
Administracion prehistorica

Con el final del nomadismo y el inicio de la agricultura, all4 por el afio 10.000 antes
de Cristo comenzaron los seres humanos a amontonarse en pequefios nucleos

sociales.

Estas tribus comenzaron a demandar cada vez mayores servicios. Los hombres de
entonces tendian a especializarse en diversas actividades. Unos continuaban
cazando, otros recolectaban, otros cultivaban la tierra, otros cuidaban del ganado,

preparacion de ropa, fabricacion de herramientas etc.

Estos esfuerzos combinados dan lugar a asentamientos mejor preparados para la
supervivencia y a la vez demanda aun mas tipos de especializaciones.
La organizacion por tanto es la virtud clave que permitid a los pueblos primitivos

perdurar hasta las complejas sociedades de hoy en dia.



Administracion en la antigua China

En la china antigua de unos 500 afios antes de Cristo, destac6 el famoso fildsofo

Confucio cuyas ideas formaron la base del gobierno.

Al mismo tiempo, otros politicos administrativos como Micius o Mo-ti fundaron
escuelas cuyos principios parecian mas estudios filoséficos que principios
administrativos, pero al menos era un comienzo en el proceso administrativo del
pais. El desarrollo posterior a estas primeras ideas resulto bastante satisfactorio y se

podia considerar como un logro la solucién de los problemas sociales cotidianos.
Veamos las reglas de administracion de Chow:

1 - Organizar el gobierno antes que administrar el pueblo. Es importante organizar

internamente el Gobierno antes de intentar manejar el estado.

2 - Definir las funciones. Definir claramente los objetivos ahorra tiempo y crea

mejoras en la productividad.
3 - Cooperar. Sé6lo mediante la cooperacion se consiguen excelentes resultados.

4 - Procesos con eficiencia. So6lo con procesos buenos se consigue resultados

buenos.

5 - Formalidad de los recursos humanos. Son los seres humanos las herramientas
fundamentales de cualquier organizacion, y por tanto es importantisimo que

desemperien su cargo con formalidad y correccion.
6 - Sancionar. Asi es como se corrigen y se evitan los errores.
Veamos las reglas De Confucio

1 - Los gobernantes deberan estudiar los problemas para poder emitir su juicio y

para poder buscar la mejor solucion.

2 - Mediante la ética profesional se atacaran los problemas, siempre de manera

objetiva y con imparcialidad.



3 - ante los problemas econdémicos, la superacién viene de la mano del esfuerzo

colectivo y la colaboracion ciudadana.

4 - Que el cerebro del quien gobierne no pare de trabajar. el gobernante debe

disponer de una conducta noble y sin animo de lucro.
Antecedentes de la administracion en Egipto.

El antiguo Egipto se caracterizaba por ser una civilizacion muy bien desarrollada y

cuya administracion se aplicaba de manera eficiente en todos los ambitos sociales.

Podiamos encontrar distintas clases de militares o luchadores del Estado,
recolectores de miel y de bayas del bosque, pescadores, profesores, escribas...etc.
Al mismo tiempo existia un sistema de impuestos nacional que el gobierno cobraba
para mejorar las propias instalaciones del pais como sucede en los tiempos

modernos.

Disponian de una economia compleja y jerarquizada a modo de burocracia, con una
gran comunicacion externa maritima y fluvial, manejada siempre desde el corazén

del gobierno central.

Las dinastias mas prosperas del antiguo Egipto corresponden a la IV, Xl y a la XVIII
cuya coordinacion y administracion de servicios garantizaba mediante los esfuerzos

econdmicos la justa reparticion de los bienes por toda la sociedad.
Antecedentes de la administracion durante el imperio Romano.

No existen muchos documentos sobre la administracion del Imperio romano, pero se
sabe que eran manejados mediante magisterios ordenados jerarquicamente, cuya
organizacion de roma supuso a la larga con toda seguridad, el afamado éxito de

largos siglos de Imperio.

La republica se instaur6 en el afio 509 antes de Cristo. Los ciudadanos se reunian
en asambleas y cada afio se elegian nuevos magistrados y nuevos gobernantes

para dirigir el pais. También existia la presencia del senado, que no era otra cosa
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gue los antiguos y sabios magistrados, que se encargaban de controlar la politica

tanto externa como interna.

Durante la era del Imperio Romano y mediante las continuas conquistas de nuevos
territorios, se iban sumando al Imperio nuevas hordas de esclavos y nuevas
generaciones de trabajadores encargados de la construccion de edificios, cultivo de
tierras, infraestructuras de caminos y todo un sinfin de actividades. Este sistema
perduré durante varios siglos y fue una de las claves de la gran expansion del
imperio, cuyo sistema consular tuvo la necesidad de ser transformado en
proconsular y tratar de prolongar la autoridad del cénsul, de manera que éste
pudiera beneficiarse de las nuevas tierras conquistadas y se hiciera coparticipe de la
barbarie y pudiera administrar los nuevos pedazos de tal creciente imperio. El papel
del consul era el de recibir una parte del territorio conquistado y manejarlo bajo su

propia jurisdiccion, bien fuese como consul o como Pretor.

Alla por era cristiana, el Imperio romano derivé en una autocracia militar instaurada
por el famoso Julio Cesar y que siglos después le correspondido a Diocleciano
reformarla eliminando el antiguo régimen de gobernadores de provincia y
estableciendo un verdadero sistema administrativo con diferentes grados

jerarquicos, desde el Emperador, hasta un simple funcionario.
Antecedentes de la administracién durante la edad media.

Si por algo se caracterizo la Edad Media fue por un sélo sistema administrativo cuyo
origen se basaba en el feudalismo. El poder estaba en manos de las familias reales
gue eran los responsables de dirigir las fuerzas policiales o militares, recaudar
impuestos, establecer sistemas de acufiacibn de monedas y supuestamente
proteger a sus vasallos del resto de enfurecidos y explotados campesinos cuyas

vidas dependian completamente de los designios de su sefior.

Durante esta época el sistema de administracion paso a ser exclusivo del
terrateniente o duefio de la tierra. El poder recaudatorio se ejercia siempre en
beneficio del amo y sefior. Aunque también fue una época propicia para el
crecimiento de la Iglesia catdlica.
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Los historiadores de los antecedentes del sistema administrativo coinciden en dividir
esta época en tres sectores claramente diferenciados. ElI milenio comprendido entre

los siglos V y XV se dividio en: Invasiones, feudalismo y organizacion social.

1 - Las Invasiones causan la debacle del Imperio de Occidente y su posterior

restauracion de manos de Carlomagno.

2 - El feudalismo o régimen feudal en la que las tierras eran divididas formando los
denominados "feudos" en las que los dueiios se las entregaban a sus vasallos para

gue las gobernasen a cambio de ofrecerles proteccion.

3 - La organizacion social que termin6 con la pérdida de Constantinopla en manos

de los turcos y que supuso el final y la decadencia del Imperio de Oriente.

No es raro pensar que en una época con tanta hostilidad y tan propensa a la guerra,
la Unica forma de sobrevivir o de prosperar debia estar fuertemente organizada en
manos de una buena administracién. De esta forma fue que durante este periodo
medieval surgieron en Europa la formacion de diversos gremios y asociaciones de

artesanos que desembocarian en un futuro en la era Industrial.
Antecedentes histéricos de la administracion en México.

Durante la época precolombina los cambios administrativos figuraban siempre en
manos de tres tipos de culturas: La cultura Maya, Olmeca y azteca. Cuya estructura
administrativa, en contra de lo que se piensa, gozaba de una gran riqueza
organizacional, compleja como las modernas, y con sistemas econdmicos y politicos
perfectamente definidos. No faltaban los servicios militares, los servicios culturales,

el comercio, los sindicatos etc.

Durante la Epoca Colonial se implantaron los antiguos sistemas Espafioles creyendo
gue de este modo se mejoraba la administracion. Muchos historiadores afirman que
al contrario de como se penso0, estos nuevos sistemas administrativos supusieron un

retraso mas gue un avance.
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Malo o bueno, cualquier sistema administrativo es mejor que nada, y asi se
demuestra durante la época del México Independiente que se caracterizd por tener
demasiados sistemas y no imponerse ninguno con lo que su administracion se vio

desfavorecida.

Tras la reforma se vieron cambios que perjudicaron los intereses de la Iglesia
catllica. Posteriormente durante el Porfiriato como consecuencia de los cambios
industriales sucedieron cambios importantes que permitieron por contra un gran

avance en tema administrativo.

La revolucion mexicana trajo consigo nuevo caos y desorden en todos los aspectos
organizativos hasta la formacion de la constitucion mexicana que contrajo
importantes cambios administrativos en las relaciones laborales y en la creacion,
otra vez, pero siglos después, de sindicatos.”(ANTECEDENTES . NET, 2011)

La ciudad de Milagro no esté al margen del desarrollo ni de las nuevas tendencias
de comercializar. En esta ciudad podemos reconocer facilmente el crecimiento de
algunos comerciantes de puerta a puerta como han incrementado sus negocios y
otros que desaparecen en el camino por la mala administracion. Dentro de los
créditos que en su momento fueron fuertes econdmicamente y captaron un gran
segmento del mercado y desaparecieron estan por ejemplo: Créditos Dr. Buris,
Créditos Washo, Torres y Torres, Portilla, Magno, Rosita entre otros. Podemos
mencionar otros Créditos como Pizarro, Buris (Sobrino), Hermanos “JIMENEZ
VARGAS HNOS” y uno de los que me atrevo a sefalar como el que alcanzé los
niveles mas altos en crecimiento econdmico es el Crédito “Steven” ubicado en la

Ciudadela Bellavista.

Por medio de observacion directa me atreveria a decir que el 80% de los
comerciantes que oferta créditos de productos en linea blanca y articulos para el
hogar se han estancados por la falta de aplicacion de estrategias en la recuperacion

de cartera y de automatizacion de los procesos administrativos.

En la actualidad por la globalizacion y nuevas formas de negociar es decir por las
innovadas herramientas tecnoldgicas y procedimientos, el comerciante se ve

obligado a actualizarse sino quiere desaparecer del mercado. Es la Unica manera de
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mantenerse en el mercado, ofertando productos mediante un servicio de calidad,

programas de incentivos y aseguramiento cobro del crédito.

Lastimosamente en el Canton Milagro no podriamos registrar el nimero de
comerciantes que entregan crédito directo a los clientes, debido a la informalidad en
la cual trabajan.

Lo que si es seguro que la Unica manera de crecer econémicamente es a través de
la legalizacién de los negocios, ya que es el Unico medio también de recapitalizar

mediante la Banca los negocios.

En la actualidad existen varias personas que se dedican a los micro créditos, es
normal observar personas, en moto, bicicleta y a pie, recorriendo las calles y
visitando las casas para ofertar productos para el hogar. Es de aqui la iniciativa de
realizar un estudio técnico que permita crecer la micro empresa “Jiménez Vargas
Hnos”. Por el andlisis realizado a través del tiempo de los diferentes comerciales que

en su mayoria han cerrado y otros se han estancados.

2.1.2 Antecedentes Referenciales.

Como proyectos referenciales consultados en la Biblioteca de la Universidad de
Milagro podemos anotar los siguientes trabajos:

e TEMA.

Ausencia de politicas en el Area de Cobranza para el andlisis de créditos,
recuperacion de cartera de la Compafia Thermocont S.A

AUTORES.

Ec. Cordero Lépez Denisse

Ing. Jibaja Mora Diana

ASESOR PEDAGOGICO.

Dr. Sim6n Alberto lllescas Prieto.
ASESOR TECNICO.

Msc. Alcidez Dibgenes GémezYépez.
BG. UNEMI CDD657.72 JULIO 2012.
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e TEMA.

Aplicacion de un modelo interno para el desarrollo y crecimiento de una pequefia
empresa Mary Valencia de confeccion de ropa.

AUTORA.

Ec. Rosario Genoveva Iguin Sanchez.

ASESOR.

EC. JORGE ANDRADE ECNOMISTA.

e TEMA.

Implemento de controles internos administrativos en el departamento de compras en
la empresa PROLARVA S.A del Cantén Samborondon.

AUTORA.

Ortega Zamora cruz Elena

Reinoso Shirley Jazmin

TUTOR.

CPA. Luis Galarraga Rivera.

2.1.3 Fundamentacién Teodrica

Para el desarrollo de este proyecto es necesario tener en claro y bien fundamentado

lo siguiente:

El Proceso Basico de la Administracion de Empresas

Las organizaciones para una buena actividad fructuosa necesitan establecer un
proceso administrativo que procure la optimizacion en el uso de los recursos
productivos y ganarle al tiempo y a la competencia. Hoy en la actualidad debido a la
globalizacion las empresas deben responder a los consumidores tan volatiles, con
productos y servicios que vayan mas alla de sus exigencias. La sucesion de pasos
se denomina proceso bésico de la administracion de empresas y comprende los

siguientes:
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Culturizacion

Corporativa
Planeacion
Proceso de
de
Empresas Direcciony
Coordinacion

Control y Mejoramiento
Continuo

Figura 1 Procesos administrativos
Cada uno de los pasos requiere enfocarse prioritariamente hacia el talento humano.
De tal manera que se genere una sinergia entre la vision de los directivos y el

esfuerzo de sus trabajadores.

Culturizacién Corporativa

Esta fase es primordial en el proceso de administracion ya que es donde comparten,
directivos y trabajadores, la mision visién y objetivos generales de la empresa.
Ademas deben definir conjuntamente los valores corporativos, previamente
analizados y propuestos por los empresarios, para buscar la concientizacion del
personal en procura de ellos. Sélo con claridad de valores y compromiso laboral, se

logra un clima organizacional productivo y agradable.

Planeacion Empresarial

Se examina la situacion actual de la empresa, identificando fortalezas, falencias, asi
como los resultados deseados al término de un periodo. Esto conlleva a concretar
los objetivos, metas, las estrategias necesarias, politicas y demdas puntos

necesarios; los cuales se explican brevemente a continuacion:
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e Politicas de la Empresa: las politicas comprenden los criterios generales o
principios que rigen las actividades y la toma de decisiones de toda la
organizacion.

e Vision: es la expresion concisa de lo que la empresa quiere llegar a ser en un
tiempo determinado, para contribuir a la satisfaccion, bienestar y progreso de sus
clientes.

e Mision: es la expresion breve pero concreta del trabajo de la organizacion y el
compromiso del equipo humano, en su busqueda de ofrecer productos
excelentes.

e Los Objetivos de la Empresa: Los objetivos deben estar relacionados con su
Visiéon y Misién, y pueden definirse como los resultados deseados en un periodo
determinado, acorde con la mirada de sus propietarios ydirectivos, y teniendo en
cuenta factores como las expectativas de los clientes, la disponibilidad de

recursos productivos y las tendencias del mercado.

Es necesario dejar indicado que la planeacion cuando se hace participativamente
produce sentido de pertenencia, que es definitivo para que el trabajador se

comprometa con su labor y su empleador.

La Organizacion Empresarial
En lo que respecta a la organizacién en cuanto a estructura, hay que considerar que
de la misma manera en que es muy dificil que dos humanos sean completamente

iguales, lo mismo sucede en las empresas.

Una empresa no necesariamente se parece a otra aunque estén enmarcadas en el
mismo sector y empleen igual tecnologia de produccion e incluso similar estructura
productiva. Siempre existiran factores cualitativos diferenciadores, no solo en el
orden técnico y productivo, sino también en el orden social en cuanto a composicion
de la fuerza de trabajo, nivel de pertenencia y motivacion, nivel de calificacién,

relacion con los directivos y otros temas de relevancia.

De igual modo pueden existir diferencias de indole cuantitativas, respecto a numero

de trabajadores, nivel de venta, utilidad, estructura de los activos, entre otros.
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Estas y otras diferencias determinan que a pesar de existir principios basicos para
definir la estructura organizativa de las empresas, asi como estructuras tipicas, de
direccion, de cargos, de funciones y la estructura por areas, departamentos,
divisiones, gerencias, etc.; estardn en dependencia de las caracteristicas,

complejidad y condiciones de cada empresa.

Estructura Organizacional.

Toda empresa consta necesariamente de una estructura organizacional o una forma
de organizacion de acuerdo a sus necesidades por medio de las cuales se pueden
ordenar las actividades, los procesos y en si el funcionamiento de la empresa.

Es importante conocer qué clase de estructuras organizacionales utilizan las
diferentes empresas, saber por qué y como funcionan, que ventajas y desventajas
poseen, que interés persiguen cada una de ellas y si se acomodan a las
necesidades de las organizaciones.

Estructura Organizacionales Formales.

Una organizacion formal es la constituida por una sancion oficial para lograr
objetivos determinados, en ocasiones se le cita como una jerarquia de puestos;

existen cuatro componentes basicos en la organizacion formal:

El trabajo, el cual es divisionado.

Las personas que son asignadas y ejecutan este trabajo divisionado.

El ambiente en el cual se ejecuta el trabajo

Las relaciones entre las personas o las unidades

Toda organizacion pretende alcanzar objetivos, donde un objetivo organizacional es
una situacion deseada que la empresa intenta lograr, es decir es una imagen que la
organizacion pretende para el futuro. Existes diferentes tipos de estructura para

organizar una empresa a continuacion se cita los mas relevantes:

Estructura Lineal.
Es aquella en la que predomina la autoridad directa o lineal. Esto significa que en

una empresa que trabaja bajo los principios de unidad de mando o jerarquia, es
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decir, cada persona tiene un Uunico superior de que depende para todos los
aspectos, normalmente es una organizacidn muy centralizada, muy normalizada y

con mucha supervision directa.

Figura 20rganigrama de estructura lineal

DIRECTORIO
GERENTE GENERAL
GERENCIA DE GERENCIA DE GERENCIA DE el
COMPRAS ADMINISTRACION VENTA TALENTO HUMANO

Estructura por Departamentalizacion.

Es utlizada por grandes organizaciones que han crecido diversificando sus
productos o sus mercados. Utiliza la departamentalizacibn en base a productos,
areas o clientes. Y esos departamentos se les denomina divisiones porque tienen
autonomia, tienen capacidad para tomar decisiones referentes a su producto, a su
mercado 0 a su area geografica. Cuando esta descentralizacion existe se habla

siempre de division y no de departamentico.

Cada division realiza todas las funciones necesarias para servir correctamente a su
producto, a su mercado o a sus areas geograficas. Y el director de divisiébn es un

semi-director general de la empresa.
La sede central controla la actuacion de todas las divisiones normalmente a través

de normalizacion de resultados. Realiza ademas funciones de apoyo centralizadas y
se suele encargar de nombrar y sustituir a los directores de cada division.
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Para seleccionar una estructura adecuada es necesario comprender que cada
empresa es diferente, y puede adoptar la estructura organizacional que mas se

acomode a sus prioridades y necesidades.

Direccion y Coordinacion.

Es la etapa de orientacion del personal y los recursos productivos hacia la marcha
Optima, comprendiendo el liderazgo de los directivos, la delegacion para la
coordinacién del trabajo, la motivacion del personal, la comunicacion organizacional,
la creatividad y la mentalidad innovadora de los equipos de trabajo. La capacitacion,
el desarrollo de ejecutivos y el bienestar laboral inciden notablemente en la eficiencia

y eficacia organizacional.

La coordinaciéon general de la marcha de la empresa es donde deben brillar los
talentos y habilidades gerenciales, especialmente en la seleccion del personal, el
reconocimiento y celebracién de la calidad, donde el estimulo o sea un verdadero

motivador laboral.

Control y Mejoramiento Continuo.
Esta etapa que es la ultima, puede constituirse en la primera, ya que de su exitoso
avance van surgiendo informacién y nuevos conocimientos empresariales que se

encausan hacia nuevos planes y objetivos.

En primer lugar, el control que abarca desde el calculo de presupuestos,
cronogramas de actividades, disefio de controles internos, establecimiento de
indicadores, pasando por registro de datos y estadisticas, evaluacion de
desempenios, hasta llegar a resultados parciales o finales que permiten los analisis
de aciertos y desaciertos, de causas y efectos, para tomar las decisiones

pertinentes.

El resultado natural de los buenos controles es una base de informacion para el

mejoramiento continuo.
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Pasos a dar en laimplementacion de un sistema informativo contable de una
PYME.
A continuacion se pretende explicar de un modo sencillo y practico, cuales son los
principales pasos a dar en la implantacion de un sistema de administracion y
contabilidad. Esta especialmente destinado a empresas 0 secciones de nueva
creacion y también para aquella que quieran revisar sus sistemas ya existentes. En
primer lugar, se exponen los puntos a analizar de partida, para con posterioridad y

base a los anteriores, definir los pasos a dar para su disefio e implantacion.

Una de las preguntas que es necesario responder cuando se crea una empresa o se
inicia una nueva actividad en la misma es la referente al sistema administrativo
contable necesario que va a servir para el control de la actividad, su evaluacion y la

toma de decisiones sobre su funcionamiento.

En definitiva, nuestra cuestion radica en establecer un sistema de informacion que
sea capaz de canalizar todas las operaciones que realiza la empresa de acuerdo
con un proceso légico y un modelo contable que nos permita obtener la maxima

informacion necesaria con el minimo costo posible.

Es importante destacar que muchas pequefas y medianas empresas entienden que
implantar un Sistema Informativo Contable (S.I.C.) consiste tan solo en introducir
datos en un programa de contabilidad cualquiera, sin detenerse en analizar las

peculiaridades de su empresa y actividad.

Esta concepcion lleva varios problemas a todos nivel como son: dificultades en la
captacion de datos, ineficiencias del programa de ordenador, (se adquieren
programas o modulos que no se precisan), falta de control interno y, en definitiva
obtencion de una informacion ineficiente y muchos casos, poco ajustada a la

realidad de la entidad.

Frente a esta cuestion., hay que ser consciente que no todas las empresas se

pueden permitir solicitar la ayuda a un consultor externo para que le elabore el
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sistema o simplemente, tienen destinado en su presupuesto cantidades pequefas

para el departamento de administracion.

