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RESUMEN

El trabajo de grado que a continuacion se presenta tiene como tema central la
creacion de un sistema de informacidén contable para la empresa Confecciones
Lycra Sport, empresa palmirana perteneciente al sector manufacturero, cuyo
objeto social es la confeccién y comercializacién de prendas de vestir para damas
y nifias.

El trabajo nace por la necesidad que tiene la empresa de estructurar un sistema
de informacidn contable con el cual se logre obtener informacion clara, oportuna y
util para la toma de decisiones. Como respuesta se crea un manual de funciones y
procedimientos mediante el cual se muestra con detalle cada uno de los cargos
representados en el organigrama de la empresa, y se ilustra mediante diagramas
de flujo la forma cémo deben desarrollarse los principales procedimientos
contables tales como: ventas, cartera, pagos, caja, bancos, costos y preparacion
de estados financieros, los cuales van acompafados de sus respectivas politicas
de control interno en pro de salvaguardar los recursos de la empresa y ayudar a
mitigar errores y riesgos durante el desarrollo de las operaciones diarias.

Con el disefio e implementacién del sistema de informacion contable se pretende
que la empresa cuente con una herramienta administrativa agil y clara que le
permita mejorar el flujo de las operaciones y garantizar la optimizacién en los
procesos, mejorar la efectividad dentro de la organizacion y proporcionar
confiabilidad por la informacion que suministra.



PALABRAS CLAVES O DESCRIPTORES

Sistema de informacién.

Manual funciones y procedimientos.
Procedimientos contables.

Control interno.

Manuales.
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0. INTRODUCCION

El trabajo de grado que a continuacién se presenta bajo la modalidad de practica
empresarial, fue realizado en CONFECCIONES LYCRA SPORT, empresa
palmirana de caracter familiar dedicada a la produccion y comercializacion de ropa
deportiva para damas y nifias.

El propésito centrar del trabajo giré en torno al disefio de un sistema de
informacion contable acorde con las necesidades y estructura interna de la
empresa; fundamentado con base a los conocimientos adquiridos durante la
carrera de contaduria publica y en las experiencias labores obtenidas en
empresas del mismo sector.

Inicia con la presentacion general de la empresa, y da paso a realizar un
diagnéstico externo, en donde se abordan cada uno de los entornos
organizacionales con el fin de poder determinar las principales amenazas que
debe afrontar y las oportunidades que ofrece el mercado.

Posteriormente se realiza un analisis y evaluaciéon al interior de la organizacion
observando las variables relacionadas con la estructura organizacional, la
planeacion estratégica, y el conocimiento de las areas funcionales que conforman
la empresa, para luego a partir de este analisis lograr establecer las fortalezas y
debilidades de la empresa. Una vez identificadas se plantean los principales
puntos criticos, las causas que le dan origen, su incidencia en los procesos y sus
posibles soluciones.

El resultado del diagnéstico, es la referencia para establecer los puntos criticos
objeto de estudio para lograr asi priorizarlos, y brindar una soluciéon a los
problemas. En el caso de Confecciones Lycra Sport se disefiaron los diagramas
de flujo de los principales procesos que realiza la empresa, acompafado del
manual de procedimientos, funciones y control interno, los cuales permiten
visualizar el orden logico de las operaciones y fortalecer el control y el manejo de
las mismas logrando asi contribuir con el mejoramiento de la empresa.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el &rea contable, no existe una estructura formalmente escrita de la estructura
del sistema de informacién contable, donde se logre visualizar las relaciones con
las demés é&reas funcionales, ademéas de los controles parte importante para
obtener informacion confiable y oportuna y la definicion de los cargos y funciones.

Lo anterior indica que la empresa carece de una guia que le permita integrar,
procesar y analizar adecuadamente los procesos y la informacion producida, lo
que hace latente la necesidad de un sistema de informacion contable que
contribuya a satisfacer las necesidades existentes para una adecuada toma de
decisiones.