Por todo ello, y dado que entendemos que en muchos casos la elaboracion de un
sistema eficiente no requiere la aplicacion de grandes esfuerzos, vamos a exponer
los pasos necesarios que debemos de dar a la hora de implantarlo. En primer lugar

damos los analisis previos necesarios a realizar. Serian los siguientes:

Pasos previos en laimplementacion de un S.I.C.
e Andlisis de la empresa y de su entorno
e Andlisis de las operaciones que realiza

e Anadlisis de la informacién requerida

Andlisis de la empresay su entorno.

El primer paso a la hora de implantar un sistema es el analisis de la empresa o
sistema a controlar objeto del trabajo. Para ello, tendremos en cuenta los siguientes
factores que van a condicionar el sistema:

Factores a Analizar

e Andlisis de la actividad y el sector.

e Andlisis del tamafio y el entorno.

Andlisis de la actividad y el sector.
El primer paso que debe de darse cuando se quiere implantar un sistema informativo
contable es delimitar el sector de la actividad en que se puede encuadrar la

empresa. En definitiva, se trata de preguntarse.

Andlisis del tamafio y el entorno.

Otro de los aspectos fundamentales que debemos de tener en cuenta es el relativo
al tamano de nuestra empresa. A nuestros efectos, es preciso resefiar que dicho
tamafio no viene determinado Unicamente por los parametros convencionales de
medicion (volumen de facturacion, numero de trabajadores, etc.), sino por otras

variables entre las que destacan:
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Factores que influyen en el tamafio del S.I.C.

e Numero de operaciones econdmicas diferentes que realiza.
e Complejidad administrativa de las mismas

e NuUmero de veces que se repiten las operaciones.

e NuUmero de centros de actividad diferentes:

e Numero de sucursales

e Numero de actividades diferenciadas.

Desde esta Optica, consideramos que la empresa precisard un S.I.C. mas
desarrollado si realiza un nimero de operaciones muy amplio, si la complejidad
administrativa de las mismas es elevada y si ademas, la frecuencia de repeticion de

la misma es muy elevada.

Es muy importante el destacar que no hemos mencionado en ningun caso el importe
nominal en délares de las operaciones econdmicas, ya que al sistema le cuesta
practicamente lo mismo procesar una operacion de 5.000 dolares que de 500
millones. Este dato es frecuentemente olvidado por los gestores, que normalmente
vinculan el tamafio del departamento administrativo al volumen de facturacion de la

empresa.

Volumenes grandes implican dotaciones presupuestarias importantes en el S.I.C. y
viceversa. De hecho, muchas pequefias empresas, dada su complejidad de
operaciones, distintas actividades, gran numero de transacciones, requieren un
esfuerzo administrativo muy superior en términos relativos frente a grandes
empresas, lo cual suele conllevar conflictos entre el “nivel productivo de la empresa”
y el “nivel administrativo”. Por tanto, es muy importante concienciar a los gestores

de esta cuestion.

El otro aspecto mencionado referente al tamafio es el numero de centros de
actividad diferenciados que posea nuestra organizacion. Por centros diferenciados
entendemos tanto las distintas sucursales que puede disponer la entidad, como las

distintas actividades que puedan desempefiarse en una misma oficina o sucursal.
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En el caso de existir un sélo centro de actividad, el problema se reduce
notablemente, ya que podemos canalizar toda la informacion por una sola via y el
proceso contable es uUnico. Probablemente un sélo equipo informatico y un
programa de contabilidad y gestion estandar pueda satisfacer todas nuestras
necesidades.

El problema real se plante cuando la entidad dispone de mas de un centro de

actividad. En este caso pueden darse dos situaciones:

Todos los centros de actividad se aglutinan en una sola ubicacion. Se trataria de
empresas que realizan varias actividades en un solo local. En este caso, el Unico
problema es el estudiar la conveniencia de integrar las actividades en un solo
sistema o llevarlas por separado, si bien en este ultimo caso debe de habilitarse los
procedimientos de consolidacién. Hoy en dia, la gran mayoria de los programas
comerciales permiten llevar en el mismo distintas contabilidades de empresas o

secciones por separado con la facultad de consolidar ambas en una sola entidad.

Caso diferente es el que se plantea cuando las distintas actividades se producen en
mas de una ubicacion espacial. En este caso surge el problema de la centralizaciéon
0 no del sistema. Esta consiste en captar toda la informacion de las distintas

sucursales y procesarla en unico centro.

Correlativamente, la descentralizacion del S.I.C. en cada sucursal, (manteniendo,
como es ldgico, una central de datos), implica mayores costos, tanto en recursos
humanos, como en equipos informaticos; técnicas de transmision de datos por
modem o redes con clientes remotos, etc.; aunque la eficacia y seguridad del
sistema es mucho mayor y la informacién puede ser obtenida en menor tiempo
posible. Dicho sistema es aconsejable, cuando no dispensa cuando el nimero de

transacciones y su variedad alcanzan un volumen considerable.

De acuerdo a la Enciclopedia Universal llustrada Europea americana, el crédito
aparece antes de la era cristiana en Grecia y Roma, por la falta de documentacion
legal en esta época se penalizaba con la confiscacion de los bienes,

encarcelamiento e incluso con la pena de muerte.
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En el siglo Xll se crearon las primeras instituciones de crédito, posteriormente los
sistemas bancarios, cooperativas de ahorro y crédito, la comercializacion; pero por
Su puesto estos creditos se entregaban basandose Unicamente en el buen nombre o
apellido de la persona y ciertas garantias de propiedades que daban respaldo

interponiendo por delante un papel simple o la palabra.

Sabemos que en la actualidad el dinero es el eje principal en el cual giran las
operaciones 0 actividades econdmicas y obtener los bienes y servicios que

requerimos para tener un determinado nivel de vida.

A nivel Nacional debido al poder adquisitivo y las exigencias condiciones crediticias
por las grandes empresas importadoras en vehiculos motorizados, linea blanca,
articulos para el hogar, provocaban que un gran porcentaje de la ciudadania de
estrato social econémicamente medio y bajo, no pudieran adquirir dichos productos;
lo que en su momento fue aprovechado por microempresarios quienes empezaron a
ofertar estos productos de manera directa puerta a puerta, con diferentes estrategias
de cobro y dar crédito basdndose mas en el conocimiento personal del cliente y la

confianza ganada. Es decir de una manera empirica.

La falta de técnicas de administracion y del uso de la tecnologia es el principal
enemigo de estas microempresas, por dicha razén es que este tipo de empresas a
pesar de que se crean alrededor de 300000 mil pequefias empresas desaparecen

200000 y el 60% desaparecen a los dos afios de creadas
“Las organizaciones como sistemas abiertos?

Sistema: un conjunto de elementos (partes u 6rganos componentes del sistema)
dinamicamente relacionados, en interaccion que desarrollan una actividad
(operacion o proceso del sistema) para lograr un objetivo o propésito(finalidad del
sistema), operando con datos, energia 0 materia (insumos o entradas de recursos
necesarios para pone ren marcha el sistema), unidos al ambiente que rodea el
sistema (con el cual se relaciona dinAmicamente), y para suministrar informacion,

energia o materia (salidas o resultados de la actividaddel sistema).

Elementos de un sistema:

"http://mwww.itescam.edu.mx/principal/sylabus/fpdb/recursos/r91760.PDF
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a) Entradas (inputs): recursos e insumos necesarios para su alimentacion y nutricion

gue toma del ambiente.
b) Procesamiento: transforma las entradas en salidas o resultados.

c) Salidas (outputs): resulta de la operacion del sistema; envia el producto resultante

al ambiente externo.

d) Retroalimentacion (feedback): es la accién que las salidas ejercen sobre las

entradas para mantener el equilibriodel sistema. Constituye una accion de retorno.
Todo sistema existe y funciona en un ambiente.

Ambiente es todo lo que rodea a un sistema y sirve para proporcionarle los recursos

necesarios para su existencia. El sistema entrega sus resultados al ambiente.

Los sistemas se clasifican en cerrados o abiertos, segun el modo como interactian
con el ambiente. No existe un sistema totalmente cerrado (hermético) ni uno
totalmente abierto (que se disiparia). El sistema abierto posee numerosas entradas y
salidas para relacionarse con el ambiente externo, las cuales no estdn muy bien
definidasysus relaciones de causa y efecto son indeterminadas. La separacién entre
el sistema y el ambiente no esta biendefinida, lo cual significa que las fronteras son

abiertas y permeables.

La teoria de los sistemas presenta un modelo conceptual que permite efectuar
simultdneamente el analisis yla sintesis de la organizacién en un ambiente (medio)
complejo y dinAmico. Las partes de la organizacion se presentan como subsistemas

interrelacionados dentro de un microsistema.
Racionalidad de las organizaciones.

La racionalidad implica adecuar los medios utilizados a los fines y objetivos que se
desea alcanzar. Una organizaciéon es racional si se escogen los medios mas
eficientes para lograr los objetivos deseados (en el contexto de laburocracia). La
racionalidad se logra mediante normas y reglamentos que rijan el comportamiento

de los participantes en la busqueda de la eficiencia.
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La eficiencia es el resultado de la racionalidad, puesto que una vez establecidos los
objetivos, le compete descubrir los medios mas adecuados para obtenerlos. La
racionalidad estad ligada a los medios, métodos y procesos con los cuales la
organizacion considera que alcanzara determinados fines o resultados. Para que
exista racionalidad es necesario que los medios, procedimientos, métodos,

procesos, etc., sean coherentes con el logro de los objetivos deseados.
Toda organizacion debe considerar la eficiencia y la eficacia de manera simultanea:

Eficacia: El logro de los objetivos previstos es competencia de la eficacia. Logro
delos objetivos mediante los recursos disponibles. Logro de los objetivos y vuelve la

atencion a los aspectos externos de la organizacion.

Eficiencia: enfocada hacia la busqueda de la mejor manera de hacer o ejecutar las
tareas (métodos),con el finde que los recursos se utilicen del modo mas racional
posible. Utilizacion adecuada de los recursosdisponibles. Se concentra en las
operaciones y tiene puesta la atencién en los aspectos internos de la organizacion

No se preocupa por los fines, sino por los medios.

Cuando el administrador se preocupa por hacer correctamente las cosas, transita la
eficiencia; cuando utiliza instrumentos para evaluar el logro de los resultados, para
verificar que las cosas bien hechas son las que en realidad debian hacerse,

entonces marcha hacia la eficacia.

Eficiencia y eficacia no siempre van de la mano. El ideal es una empresa eficiente y
eficaz.”(ITESCAN, 2013)

Manuales Administrativos?

Concepto de Manuales:

Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las
organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y

operativas.

“http://www.mailxmail.com/curso-marketing-sector-publico/plan-marketing
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Son fundamentalmente, un instrumento de comunicacion.

Si bien existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipos de
necesidades, puede clasificarse a los manuales como un cuerpo sistematico que
contiene la descripcion de las actividades que deben ser desarrolladas por los
miembros de una organizacion y los procedimientos a través de los cuales esas

actividades son cumplidas.

En las organizaciones en que no se utilizan manuales, las comunicaciones o
instrucciones se transmiten a través de comunicados internos. Si bien el propdésito
de transmitir informacién se cumple por medio de estos uUltimos instrumentos, no se
logra el objetivo de que constituyan un cuerpo organico, por lo que resultara dificil en
un momento dado conocer cudl es el total de esas disposiciones registradas a través
de comunicados aislados.

Ventajas de la disposicién y Uso de Manuales.

1. Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrolla

en una organizacion, elementos éstos que por otro lado seria dificil reunir.

2. La gestion administrativa y la toma de decisiones no quedan oprimidas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada momento
sino que son regidas por normas que mantienen continuidad en el trdmite a través
del tiempo.

3. Clarifican la accion a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones
en las que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar o a que nivel

alcanza la decision o ejecucion.

4. Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestiébn administrativa

y evitan la formulacién de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.

5. Sirven para ayudar a que la organizacién se aproxime al cumplimiento de las

condiciones que configuran un sistema.
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. Son un elemento cuyo contenido se ha ido enriqueciendo con el transcurso del

tiempo.

. Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al

existir un instrumento que define con precisién cuales son los actos delegados.

. Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se inicia en

funciones a las que hasta ese momento no habia accedido

. Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra manera

deberian ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que se presentan.

10. Ubican la participacién de cada componente de la organizacion en el lugar que

le corresponde, a los efectos del cumplimiento de los objetivos empresariales.

11. Constituyen un elemento que posibilita la evaluacién objetiva de la actuacion de

cada empleado a través del cotejo entre su asignacion de responsabilidades

segun el manual, y la forma en que las mismas se desarrollan.

12. Permiten la determinacion de los estandares mas efectivos, ya que estos se

basan en procedimientos homogéneos y metadicos.

Limitaciones de los Manuales.

1.

Existe un costo en su redaccién y confeccién que, indudablemente, debe

afrontarse.

. Exigen una permanente actualizacion, dado que la pérdida de vigencia de su

contenido acarrea su total inutilidad.

. No incorporan los elementos propios de la organizacion informal, la que

evidentemente existe pero no es reconocida en los manuales.

Resulta dificil definir el nivel 6ptimo de sintesis o de detalle a efectos de que sean

Gtiles y suficientemente flexibles.
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5. Su utilidad se ve limitada o es nula cuando la organizacién se compone de un
namero reducido de personas Yy, por lo tanto, la comunicacién es muy fluida y el

volumen de tareas reducido.

Clasificacion de Manuales Administrativos.

Se presentan seis tipos de manuales de aplicacion en las organizaciones:
e Manual de Organizacion.

e Manual de Politicas.

e Manual de procedimientos y normas.

e Manual del especialista.

e Manual del empleado.

e Manual de Propésito multiple.

El manual de procedimientos y normas describe en detalle las operaciones que
integran los procedimientos administrativos en el orden secuencial de su ejecucion y
las normas a cumplir por los miembros de la organizacion compatibles con dichos
procedimientos. El manual para especialistas contiene normas o indicaciones
referidas exclusivamente a determinado tipo de actividades u oficios. Se busca con
este manual orientar y uniformar la actuacion de los empleados que cumplen iguales
funciones.El manual del empleado contiene aquella informacion que resulta de
interés para los empleados que se incorporan a una empresa sobre temas que
hacen a su relacién con la misma, y que se les entrega en el momento de la
incorporacion. Dichos temas se refieren a objetivos de la empresa, actividades que
desarrolla, planes de incentivacion y programacion de carrera de empleados,

derechos y obligaciones, etc.

Partes Componentes de un Manual.

Los elementos que mas interesan dentro de los integrantes de un manual son
aguellos que seran objeto de consulta y que se encontraran ubicados en lo que se
denomina “cuerpo Principal”: funciones, normas, instrucciones, procedimientos,

lineamientos, etc. Dependiendo estos temas del tipo de manual de que se trate.
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En primer lugar comenzara el texto con una seccién denominada “contenido”, donde

se enunciaran las partes o secciones integrantes del manual. Esta seccién sera

seguida de un “indice” en el que, al igual que todo texto, se indicara el numero de

pagina en que se localiza cada titulo y subtitulo. Es un indice numérico, cuyo

ordenamiento respeta la secuencia con que se presentan los temas en el manual.

Manuales de Organizacién®

Principios Basicos

Toda posicion de supervision debe tener asignadas funciones y responsabilidades
concretas.

Toda Asignacion de responsabilidades debe ir acompafiada de la correspondiente
autoridad para ejercerla.

No debe quedad incertidumbre respecto a la definicion de autoridad y
responsabilidad con relacibn a todas y cada una de las posiciones de la

organizacion.

Cada persona gque ocupa un puesto en la organizacion debe recibir 6rdenes de

una Unica fuente.

Toda decision que se adopte respecto a un integrante de la organizacion debe ser
efectuada con conocimiento y consentimiento del supervisor inmediato del

afectado por la decision

Debe existir y aplicarse un mecanismo que permita controlar y evaluar el

cumplimiento de las responsabilidades asignadas a los niveles jerarquicos.

Contenido y Presentaciéon de los manuales de la Organizacion

Objeto: establecer el contenido y la presentacion de un manual de organizacion. El

contenido se enuncia en caracter indicativo.

*http.www.org.ac.cr/index.php/?option/com.html
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Partes Integrantes
Contenido: es una especie de indice; incluird la enunciacion de cada una de las
partes componentes del manual y la cantidad de paginas que corresponda a cada

una.
Objetivo del manual: en esta parte se indicara los fines y alcances generales del
manual de organizacion. Por ejemplo se determinara que el objetivo del manual es

definir las funciones y responsabilidades de cada posicién dentro de la organizacion.

Objetivos y politicas de la organizacion: se indicaran los fines hacia los cuales se

dirigen los esfuerzos de la organizacion.

Jerarquia: Se definirdn y estableceran los distintos niveles jerarquicos de los rangos

y de los entes de la organizacion.

Autoridad: se indicaran los distintos tipos de autoridad vigentes en la organizacion.

Control: se definirdn y establecerén los tipos de control dentro de la organizacion.

Misiones y Funciones: se enunciaran las funciones de cada uno de los entes de la

organizacion y se definiran sus fines.

Atribuciones: se definiran y estableceran las facultades delegadas a los

responsables de cada ente de la organizacion.

Delegacién: se refiere a la enunciacion de las tareas que el personal jerarquico
puede asignar a sus subordinados. En razén del exceso de obligaciones a cumplir,
el responsable de cada area podra delegar funciones en los miembros que, segun el

organigrama, dependan de él.

Reemplazo: se definird y establecera el régimen de reemplazos entre los

responsables de los entes de la organizacion.
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Informacién: se determinara cudl es la informacion que debe generarse en el ente
organico, tanto para su propio uso como para integrar el sistema general de

informacion de la organizacion.

Relaciones: se indicaran los tipos de relaciones existentes entre los distintos entes

internos de la organizacion o externos a la misma.

Responsabilidades: se definiran las obligaciones que emergen del ejercicio de una

determinada atribucion.

Organigramas: se incluira la representacion grafica de la estructura organica, total y

parcial de la organizacion.

Manuales de procedimientos

Una de las actividades de mayor trascendencia de organizacion y métodos, consiste

en el andlisis de los procedimientos administrativos vigentes o en la definicion de los

circuitos para nuevas empresas y/o nuevas actividades que encare una empresa

constituida.

Un procedimiento administrativo implica la definicion de:

1. Funciones y tareas para cada area en que se halle estructurada una organizacion,
con especificaciones claras y precisas del tratamiento o curso de accién a seguir
ante cada alternativa factible de ocurrencia de cada variable constituida de un

circuito administrativo.
2. Formularios a utilizar, especificando. Emisor, oportunidad de emisién, cantidad de
copias, instrucciones para el llenado de cada uno de los datos que lo integran,

distribucion de las copias, etc.

3. Archivos a utilizar, en cuanto a: contenido, periodo de resguardo legal y operativo,

clasificacion de la informacién contenida, etc.

4. Un esquema de control operativo y patrimonial.
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Contenido y estructura de un manual de procedimientos
e Contenido

e Objetivos

¢ Responsabilidad

e Alcance de los procedimientos
e Instrucciones

e Normas de procedimientos

e Glosario

e [ndice Tematico

e indice de referencias cruzadas
e Verificacion y asesoramiento

¢ Indicacion de fechas

e Numeracioén de paginas

e Formato

e Armado

Es importante considerar en la administracion de toda empresa sea grande, mediana

0 péquela motivar al personal.

Motivacién laboral
Antes de abarcar y definir cuéles son las principales técnicas de motivacion laboral,
deberemos explicar y desarrollar, brevemente, el concepto de trabajo para la

posterior comprension de dichas técnicas.

Definicion de trabajo:
Actividad del hombre encaminada a la transformacion de la naturaleza, para

satisfacer las necesidades humanas.

Desarrollo e implicaciones del trabajo.
El trabajo constituye un rasgo especifico de la actividad humana: es un comun
denominador y una condicion imprescindible para la existencia de la vida social. Por

ello el proceso historico de desarrollo de la humanidad se fundamenta en el trabajo,
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gue es el proceso de transformacion que hace el hombre de la naturaleza, y esta a

su vez reacciona sobre el hombre modificandolo: “El trabajo”.

Sin embargo, desde el punto de vista econémico, lo que interesa es el hecho de que
el trabajo en si es el elemento esencial del proceso de produccién, y a su vez éste,
consiste en aplicar un determinado esfuerzo, fisico o psiquico, sobre un objetivo con

la finalidad de transformarlo.

La observacion de la realidad muestra una gran variedad de tipos de trabajo. Asi,
desde el punto de vista del producto obtenido, existen casi tantos tipos de trabajos
como bienes y servicios. Sin embargo todo trabajo por distinto que sea, supone un
esfuerzo humano y como tal un gasto de las potencias del hombre. Desde el punto
de vista del individuo, el trabajo puede considerarse como una categoria abstracta.

El trabajo puede tomar aspectos muy diferentes segin sean los medios de
produccion a su disposicion y segun sean los tipos de relaciones, que a través del
trabajo, se establezcan entre los hombres. Ambas condiciones se interrelacionan
mutuamente, y de hecho, caracterizan los distintos modos de produccién de la

historia de la humanidad.

Desde el punto de vista del trabajo, hay un hecho histérico fundamental: a partir de
un determinado momento el hombre es capaz de producir con su trabajo mas de lo

que necesita para vivir, es decir, aparece un excedente.

La aparicion del excedente es un fenomeno que ademas de permitir un intercambio
y favorecer las posibilidades de progreso, es causa necesaria para que surja la
explotacion. A lo largo de la historia la explotacion ha tomado varias formas:

esclavitud, servidumbre, asalariados.

La existencia del trabajo asalariado viene condicionada por la generalizacion de la
produccion de mercancias, hasta llegar a la situacion en que el mismo trabajo es
una mercancia, que como tal, se compra y vende en el mercado. Exige la existencia
de un trabajador libre (con capacidad juridica y real) y de una masa de individuos

cuya Unica posesion sea su propia capacidad de trabajar. Estos asalariados, por la
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venta de su capacidad de trabajo, pueden obtener a cambio, las demas mercancias

necesarias para su subsistencia.

¢Qué es la motivacion?
"Es el impulso que inicia, guia y mantiene el comportamiento, hasta alcanzar la meta

u objetivo deseado".

Modelos de motivacion.

Modelo de Expectativas.- Sostiene que los individuos como seres pensantes y
razonables, tienen creencias, abrigan esperanzas y expectativas respecto a eventos
futuros en sus vidas. Por lo que para analizar la motivacion se requiere conocer lo

gue las personas buscan de la organizacion y cémo creen poder obtenerlo.

Modelo de Porter y Lawler.- Menciona que el esfuerzo o la motivacién para el
trabajo es un resultado de lo atractiva que sea la recompensa y la forma como la
persona percibe la relacion existente entre esfuerzo y recompensa.

Modelo integrador de Motivacion.- Combina todo lo que se conoce sobre el
importante y complejo fenbmeno de la motivacion: necesidades, impulso de

realizacién, factores de higiene, expectativa, motivacion, desempefio y satisfaccion.

Existen 2 tipos de teorias, las centradas en el contenido, y las centradas en el
proceso.

Las centradas en el contenido son:
Jerarquia de las necesidades de Maslow; que parte del supuesto de que todos los
individuos tienen cinco necesidades basicas que desean satisfacer; fisioldgicas, de

proteccién, sociales, de consideracion, estima y de auto desarrollo

Necesidades aprendidas de McClelland; que investiga tres necesidades que

impulsan la conducta humana; logro, poder y afiliacion.
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Motivacién intrinseca y extrinseca.

Figura 3 Tipo de Motivacion

MOTIVACION INTRINSECA MOTIVACION EXTRINSECA

Surge dentro del sujeto, obedece a motivos|Se estimula desde el exterior ofreciendo
internos. recompensa

Tipos de motivacion laboral

La mejora de las condiciones laborales:

Consiste en aumentar la motivacion laboral mejorando los factores higiénicos, los
relacionados con el texto laboral que permiten a los individuos satisfacer sus

necesidades de orden superior y que eviten la insatisfaccion laboral.

El enriquecimiento del trabajo:

Multitud de puestos de trabajo tienen una tarea muy especializada y fraccionada. El
trabajador no ejerce ningun papel en la planificacion y el disefio de tareas
limitandose a desarrollar una actividad mecanica y rutinaria. Esto es lo que hay que

evitar.

La adecuacion persona /puesto de trabajo:

Esta técnica persigue incorporar en un puesto de trabajo concreto a aquella persona
gue tenga los conocimientos, habilidades y experiencia suficientes para desarrollar
con garantias el puesto de trabajo y que ademas, esté motivada e interesada por las

caracteristicas del mismo.

La participacion y delegacion:

Esta técnica consiste en que los trabajadores participen en la elaboracion del disefio
y planificacion de su trabajo. Se fundamenta en el hecho de que son los propios
trabajadores quienes mejor conocen como realizar su trabajo y por tanto quienes

pueden proponer las mejoras o modificaciones mas eficaces.
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El reconocimiento del trabajo efectuado:

Los empleados suelen quejarse frecuentemente de que cuando hacen un trabajo
especialmente bien, el jefe no les comenta nada. Sin embargo cuando cometen el
primer error, el jefe aparece inmediatamente para criticarles. Esta situacion puede

desmotivar inmediatamente incluso al mejor de los trabajadores.

Evaluacion del rendimiento laboral
Consiste en evaluar los resultados de la conducta laboral y proporcionar la

informacion obtenida al trabajador. Esto supone un importante estimulo motivador.

El establecimiento de objetivos:

La técnica de establecimiento de objetivos consiste en llegar a un acuerdo periddico
entre subordinado y jefe, sobre los objetivos a alcanzar para un periodo de tiempo
concreto. Asi mismo existe una revision periddica para analizar el grado de
cumplimiento de objetivos.

Motivacion a los empleados

Los empleados motivados son aquellos que consideran que su trabajo les ayuda a
alcanzar sus metas importantes.

Hay distintos sistemas de motivacion que se utilizan en la actualidad.

Modelo de Expectativas (Vroom).

La motivacion es producto de 3 factores:

1. Valencia (que tanto se desea una recompensa).

2. Expectativa (la estimacion de la probabilidad de que el esfuerzo produzca un
desempefio exitoso).

3. Instrumentalidad (Medios y Herramientas) (la estimacion de que el desempefio
llevara a recibir la recompensa).

Valencia

Es el nivel de deseo que una persona tiene para alcanzar una meta. Es Unica para

cada empleado, est4 condicionada por la experiencia y puede variar con el tiempo

en la medida que las necesidades antiguas queden satisfechas y aparezcan otras

nuevas.

La valencia puede ser negativa o positiva
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Expectativa

Es el grado de conviccion de que el esfuerzo relacionado con el trabajo producira la
realizacion de una tarea. Se presenta en forma de probabilidades

Aumenta la evaluacion de la expectativa la auto eficacia del individuo (la creencia de
gue se cuenta con las capacidades necesarias para realizar el trabajo) y la
disminuye el fendmeno de impostor (considerar que no se es tan capaz como se

hace ver a otros).

Instrumentalizado
El empleado realiza una evaluacion de la probabilidad de que la empresa valore su
desempefio y le otorgue recompensas. Si evalla que las promociones son en base

al desempefio, la instrumentalidad tendréa una calificacion alta.

Cémo funciona el modelo:
La combinacion de estos 3 elementos produce la motivacion, en distintos grados de

acuerdo a la intensidad de los factores.

Cuando la valencia es negativa, se habla de evitacion, el empleado quiere evitar
conseguir algo. Y la fuerza del comportamiento para evitar algo depende de los otros

factores.

Segun este modelo, entonces, hay dos caminos posibles a fin de motivar a una

persona:

1. Reconocer e intentar afectar la percepciéon de las recompensas, la valencia y la
probabilidad de recibirlas

2. Fortalecer tanto el valor real de las recompensas como la conexién entre esfuerzo

y desempefio y entre desempefio y recompensas.

El papel de la Percepcién
La reaccion ante las recompensas se filtra por la percepcion de cada persona, que

es la visiébn del mundo que esta tiene y que esta fuertemente influida por los valores
personales. Por ello, los gerentes no pueden motivar en base a afirmaciones

racionales sin considerar que las personas actian de acuerdo a como ven los
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hechos y no como a los ve la gerencia. Siempre se debe motivar en base a las
necesidades de los empleados, pues es muy dificil que acepten esquemas

motivacionales que la administracion desea que tengan.

El impacto de la Incertidumbre
La conexidon entre esfuerzo y recompensa final es incierta. El empleado no esta
seguro si recibira finalmente la recompensa y por otra parte hay resultados primarios

y secundarios a su accién que también son inciertos pues dependen de otros.

Organigramas

Son la representacion grafica de la estructura de una organizacion, es donde se
pone de manifiesto la relacién formal existente entre las diversas unidades que la
integran, sus principales funciones, los canales de supervision y la autoridad relativa
de cada cargo. Son considerados instrumentos auxiliares del administrador, a través

de los cuales se fija la posicidn, la accion y la responsabilidad de cada servicio.

Elaboracion de los organigramas:

e Realizar una investigacion sobre la estructura organizativa: determinando las
unidades que constituyen la Organizacion y la forma como establecen las
comunicaciones entre ellas.

e Funciones o actividades que realizan cada una.

¢ Relacion o subordinacion que existente entre las unidades organizativas.

Técnicas:
e Las casillas deben ser rectangulares.
e Las lineas de mando deben caer siempre en forma vertical sobre el 6rgano

inmediato que va a recibir las érdenes del anterior.

Al construir un organigrama se debe tener presente:
e Las lineas de nivel son siempre horizontales.
e Delimitar con precision las unidades o Dependencias.

e Sefialar de forma mas completa las relaciones existentes.
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e Escribir correctamente el nombre de las Unidades o Dependencias y en caso de
utilizar abreviaturas, indicarlo completamente al pie del gréfico.

e Linea o Ejecucion: linea de mando, debe caer verticalmente.

e Estado Mayor o Staff: la linea que indica su relacién es horizontal.

e Linea Punteada: para indicar las relaciones de coordinacion.

Sefalar mediante las técnicas de elaboracion las relaciones de:

e Las unidades que no tiene claramente definidas su ubicacion administrativa,
pueden colocarse en el nivel especial o sefialarse particularmente al pie del
organigrama.

e Ningun organigrama debe tener caracter definitivo, su verdadera utilidad esta en

revisarlo y actualizarlo periédicamente.

Signos convencionales mas usados:
Los organigramas deben ser organicos, articulados, simétricos, uniformes vy

armoniosos.

Cuando el numero de unidades de un mismo nivel es grande, y dificulta su inclusién
en forma horizontal, pueden presentarse verticalmente.

Linea Vertical:

Nivel de Autoridad:

Linea Horizontal:

Las divisiones son unidades especializadas que corren al mismo nivel de la linea
horizontal indicada indicando asi la correlacion existente entre ellas. Las lineas
verticales que caen directamente sobre y en la parte media del recuadro indican

"mando".

Relacién de Mando o Jerarquia:
e Linea Horizontal:

e Cuando la linea horizontal esta colocada lateralmente indicard una relacion de

apoyo.
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e Relacion de Apoyo:

e Las lineas no continuas formadas por puntos o segmentos se utilizan para
expresar relaciones de coordinacion.

e Relacion de Coordinacién:

e La estructura tiene continuidad en el sentido indicado por la flecha o sea que
existen otros departamentos semejantes que no estan representados.

e Continuidad de la organizacion:

e La linea quebrada representa alguna relacion espacial, también se utiliza este
simbolo para expresar discontinuidad. En algunas ocasiones para sefalar
dependencias que participan en algun organismo asesor, se coloca un namero en

su interior con el objeto de identificarlos.

Tipos de organigramas
Los organigramas se diferencian entre si por las caracteristicas de la organizaciéon
gue presentan. Por ello pueden mencionarse varios tipos tomando en cuenta una

serie de criterios y factores con fines unicamente didacticos.

Cuadro 2 Tipos de organigramas

POR LA FORMA DE REPRESENTAR LA ,
POR LA FORMA'Y DISPOSICION

ESTRUCTURA
Analiticos Verticales
Generales Horizontales
Suplementarios Circulares

Relaciones Especiales:

e Organigramas Generales: muestran la organizaciéon completa, dando a primera
vista un panorama de todas las relaciones entre las divisiones y departamentos o

entre los cargos, segun su naturaleza.
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e Organigramas Suplementarios: estos organigramas se emplean para mostrar una
parte de la estructura organizativa en forma mas detallada. Por ejemplo: el
organigrama de una divisiéon, de un departamento o de una unidad en particular.

e Organigramas Analiticos: son organigramas muy especificos, suministran
informacion detallada, llegando a complementarse con datos anexos y simbolos
convencionales referidos a datos circunstanciales.

e Organigramas Verticales: son organigramas que representan la estructura
jerarquica, desde arriba hacia abajo. Son los organigramas mas utilizados.

e Organigramas Horizontales: son organigramas que representan la estructura
organizativa de izquierda a derecha.

e Organigramas Circulares: son organigramas que representan los niveles
jerarquicos mediante circulos concéntricos desde dentro o fuera y orden de

importancia.

Andlisis de la Organizacién

Conocido el sector donde va a opera la empresa y su tamafo, el Ultimo punto de
analisis de la empresa es conocer su organizacion interna. Aqui podemos tener dos
casos:

e Empresas en funcionamiento con organizacion determinada.

e Empresas de nueva creacion sin organizacién previa.

Empresas en funcionamiento con organizacion determinada.
En esta situacion, se trataria de conocer:

¢, Qué departamentos la integran?

¢, Qué personas los forman y que capacitacion tienen?

¢, Qué competencia tienen?

¢, Qué capacidad de cambios existe?

Estos ultimos datos, el nivel de posibilidad de realizar cambios en la organizaciéon
resulta de vital importancia, ya que normalmente suele ocurrir en muchas PYMES
gue la estructura de poder es muy fija y, por tanto, cualquier cambio resulta

complicado. Esto es especialmente asi cuando los cargos directivos son ocupados
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por los propios propietarios de la empresa, que en ocasiones, no reunen el perfil
necesario para la tarea administrativa encomendada.Incluso en estos casos, lo mas
importante es conocer la empresa por dentro, su organigrama. El implantador del
sistema, si quiere llevarlo a cabo con éxito, tiene que tener en cuenta estas
restricciones y no enfrentarse frontalmente a ellas, ya que el mejor sistema no es el
mas eficaz tedricamente, sino el que es capaz de funcionar del modo mas eficiente

con las restricciones existentes.

Empresas de nueva creacion sin organizacién previa.

Cuando se trata de empresas que aun no estan en funcionamiento, las ventajas son
enormes, ya que la Unica restriccion es la presupuestaria. En estos casos resulta
imprescindible, para el disefio de la estructura Optima, realizar correctamente el
andlisis de operaciones propuesto en el punto siguiente, detectar cuéles son los
“‘movimientos administrativos” de cada operacibn y confeccionar nuestra

organizacion en funcion de estos.

Anélisis de operaciones
Analizadas la empresa y su entorno, la parte fundamental y mas laboriosa de cara a
nuestro objetivo, es el analisis pormenorizado de todas las operaciones que realiza o

va a realizar nuestra empresa. Dicho analisis consiste en:

Pasos a dar en el andlisis de operaciones

¢ Identificacion de todas las operaciones diferenciadas.

¢ Definicién de cada operacién

e Modelos contables.

e Normas de valoraciéon y corte de operaciones.

e Departamentos que intervienen

e Procesos administrativos.

e Normativa legal aplicable.

En primer lugar, tenemos que identificar todas y cada una de las operaciones que
realiza la empresa. A estos efectos, consideramos operaciones iguales aquellas que

impulsan la misma circulacibn econémica y el mismo proceso administrativo. Por
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ejemplo, todas las compras de suministros se consideran como una sola, asi como

todos los pagos de cuotas de préstamos, etc.

De esta manera, se elabora un indice de operaciones a realizar. A continuacion, se
desarrolla el andlisis de cada una, confeccionando una ficha por operacion que
comienza con la definicion de la misma. Esta definicion contendra los sujetos que
intervienen en la misma y la circulacion econdémica que genera. A partir de esta, se
confecciona el modelo contable de la operacion que reflejara las posibles variantes
de la misma y sus asientos correspondientes. A este modelo, se le afiaden las
normas de valoracién correspondientes a cada una de las variables que intervienen
y se expone el corte de operaciones, concretando en qué momento debe ser

contabilizada dicha operacion.

Por otra parte, debemos identificar qué departamentos de nuestra empresa van
intervenir en la operacién asi como cual es el proceso administrativo de la misma.
Este analisis consiste en exponer cOmo se desarrolla secuencialmente la operacion,
gué documentos intervienen, por qué departamentos pasan, quién la autoriza y
donde se archiva. En el caso de que la empresa sea de nueva creacion, este
proceso debera ser objeto de analisis para su disefio, adecuandolo a la realidad de

los recursos disponibles.

Andlisis de lainformacidon que se desea obtener

Como ultimo paso previo a la implantacién de un Sistema Informativo Contable, se
precisa conocer qué informacion de salida es la que quiere obtener del Sistema, es
decir, cual es el producto final a obtener; ya que en funcion de lo que queramos
obtener asi debera ser el sistema. Algunos directivos, ante esta pregunta, responden

gue les gustaria obtener toda la informacion posible.

Este tipo de contestaciones no pueden ser admitidas ya que existe una relacion
directa entre informacién y costo de la misma y tendremos que adecuar una variable
a la otra. Otra postura bastante frecuente es no tener claro cual es la informacion
que se requiere, solicitando, en primera instancia un determinado volumen y una vez

montado el sistema para atender dichas necesidades, querer ampliar las
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necesidades de informacién. Hay que advertir que aunque cada dia los sistemas son

mas flexibles, puede llegar un momento, en el sistema no pueda crecer mas y tenga

gue redisefarse de nuevo.

Por ello, es muy importante concienciar a la direccion para que concretice lo mas

posible:

¢, Qué tipo de informacion desea obtener?

¢A qué nivel la quiere?

¢En qué plazos?

¢,Con qué periodicidad?

Etapas de unareestructuracion

Hay ocasiones en las que a las empresas les hace falta una reestructuraciéon

entendiendo como tal un cambio en la organizacién de la empresa para dar un

nuevo aire y un nuevo enfoque a la empresa. Sin embargo, esta reestructuracion no

es facil de llevar a cabo y requiere de tiempo para hacerlo ya que, el éxito o fracaso

del mismo, determinara el futuro de la empresa.

A grueso modo, las etapas por las que habria que pasar para una reestructuracion

serian:

Recopilar los fallos de la estructura que se tiene actualmente.

Tomar medidas con respecto a lo que se quiere conseguir y lo que se tiene.
Estudiar y analizar a fondo la situacion de la empresa.

Analizar toda la estructura que se quiere llevar a cabo.

Obtener las autorizaciones necesarias.

Anunciar la reestructuracion.

Revisar las funciones de cada persona en la reestructuracion para que no falle
nada.

Establecer unos manuales o unas normas a seguir mientras se realiza la
reestructuracion.

Comenzar la reestructuracion.

Controlar de cerca los progresos que se van realizando y actuar en los fallos o

complicaciones que pueda haber.
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e Concluir la reestructuracién con una evaluacion del proceso donde se recojan los

errores y las consecuencias que pueden darse.

Reestructuracion empresarial

Desde hace un tiempo nos encontramos con muchas organizaciones con problemas
serios en sus resultados. Por ello, de una manera mas o menos organizada,
actualmente muchas estan reestructurandose para salir de la crisis y seguir siendo

competitivos.

Para conseguir la viabilidad de la empresa de manera planificada, ademas de tomar
decisiones a corto plazo, se deben planificar las acciones de la empresa para
conseguir salir permanentemente de la “crisis”. Definir los planes, un sistema de
control (cuadro de mando) para que los directivos e integrantes de la empresa en
general tengan la informacién necesaria en cada momento para la correcta toma de
decisiones y conseguir el crecimiento deseado. Cuadro de Mando es una
herramienta potente que permite controlar el cumplimiento de los objetivos definidos

y eleccion de planes de contingencia en caso de que sea necesario.

El problema en las reestructuraciones es que se actla con precipitacion y con
enfoque en el corto plazo (y no tanto en el cliente) con lo que se pone en peligro la
viabilidad a medio-largo plazo de la compafiia aunque los resultados a corto plazo
puedan resultar positivos.

En nuestra practica encontramos “reestructuraciones” basadas en coger la cuenta
de pérdidas y ganancias, y a partir de ahi empezar ver las partidas mas importantes
con objetivos del tipo: reduccion de un 5% el coste de mano de obra directa,
reduccion un 8% el indice “back Log”, reducciéon de 20% de “Back Order”, reduccion
de 5 puntos el ratio de mano de obra indirecta frente a directa, o por ejemplo
aumentar rotacion de inventarios de 3 a 6 veces al afio, etc. etc. Todo ello sin tener
en cuenta el impacto que estas medidas tendran en el posicionamiento competitivo

de la compafia en el mercado y sobre sus clientes. Algunas organizaciones al

a7



comenzar la reestructuracion hacen reducciones a ciegas, hipotecando su futuro ya

gue ellos mismos eliminan ventajas competitivas basicas.

Los objetivos resumidos de un plan de reflotamiento, deben ser distintos:

e Conseguir la viabilidad de la empresa.

e Planificar la viabilidad de la empresa con un horizonte de 3 a 5 afios.

e Descripcion del mercado, existente o por crear, y justificacion financiera de los
medios elegidos

e Obtencién de ventajas competitivas y sostenibles en el tiempo y defendibles frente
a la competencia.

e Definicién de objetivos de viabilidad corporativos, departamentales e individuales

e Andlisis de las desviaciones, de los objetivos y acciones correctivas.

e Comunicacion interna y externa incrementando la motivacion de los integrantes

de la empresa

A la hora de plantear una reestructuracion hacemos un andlisis de la propuesta de
valor al cliente - alineado con la estrategia de la compafiia y a partir de ahi seguimos

con un analisis coste-beneficio de cada uno de los procesos.

Contar con una estrategia y su correspondiente plan (con varios escenarios) y
balancear entre la estrategia a corto y largo plazo. La estrategia empresarial unida a
su correspondiente plan debe definir el camino, objetivos, tacticas, recursos y plazos

para superar perfectamente la crisis.

El plan es critico en los momentos complicados ya que, unido a la comunicacion
interna, consigue mantener la calma, union del equipo y prepara a la organizacién
para el proximo ciclo positivo. Tanto para definir el plan asi para su ejecucién se
necesitan lideres con talento en el interior de la organizacion que desarrollen y
comuniquen el plan, creando equipos eficaces y eficientes. Deben considerar el
factor "motivador” del equipo ya que la motivacion es basica para el éxito del plan. Si
no se logra motivar a la gente e inducir a incrementar su productividad y
colaboracion en cumplimiento de los objetivos corporativos se empieza a no ver

claro el camino, los equipos se desintegran y todo el esfuerzo entra en una espiral
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descendiente y negativo. En este proceso es muy importante el seguimiento de los
resultados del plan y toma de decisiones en funcion de sus resultados de una

manera agil.

Reducir costes de manera estratégica. Es importante que esta reduccion se haga
con una vision como lo expresa la filosofia JIT (Justo a tiempo) “Todo ello que desde
el punto de vista del cliente no aporta valor es un coste o gasto innecesario y debe
ser eliminado” Es importante que esta reduccion se haga con una clara vision en el
largo plazo y valorando siempre el valor percibido por el cliente. La perfecta
definicion de costes basados en la actividad resulta una herramienta basica en esta

fase y ayuda en la toma de decisiones.