De acuerdo a los resultados del diagndstico externo e interno realizado a la
empresa Confecciones Lycra, se logré determinar que la empresa no cuenta con
un documento escrito donde se compile de manera clara y descriptiva la
informacion referente a las funciones de cada cargo y los procedimientos a seguir
en el momento de ejecutar en proceso, lo que ocasiona reproceso en la ejecucion
de las tareas y confusion en los empleados.

Con el propdsito de dar solucién al problematica existente en la empresa, se llega
a la conclusién de que debe estructurarse y definirse un sistema de informacién
contable, ademas de elaborar los manuales de funciones y procedimientos para
todas las areas y de los procesos existentes en la empresa, para ello es necesario
partir de la estructura organizacional representada mediante el organigrama
formalizar cada cargo, agrupar las actividades por segmentos y representar
mediante diagramas de flujo cada uno de los procedimientos que se desarrollan
en la empresa.
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2. FORMULACION DEL PROBLEMA

Contar con informacién util, confiable y oportuna es una necesidad y un
requerimiento para todo ente econdmico, dado que acompafiado de una
evaluacion integral permite evaluar a nivel externo e interno la organizacion y
conocer el alcance de los objetivos, la viabilidad del negocio y el cumplimiento de
su objeto social. Esto se hace posible si se cuenta con un sistema de informacion
contable que permita suplir y adaptarse a las necesidades de la empresa, y este
es el objetivo de este trabajo, para ello la formulacién del problema es el siguiente:
¢, Como disefar un sistema de informacién contable para la toma de las decisiones
en Confecciones Lycra Sport?

2.1 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

# ¢CoOmo lograr mejorar a calidad de la informacion para que sea util para la
toma de decisiones?

# ¢ Qué informacién requiere la empresa y los usuarios para tener un desempefio
eficiente en el desarrollo de las operaciones?

# ¢Como incide la informacion contable en la operacion de los diferentes
departamentos de la organizacion?

# ¢Qué caracteristicas debe tener el sistema de informacion contable para
Confecciones Licra Sport?
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

& Disefiar un sistema de informacion contable para la empresa CONFECCIONES
LYCRA SPORT.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

# Identificar los problemas que inciden de manera negativa en el funcionamiento
del area contable, teniendo como base el estudio y andlisis del diagndstico
interno que se realizo previamente.

£ Identificar y evaluar los principales procesos vitales para el funcionamiento de
la empresa.

# Conocer y evaluar los mecanismos y politicas de control interno existentes en
la organizacion.

% Implementar manuales de procedimientos para cada uno de los procesos.
£ Disefiar un manual de cargos y funciones.

% Identificar la mejor metodologia que permita el desarrollo del trabajo
investigativo y practico, para lograr proporcionar a la empresa herramienta
gerencial Gtil que le permita visualizar de una manera répida, y conocer
detalladamente la forma cdmo se desarrollan los procesos en la organizacion.

& Lograr que la informacién que se genera en cada uno de los procedimientos,
sea completa, oportuna, confiable y util para la toma de las decisiones.
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4. JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

Confecciones Lycra Sport no tiene organizado ni estructurado el sistema de
informacion contable, a deméas de ello carece de documentos escritos como los
son los manuales de funciones y procedimientos donde detalle los cargos y la
forma como deben desarrollarse los procedimientos.

La carencia de estos manuales afecta directamente a los directivos y funcionarios
de la organizacién, porque no se cuenta con una herramienta que sirva de
orientacion para realizar sus labores y facilite el desarrollo efectivo de las
operaciones diarias. El no conocer claramente los procedimientos ocasiona
errores y pérdida de tiempo debido a los reprocesos, lo que resta efectividad a la
organizacion y confiabilidad a la informacion que suministra.

Ademas de ello esta problematica impide que la organizacion cuente con
informacion oportuna, clara y util para tomar decisiones sobre el uso de los
recursos y que pueda atender a los requerimientos de informacion de los
diferentes usuarios tanto internos como externos.

Esta situacién es la que conlleva a tener que estructurar el sistema de informacion
contable a través del disefio e implementacion de manuales de funciones y
procedimientos.