Actuar rapido pero con tranquilidad como deciamos antes hay que ser agil tomando
decisiones pero hay que balancear con la reflexion, la correcta y completa
informacion y el andlisis. Mejorar la comunicacién con los empleados, inversores,
clientes, proveedores, bancos ya que en estos momentos la falta de comunicacion
formal provoca que fluya la comunicacion informal que siempre es peor y no esta
controlada. Conocer exactamente en qué se aporta valor y concentrarse en ello
externalizando todo en lo que no es excepcional. En la mayoria de las ocasiones nos
encontramos que "unidades" enteras (productos/clientes, etc.) de una empresa no
son rentables y nunca lo seran. Momentos de reestructuraciones son ideales para

acometer esas acciones.

La solucién es vender mejor y no solo vender mas. En numerosas ocasiones se
piensa que incrementando las cifras de negocios, la fuerza de ventas, sacrificando
los precios, se vendera mas y todo se solucionara. Nos encontramos compafias que
cuanto mas venden, mas pierden. Los motivos son obvios. No tener la estructura de
costes claramente definida por lo que se aconseja que antes de plantear un aumento
radical de las ventas se haga un buen analisis.

Las Nuevas Tecnologias ofrecen interesantes e importantes posibilidades en
desarrollo de negocio y eliminacion de costes. En estos momentos indudablemente

merecen ser estudiadas todas las posibilidades tecnoldgicas.
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Antes de todo lo mas importante es tener claro el diagndstico inicial y entender

perfectamente el porqué de la situacion ya que si no, todo sera “rueda sin fin".

Aunque muchas veces estemos tentados por recortes indiscriminados, siempre
debemos tener en cuenta el valor percibido por el cliente y hacer un diagndéstico de

la situacion de partida antes de tomar acciones.
Crédito Comercial.’

Este tipo de créditos es importante en una relacion de negocios entre una empresa y
otra, para el desarrollo en las actividades econdémicas de las intervinientes. Esta
actividad se podria realizar a través de la emisién de un cheque o letra de cambio,
es utilizada para el intercambio de bienes, productos y servicios y es mas

beneficioso que el adquirir mediante la adquisicién de un crédito bancario.

Lastimosamente este tipo de negociacién no entran directamente bajo la lupa de las
autoridades porque generalmente se la realiza entre las personal que representan a

la empresa o microempresa legalmente.

Podemos mencionar que en esta transaccion los periodos de pagos podrian ser
entre 30, 60 y 90 dias plazo. Este tipo de crédito sirve para agilitar o viabilizar los

servicios y produccion en caso de las industrias.

En este tipo de crédito no solo se beneficia el proveedor sino el cliente (empresa),
porque la sirve al proveedor como un canal de distribucion y a su vez el cliente
(empresa) incrementa el poder de adquisicion y de disponibilidad de mercaderia en

su stock en el caso de un producto.

En este tipo de créditos como en todos se debe ser puntual en los pagos a la
empresa acreedora para asegurar su adquisicion y despacho al publico por parte de
la empresa que adquiere el producto a crédito; pero debe tener un control

definitivamente en el departamento de cobranzas al publico.

4ht’[p://www.definicion.org/credito-comercial
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Crédito personal.®

Los créeditos personales generalmente en el argot popular lo definen como la
adquisicion de un bien o servicio en cuotas segun el acuerdo al que llegue el
vendedor y el cliente; pero en finanzas se considera el crédito personal como aquel
gue se obtiene a través de una entidad bancaria de dinero, mediante una solicitud y
previa aprobacion. Es decir es aquel crédito de dinero para el uso no libre, porque se
establece claramente que dicho dinero no debera ser utilizado para actividades

ilicitas.

Es asi que dependiendo en el Banco o las Cooperativas es el cobro del interés el
mismo que se lo entrega a un porcentaje determinado segun el fin al que sea

destinado por ejemplo: vivienda, negocio, transporte publico, o de consumo.

Las condiciones del crédito dependeran de las politicas que maneja cada institucion
bancaria y se las otorgara si la persona cumple con los requisitos que solicitaran la
Banca o Cooperativa.

Es necesario que los créditos personales no se los otorgue por lo atractivo que
parezca el negocio en el que se lo va invertir, sino por lo contrario, se basa en la

capacidad de pago que tiene la persona en el momento de solicitarlo.

Los créditos se los entregaba hasta 5 afios plazo en el afio 2012, lastimosamente
con las presiones por parte del gobierno han llevado a que dentro de las
instituciones financieras se establezcan nuevas reglas o normas, es asi que los
créditos que anteriormente se entregaban a cinco afios hoy en dia se los entrega
para realizarlos en 36 meses, lo que limita a los microempresarios la capacidad de
endeudamiento por lo fuerte que son las letras por pagar a la Banca o Cooperativa.
Si Ponemos un ejemplo y solicitamos un crédito que anteriormente se hubiera

pagado una letra de 730 dolares hoy en dia pagaremos 1400 délares.

5http://www.citycredito.com/creditos personales.html
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Comercializacion.?

De acuerdo a este articulo se define a la comercializaciéon como la actividad de
vender un producto o a la distribucion mediante diferentes canales para hacerlos

llegar ya sea a un cliente empresa o directamente al publico.

Este fundamento establece que a la comercializacién, se le puede dar diferentes
usos en el contexto es decir no solo se refiere a la distribuciéon sino también a la
manera o medios de distribuir conocida como logistica, la forma en que se hace

llegar el producto o el servicio al cliente.

Mencionan también los diversos medios de distribuciéon los que podria ser:
supermercados, mercados, tiendas y vale la pena mencionar que en la actualidad se

utiliza la venta directa o puerta a puerta.

Dentro de la comercializacion si se utilizaren estos canales por lo general se debera
siempre exponer los precios de venta al publico para evitar sobrevaloracion o

sobreprecio.

Cada empresa posee 0 establece sus medios de distribucion o comercializacion

(venta). Segun considere o implemente sus estrategias internas.

Dentro de la comercializacion es necesario también establecer sus estrategias de
cobranza, recordemos que el producto realmente lo deberiamos considerar vendido

cuando el dinero haya ingresado a la empresa.

Es necesario que dentro de este proyecto se considere estos articulos porque la
utilizacién e implementacion de estrategias en el comercial al cual le realizaremos
nuestro estudio técnico se le deberda aplicar dichas reglas normas para el

aseguramiento no solo en la cobranza sino también en la venta.

6http://defini(:ion.de/comercializa(:ion/
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Venta a crédito.’

Segun la definicién de esta lincografia, la venta a crédito es la operacién comercial
de adquirir un bien o servicio a un corto, mediano o largo plazo dependiendo como lo

hayan consensuado las partes (comprador-vendedor).

Se conoce como la venta a crédito a la venta cuyo cobro sera diferido o recuperado

en un tiempo determinado anteriormente pactado.

Sabiendo que crédito proviene del latin creditum, credere que quiere decir creer o
confiar, es aqui la habilidad del vendedor o del supervisor de crédito para determinar
la capacidad de pago del cliente y hasta donde se puede confiar o creer en el

cliente.

Sin embargo en la actualidad el comprador al adquirir un bien o servicio debe pagar
0 pagar, caso contrario de acuerdo a las nuevas leyes se le procedera al embargo

inmediatamente, si no paga en el plazo convenido.

Existe en la actualidad la venta hoy en dia por medio de tarjeta, cheque y la venta
basada netamente en la confianza, esta Ultima generalmente la realizan los

comerciantes informales.

El uso de la tarjeta de crédito se le otorga por parte de estas instituciones financieras
dependiendo el movimiento de sus dineros depositados en la banca, el monto lo
determinan de acuerdo a las politicas internas. La tarjeta de crédito conocida
también como dinero plastico es de mucha utilidad siempre y cuando se la sepa
administrar en lo fundamental y cuando la situacion lo amerite. Se debe recordar que
el poseer una tarjeta de crédito es utilizar un dinero que no es nuestro y que se

pagara un interés.

7http://www.definicionabc.com/economia/venta-a-credito.php
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Cobranza.t

Se determina como cobranza en términos generales a la accion de recoger dinero
por efecto de una transaccion de la compra — venta de un producto o el uso de un

servicio.

Para la practica de esta operacion, la persona portara una credencial o algun tipo de
identificacién, que sera entregada por la empresa, para esta actividad se debe

establecer rutas de recorrido para la recoleccion de dinero.

En lo posible debera crearse un departamento dentro de la empresa, el control y
registro de los cobros deben ser claros y precisos, este departamento debe
precautelar y evitar carteras vencidas porque algunas de ellas se pueden convertir

en incobrables, provocando dafios graves de liquidez.

Lastimosamente la falta de efectividad en los cobros realizados por las pequefias
empresas y no contar con estrategias o politicas definidas e incluso con la asesoria

legal genera la quiebra delas micro empresas.

A nivel bancario las politicas son bien definidas y el no pago de los créditos termina
en embargos para un posterior remate y recuperacion del capital, por lo que es
recomendable no considerar la asesoria legal como un gasto sino como una

inversion que servira en la recuperacion del capital.

En la actualidad muchas de las micro empresas quiebran por las diversas maneras
que ciertos cobradores astutamente hacen desaparecer a los clientes o0 a su vez
realizan los cobros, pero estos dineros no llegan a la caja del comercial, por lo que
es necesario la supervision permanente y no recaer en el exceso de confianza,
puesto que es una de las causales principales de acuerdo a experiencias tomadas
de quienes en su momento comercializaron y la herramienta de ventas fue el crédito

al publico.

8http:/vww.definicionabc.com/general/cobranza.php#ixzz2Mpl6MHfp
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2.2 MARCO LEGAL.

Este proyecto desarrollaremos con la finalidad de disefiar un manual de
procedimientos y funciones en el comercial “Jiménez Vargas Hnos”, ademas

estableceremos estrategias para recuperacion de cartera o de cuentas incobrables.

Dado que este tipo de trabajo es para realizar mejoras internas, las mismas que no
incurren o violentan el Codigo del Trabajo o atentan contra el Ecosistema o medio
que lo establece la Constitucion en el TITULO Il SECCION DEL AMBIENTE, no
existe impedimento legal dentro de la Constitucion a nivel Nacional. Al contrario este
proyecto busca mejorar la competitividad y calidad en el servicio que ofrece a sus

clientes.
Registro Unico de Contribuyentes.

El registro Unico de contribuyente es el requisito cuya finalidad esta en la
identificacion de las personas naturales y juridicas con sus respectivas actividades
econdémicas, de tal manera que estén registradas para llevar un control de sus
obligaciones tributarias con el estado. El RUC estd compuesto de trece numeros,

teniendo variantes de acuerdo al contribuyente.

Para este proyecto considerando que la comercializadora “Jiménez Vargas Hnos”
tiene la categoria de contribuyente persona natural no obligada a llevar contabilidad

con las siguientes obligaciones tributarias:

1.- Declaraciéon mensual de IVA.

2.- Declaracion de Impuesto a la renta personas naturales
Permisos Municipales de Funcionamiento.

Para el desarrollo de toda actividad comercial en los cantones, se debe cumplir con
una serie de requisitos impuestos por politicas internas de cada Municipio, por lo que
la comercializadora para adquirir los permisos de funcionamiento debera presentar

la siguiente documentacion:

Copia a color del Registro unico del contribuyente.
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Certificado de no adeudar al Municipio.
Formulario o solicitud del permiso.
Permiso de Funcionamiento del Cuerpo de Bomberos.

Es indispensable el permiso de cuerpo de Bomberos en el marco del cumplimento
de la ley para toda actividad comercial poseer el permiso que es la certificaciéon de

gue su infraestructura cuenta con las condiciones y caracteristicas.
Copia del Registro Unico del contribuyente.

Cédula y Papeleta de Votacion del Contribuyente.

Planilla de servicio Basico.

2.3 MARCO CONCEPTUAL.

Administrar.-. Es la accion de controlar, supervisar de que se realicen las tareas de

trabajo y que se cumplan en un ambiente sano.

Analista de creédito.- Es la persona cuya funcion revisa, verifica la veracidad y los

antecedentes financieros de la persona que solicita el crédito

Crédito.-Viene del latin credere, que significa creer o confianza se lo utiliza en las
actividades comerciales ya sea para adquirir un producto o servicio, dicha operacion
comercial se la realiza con la finalidad de realizar pagos a tiempo mediato, mediano

y largo plazo.

Crédito comercial.- En el area de las finanzas se lo considera al crédito que se
realiza de una empresa a otra y generalmente los pagos se los realiza a 30, 60 y 90
dias plazo.

Crédito personal.- Es aquel crédito realizado por una entidad financiera Banco o
Cooperativa, el crédito personal es la disponibilidad del dinero una vez que haya

cumplido con requisitos previos exigidos por el Banco o Cooperativa.

Cobranza.-Consiste en la recoleccion de dinero por concepto de una operacion de

comercializacién compra-venta de un producto o servicio.
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Cartera vencida.- Son aquellas cuentas que cayeron mora.

Estrategias.- Es la planeacion que se registra y mediante la cual se rigen las

empresas para alcanzar los objetivo.

Gerenciar.- Se define como Gerenciar no sélo a la actividad de administrar el

recurso material y el talento humano, sino ademas el exigir y cumplir con resultados.
Politicas de crédito.- Son las normas y reglas que establece la entidad crediticia.

Manual de procedimiento.- Un manual de procedimientos es el conjunto de
normas, reglas, politicas para realizar una operacion o actividad econémica en las
diferentes areas dentro de la empresa, la cual sirve de guia para la eliminacion de

tiempos improductivos y de mermas.

Manual de funciones.-Es el disefio que se realiza en base al manual de
procedimientos con la finalidad de establecer responsabilidades dentro de cada
operacion, ademas refleja las capacidades o potencialidades que debe tener el

trabajador en el cargo a desempeniiar.

Reestructuracion: Consiste en un proceso de estudio de las perspectivas que tiene
la organizacion, basado en la comparacion constante entre la estructura

organizacional y los objetivos fijados.

Venta a crédito.- La venta a crédito es la operacién que se realiza cuando se
adquiere una mercaderia o servicio y los pagos se los realiza en dividendos de

acuerdo a lo convenido entre el vendedor y comprador.
2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES
2.4.1 Hipotesis General.

La deficiente organizacién administrativa del comercial "Jiménez Vargas Hnos" de la

cuidad de Milagro incide en el logro de niveles de rentabilidad adecuados.

2.4.2 Hipotesis Particulares.
e La falta de politicas internas provocan conflictos de comunicacién que inciden en

la toma de decisiones del negocio.
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e La inexistencia de una organizacion funcional que determine las competencias
necesarias para cada puesto de trabajo ocasiona la mala seleccién de personal.

e La deficiencia de controles financieros provocan la iliquidez del negocio.

e EIl deficiente analisis de las condiciones de crédito de los clientes incide en la

recuperaciéon posterior del mismo.

2.4.3 Declaracion de variables
Variables Independientes

e Organizacion Administrativa
e Politicas Internas

e Organizacion funcional

e Controles financieros

e Estrategias de cobro

Variables dependientes

¢ Niveles de rentabilidad

e Operacionalidad de la empresa
e Seleccion de personal

¢ lliquidez comercial

e Recuperacion de cartera
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2.4.4 Operacionalizacion de las Variables

Cuadro 3 Operacionalizacion de las variables independientes y dependientes

VARIABLES

Organizacion

administrativa

Politicas internas

Organizacion

funcional

Controles

financieros

Estrategias de

Cobros

Niveles de

rentabilidad

Operacionalidad

del negocio

DEFINICION

Modelo en que se basa la
gestion administrativa del

negocio.

Normas que rigen las

actividades del negocio

Organizacion y distribucion

de las funciones de la

empresa.
Registros contables que
analizan la actividad

econOmica de la empresa
Tacticas que se
implementan con la
finalidad de

recoleccién de dinero

medir la
Conjunto de fases

sucesivas para realizar
diligencias al logro de los

objetivos del negocio

Conduccion racional de
actividades, esfuerzos vy
recursos de una

organizacion,

INDICADORES

Toma de decisiones

# de reglamentos con

que cuenta la

organizacion.

# personas que

laboran/

% de presupuestos

estimados/

% recaudacion /

# de procesos por

departamento

% de objetivos

alcanzados

INSTRUMENTO
DE MEDICION

Estructura

organizativa

Estrategias del

negocio

Manual de

funciones/

Estados

financieros

Facturacion

Estructura

organizativa

Politicas

internas
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Seleccion de

personal

lliquidez

comercial

Recuperacion de

cartera.

Procedimiento mediante el
cual se escoge el talento
humano necesario para

laborar

Escases de relacion entre el
conjunto de dinero en cajay
bienes facilmente
convertible en dinero y el
total del activo de un banco

u otra entidad.

Recobrar los finiquitos que

mantienen los clientes.

Elaborado por: Jiménez Zayra.

# pruebas realizadas

# estados financieros

realizados

% de cobranzas

realizadas

Encuesta de

pruebas

Estados

financieros

Facturacion
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CAPITULO I

MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION

Investigacion Explicativa.- Se encarga de buscar el porqué de los hechos
mediante el establecimiento de relaciones causa-efecto. En este sentido, los
estudios explicativos pueden ocuparse tanto de la determinacion de las causas,
como de los efectos, mediante la prueba de hipotesis. Sus resultados y conclusiones

constituyen el nivel mas profundo de conocimientos.

e La aplicacion de esta investigacion permiti6 que se analice cada una de las
hipotesis planteadas a través del proceso de una entrevista, donde se las verificé a

fin de comprobar los hechos expuestos en la problematica planteada.

Investigacion aplicada.- esta investigacion utiliza conocimientos practicos y
adecuados para beneficio de la sociedad se lo realiza a lo largo del desarrollo para

comparar una similitud con las diferentes organizaciones.

e Se tomd como referencia tesis en donde se expresan problemas similares a los
gue presenta el Comercial Jiménez Vargas, y las soluciones dadas en base a las
situaciones criticas en el area administrativo, con el proposito de analizar sus

mejoras y tomar en consideracion en la ejecucion de la propuesta.

Investigacion Bibliografica.- La investigacion bibliografica es aquella etapa de la
investigacioén cientifica donde se explora qué se ha escrito en la comunidad cientifica

sobre un determinado tema o problema. ¢Qué hay que consultar, y como hacerlo?
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e Para fundamentar el marco teédrico del trabajo se recurri6 a referencias
bibliograficas de expertos en administracibn de empresas como Adalberto

Chiavenato.

Investigacion cuantitativa.- investigacion que permite cuantificar datos obtenidos

de campo mediante procesos matematicos/ estadisticos.

¢ La investigacion tiene enfoque cuantitativo puesto que se realizé la recoleccién de
datos del universo objeto de estudio, con el fin de verificar las hipétesis planteadas
por medio de preguntas relacionadas a la problemética, midiendo la informacién a

través de proporciones estadisticas.

Investigacion cualitativa.-investigacion que permite definir las cualidades de
fendmenos existentes sin tener que entrar a procesos de evaluacion cuantitativos.
Los temas a tratarse en el presente trabajo seran descritos de manera sistematica y
organizada con base en criterios técnicos y serviran de base en la busqueda de

alternativas de solucion a las multiples interrogantes existentes.

e La investigacién cuenta con el enfoque cualitativo, ya que a través de ello se
plante6 preguntas relacionadas con la problematica planteada, donde se observo los
hechos que afecta a este estudio con el fin de reconstruir las partes que conforman
el problema “Andlisis de la critica situacion administrativa financiera de Ila

microempresa comercial Jiménez Vargas Hnos. del cantén Milagro”

3.2 POBLACION Y MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la Poblacion

El comercial “Jiménez Vargas Hnos.” cuenta con 3 personas que se encargan de
las actividades del negocio, y 3 trabajadores al ser un universo limitado los
convierten en la poblacion de estudio, por tratarse de una investigacion de caracter

interno.
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3.2.2 Delimitacion de la poblacion

La poblacién en cuestion para el presente estudio lo conforma:

Encargados del negocio.

e Zaira Amada Jiménez Vargas (administradora)
e RdOmulo Anibal Méndez Banegas (encargado de compras)

e Freddy Siguencia (Jefe de Ventas)

Empleados

e Pedro domingo Jiménez Vargas (vendedor)
e Eduardo Siguencia Méndez (vendedor)

e Dario Fajardo Ortiz (recaudador)

e Jorge Reyes Banegas (recaudador)

3.2.3 Tipo de la muestra

Esta dada en funcion a las personas que trabajan dentro del negocio para conocer

de las falencias del negocio e implementar mejores propuestas.

3.2.4 Tamafo de la muestra

El nimero de entrevistas necesarias para realizar la investigacion sera de 4.
3.3 METODOS Y LAS TECNICAS

3.3.1 Método Teobrico
Teoricos
Para el presente trabajo, los métodos ted6ricos que se aplicaron y que permitieron

obtener la informacién necesaria para su desarrollo, basicamente estuvieron

vinculados con:
Método inductivo

Se usa para la interpretacion de los resultado obtenidos de las observaciones del

diagnostico y relacionara su comprension con la tesis. Observé cada una de las
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variables identificadas en el diagndstico, asi como también aquellas establecidas en
el pronostico y control del mismo, lo que es favorable para determinar qué

actividades se deben desarrollar.
Método deductivo

Sera utilizado para realizar los conceptos de hechos observables directa e
indirectamente en la investigacion. Se basard en la aplicacion, comprension, y
demostracion de la interrelacién de las variables y establecer hipétesis que a través
de la investigacion se han probado para establecer y fundamentar los lineamientos

de la propuesta.
Método analitico

Ha permitido relacionar las variables independientes y dependientes, a tal punto de
darle sentido a cada una de las hipétesis planteadas y saber como debera medirse

el éxito del negocio.
Observacion Directa

La que nos permitira conocer la realidad del negocio, a través de los diferentes

estados financieros que pueden existir registrados

e Se empleara un ficha de observacion la misma que constara de los registros de

inventarios, proveedores, cartera de clientes, estado de resultados

3.3.3 Técnicas e instrumentos de la investigacion.

La encuesta. Orientada a la recolecciéon de datos proporcionados por o miembros

gue conforman el negocio.

e El instrumento utilizado sera un cuestionario de preguntas cerradas y de
alternativa multiples donde los encuestados deberan responder sobre temas que son
de interés para la investigacion.

Entrevista. La técnica que se realizara a personas relacionadas en la

administracion de negocios de similares naturalezas.
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e El instrumento utilizado serd un cuestionario de preguntas cerradas y de
alternativa multiples donde los encuestados deberan responder sobre temas que son

de interés para la investigacion.

3.3.4 PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION.

Los datos obtenidos de los instrumentos aplicados seran tabulados y resumidos en
tablas estadisticas, desarrollandose estas de manera computarizada, posteriormente
los datos se presentaran de manera escrita, tabulada y graficada, empleandose
grafica de tipo circular con el respectivo andlisis de los resultados obtenidos, el
programa utilitario Microsoft Excel, igualmente se va a establecer inferencias de los
datos utilizando escala de medicion acerca de la poblacion estudiada, ademas se

emplearan las medidas de tendencia central, tales como porcentajes y proporciones
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

El comercial “Jiménez Vargas Hnos.” de la ciudad de Milagro, se considera una
pymes por lo tanto pertenece al sector privado dedica sus actividades a
comercializar electrodomésticos de linea blanca, café, tecnologia y motocicletas
segun consta en el R.U.C. 0923361315001. ElI comercial actualmente cuenta con
tres personas desempefando las funciones de: gerente propietaria, encargado de
compras, Jefe de ventas y cuatro empleados recaudadores, vendedores

El negocio ha venido desarrollando su actividad de ventas en la ciudad de milagro y
en las afueras de los sectores aledafios del canton como Km. 4 (Los Ceibos, Manabi
Chico, Las Pilas, Barcelona, Soledad. Km.9, 10 de Agosto, (Paneg6n, Maria
Eugenia), Recinto Las Avispas, Paraiso de chobo y Sector El Deseo- Cone. Lugares

en donde se recorre en un vehiculo con mercaderia para su venta.

No se cuenta con politicas de venta, ni de compra, por lo tanto, la manera de
seleccionar a los clientes es en base al conocimiento del sector y de ciertas
personas con las cuales ya se ha mantenido negociaciones. El articulo se deja en la
vivienda con un minimo de entrada y se acuerda en pago en cuotas que pueden ser
semanal, quincenal, mensual. Si bien es cierto, este modo de venta cae en bastante
riesgo tal como lo es el peligro de robo, de que sea incorrectamente manipulada la
mercaderia, esta expuesta a que se moje en el tiempo invernal y sufra dafos; lo cual

provoque que el cliente no desee adquirirla por dafios minimos.
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Otros de los factores que aquejan al comercial es la falta de controles internos
eficaces que permitan direccionar de manera correcta los objetivos y metas que se

plantee alcanzar.

No se tiene politicas de compras, de inventarios, de créditos, de margen de utilidad.
No se ha planteado la misién, vision y objetivos del negocio, esto no permite
direccionar el rumbo claramente hacia un mejor desarrollo y crecimiento de negocio

a pesar de estar en ésta actividad desde el afio 2009.

De igual manera soélo se lleva registro de las ventas y compras, kardex de la
mercaderia en forma manual, registros de las cobranzas, entre otros apuntes que
suelen ser en su momento deficientes para la consideracion y evaluacion de si se
debe o no continuar con el negocio en marcha (toma de decisiones oportunas y
eficaces). El estar calificados en el Sri como contribuyentes no obligado a llevar
contabilidad pude ser una excusa que ha venido delimitando el proceso de crear

mejores procesos para el negocio.

A continuacién se detalla un historico de las ventas y compras que ha tenido en

estos ultimos afos el negocio “Jiménez Vargas Hnos”.

Ventas por trimestre

Aino Enero - Marzo | Abril - Junio | Julio- Septbre |Octb - Dicbre Total

2009 1.357,15 11.116,09 | 12.473,24
2010 12.945,98 16.879,46 2.508,92 12.781,69 | 45.116,05
2011 11.562,50 7.441,98 19.133,93 21.490,17 | 59.628,58
2012 13.178,59 6.870,54 13.139,29 2.125,00 | 35.313,42

Compras por trimestre

Ano Enero - Marzo | Abril - Junio | Julio- Septbre [Octb - Dicbre Total

2009 6.344,17 10.669,06 | 17.013,23
2010 8.166,89 14.722,32 6.148,45 18.795,65 | 47.833,31
2011 17.104,47 349,58 9.909,04 23.277,47 | 50.640,56
2012 13.032,54 5.997,75 10.175,91 5.219,31 | 34.425,51
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4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PERSPECTIVAS

La encuesta estd direccionada para un adecuado manejo, con la finalidad de

conocer la eficiencia de los procedimientos del Comercial “Jiménez Vargas Hnos”

Pregunta 1.- ¢, Conoce usted las politicas de venta que tiene el negocio?

Cuadro 4
ITEMS DATOS PORCENTAJES
NADA 1 25%
MEDIANAMENTE 1 25%
ALGO 2 50%
TOTALMENTE 0 0%
TOTAL 4 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado: Jiménez Zayra
Grafico 1
CONOCE LAS POLITICAS DE VENTA QUE TIENE EL
NEGOCIO
0%
0,
30% MEDIANAMENTE
25% ALGO
TOTALMENTE

Interpretacién: La organizacion administrativa algo conoce del negocio lo
representa un 50% un 25% asume que no tiene idea el otro 25% de la
organizacion dice tener una idea leve y esto toma un riesgo ya que todo el personal

deberia de estar vinculado al negocio.
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Pregunta 2.- Considera usted que aplicando politicas en las ventas bajaré la

carteravencida de la empresa?

Cuadro 5
ITEMS DATOS PORCENTAJES
TOTALMENTE DE ACUERDO 2 50%
DE ACUERDO 0%
POCO DE ACUERDO 1 25%
DESACUERDO 1 25%
TOTAL 4 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado: Jiménez Zayra

Grafico 2

BAJA CARTERA DE CREDITO VENCIDA

u TOTALMENTE DE ACUERDO
B DE ACUERDO

POCO DE ACUERDO
B DESACUERDO

Interpretacién: Los encuestados indicaron que aplicando politicas de ventas (50%)

bajara la cartera vencida de la empresa, mientras que el 25% manifesto lo contrario.

La informacidén recabada permite conocer que existe desconocimiento sobre la

importancia de las politicas en la gestion de ventas.
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Pregunta 3.- ¢Considera usted que al revisar la mercaderia en existencia se

incrementaran las ventas en el comercial?

Cuadro 9
ITEMS DATOS PORCENTAJES
DE ACUERDO 0 0%
PARCIALMENTE DE ACUERDO 1 25%
CASI NUNCA 3 75%
ME ES INDIFERENTE 0 0%
TOTAL 4 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado: Jiménez Zayra
Grafico 3
REVISION DE LA MERCADERIA INCREMENTAR LAS
VENTAS EN EL COMERCIAL
0% 0%
25%
B NO EXISTEN
ALGUNAS
75% CASI NUNCA
TOTALMENTE

Interpretacién: Interpretando el grafico podemos ver que el 75% de los encuestados
coinciden en que casi nunca toman en cuenta la revision de existencia en la

mercaderias lo cual desconocen la realidad de la existencia en inventario este
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conocimiento lo tiene los duefios del negocio lo que no les permite a los vendedores

mantenerse actualizado en la gestion de ventas.

Pregunta 4.- ¢Existe un manual de funciones y responsabilidades que permita
el mejor funcionamiento del negocio?

Cuadro 12
ITEMS DATOS PORCENTAJES
Si Cuenta 0 0%
NOCuenta 3 75%
DESCONOCE 1 25%
TOTAL 4 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado: Jiménez Zayra

Grafico 4

MANUAL DE FUNCIONES

0%
25%
m Sl
NO
DESCONOCE
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Interpretacidn: A través de esta encuesta que realizamos al personal el negocio no

posee manual de funciones y responsabilidades esto, refleja los problemas y en la

cual no le permite desarrollar al Comercial Jiménez Vargas

Pregunta 5.-¢,Conocen las condiciones bajo la cuales se aprueba el

otorgamiento de un crédito?

Cuadrol5
ITEMS DATOS PORCENTAJES
SI ESPECIFICA 1 25%
NO ESPECIFICA 0 0%
ALGO ESPECIFICA 3 75%
SE DESCONOCE 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado: Jiménez Zayra

Grafico 5

APROBACION DE CREDITO

0%

- = SI ESPECIFICA

0% NO ESPECIFICA
ALGO ESPECIFICA
SE DESCONOCE
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Interpretaciéon: El negocio en su totalidad no tiene definida las condiciones para
otorgar un crédito tal es asi que el 75% algo especifica para la aprobacion del
crédito no se encuentra documentadas el proceso se analiza de manera empirica.
Se deberia plantear politica de crédito documentadas y dar las a conocer al

personal.

Pregunta 6.-¢Existen definidas politicas para controlar los riesgos implicitos al

proceso de recaudacién de valores?

Cuadro 18
ITEMS DATOS PORCENTAJES
NO EXISTEN 0 0%
CASI NINGUNA 1 25%
ALGUNAS 2 50%
TOTALMENTE 1 25%
TOTAL 4 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado: Jiménez Zayra

Grafico 6

POLITICAS PARA CONTROLAR LOS RIESGOS

0%
25% 25% ® NO EXISTEN

CASI NINGUNA
ALGUNAS
TOTALMENTE
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Interpretacion: En el negocio cuenta con el 50% de que algunas veces carece de

medidas de seguridad en la recaudacion del dinero, no se solicita garantias al

personal que recauda y es susceptible ante riesgo de hurto, robo y extravio.

4.3 RESULTADOS

Las actividades de compras la realizan previo un analisis de costo beneficio el
plazo del crédito. Como se observa no existe problemas en los procesos de

compra, puesto que se realizan las gestiones pertinentes antes de abastecerse.

Con respecto a las politicas de venta los encuestados indicaron que conocen algo
en lo concerniente a las politicas de venta., mientras que 2 de ellos indicaron que
si tienen conocimiento sobre este tema. Es importante que el personal sea
capacitado para que apliquen adecuados procesos en la gestion de venta, de esta
forma se bajara la cartera de clientes.

Los encuestados indicaron que se especifica algo sobre las condiciones de
otorgamiento de crédito, esto demuestra que existe deficiencias en los procesos

de cobranza.

El rendimiento talento humano es medido a través de evaluaciones de
desempenfio, gestidbn que ayuda en gran parte a mantener el negocio en buen

camino a pesar de las deficiencias que presenta en la actualidad.

Entre las deficiencias que posee el comercial esta que no cuentan con un manual
de funciones y responsabilidades, motivo por el cual no se mantiene un adecuado
funcionamiento interno que podria afectar considerablemente el ambiente externo

(clientes).

En la recuperacion de cartera, no han aplicado un plan de accion, motivo por el
cual existe una cantidad considerable de cuentas incobrables, causa de esto es la
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no definicibn de las condiciones de créditos a los clientes. A demas no se

empelan politicas por que no existen.

e En lo relacionado a la comunicacién organizacional, los propietarios no motivan

esta practica. A esto se suma a que no existen controles internos en el proceso de

venta y salida de la mercaderia, asi como en el &rea de compras.

Como analisis de las encuestas y entrevistas realizadas podemos constatar que la

mayor parte de las preguntas estan relacionadas, es decir que existen falencias en

la gestién administrativa, ademas de no contar con politicas, manual de funciones.

Encuesta a la Administracion del negocio
Cuadro 19

ENTREVISTA REALIZADA AL TALENTO HUMANO DEL COMERCIAL JIMENEZ VARGAS

PREGUNTAS

GERENTE GENERAL

JEFE COMPRAS

1.- De qué forma la persona encargada del
negocio mide el rendimiento del personal
en las tareas asignadas.

No se han implementado atn, procesos y
politicas que nos ayuden a medir el
rendimiento del personal pero tratamos de
realizar nuestras actividades de mejor
manera.

El comercial no cuenta con procesos para
llevar a caho las compras de manera que

se tiene que implementar para un correcto
manejo en las compras

2.- Qué manejo de gestion financiera
utiliza el encargado para Ilevar a caho los
objetivos de la misma?

No realiz ningln proceso en especial, en
la gestion financiera, en si quien se
encarga de eso es el contador.

La verdad desconozco que tipo de control
realizan en la gestion financiera.

3.-De que manera la administracion motiva

No tenemos definidos politicas ni manual
ya que veo reflejado los problemas en la

T No tengo conocimiento
al personal a cargo. cual nos va a impedir desarrollarnos como
comercial.
, . No cuenta con un plan de accion, sin
4.- ¢El negocio cuenta con un plan de :
9 I embargo se trata de efectuar convenios
accion para la recuperacion de la cartera Desconozo

vencida?

con los clientes para que puedan cancelar
la deuda.

5.- ¢ Se aplica controles internos en el
proceso de ventay salida de la
mercaderia?

En cuestion a control interno no
empleamos procedimientos, pero las
ventas se han mantenido hien estables.

La empresa no emplea ningun tipo de
control interno.
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4.4 VERIFICACION DE HIPOTESIS.

Cuadro 11

HIPOTESIS

VERIFICACION

La deficiente organizacion administrativa
del comercial "Jiménez Vargas Hnos"
de la cuidad de Milagro incide en el logro

de niveles de rentabilidad adecuados.

En la pregunta 4 los encuestados
indicaron que la empresa no cuenta
con los respectivos manuales de
funciones, lo cuan disminuya la
operatividad del comercial. También
se pudo conocer que existe
desconocimiento sobre las
condiciones de otorgamiento de
créditos, esto hace que las gestiones
de cobranzas se retrasen. (Pregunta

5 de la encuesta).

HipoOtesis particular 1.- La falta de
politicas internas provoca conflictos de
comunicacion que inciden en la toma de

decisiones del negocio.

Definitivamente existen conflictos en
la gestion interna, puesto que no se
comunica con anticipacion ciertos
procedimientos, como las condiciones
de créditos (Pregunta 5 de Ila
encuesta). En la pregunta 5 de la
entrevista indicaron que no tienen

aplican ningun control interno.
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Hipdtesis particular 2.- La inexistencia
de una organizacion funcional que
determine las competencias necesarias
para cada puesto de trabajo ocasiona la

mala seleccién de personal.

En la pregunta 5 de la entrevista, se
indicé que no se aplican adecuados
controles internos, motivo por el cual
no se emplea procedimientos en la
seleccion de personal. Ademas no
cuentan con un manual de funciones
y responsabilidades, lo cual no
permite el conocimiento de las tareas

de los empleados. (Pregunta 4).

Hipotesis particular 3.- La deficiencia

La Administracion no aplica controles
internos en el proceso de venta y

salida de la mercaderia (Pregunta 5

. ) entrevista). Tampoco se emplean
de controles financieros provoca la . .
o _ politicas para controlar los riesgos
iliquidez del negocio. o -
implicitos al proceso de recaudacion
de valores (Pregunta 6).
En la pregunta 5 los encuestados
Hipdtesis particular 4.-El deficiente | manifestaron que no se han definido

analisis de las condiciones de crédito de
los clientes incide en la recuperacion

posterior del mismo.

las condiciones bajo la cuales se

aprueba el otorgamiento de un

crédito.

Elaborado: Jiménez Zayra
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CAPITULO V
PROPUESTA

5.1 TEMA.

“Proyecto de Reestructuracion Funcional Administrativa del Comercial Jiménez

Vargas Hnos. del cantén milagro Afio 2013.”
5.2 FUNDAMENTACION.

Esta fase es primordial en el proceso de administracion ya que es donde comparten,
directivos y trabajadores, la mision visién y objetivos generales de la empresa.
Ademas deben definir conjuntamente los valores corporativos, previamente
analizados y propuestos por los empresarios, para buscar la concientizacion del
personal en procura de ellos. Solo con claridad de valores y compromiso laboral, se

logra un clima organizacional productivo y agradable.

La Teoria administrativa se puede aplicar a toda organizacion humana
(universalidad). Se le considera el padre del proceso administrativo, y creador e

impulsador de la division de las areas funcionales para las empresas.

Los primeros trabajos de Henri Fayol, representan la escuela de la teoria del
"Proceso Administrativo”. En el afio de 1916 publico el libro Administration
Industrielle et Genérate (Administracion Industrial y General). El libro compendiaba
sus opiniones sobre la administracion adecuada de las empresas y de las personas
dentro de éstas.
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Fayol identificé cinco reglas o deberes de la administracion:

Planeacion: disefiar un plan de accién para el mafana.

Organizacion: brindar y movilizar recursos para la puesta en marcha del plan.

Direccion: dirigir, seleccionar y evaluar a los empleados con el propdésito de lograr el

mejor trabajo para alcanzar lo planificado.

Coordinacion: integracion de los esfuerzos y aseguramiento de que se comparta la

informacion y se resuelvan los problemas.

Control: garantizar que las cosas ocurran de acuerdo con lo planificado y ejecucién

de las acciones correctivas necesarias de las desviaciones encontradas.

Mas importante aun, Fayol creia que la administracion se podia ensefar. Le
interesaba mucho mejorar la calidad de la administracion y propuso varios principios
para orientar el quehacer administrativo, los que se muestran a continuacion:

Fayol aclaré que estos principios administrativos no son de ninguna manera rigidos,
ya que en diversas situaciones, se requiere hacer uso del criterio personal y la
mesura. Lo mas importante es que constituyen guias universales; en cualquier tipo

de organizacion humana se pueden aplicar.

Tipos de Organizaciones:

Como se menciond anteriormente, las organizaciones son extremadamente
heterogéneas y diversas, por tanto, dan lugar a una amplia variedad de tipos de
organizaciones. Sin embargo, y luego de revisar literatura especializada en
administracion y negocios, considero que los principales tipos de organizaciones
clasificados segun sus objetivos, estructura y caracteristicas principales se dividen

en:
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Organizaciones segun sus fines.
Organizaciones segun su formalidad

Organizaciones segun su grado de centralizacion.

Organizaciones Segun Sus Fines.- Es decir, segun el principal motivo que tienen

para realizar sus actividades. Estas se dividen en:

Organizaciones con fines de lucro: Llamadas empresas, tienen como uno de sus
principales fines (si no es el Unico) generar una determinada ganancia o utilidad para

su(s) propietario(s) y/o accionistas.

Organizaciones sin fines de lucro: Se caracterizan por tener como fin cumplir un
determinado rol o funcién en la sociedad sin pretender una ganancia o utilidad por
ello. El ejército, la Iglesia, los servicios publicos, las entidades filantropicas, las
organizaciones no gubernamentales (ONG), etc., son ejemplos de este tipo de

organizaciones.

Organizaciones Segun su Formalidad.- Dicho en otras palabras, segun tengan o no
estructuras y sistemas oficiales y definidos para la toma de decisiones, la

comunicacién y el control. Estas se dividen en:

Organizaciones Formales: Este tipo de organizaciones se caracteriza por tener
estructuras y sistemas oficiales y definidos para la toma de decisiones, la
comunicacion y el control. El uso de tales mecanismos hace posible definir de
manera explicita donde y cOmo se separan personas y actividades y como se

relinen de nuevo.

Segun Idalberto Chiavenato, la organizacibn formal comprende estructura
organizacional, directrices, normas y reglamentos de la organizacion, rutinas y
procedimientos, en fin, todos los aspectos que expresan cOmo la organizacion
pretende que sean las relaciones entre los érganos, cargos y ocupantes, con la

finalidad de que sus objetivos sean alcanzados y su equilibrio interno sea mantenido.
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Este tipo de organizaciones (formales), pueden a su vez, tener uno o mas de los

siguientes tipos de organizacion:

Organizacion Lineal: Constituye la forma estructural mas simple y antigua, pues
tiene su origen en la organizacion de los antiguos ejércitos y en la organizacion
eclesiastica de los tiempos medievales. EI nombre organizacion lineal significa que
existen lineas directas y Unicas de autoridad y responsabilidad entre superior y
subordinados. De ahi su formato piramidal. Cada gerente recibe y transmite todo lo
gue pasa en su area de competencia, pues las lineas de comunicacién son
estrictamente establecidas. Es una forma de organizacion tipica de pequefias

empresas o0 de etapas iniciales de las organizaciones.

Organizacion Funcional: Es el tipo de estructura organizacional que aplica el
principio funcional o principio de la especializacion de las funciones. Muchas
organizaciones de la antigiedad utlizaban el principio funcional para la
diferenciacion de actividades o funciones. El principio funcional separa, distingue y

especializa: Es el germen del staff.

Organizacion Linea-Staff: El tipo de organizacion linea-staff es el resultado de la
combinacion de los tipos de organizacion lineal y funcional, buscando incrementar
las ventajas de esos dos tipos de organizacién y reducir sus desventajas. En la
organizaciéon linea-staff, existen caracteristicas del tipo lineal y del tipo funcional,
reunidas para proporcionar un tipo organizacional mas complejo y completo . En la
organizacion linea-staff coexisten 6rganos de linea (6rganos de ejecucién) y de
asesoria (6érganos de apoyo y de consultoria) manteniendo relaciones entre si. Los
organos de linea se caracterizan por la autoridad lineal y por el principio escalar,

mientras los 6rganos de staff prestan asesoria y servicios especializados.
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5.3 JUSTIFICACION.

En base a los resultados se analiza un comparativo para identificar la situacion

anterior y la situacion luego de la propuesta.