A través de este trabajo se pretende que tanto la empresa como los funcionarios,
cuenten con una herramienta clara y comprensible que le permita mejorar el flujo
de las operaciones cotidianas y garantizar la optimizacion en los procesos que se
desarrollan, este es, que contribuyan a alcanzar el objetivo general del sistema de
informacion contable el cual es suministrar informacion clara y util para la
adecuada toma de decisiones.

Es preciso que aunque hay otras debilidades detectadas en la empresa, es
necesario solucionar aguellas que por su incidencia en las operaciones afecta mas
profundamente en el adecuado funcionamiento de la empresa, como es el caso
del sistema de informacién contable, dado que del adecuado funcionamiento y de
la calidad de informaciéon que suministre depende el éxito o fracaso de la
organizacion.
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5. MARCO DE REFERENCIA

5.1 MARCO DE REFERENCIA

El marco tedrico es el que permite sustentar tedricamente el problema de estudio.
Ello implica analizar y exponer teorias, enfoques teodricos que ayuden a sustentar
el trabajo a desarrollar. Consiste en realizar una revision de literatura atil y acorde
con el objeto de estudio.

Para la realizacion del presente trabajo la consulta bibliografica se enfocé
especificamente en textos que ayudaran a comprender y analizar los diferentes
conceptos sobre la importancia y utilidad de los sistemas de informacién contable
dentro de los cuales se tienen los siguientes: el libro escrito por Delgadillo Diego
Israel el sistema de informacién contable, centro editorial Universidad del Valle,
2001, y el libro de Catagora Carpio Fernando sistema y procedimientos contables
editorial Mc Graw Hill, 1997.

5.2 MARCO CONCEPTUAL

En el marco conceptual se definen y explican de manera amplia y comprensible
todo lo relacionado con las variables contempladas en el problema. ElI marco
conceptual que a continuacion se presenta expone los conceptos relacionados con
el sistema de informacién contable.

5.2.1 Definicién

“Un sistema es un conjunto de elemento, entidades o componentes que se
caracterizan por ciertos atributos identificados que tienen relacion entre si, y que
funcionan para lograr un objetivo comun”*.

“La informacion es para la empresa como la sangre para el ser humano; de su
calidad depende la salud de la empresa, por ello ha de procurarse conocerla

detalladamente, optimizarla y mantenerla siempre actualizada”.

“El sistema de informacién contable denominado también area, seccion,
departamento, division o gerencia de contabilidad, es un segmento de la empresa
en el cual se desarrollan procesos y actividades especiales por lo cual, agrupa a

!CATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y procedimientos contables. Venezuela: Mc Graw Hill, 1997. P. 26
2CORAL, Lucy del Carmen y GUDINO, Emma Lucia. Contabilidad universitaria. Bogota: Mc Graw Hill, 2001. P. 254



Spori

personas, recursos y conocimientos con la funcion de manejar la informacién que
generan sus transacciones, actividades y hechos econdémicos, a fin de producir y
revelar informacion de caracter contable-financiero que sea confiable y util de
manera que los responsables de la administracion la dispongan oportunamente en
las decisiones sobre el manejo de los recursos y operaciones”.

5.2.2 Objetivos del sistema de Informaciéon contable

“El sistema de informacién contable tiene tres objetivos relevantes vy
fundamentales:

1. La contabilidad debe suministrar informacion para predecir, comparar y
evaluar los flujos de caja potenciales en términos de monto, oportunidad y
relativa incertidumbre.

2. La informacion contable debe proveer informacion para evaluar la habilidad
de los administradores en la utilizacion de los recursos con base en la
mision de la empresa.

3. La informacién contable debe dar cuenta del impacto que la gestion de la

empresa tiene sobre la comunidad que la rodea™.

5.2.3 Misién del sistema de informacién contable

“El sistema de informacién contable existe por la informacién que proporciona para
administrar la empresa. En, suma la misién del sistema de informacion contable es
proporcionar informacion util para administrar el ente econémico. El sistema de
informacion contable se disefia y se establece con el propésito de que mediante
su producto, la informacién contable sirva de referencia, guie el trabajo y encauce

el uso de los recursos de la empresa”.