ANTES

PROPUESTA

DPTO. COMERCIAL

Politicas

Estrategias

No existia division de los
procesos de compra y venta
una misma persona realizaba
varias actividades

Se implementa los manuales de funciones de la
contadora que también hard las actividades de
secretaria. Encargada de llevar el control de las
cuentas y el pago de obligaciones

Se crea el organigrama para definir las areas que
permita identificar la estructura del negocio

DPTO. COBRANZAS Y
RECAUDACION

Politicas

Estrategias

En esta actividad incluso el
duefio del negocio salia a
realizar las cobranzas de las
ventas

Se implementa politicas de crédito para linea menor
hasta 180 dias y para linea mayor crédito hasta 18
meses

se establecen entrega de registro de pedidos,entrega
de rutas,se supervisan los creditos,se entrega
contratos de venta

DPTO. ADQUISICIONES

Politicas

Estrategias

No existia delegacion de
funciones para realizar las
compras

se implementa un sistema informatico para realizar
una mejor seleccién de compra proveedor-vendedor

revision de stock, revision de
pedidos,compras,despacho,revision de despacho.
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5.4 OBJETIVOS
5.4.1 Objetivo General

Reestructurar la Gestion Administrativa valiéndose de técnicas administrativas en la

microempresa “Jiménez Vargas Hnos”, para incrementar el desarrollo econémico.

5.4.2 Objetivos Especificos.

» Disefiar un plan de capacitacion para el talento humano que permita disminuir la

cartera y captar mas clientes.

> Desarrollar un Manual de funcién para los diferentes cargos de la empresa.

» Generar politicas para vendedores recaudadores asi como sanciones.

» Elaborar un plan publicitario, a través de medios estratégicos que permitan un
mayor reconocimiento en este mercado competitivo del cantén Milagro y los

sectores aledanos.

5.5 UBICACION

El negocio se encuentra ubicado en las calles Av. Eloy Alfaro y Céndor mirador
esquina. Del cual se describe el grafico a continuacién. El negocio posee una

infraestructura propia.
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Pais:

Regioén:

Provincia:

Canton:

Sector:

Ecuador
Costa
Guayas
Milagro

Esta ubicado al norte de Milagro.

Figura3

COMERCIAL JIMENEZ

VARGAS HNOS
INSTALACIONES

DEL SOCIO-
_\_> VENDEDOR
CONDOR
MIRADOR
©SE
OFICINAS DEL

SISTEMA DE AGUA

NMNATADI I

TANQUE
ELEVADODEL

NNDTLC
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5.6 FACTIBILIDAD

Factibilidad administrativa.

El desarrollo de este trabajo ha sido posible por la facilidad de informacién que la
administracion del comercial Jiménez, ha prestado, para conocer un poco de como
el negocio ha venido desarrollandose donde podra visualizar la jerarquia de como se

encuentra organizada, tanto administrativamente como operativamente.

Factibilidad Legal.

Para la ejecucidon de esta propuesta no existe ley, norma o reglamento que impida la
realizacion de este proyecto, motivo por el cual el trabajo sera entregado al
comercial para su implementacién inmediata, puesto que esto representa un cambio

provechoso para el negocio.

Factibilidad Presupuestaria.

Se determinaran los gastos incurridos en esta propuesta, a fin de demostrar el costo
gue se da con la realizacion de este trabajo. También se proyectard una evaluacion
financiera, donde se comparara el afio 2012 y 2013; esta ya implementada la

propuesta.

La evaluacion financiera demostrara las gestiones econémicas que se realizaron
para la elaboracién de la propuesta, los materiales, suministros, transporte, viaticos,
gastos operacionales; es decir la determinacién de los gastos incurridos en este
proyecto, a fin de demostrar el costo en el que se incurre con la ejecucion de este
tipo de trabajos que empiezan con una investigacion y culminan con una propuesta

de solucién.

Asi mismo se detallara los costos de la reestructuracion, como se lo indica en el

cuadro siguiente:
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INVERSION DEL PROYECTO

MANUAL DE FUNCIONES 210,00
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 210,00
ORGANIGRAMA 50,00
FILOSOFIA CORPORATIVA 100,00
PLAN PUBLICITARIO 1380,00
CAPACITACIONES AL PERSONAL 1600,00
SISTEMA INFORMATICO 1380,00

TOTAL DE LA INVERSION 4930,00

Factibilidad Técnica
El comercial Jiménez Vargas., cuenta con una planta baja, donde funciona una
oficina, el area de bodega, donde se encuentran los electrodomeésticos y el area de

venta, donde también se encuentran los productos exhibidos.

Cabe mencionar que los proveedores les brindas las garantias respectivas al

negocio, asi como la asistencia técnica.

Se cuenta con el personal adecuado para el proceso de comercializacion,

recaudacion y ventas.

5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

El Desarrollo de la entrevista esta enfocado a la reestructuracion de comercial

Jiménez Vargas, la cual consiste en:

La elaboracién de la filosofia corporativa de la empresa como es la mision vision,

valores, organigramas, este Ultimo especificara la jerarquia del talento humano.

Dentro de esta propuesta se elabor6 los respectivos manuales de funciones y

procedimientos, con el fin de optimizar las gestiones internas.

Para lograr el cumplimiento de los procesos establecidos se ha efectuado politicas,

las cuales le permitiran a la empresa alcancen los objetivos propuestos,
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Cabe mencionar que también se realiz6 sanciones en el caso de incumplimiento de
las tareas o responsabilidades del personal, con el fin de comprometer al talento

humano con las metas de la empresa.

La implementacién de este trabajo hace necesario que se realice un plan de
capacitacion, puesto que hay que adiestrar al personal sobre el nuevo
funcionamiento de las actividades del comercial, entre las cuales estad la
manipulacién del sistema informatico que se propone implementar acciones que se

las detallaran en cuadros con su respectivo costo y tiempo de ejecucion.

En lo relacionado al marketing, se ha especificado el funcionamiento de las cuatro P
del marketing, a fin de exponer a la ciudadania milagrefia materiales publicitarios en
lugares estratégicos, que le permitan al comercial darse a conocer en todos los

rincones del canton, con el firme propdsito de incrementar la cartera de clientes.

En lo concerniente al andlisis de mercado se ha considerado aplicar las cinco
fuerzas de Michael Porter, donde se especifica la competencia de la empresa, para

asi establecer estrategias competitivas.

Nombre de la empresa:

Logotipo del Negocio:

Figura 4

q HEN
. 4 ..
B OMERCIAL g IMENEZ
hd | ll

Su mejor opcion en articulos para el hogar
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Filosofia Corporativa
MISION.

Comercializar productos de calidad mediante un servicio diferenciado y flexibilidad
en los créditos para promover la adquisicion de nuestros productos por parte de los

clientes.
VISION.

Alcanzar el desarrollo del talento humano a través de la capacitacion, lograr la

excelencia corporativa y liderar en el mercado.

VALORES CORPORATIVOS.

Responsabilidad.- satisfaciendo las necesidades de nuestros clientes y ofertando

productos de calidad

Honestidad.- siempre ofertar productos en perfectas condiciones y en caso de

errores asumirlos.
Actitud de servicio.- El servicio de calidad es lo primero.

Calidad.-Analizar estudios en todas las areas competentes tanto a nivel interno

como externo.

Superacion.-Promover el crecimiento integral del negocio y sus miembros tanto

propietarios como colaboradores.
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Estructura Organizacional:

ASESORIAJURIDICA

Figura 5

GERENTEGENERAL

CONTADOR/SECRETARIA

AREA DE COMPRA

JEFE DE COMPRA

Elaborado: Jiménez Zayra

AREADE VENTAS

VENDEDORES

RECAUDADOR
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Cuadro 12

MANUAL DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO:GERENTE GENERAL

SALARIO : $ 450.00

PERFIL.
FORMACION ACADEMICA:INGENIERO COMERCIAL O CARRERAS A FINES

EXPERIENCIA: 2 ANOS

FUNCION GENERAL O BASICA (BASADO EN PROCEDIMIENTO):
Dirigir controlar y supervisar toda y cada una de las gestiones internas del comercial, a fin

de cumplir con los objetivos planteados.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1.

w

© ® N o 0 b~

12.
13.
14,
15.

Dirigir, coordinar, supervisar y planificar estrategias para la eficiencia de la
microempresa.

Socializar las estrategias con los clientes internos.

Revisar informes, relaciones y reportes contables periddicos de las areas de ventas,
compras, cobranza y almacenamiento.

Elaborar, revisar y digitar documentos contables.

Recaudar los ingresos.

Revisar los libros contables que se encuentren al dia.

Cuidar, controlar y suministrar archivos y documentos.

Elaborar un informe anual para identificar los logros alcanzados.

Asegurar la calidad en los servicios en los procesos.

. Negociar con proveedores las compras y los respectivos descuentos.

. Negociar con el cliente temas relacionados a créditos de articulos de mayor valor

econdémico.

Manejo de inventarios.

Monitorea a los trabajadores de ventas, compras, cobranza.
Arqueo de las cobranzas.

Autorizar préstamos al empleado.
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Cuadro 13

MANUAL DE FUNCIONES.

DENOMINACION DEL CARGO: JEFE DE COMPRAS

SALARIO : $ 318.00

PERFIL.
FORMACION ACADEMICA: INGENIERO COMERCIAL O CARRERAS A FINES

EXPERIENCIA: 2 ANOS

FUNCION GENERAL O BASICA (BASADO EN PROCEDIMIENTO):

Realiza las cotizaciones pertinentes, para lograr una compra exitosa.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realiza inventarios de la mercaderia.
Compra mercaderias.

Despacha.

Recibe mercaderias.

Registra ventas.

Revisa informes de las ventas.
Recibe Cobranzas

Revisa informes de cobranzas

© 0Nk~ 0DdR

Registra Cobranzas.

[EE
©

Control y almacenamiento de la mercaderia.

[EEN
=

Elabora un informe general a la Gerencia de la mercaderia en stock y los ingresos

y egresos de la mercaderia.
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Cuadro 14

MANUAL DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO: VENDEDOR

SALARIO : $ 318.00

PERFIL.
FORMACION ACADEMICA: INGENIERO EN MARKETING, MINIMO BACHILLER

EXPERIENCIA: 2 ANOS

FUNCION GENERAL O BASICA:

Ofrecer un trato amable al cliente y cumplir con las metas de ventas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

1. Planificar y zonifica donde introducira la mercaderia.

2. Revisar el estado de la mercaderia que recibe de la bodega.

3. Elaborar un listado de precios con la mercaderia que recibe.

4. Verificar el crédito en el momento de realizar la venta.

5. Tomar decisiones inmediatas al detectar posibles clientes morosos.
6. Solicitar la autorizacion para vender articulos de mayor precio.

7. Llenar el formulario o contrato de ventas a crédito y contado.

8. Revisary entregar la mercaderia en buen estado al cliente.

9. Entregar los formularios y contratos de venta al Jefe de compras.

10. Entregar la mercaderia no vendida en el dia al Jefe de Compras.
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Cuadro 15

MANUAL DE FUNCIONES

DENOMINACION DEL CARGO: RECAUDADOR

SALARIO: $ 318.00

PERFIL.
FORMACION ACADEMICA: MINIMO BACHILLER

EXPERIENCIA: 2 ANOS

FUNCION GENERAL O BASICA:

Tiene la responsabilidad de recaudar el efectivo de los créditos otorgados.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar y zonifica ruta de cobro.

Recibir las tarjetas de cobro de acuerdo a la ruta

Planificar y visitar de manera especial las carteras vencidas.
Cobrar las tarjetas por mercaderia vendida.

Registrar los cobros y elaborar informes de la situacién.

Supervisar las ventas.

Negar ventas si fuera necesario por posibles clientes dudosos

© 0o N gk~ 0DdR

Solicitar la autorizacion para realizar ventas de articulos de mayor precio.

Entregar el dinero recaudado y cuadrar con lo que consta en los registros.
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ANALISIS FODA.

El andlisis FODA es una herramienta que permite diagnosticar y relacionar:

Fortalezas Oportunidades Debilidades Amenazas.

Proporciona excelente informacion para la toma de decisiones, permite una mejor

perspectiva antes de emprender un nuevo proyecto de producto.

Cuadro 16
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
- Conocimiento del mercado. - Gran cantidad de proveedores.
- Variedad y garantia de los Articulos. - Capacidad de satisfacer las necesidades del
- Se cuenta con infraestructura propia. hogar con articulos de innovacion
- Poder de negociacion con proveedores. tecnoldgica.

Captacién de mercado en sectores rurales.

Alianzas con socios estratégicos.

DEBILIDADES AMENAZAS

- Grandes competidores con experiencia en el

Falta de controles internos y normas de mercado.

calidad. - Competencia desleal.

Carencia de planes de compra y de | - Riesgos por alta delincuencia.

ventas. - Incremento de la inflacién en los precios.

Falta de Procesos Administrativos.

Personal no capacitado.

Fuente: Zayra Jiménez Vargas
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Cuadro 17

OPORTUNIDADES AMENAZAS
- Gran cantidad de proveedores. - Grandes competidores con experiencia en el
ESTRATEGIAS - Capacidad de satisfacer las necesidades del mercado.
hogar con articulos de innovacién tecnolégica. - Competencia desleal.
FO-FA - Captacion de mercado en sectores rurales. - Riesgos por alta delincuencia.
DO-DA - Alianzas con socios estratégicos. - Incremento de la inflacion en los precios.
FORTALEZAS FO FA

Conocimiento del mercado.
Variedad y garantia de los Articulos.
Se cuenta con infraestructura propia.

Poder de negociacion con proveedores.

1.- Disefiar un plan de rutas de los sectores
aledafios para comercializar los articulos
para venta puerta a puerta.

2.- Planteamiento de negociacion con
proveedores para garantizar la calidad vy
garantia a los clientes.

1.- Elaborar una campafia publicitaria para
dar a conocer nuestros productos y servicios
gue nos perita captar el mercado.

2.- Implementar un control de los costos y
gatos a fin de evitar elevadas cargas
tributarias.

DEBILIDADES

DO

DA

Falta de controles internos y normas de
calidad.

Carencia de planes de compra y de ventas.
Falta de Procesos Administrativos.

Personal no capacitado.

1.- Implementar politicas de control interno
para la Administracion del negocio. Servicio y
personal.

2.- Elaborar un plan anual de capacitacion
para el personal

1.- Contratar los servicios de seguridad para
resguardar los bienes del negocio.

2.- Plan de ventas a crédito a fin de captar a
los clientes que son rechazados por casas
comerciales debido a obstaculos en los
requisitos.
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ANALISIS DE LAS CINCO FUERZAS DE MICHAEL PORTER

Figura 6

POSIBLES
RIVALES

DISTRIBUIDORA "COMERCIAL
GERARDO ORTIZEHIOS"
"ALMACEN MAYEPSA"
"cOMERCIALIZADORAVEV

PROVEEDORES ,
rEE o ANALISIS DEL SECTOR COMERGIAL DEL
MERCANDINA CANTON MILAGRO
MAYEPSA SA COMERCIAL 'CREDITOS LILIANA" COMERCIAL CLIENTES
VYCASTLTDA. BRIANA TODALACIUDADANIA
N —
INIVERESA COMERCIALJ & M COMERGIAL MILAGRENA ENTIDADES
'“%PE%F;EASSEQ%QEEH%OMSBA JUNIOR, MPORTADORA FREIRE. COMERCIAL INSTTUCIONES
Rsk PINTAG, COMERGIAL MOLINA. COMERCIAL
A LEMART.
PRODUCTOS
SUSTITUTOS
LINEAMENOR
GLOBAL
ORION
DAYUN
TcL

Fuente: Zayra Jiménez Vargas
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Cuadro 18

F1 BARRERAS DE ENTRADA BAJO MEDIO ALTO
1.- POLITICAS DE GOBIERNO X
2.- POCA SOCIALIZACION DE LA
PROPUESTA

3.- CREDIBILIDAD

4.- TALENTO HUMANO REACIO
AL CAMBIO X 0

3 1 0
AMENAZA DE NUEVOS

75% 25% 0%
PARTIPANTES

Las barreras de entrada no representan mayor dificultad al querer implementar la
propuesta, asi lo representa el cuadro (75%), puesto que se estd proponiendo un
cambio para bien del comercial, como es la reestructuracion total, para disminuir los

riesgos de liquidez de la organizacion.

Cuadro 19
F2 PRODUCTOS SUSTITUTOS BAJO MEDIO ALTO
1.- PRECIOS ACCESIBLES X
2. - PROPENCION A CAMBIAR X
3.- LINEA DE PRODUCTOS
PLASTICOS X
4.- ASOCIACIONES
ESPECIALIZADAS X
2 2 0

AMENAZA DE SUSTITUCION | 50% ‘ 50% ‘ 0% |

El mercado de los productos de la linea blanca cuenta con una alta demanda, razén
por la cual, es necesario que se realicen los cambios apropiados, ya que la
competencia podria liderar el mercado. Por ello es importante que se realice una

reestructuracion del comercial.
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Cuadro 20

F3 DETERMINANTES DE LA

BAJO MEDIO ALTO
RIVALIDAD

1. COMPETIDORES DE UN
TAMANO EQUIVALENTE X
2. ESTRATEGIAS COMERCIALES X
3. CRECIMIENTO DEL MERCADO X
4. CALIDAD/PRECIO X

3 0 1
ANALISIS DE RIVALIDAD ’ 75% ’ 0% ’ 25% ‘

El cuadro representa un nivel bajo (75%) de presencia de la rivalidad, esto en lo
relacionado a la presencia de comerciales de linea blanca que deseen competir con
productos similares, y que ademas propongan estrategias competitivas, razén por la
cual es importante que el comercial implemente estrategias publicitarias que

permitan incrementar las ventas.

Cuadro 21
F4 PODER DE LOS
BAJO MEDIO ALTO
COMPRADORES

1.- SERVICIOS IGUALES X

2.- IMAGEN CORPORATIVA X

3.- EFICASIA EN EL SERVICIO X

4.- MERCADO AMPLIO

3 1 0

PODER DEL CONSUMIDOR | 75% | 25% | 0% ‘

Al igual que el comercial Jiménez existe una alta competencia, por lo tanto, los
clientes tienen muchas opciones para adquirir sus productos, sin embargo no
representa un problema para el comercial puesto que cuenta con un alto nivel de
aceptacién, ademas poseen una cartera de clientes fijas que estan de acuerdo con

las condiciones crediticias que tiene esta organizacion.
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Cuadro 22

F5 NEGOCIACION CON LOS

BAJO MEDIO ALTO
PROVEEDORES
1.- PRESENCIA DE NUEVOS
SERVICIOS. X
2.- IMPORTANCIA DEL VOLUMEN
PARA EL PROVEEDOR X
3. IMPACTO ECONOMICO %
4. COMPROMISOS CON GRANDES
EMPRESAS
3 1 0
PODER DE LOS PROVEEDORES ’ 75% 25% ’ 0%

La empresa cuenta con proveedores fijos, por lo tanto no es un problema para la
empresa el que se susciten alguna de las alternativas puesta en el cuadro, razén por

la cual representa un nivel bajo (75%).

Cuadro 33
RESUMEN DEL ANALISIS DEL SECTOR COMERCIAL, NIVEL DE
ATRACTIVIDAD
ACTUAL FUTURO
MAGNITUD DE LA EMPRESA BAJO MEDIO ALTO BAJO MEDIO ALTO
BARRERAS DE ENTRADA
3 1 0 X
PRODUCTOS SUSTITUTOS
2 3 0 X
DETERMINANTES DE LA RIVALIDAD o .
X
PODER DE LOS COMPRADORES . o
X
NEGOCIACION CON LOS
PROVEEDORES 3 1 0 X
EVALUACION GENERAL | 14 ‘ 6 ‘ 1 ‘ ‘ | ‘

La evaluacion general del sector comercial en base a las cinco fuerzas de Porter,
demuestra un nivel de atractividad a futuro de alto, es decir que se pueden
posicionar nuevas empresas con productos similares, que se muestren competitivas
y quieran desplazar al comercial. Motivo por el cual la empresa debe buscar un valor

agregado al producto-servicio, para mantenerse en el mercado.
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MARKETING MIX

El funcionamiento del Marketing Mix, es una estrategia que ayuda a determinar
claramente que es lo que ofrece la empresa, en este caso se aplicara las cuatro “P”,

con el fin potencializar la parte publicitaria del comercial.

PRODUCTO:

Entre las diferentes lineas como son linea blanca linea café linea menor que
proporciona la empresa el cliente representa un 15% como pago anticipado la
entrada en relacion al monto de la deuda y el 85% financiado a 6 meses por
nuestros acreedores. Lo que deduce una gran ventaja para el cliente pero una
desventaja para nosotros ya que se tiene que tener mayor solvencia al momento de

abastecerse de mercaderia.

Entre los articulos que abastecen el negocio teneos lo siguiente.

Linea blanca Linea café Linea menor
Refrigeradora Equipos de sonido extractores de jugo
Cocina LCD Licuadoras
Lavadora Computadoras horno microonda
Aires Acondicionados ventiladores

Figura 7. Electrodomésticos
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PROVEEDORES:

Los proveedores distribuyen a “Comercial Jiménez” las diferentes lineas de
electrodomeésticos necesarios para ofrecer y abastecer a los clientes de Milagro y
sus alrededores. Los electrodomésticos y demas productos que ofrece el negocio
como motos, colchones, etc. Son de variedad de modelos, diferentes tipos de
calidad, por lo cual los productos se adaptan a las diferentes preferencias de los

clientes.

Los proveedores de electrodomeésticos de las diferentes lineas tanto blanca como

café, colchones y motos son:

¢ MABE ECUADOR.

e MERCANDINA.

¢ MAYEPSA. S.A

o VYCAST LTDA.

e IMVERESA

¢ IMPORTADORA TOMEBAMBA

¢ GERARDO ORTIZ E HIJOS.

e FEMAR S.A.

e En poca cantidad Dismayor siendo distribuidor de Sony, Panasonic y demas

marcas.
Tiempo de negociacion del articulo

El producto lo representamos en un 50% de margen de ganancia y el tiempo
pactado de crédito con el cliente es no mayor a 3 meses siendo linea menor
mientras que los articulos de linea blanca lo representamos a un tiempo de 12 o

hasta 18 meses.

Requisitos para otorgar crédito en ventas
e Copia de cedula y papeleta votacion actual.
e Pago al dia del predio.
e Pago de servicios basicos.
e Verificacion domiciliaria
e Tener un garante
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e Firmar documentos negociables (Letra de cambio/pagare)

Publicidad:

Anteriormente no se contaba con realizar publicidad pero se va realizar publicidad 2
veces al afio en el mes de Abril ya que se espera que el mercado tenga un
conocimiento de nuestros articulos para el es de Mayo Yy otro para el mes de
Octubre la cual se espera que para él es de Diciembre tengamos una mayor
acogida.

Figura 8Tarjeta de presentacion Negocio J. V. Hnos

5.7.1 Actividades
Para alcanzar los objetivos propuestos en este proyecto disefiaremos las siguientes
actividades e implementaremos diferentes estrategias:

Solicitud de autorizacion a la gerencia para la realizacion de esta propuesta.

e Se procedi6 a visitar el comercial para identificar la problematica planteada.

e Se realizd un detalle sobre las situaciones criticas encontradas.

e Escogio la herramienta investigativa para obtener informacion directa del talento

humano.

e Andlisis los resultados.

e Se elabor6 los manuales de funciones y procedimientos
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e Elaboracion de la filosofia corporativa y plan de marketing
e Realizacion de una evaluacion financiera
e Propone la implementacion de la propuesta.

e Implementacion de la Propuesta.

El comercial no cuenta con Politicas, que con laimplementaciéon de esta
propuesta se considerd necesario su elaboracion.

DE LOS PROPIETARIOS DE LA MICROEMPRESA “JIMENEZ VARGAS HNOS”. J

POLITICAS GENERALES.

e Respetaran la puntualidad la totalidad de los pagos para con sus trabajadores que
hayan cumplido con su labor sin faltar a la ética y que no hayan incurrido en actos

de fraude a la misma.

e Se comprometen a dar capacitacion mediante seminarios a sus trabajadores.

e Repondran el articulo que hayan vendido al cliente en el caso de comprobar que

haya venido defectuoso.

e Brindaran las facilidades para la movilizacion tanto del supervisor de cobranzas,

recaudador, vendedor.

e Disefiaran un programa de incentivos por las metas alcanzadas para el mejor

colaborador.

e La microempresa tendra la potestad de descontar los porcentajes de aquellas

ventas que sean detectadas como ventas ficticias.
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Tendra la potestad de descontar aquellos valores que por negligencia o

irresponsabilidad del recaudador no hayan ingresado a la caja.

DE LOS VENDEDORES DE LA MICROEMPRESA “JIMENEZ VARGAS HNOS”.

POLITICAS GENERALES

Debera mantener una conducta respetuosa para con los clientes.

Deberd tener una conducta respetuosa para los jefes inmediatos.

Disefiara rutas o zonas para introducir los productos en el mercado.

Se comprometerd a mantener un clima de armonia para con todos sus

compaifieros de trabajo.

Sera también el responsable directo de las ventas a crédito.

Tendra poder de decision y no realizar la venta, en caso de detectar un cliente

posiblemente moroso, tramposo.

Participard en casos de recuperacion de cartera, siempre y cuando el haya

vendido el producto.

Si incurriera en venta sin supervision se le cobrar4d una multa equivalente al

porcentaje de ganado a dicha venta.

Participara en inventarios si se lo requiere.
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DE LOS RECAUDADORES DE LA MICROEMPRESA “JIMENEZ VARGAS
HNOS”.

POLITICAS GENERALES

Debera mantener una conducta respetuosa para con los clientes.

Debera tener una conducta respetuosa para los jefes inmediatos.

Disefiara rutas o zonas para introducir los productos en el mercado.

Se comprometerd a mantener un clima de armonia para con todos sus

comparnieros de trabajo.

Sera también el responsable directo de las ventas a crédito.

Tendréa poder de decision en caso de detectar un cliente posiblemente moroso,

tramposo.

Participara en TODOS LOS CASOS de recuperacion de los articulos

Si incurriera en venta sin supervision y que lo haya realizado de manera
intencional por beneficiarse, se le cobrara una multa equivalente al COSTO de

dicho articulo.

Si incurriera en venta sin supervision se le multara con un valor consensuado

desde el primer dia de trabajo y de acuerdo a los valores de los articulos.

Participara en inventarios si se lo requiere.
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SE HA CONSIDERADO LA ELABORACION DE SANCIONES CON EL FIN DE
EVITAR EL INCUMPLIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS POR PARTE DEL
TALENTO HUMANO DEL COMERCIAL JIMENEZ.

DE LAS SANCIONES

VENDEDOR:

Si incurriera en venta sin VERIFICACION y que lo haya realizado de manera
intencional por beneficiarse, se le cobrara una multa equivalente al COSTO de dicho
articulo. La multa ser& por un valor consensuado desde el primer dia de trabajo y de

acuerdo a los valores de los articulos.

COMPRADOR.

e Si el recaudador no registrara los cobros realizados en el dia recibird una multa

por un valor consensuado desde el primer dia de trabajo.

e Si el recaudador incurriera en fraude contra el comercial, se dispondré a lo

gue dictamina laley.

(Quien usa de su derecho, a nadie lesiona)
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Figura 9 Dipticos parte externa

UISITENOSIEN:

Dir.:}Av. Eloy/ Alfaro}y
condor;mirador;/esquina
TELEFONOS:

2977048
0994306815

ZayraJimenez
Propietaria

655 litro|

COMERCIAL JIMENEZ
TEOFRECELOS MEJORES
ELECTRODOMESTICOS
CON PRECIOS DELOCURA

100 % CALIDAD
GARANTIZADA
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PROCEDIMIENTO DE LAS VENTAS DEL COMERCIAL

Las ventas:

Toda informacién de clientes se manejara con total discrecién se factura al cliente
tomando los datos e ingresandolos al sistema se especifica el producto o articulo
tomandose todos sus datos adjuntando toda la gestion financiera la cual sera

respaldada por documentos muy valiosos para el negocio.

Cobranzas

Las realiza los encargados de dicha gestion la cual se procede a recaudar
directamente puerta a puerta la recaudaciones se manejan mediante un kardex la

cual consta nombre del cliente lugar fecha de entrega del articulo .

Procedimiento de la entrega del producto

Todo articulo debe ser probado dentro de la empresa para garantizar su
funcionalidad y calidad. La atencién al cliente basada en el lema “El cliente tiene la

razon”

Verificaciones domiciliarias:

Al momento de la entrega del producto constatamos que el artefacto que se va a
entregar quede en perfectas condiciones de funcionamiento para esto realizaos una

verificacion eléctrica para la funcionalidad del producto y no llegue a dafios por una

mala descarga de energia.
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MICROEMPRESA “JIMENEZ VARGA HNOS”

Manual de procedimientos.
Objetivo General.
Optimizar los tiempos en las compras, almacenamiento, ventas y cobranzas para

incrementar la liquidez.

Figura 9 Identificacion de procesos.

-. . ALMACENAR
COMPRAS TRANSPORTE
GERENCIA

PEDIDOS Y

J ESTRATEGIAS

/

VENTAS
COBRANZA
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Cuadro 24 Proceso Administrativo

PROCESO PROCESO
PROCESO UNO PROCESO DOS

TRES CUATRO

PLANIFICACION CONTROL DEL REGISTRO DE ROLES POR

ESTRATEGICA INVENTARIO VENTAS PORCENTAJE DE
VENTAS

VERIFICACION DE REGISTRO DE ROLES POR

LAS COMPRAS DESPACHO PORCENTAJE

DE COBRANZA

Objetivo: Gerenciar los procesos, asegurar los ingresos y la planificacién general

Responsable: Zayra Jiménez Vargas.

PROCESO
CINCO

PROCESO SEIS

CONTROL REFINANCIAMIENTO
DEINGRESOS

CONTROL
DEEGRESOS
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Cuadro 25 Proceso Compras.

PROCESO PROCESO DOS PROCESO PROCESO PROCESO PROCESO SEIS
UNO TRES CUATRO CINCO
REVISION DE COMPRAS ALMACENAR DESPACHO VENTA RECEPCION
STOCK DEMERCADERIA
REVISION DE VERIFICACION DE REVISION DEL REVISION
PEDIDOS LAS COMPRAS DESPACHO DEMERCADERIA
SUPERVISION SUPERVISION SUPERVISION

VENTASCOBROS VENTASCOBROS VENTASCOBROS

Objetivo: Mantener la mercaderia justo a tiempo para la venta.

Responsable: Rémulo Méndez Banegas.
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PROCESO
UNO

PLANIFICACION
ESTRATEGICA
VENTAS

Cuadro 26 Proceso de Ventas

PROCESO PROCESO
DOS TRES
ENTREGA DE
SOLICITAR
REGISTRO DE .
MERCADERIA
PEDIDOS
REVISION DE
MERCADERIAS

Objetivo: Surtir los sectores y verificacion de créditos

Responsable: Pedro Jiménez Vargas.

PROCESO
CUATRO

ENTREGA DE
RUTAS

PROCESO
CINCO

VENTAS

SUPERVISION
DECREDITOS

PROCESO
SEIS

ENTREGA
DE MERCADERIA

ENTREGA DE
CONTRATOS DE
VENTAS
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PROCESO
UNO

PLANIFICACION
ESTRATEGICA
VENTAS

PROCESO
DOS

ENTREGA DE
REGISTRO DE
PEDIDOS

Cuadro 27 Proceso de Cobranzas

PROCESO
TRES

SOLICITAR

MERCADERIA

REVISION DE
MERCADERIAS

OBJETIVO: Surtir los sectores y verificacion de créditos

Responsable: Freddy Siguencia Méndez.

PROCESO
CUATRO

ENTREGA DE
RUTAS

PROCESO
CINCO

VENTAS

SUPERVISION
DE
CREDITOS

PROCESO
SEIS

ENTREGA
DE
MERCADERIA

ENTREGA DE
CONTRATOS DE
VENTAS
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Cuadro 28

PLAN DE CAPACITACION

COACHING EN EQUIPO DE
TRABAJO EN EL PROCESO DE
RECUPERACION DE CARTERA.

MARKETING Y PUBLICIDAD

PLANEACION ESTRATEGICA

OCTUBRE DEL 2013
A LAS 8:00 DE LA
MANANA

10:00 A 10:30 DE
LA MANANA

OCTUBRE DEL 2013 A
LAS 10:30 A 12:30 DE
LA MANANA

MIERCOLES 6 DE
NOVIEMBRE DEL
2013 A LAS 8:00 DE
LA MANANA

10:00 A 10:30 DE
LA MANANA

MIERCOLES 6 DE
NOVIEMBRE DEL 2013
ALAS 10:30 A 12:30
DE LA MANANA

MIERCOLES 3
DICIEMBRE DEL 2013

10:00 A 10:30 DE

MIERCOLES 3 DE
DICIEMBRE DEL 2013

POR QUE QUE COMO QUIEN CUANDO
7SO OBJETIVO META ACTIVIDADES POSIBLES SOLUCIONES Rii‘;%iﬁ\%fgg FECHA DE INCIO DE LA I FECHA DE FIN DE LA
S;g'(ﬁ% PROBLEMAS e e ACTIVIDAD ACTIVIDAD
MOTIVACION (COMPORTAMIENTO
- | HUMANO EN EL TRABAJO) GRUPO DE TRABAJO
S MOTIVACIONES, MIERCOLES 08 MIERCOLES 08
O NECESIDADES Y EXPECTATIVAS MAYO DEL 2013 A | 10:00 A 10:30 DE | MAYO DEL 2013 A
[+ SENTIMIENTOS, EMOCIONES Y LAS 8:00 DE LA LA MARANA LAS 10:30 A 12:30
w ESTADO DE ANIMO. MARANA DE LA MANANA
= VALORES Y ANTIVALORES MIERCOLES 05
(=] PERSONALES Y MIERCOLES 5 JUNIO |, .55 A 10:30 DE | JUNIO DEL 2013 A
(&) PRESENTACION DE VIDEO DEL 2013 ALAS 8:00 | ) \'\ARANA LAS 10:30 A 12:30
i (MOTIVACION LABORAL) DE LA MANANA DE LA MANANA
w COMUNICACION EFICAZ MIERCOLES 3 JULIO | ) MIERCOLES 05
Q ¢ DEL 2013 A LAS 8:00 | +%:00 4830 PE | juLI0 DEL 2013 A
| < MOTIVAR AL INVREMENTAR LIDERAZGO DE LA MANANA LAS 10:30 '6 12:30
g (L) TRABAJADOR E | ' S\ ~oEcog | TECNICAS ADMINISTRATIVAS Y
2 ¢ | |LUSTRARLOEN |~ 2o °0 U0 OPERATIVAS
o € | TEMAS IDONEOS CAPTACION DE CAPACITADOR |MIERCOLES 7 DE
UE OPTIMICEN IMORTANCIA DE CADA UNO DE LOS MIERCOLES 7 DE
g > (L?AS GESTIONES CLIENTES Y |PROCESOS QUE FORMAN PARTE "\IIDAI‘ESLI%TREL'J\‘;OIA DDIIEESS&IJ';N;\? CONTRATADO |AGOSTO DEL 2013 A [10:00 A 10:30 DE |AGOSTO DEL 2013 A
wl N DISMINUCION |DEL AREA ADMINISTRATIVA Y OBJETIVO EL SUEI(_)DO POR LA EMPRESA [LAS 8:00 DE LA LA MANANA LAS 10:30 A 12:30 DE
o W |[ADMINISTRATIVAS DE CARTERA |OPERATIVA, $ 1600 MANANA LA MANANA
Y OPERATIVAS,
. | E QUE PERMITAN EN UN LAPSO MIERCOLES 4 MIERCOLES 4
DE TRES - SEPTIEMBRE DEL 10:00 A 10:30 DE |SEPTIEMBRE DEL
g = UNA MEJORA MESES TECNICAS DE NEGOCIACION 2013 A LAS 8:00 DE  |LA MARANA 2013 ALAS 10:30 A
'I{l, _—, CONTINUA. LA MARANA 12:30 DE LA MARANA
> MIERCOLES 2 MIERCOLES 2
|
-
=
|
-
q
(&)

A LAS 8:00 DE LA
MANANA

LA MANANA

ALAS 10:30 A 12:30
DE LA MANANA
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5.7.2 Recursos, analisis financiero.

Cuadro 29

COSTO DE IMPLEMENTACION

Cuadro 30

ADIESTRAMIENTO AL

TIEMPO DE

PLAN PUBLICITARIO

i — ACTIVIDAD e MAYO | JUNIO | JULIO | SUBTOTAL
ADIESTRAMIENTO AL

MANUAL DE FUNCIONES PERSONAL 3MESES 7000 | 7000 | 70,00 | 210,00
MANUAL DE ADIESTRAMIENTO AL

PROCEDIMENTOS PERSONAL 3MESES 7000 | 7000 | 7000 | 210,00
ADIESTRAMIENTO AL

ORGANIGRAMA PERSONAL 1MES 500 | 0,00 0,00 | 50,00
) ADIESTRAMIENTO AL

FILOSOFIA CORPORATIVA PERSONAL 1MES 10000 + 000 | 000 | 100,00
' ADIESTRAMIENTO AL

SISTEMA INFORMATICO PERSONAL 3MESES | 120000 | 90,00 | 9000 | 138000

TOTAL 1950,00

CANT. DETALLE PRECIO| MAYO | JUNI | JULI [AGOST| SEPT | OCT | NOV | DIC | A1
L RADIO 30001 3000 000 000 30001 12000
2 (DIARIO 6000 | 12000| 120,00 12000| 120,00 120001 120,001 12000 | 120,00 90,0
1000 |VOLANTES 0.10{ 10000 100,00
1000 {DIPTICOS 0.15] 150,00 150,00
1000 TARJETASDE PRESENTACION | 005 000\ - | - | - | - | - | - | - [ 00

TOTAL 450,00 120,00} 15000] 120001 150,00f 120,00} 120,00} 150,00} 1330,00
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Cuadro 31

CAPACITACIONES
TEMAS DE CAPACITACION HORAS | COSTO | MAYO | JUNIO | JULIO | AGST | SEPT OCT NOV DIC TOTAL

MOTIVACIONES,
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

8 200 200 200
SENTIMIENTOS, EMOCIONES Y
ESTADO DE ANIMO.
VALORES Y ANTIVALORES
PERSONALESrY ORGANIZACIONALES 8 200 200 200
PRESENTACION DE VIDEO
(MOTIVACION LABORAL)
COMUNICACION EFICAZ

8 200 200 200
LIDERAZGO
IMORTANCIA DE CADA UNO DE LOS
PROCESOS QUE FORMAN PARTE DEL 8 200 200 200
AREA ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA.
TECNICAS DE NEGOCIACION 8 200 200 200
COACHING EN EQUIPO DE TRABAJO
EN EL PROCESO DE RECUPERACION 8 200 200 200
DE CARTERA.
MARKETING Y PUBLICIDAD 8 200 200 200
PLANEACION ESTRATEGICA 8 200 200 200

TOTAL 200 200 200 200 200 200 200 200 1600,00

La inversion total de la propuesta ascendera a 4930 délares valor que sera asumido en su totalidad por los propietarios del

negocio y que se probara la misma en una evaluacion que se realice una vez ejecutada la propuesta y verificados los

resultados y comparados con la situacién anterior.
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ACTIVOS FIJOS
COSTO. COSTO.
CANT. DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
MUEBLES Y ENSERES
2 ESCRITORIOS 320,00 640,00
2  |SILLAS EJECUTIVAS 95,00 190,00
2  |ARCHIVADORES 85,00 170,00
TOTAL DE MUEBLES Y ENSERES 1.000,00
EQUIPO DE COMPUTACION
2 |COMPUTADORAS 670,00 1.340,00
1 IMPRESORA 230,00 230,00
1 |SISTEMA INFORMATICOS 1.380,00 1.380,00
TOTAL DE EQUIPO DE COMPUTACION 2.950,00
EQUIPO DE OFICINA
1 |AIRE ACONDICIONADO SPLIT DE 18,000VTU 650,00 650,00
1 FAX 250,00 250,00
TOTAL DE EQUIPOS DE OFICINA 900,00
VEHICULO
2 MOTOS 1.200,00 | 2.400,00
TOTAL DE VEHICULO 2.400,00
TOTAL INVERSION EN ACTIVOS FIJOS $ 7.250,00

DEPRECIACION DE LOS ACTIVOS FIJOS
VALORDE |, DEP. DEP.

DESCRIPCION ACTIVO ¥ DEDEP- | yENSUAL | ANUAL
MUEBLES Y ENSERES 1.000,00 | 10% 8,33 100,00
EQUIPO DE COMPUTACION 2.950,00 [ 33% 81,13 973,50
EQUIPO DE OFICINA 900,00 | 10% 7,50 90,00
VEHICULO 2.400,00 [ 20% 40,00 480,00

TOTAL 7.250,00 136,96 | 1.643,50
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Gastos

NOMINA ANO 1

PERSONAL BASICO 13RO 1470 VAC. fpores£3S" | FDO.RESEV. REM. R-ANUAL
GERENTE PROPIETARIO 450,00 37,50 26,50 18,75 55,58 37,50 625,83 7.509,90
JEFE DE COMPRAS 318,00 26,50 26,50 13,25 39,27 26,50 450,02 5.400,28
CONTADOR 350,00 29,17 26,50 14,58 43,23 29,17 492,64 5.911,70
VENDEDOR 318,00 26,50 26,50 13,25 39,27 26,50 45002 |  5.400.28
RECAUDADOR 318,00 26,50 26,50 13,25 39,27 26,50 450,02 5.400,28
TOTAL 1.754,00 2.468,54 | 29.622,43
NOMINA ANO 2

PERSONAL BASICO 13RO 1470 VAC. Foores €55 | FDORESEV. REM. R-ANUAL
GERENTE PROPIETARIO 463,50 38,63 27,30 19,31 57,24 38,63 644,60 7.735,20
JEFE DE COMPRAS 327,54 27,30 27,30 13,65 40,45 27,30 463,52 5.562,28
CONTADOR 360,50 30,04 27,30 15,02 44,52 30,04 507,42 6.089,05
VENDEDOR 327,54 27,30 27,30 13,65 40,45 27,30 463,52 5.562,28
RECAUDADOR 327,54 27,30 27,30 13,65 40,45 27,30 463,52 5.562,28
TOTAL 1.806,62 2.542,59 | 30.511,10
NOMINA ANO 3

PERSONAL BASICO 13RO 1470 VAC. Apornes £55° | FDORESEV. REM. R-ANUAL
GERENTE PROPIETARIO 477,41 39,78 28,09 19,89 58,96 39,78 663,91 7.966,97
JEFE DE COMPRAS 337,37 28,11 28,09 14,06 41,66 28,11 477,41 5.728,87
CONTADOR 371,32 30,94 28,09 15,47 45,86 30,94 522,62 6.271,44
VENDEDOR 337,37 28,11 28,09 14,06 41,66 28,11 477,41 5.728,87
RECAUDADOR 337,37 28,11 28,09 14,06 41,66 28,11 477,41 5.728,87
TOTAL 1.860,82 2.618,75 | 31.425,00
NOMINA ARO 4

PERSONAL BASICO 13RO 1470 VAC. fpores £S5 | FDO.RESEV. REM. R-ANUAL
GERENTE PROPIETARIO 491,73 40,98 28,89 20,49 60,73 40,98 683,78 8.205,40
JEFE DE COMPRAS 347,49 28,96 28,89 14,48 42,91 28,96 491,68 5.900,16
CONTADOR 382,45 31,87 28,89 15,94 47,23 31,87 538,25 6.459,01
VENDEDOR 347,49 28,96 28,89 14,48 42,91 28,96 491,68 5.900,16
RECAUDADOR 347,49 28,96 28,89 14,48 42,91 28,96 491,68 5.900,16
TOTAL 1.916,64 2.697,07 | 32.364,89
NOMINA ANO 5

PERSONAL BASICO 13RO 1470 VAC. Foores €55 | FDORESEV. REM. R-ANUAL
GERENTE PROPIETARIO 506,48 4221 29,68 21,10 62,55 4221 704,23  8.450,71
JEFE DE COMPRAS 357,91 29,83 29,68 14,91 44,20 29,83 506,36 6.076,31
CONTADOR 393,93 32,83 29,68 16,41 48,65 32,83 554,33 6.651,92
VENDEDOR 357,91 29,83 29,68 14,91 44,20 29,83 506,36 6.076,31
RECAUDADOR 357,91 29,83 29,68 14,91 44,20 29,83 506,36 6.076,31
TOTAL 1.974,14 2.777,63 | 33.331,54
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TOTALDE COSTOS DELANO §83826.48
MESES ENERO | FEB | MARZO | ABRL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGSTO | SEPT | OCT | NOV | DIC | TOTAL
PORCENTAJES DE VENTAS 6% 6% T T 8 | % | % | % | % | 10% | 10% | 10% | 100%
TOTALDE VENTAS 65030 $5030|  §5868  §5.868 S6706] S7544 $75M S75M( S7544 $83%3 98383 98383 $83806
PRECIO DE
PRODUCTOS PORCENTAJES| TOTAL DE INGRESOS
C0STO
LINEA BLANCA 5% §20957 §248.31
LINEA PEQUERA 20% 516,765 Y5
MOTOCICLETAS 5% 52097 §4340.00
TOTAL 0% §58,679 §6,985.54
C0STOS PROYECTADOS A CINCO ANOS
OTOCICLETAS o1 | ANo2 | ANo3 | ANo4 | AWOS
LINEA BLANCA S20957 | S20585 | 223 | 290 | $23587
LINEA PEQUERA 16765 | S17268 | 17786 | S1830 | $18,869
MOTOCICLETAS 20957 | S20585 | 922233 | S0 | SB35
TOTAL 958679 | $60439 | §6225 | Se4120 | $66,043
LINEA BLANCA
Articulo Detalle PORCENTAJES V.COSTO PVP
COCINA INDURAMA VALENCIA 4 ORNILLAS 5%| $370,54 $593
LCD RIVIERA 26" 30%| $357,82 $573
LC SAMSUNG 32" 7%|  $680,00 $1.088
NEVERA MAGIC QUUEN 13P. 10%|  $ 380,00 $ 608
LAVADORA MABE SENIAUTONATICAS 15 LB 20%| $235,01 $ 400
LAVADORA MABE AUTOMATICA 26LB 28%|  $400,00 $ 640
TOTAL 100%| $2.423,37 $3.901
LINEA PEQUENA
Articulo Detalle PORCENTAJES V.COSTO PVP
TOSTADOR PARRILLA 10% $43,19 $68
LICUADORAS OSTER CLASICA 3V. 20% $ 74,98 $118
VENTILADOR PRIMA 40% $ 30,00 $ 60
DVD LG 25% $ 48,00 $120
EXTRACTORES MURASAKI 5% $ 26,00 $ 45
TOTAL 100% $222,17 $411
M+A200TOCICLETAS PORCENTAJES V.COSTO PVP
QMC 110-8 AZUL 15% 980,00 1600,00
QC150-9 ROJO 45% 1080,00 1900,00
QMC 200GY7 ROJO/GRIS 30% 1260,00 2500,00
LONCIN 41| 10% 1020,00 1700,00
TOTAL 100% 4340 7700 56%
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BALANCE GENERAL

CUENTAS ANO 1 ANO 2 ANO 3 ANO 4 ANO 5
ACTIVO CORRIENTE
CAJE-BANCOS 10268 | 4473163 6982927 | 10292474 | 144.356,24
CUENTAS POR COBRLR 300000| 28.50000| 2456500| 2088025 1774821
INVENTARIO 28000,00 | 26600,00 | 25270,00 | 2400650 | 22806,18
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 90.10268 | 100.231,63 | 11966427 | 147.811.49 | 184.91062
ACTIVO FIJO
ACTIVOS B.93000| E.03000 693000 683000 693000
DEPRECIAC OM ACUMULADA 153700 207580  461370| 528370 595370
TOTAL DE ACTIVOS 539210| 3.85420| 231630| 1.645,30 976,30
TOTAL DE ACTIVOS 9549478 | 104.085.83 | 121.980,57 | 149.457.79 | 185.886,92
PASIVO
CORRIENTE
PRESTANMO 3944000 2958000 197200 586,00
PLETICIPACION EMPL POR PAGAR 092603 11.798.81| 1492137 | 1825005 21.838.22
IMPLUESTO & LA RENTA POR PAGAR 12036,92| 15.377.78| 1044752 | 2379763 28.46248
CUENTA POR PAGAR 18621,26) 1440002 1123223 | 1626738 28.70813
TOTAL PASIVO 45428,21) 44.54361| 4757312 59.31006 79.008,34
PATRIMONIO
LPCRTE CAPITAL 000,00/  S.00000| 800000 | B00000|  8.000,00
UTILIDAD DELEJERCICIC 433057 5148214 | B510680 | 7O67032| 95.28744
TOTAL PATRIMONIO 51310,57| 59.48214| 7310690  87670.32| 103374
TOTAL PASIVOY PATRIMONIO 95.738.78 | 104.02575 | 120.680,02 | 14588038 | 18229678
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FLUJO DE CAJA PROYECTADO

Moo | ANOL | ANO2 | ANO3 | ANO4 | ANOS | TOTAL
INGRESOS OPERATIVOS
VENTAS 90,000.00 | 99,000.00 | 108,900.00 | 119,790.00 | 131,769.00 | 549,459.00
TOTAL INGRESOS OPERATIVOS 90,000.00 | 99,000.00 | 108,900.00 | 119,790.00 | 131,769.00 | 549,459.00
EGRESOS OPERATIVOS
INVERSION INCIAL 4930.00
GASTO ADMNISTRATIVOS 29580.33 | 30,424.02 | 31,292.89| 32,187.72| 33,109.27 | 156,594.22
GASTO DE VENTAS 1,380.00 | 1421401 1464.04| 150796 155320 7,326.61
GASTOS GENERALES 432000 327540 337366| 347487 3579.12| 18,023.05
COSTO DE VENTA 5867854 | 60,438.89 | 6225200 64,119.62 | 66,043.21 | 311,532.32
PARTICIPACION DE RESULTADOS 29130 207812 411050 6,479.92
IMPUESTO A LA RENTA 363.15| 2590.73| 512443 | 807831
TOTAL DE EGRESOS OPERATIVOS | 4,930.00 | 93,958.87 | 95,559.71| 99,037.11 | 105,959.02 | 113,519.72 | 508,034.43
FLUJO OPERATIVO 493000 -3958.87| 344029| 9,862.89| 13,830.98 | 18249.28 | 4142457
INGRESOS NO OPERATIVOS
PRESTAMO BANCARIO
APORTE DE ACCIONISTA
TOTAL ING. NO OPERATIVOS
EGRESOS NO OPERATIVOS
IERSIONES
PAGO DE CAPITAL
PAGO DE INTERESES
TOTAL EGRESOS NO OPERATIVOS
FLUJONETO NO OPERATIVO
FLUONETO 493000 -3958.87| 344029| 9,862.89| 13,830.98 | 18249.28 | 4142457
FLUJO ACUMULADO 395887 51858 | 934432 | 2317529 | 4142457 | 82,849.14
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INDICES FINANCIEROS

DESCRIPCION INV. INICIAL | ANo1 | ANo2 | ANo3 | ANO4 | ARNO5
Flujos netos -20,930.00 | -3.958.87 | 3440.29 | 9,862.89 | 13,830.98 | 18,249.28
TASADE DESCUENTO
TASADE DESCUENTO 15%
TASA DE RENDIMIENTO PROMEDIO MAYOR AL 12%
SUMATORIA DE FLUJOS 41,42457
ANOS 5
INVERSION INICIAL 16,000.00
TASA DE RENDIMIENTO PROMEDIO 52%
SUMA DE FLUJOS DESCONTADOS 2262489
VAN POSITIVO 1,694.89
INDICE DE RENTABILIDAD IR, MAYOR A1 13.35
RENDIMIENTO REAL MAYORA12 | 123488

TASAINTERNADE RETORNO

17%
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5.7.3. Impacto de la Propuesta

A través de este proyecto podemos obtener el siguiente impacto en los resultados

organizativos:

» Mejor clima organizacional, como resultado de la mayor responsabilidad y
autoridad de los empleados, del desarrollo de su potencial y habilidades, y del

mayor involucramiento entre la administracion y la fuerza de trabajo.

» Mayor control por parte del area Gerencial.

» Mayor compromiso por parte de los colaboradores.

» Crecimiento econdémico de la microempresa.

» Mayor Recuperacion de carteras de clientes morosos.

» Mejor posicionamiento en el mercado.

» Crecimiento econdémico para los colaboradores.

» Menores costos por reduccién o eliminacion de duplicidad de funciones.

» Mejor imagen de la empresa ante el mercado
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5.7.4 Cronograma de trabajo

N ACTIVIDADES DURACION| COMIENZO FIN NOVIEMBRE DICIEMBRE ENERO MAYO
1 Solicitud de autorizacidn a a gerencia para Ia realizacidn de apis LU 1910012 WER 21110012
esta propuesta. =
7 Se proce'd.m avisitar el comercial para identificar la oiss Luevaziimons | JUEY 29412012 }i
problematica planteada.
Se realizo un detalle sohre las situaciones criticas f
3 1014 VIER 30M1/2012  |VIER 30M11/2012
encantradas.
f E.scogm la herramienta investigativa para obtener informacian ioiss lsipoion012 AR 04201
directa del talento humana.
5 |Analisis los resultados. 5DIAS  |MIER 05112/2012 |SAB 0812/2012
6 |Se elabora los manuales de funciones y procedimientos 10DIA8  |DOM09A2I2012  [WART 181212012 _L\
7 |Elahoracion de |a filosofia corporativa y plan de marketing BDIAS  |MIER19/12/2012  |WIER 261212012
8 |Realizacidn de una evaluacidn financiera 12048 [JUEV 2700112013 |LUN 070112013
9 |Prapane la implementacion de la propussta. 10I4  |MAR07/08/2013  [MAR 07/05/2013
9 |Implementacian de la Propuesta. BOIAS  |MAR 21/0152013 |LUN 27/08/2013
PROYECTOD TAREA | —] HILO v TAREAS EXTERMNAS
“Proyecto de Reestructuracion Funcional DIVSION e RESUMEN S  HILOEXTERND -
Administrativa del Comercial Jiménez Vargas Hnas. del | PROGRESO [ —— RESUMEN DEL PROYECTO — FECHA LIMITE 0

canton milagro AR 20137
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5.7.5. Lineamiento para evaluar la propuesta.

Para medir el resultado de este proyecto incrementaremos el porcentaje de ese 25%
de créditos seguros aumentando la liquidez por la disminucion de clientes

tramposos.

El cumplimiento de estos lineamientos permitira lo siguiente:

e La creacion de herramientas administrativas como manuales, organigrama y
procedimientos, permitiran que el talento humano cuente con las debidas

herramientas para realizar un buen trabajo.

e Incrementara los niveles de rentabilidad del comercial, puesto que se mantendra

un adecuado control de las actividades operativas.

e Ser una empresa competitiva en este mercado competitivo.

e Personal comprometido con los objetivos de la empresa.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

e Mediante la implementacién dela propuesta obtendremos como resultado, el
fortalecimiento empresarial de manera que podamos asegurar nuestra presencia

en el mercado.

e La Unica manera de evitar errores es prevenirlos, por eso la necesidad de la
implementacién de las politicas, manuales de procedimientos y de funciones
dentro de nuestro comercial y que estos sean sometidos a circulos de calidad que
nos permitan lograr la mejora continua y con ello la excelencia en la gestién

empresarial.

e El trabajo de campo permitid6 conocer que el talento humano del comercial
Jiménez Vargas Hnos tiene potencial para mejorar a través de la capacitacion en

aquellos aspectos que son la fuente de generacion de valor de la organizacion.
e En este tipo de organizacion el cliente se fideliza con el servicio, la flexibilidad del

crédito, la calidad de los productos y el servicio post venta con el fin de generar

relaciones de largo plazo en la gestiébn comercial.
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RECOMENDACIONES.

e Para lograr los objetivos de la implementacién de la propuesta sera necesario la
participacion integral de todos quienes constituyen la organizacion en el ambito

que le corresponda, sea estas compras, ventas, crédito, cobranzas y otras.
e Se recomienda que el personal sea capacitado de forma constante con el fin de

gue potencialicen su desempeiio y de esta forma contribuir al crecimiento y

desarrollo de la organizacion comercial Jiménez Vargas Hnos.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ENCUESTA AL PERSONAL QUE LABORA EN EL COMERCIAL “JIMENEZ VARGAS

HNOS” DE LA CIUDAD DE MILAGRO

La presente encuesta esta direccionada para un adecuado manejo, con la finalidad
de conocer la eficiencia de los procedimientos del Comercial “Jiménez Vargas

Hnos”.

1.- ¢Conoce usted las politicas de venta que tiene el negocio?

Nada [ ] Algo [ ]
Medianamente. [_| Totalmente [_|

2.- Considera usted que aplicando politicas en las ventas bajara la cartera

vencida de la empresa?

3.-Considera usted que al revisar la mercaderia en existencia se incrementaran

las ventas en el comercial?

DE ACUERDO L] CASI NUNCA L]
PARCIALMENTE DE ACUERDO [_] ME ES INDIFERENTE []

4.- ;Existe un manual de funciones y responsabilidades que permita el mejor

funcionamiento del negocio?

SiCuenta. [ ] Algo Existe. [
[ ]

No Cuenta. [ ] Se Desconoce.
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5.-¢Conocen las condiciones bajo la cuales se aprueba el otorgamiento de un

crédito?
SI  ESPECIFICA [ ] ALGO ESPECIFICA [ ]
NOESPECIFICA [ ] SE DESCONOCE [ ]

6. Existen definidas politicas para controlar los riesgos implicitos al proceso

de recaudacién de valores.

NO EXISTEN [ ] ALGUNAS

[ ]
CASI NINGUNA ] TOTALMENTE ]
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ANEXO

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

ENTREVISTA AL PERSONAL QUE LABORA EN EL COMERCIAL “JIMENEZ VARGAS
HNOS” DE LA CIUDAD DE MILAGRO

La presente entrevista esta direccionada al personal jerarquico superior para un
adecuado manejo, con la finalidad de conocer la eficiencia de los procedimientos del
Comercial “Jiménez Vargas Hnos”.

1.-De qué forma la persona encargada del negocio mide el rendimiento del

personal en las tareas asignadas.

2.-Qué manejo de gestion financiera utiliza el encargado para llevar a cabo los

objetivos de la misma?

4.- El negocio cuenta con un plan de accion para la recuperaciéon de la cartera
vencida?
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Esquema de las Variables

PROBLEMA HIPOTESIS GENERAL OBJETIVOS GENERAL
A . Proponer una reestructura funcional
¢ Que incidencia fiene la deficiente . o o .

La deficiente organizacion organizativa acorde alas necesidades que

Organizacion administrativa financiera en
ellogro de niveles de rentabildad

administrativa del comercial "Jiménez

siva de herramienta de control para el

ENCUESTA RELACIONADA CON LAS VARIABLES

Organizacion Administrativa

) Niveles de rentabilidad
Politicas Internas

Operacionalidad del negocio

el Kt el st
comercal“imenez Vaiasos'de rentabilidag adecuados inferno y de ir?sfrumentodeinformaciéndel Contls enciros |||qUIdechmerC|a|
cuidad de Miagro? ' y - Estrategias de Cobro. Recuperacion de cartera
SISTEMATMIZACION DEL ; El 0 los representantes del negocio motivan a la buena practica de comunicacion
HIPOTESIS PARTICULARES |  OBJETIVOS ESPECIFICOS |6 = P ueineg P
PROBLEMA organizacional para la mejora?.

¢ En qué afecta los conflictos de
comunicacion interna a la toma de
decisiones del negocio?

La falta de politicas internas
provocan conflictos de
comunicacionque inciden en la
foma de decisiones del negocio.

Promover politicas intemas del negocio
que motiven la buena practica de
comunicacion organizacional.

¢, Estan definidas las politicas de comunicacion intema en el negocio de manera
que permitan una toma de decisiones oportuna?

¢ Conoce la organizacion administrativa del negocio?

¢ Existe un manual de funciones y responsabilidades que permita el mejor
funcionamiento del negocio?.

;. El personal de gestion administrativa cuenta con un programa informatico que le

De qué manera influye la
inexistencia de politicas intemas de
funciones Y responsabilidades en el
personal que labora en el negocio

La inexistencia de una
organizacion funcional que
determine las competencias

necesarias para cada puesto de
trabajo ocasiona la mala seleccion

Determinar lingamientos disposiciones
legales y la normativa de la entidad a fin
de seleccionar el debido proceso de
reclutamiento del personal idoneo a

¢ Ha implementado procesos y politicas que ayuden en la gestion
administrativa financiera ( tales como)
¢ De qué forma la persona encargada del negocio mide el rendimiento del
personal en las tareas asignadas.

trabajar,
de personal,
¢ La empresa cuenta con un plan estratégico (plan de operaciones, presupuesto)
que quie sus actividades en el tiempo?
¢Que manejo de gestion financiera utiiza el encargado para llevar a cabo los
Qué incidencia tiene en a deficiente o o objetivos de [a misma?.
L La deficiencia de controles Establecer politicas adecuadas del | - . : y Y
gestion administrativa financiera del . b - . ¢ Existen definidas politicas para controlar los riesgos implicitos al proceso de
) ., financieros provocan lailiquidez |control financiero del negocio y aumentar )
negocio en la recuperacion de : ., . |recaudacion de valores?
del negocio. la recuperacion de cartera vencida.

cartera de crédito

;, El encargado de compras cuenta con un sistema o politicas que le permitan
decidir que comprar?

¢La Administracion aplica controles intemos en el proceso de venta y salida de la
mercaderia?

En que afecta el deficiente
andlisis de la condiciones de
crédito de los clientes en la
recuperacion posterior de los

créditos

El deficiente analisis de la
condiciones de crédito de los
clientes incide en la
recuperacion posterior de los
créditos.

Implementar controles eficaces para
el mejor manejo de la gestion
financiera.

¢ El negocio cuenta con un plan de accion para la recuperacion de la cartera
vencida.?

¢ Estan definidas las condiciones bajo la cuales se aprueba el otorgamiento
de un crédito?
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ANEXO
Milagro, Abril 2013

Sefiores

Comercial Jiménez Vargas Hnos.
0923361315-001

Ciudad.-

Presente

Por medio de la presente permito comunicar que acepto la propuesta solicitada en

revision de las funciones y responsabilidades para el plan de tesis propuesto.

Atentamente,

Zayra Jiménez Vargas
Propietaria
C.l: 092336131-5
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ANEXO

Registro de Patente Personas Naturales

#*Xr,
Solicitud para Registro de Patente Bapacia Yalorde 9190
Personas Naturales
N 019259
B R R ESPACIO PARA USO EXCLUSVO DE LA MUNKIPALIOAD
GOBIERNO AUTONOMO SOUKITUD Na.
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DEL CANTON
SAN FRANCISCO DE MILAGRO
DA MES [C3)
samveraviz [ renowcon [
DATOS DEL CONTRIBUYENTE Na.CECRA Of CUDADNMA
APELLOOS NOMBRES
PTG MATRNG e NOVDRE 200 NOVERE Auc
DATOS DEL SOUICITANTE
OIRICOON DEL ESTABLECIMIENTO TUEFONO S X TSRIA
ESTA OBLGADO LEGALMENTE A LLEVAR CONTABILIDAD FECHA OF SNKI0 OF LA ACTMOAD CAPITAL PROMO (ACTUALZADO}
s O w O - m
3. S
Q PARA NATURALS O LANIN X " INLL AN
CLASEA. DOMICIIO LEGAL EN EL CANTON SIN INSTALACIONES O LOCALES DENTRO DEL CANTON. O
CLASER. DOMICILIO LEGAL EN EL CANTON CON UNA O MAS INSTALACIONES O LOCALES DENTRO DEL CANTON. (|
CLASEC NO DOMIOUADAS LEGALMENTE EN EL CANTON Y CON UNA O MAS INSTALAOONES O LOCALES D
DENTRO DEL CANTON
ACTIVIDAD PARA EL CASO DE PERSONA EXONERADA
O 0 0O Mo, DE RESOLUCION DF EXONERACKON
rancea L) mresaae [ esranaue
ESPEORICAR ACTIIOAD PRINCPAL O
INFORMACION ESTADISTICA
F5TA AFRUADO A ALGUNA CAMARA DE PRODUCCION? CANTIOAD OF TRABAMDORES
s« O w O -2 201-s01 ]
acwcurom [ costmcoon [ wousmn [ »-50 ] masoeso [
COMERCO PEQUERA ARTESANGA $1-200
O INDUSTRIA a o O
NO USAR (USO EXCLUSIVO DE LA
:m‘-‘-vo-o;u:umu;::.mlu& UQUIDADO POR: wm
IW:‘CM““DMM’I““
SCUCITANTE / REPRESENTANTE LEGAL
OBSERVACION.- ESTE FORMULARIO SE UTILIZARA EN LOS SIGUIENTES CASOS:
1. PARA LAS PERSONAS NATURALES NO OBLIGADAS POR LA LEY A LLEVAR CONTABILIDAD.
2. CUANDO EL PAGO DE LA PATENTE MUNICIPAL SE REALICE POR PRIMERA VEZ O RENOVACION.
LA PATENTE MUNICIPAL NO AUTORIZA EL FUNCIONAMEENTO DE LOCAL ALGUNO, POR LO TANTO, TRAMITE LA TASA DE
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ANEXO 4 IMAGENES DE LOS PRODUCTOS QUE OFRECE COMERCIAL
JIMENEZ VARGAS
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