5.2.4 Caracteristicas basicas del sistema de informacién contable

= “Completo: Esta caracteristica se refiere a que el sistema de informacion
contable debe permitir recoger todas y cada una de las operaciones con
contenido econdmico que deban figurar en la contabilidad.

® DELGADILLO, Diego Israel. El sistema de informacién contable: Fundamentos y marco de referencia para su manejo.
Centro Editorial Universidad del Valle. Afio 2001. p. 17.
4 .
Ibid., p.32.
® Ibid., p.32.
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= Descentralizado: El sistema de informacion contable debe permitir la captura
de los documentos en el lugar mas cercano de donde se producen, evitando en
lo posible, los procesos manuales de informacion; y que la captura o toma de
datos solo se tenga que realizar una vez, produciéndose las actualizaciones
correspondientes en cada proceso relativo sin necesitar reintentar dicho
tratamiento de la informacién de entrada.

= Actualizando en tiempo real: El sistema de informacion contable debe tender
a que la informacion sea procesada siempre en tiempo real; esto posibilitara
que los resultados estén constantemente actualizados, y por tanto, no
retrasados en el tiempo.

= Flexible: La flexibilidad comprende:

1. Que el sistema permita la variacion de las estructuras contables sin
necesidad de redisefiar el sistema de informacion contable.

2. Que el usuario pueda extraer informacion segun sus necesidades, y sin
intervencion de los departamentos de procesos de datos.

4 Seguro: Esta caracteristica considera los siguientes aspectos:

1. Que existan procedimientos que minimicen la posibilidad de accesos no
deseados a la informacién ya sea para modificarla o solo para consultarla.

2. Que existan procedimientos que permitan la continuidad del trabajo ante
eventuales incidentes de equipos y programas.

3. Que el sistema sea fiable es decir, que en cada caso realice las
actualizaciones en la base de datos de forma adecuada, permitiendo que la
informacion en ella contenida no solo sea correcta, sino integra y

coherente”®.

5.2.5 Procesos basicos del area contable

“Las actividades centrales del area contable son las siguientes:

1. Proceso de captacién y clasificacion de datos:

® CORAL, Lucy del Carmen y GUDINO, Emma Lucia. Contabilidad Universitaria. Bogota: Mc Graw Hill, 2001. P. 254-255
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En el proceso de captacion de datos se incluyen basicamente las siguientes
actividades:

» Recepcion de documentos y datos de transacciones y hechos econémicos.
» Clasificacidon de los datos y hechos econdmicos.
» Codificacién de documentos y datos.

Proceso de registro contable de datos:

Este proceso tiene como actividad exclusiva e importante y es la de ingresar
los datos a la base de datos contables. A este proceso se ligan las politicas y
procedimientos contables, los documentos de soporte de transacciones, los
requerimientos y politicas de la empresa y los recursos del sistema contable.

Proceso de acumulaciéon y asignacion de valores:
El proceso general de asignacion estd dirigido en especial a los gastos y
costos de los productos o servicios. Este proceso comprende tres fases:

» La seleccion del objeto del costo.

» La seleccién y acumulacion de los valores de costos que se relacionan con
el objetivo del costeo y,

» La seleccion de un método para identificar y relacionar directamente el
objetivo del costeo con la acumulacién de los costos.

Proceso de control de calidad de la informacién:

Este proceso consiste en asegurar que los objetivos en el registro, la
presentacion y suministro de la informacién contable se cumplan y darle a ésta
las cualidades exigidas. La informacion contable de ser comprensible,
confiable, que posea un valor de retroalimentacion, predictiva, que
representante integralmente los hechos econdmicos, de forma oportuna y
verificable.

Un sistema de control interno contable plasmado en tres partes debe ser el
arma para buscar la eficiencia y evitar la improvisacion asi como para asegurar
la calidad de la informacion y mitigar la incertidumbre generada por los riesgos
inherentes a todo proceso de acumulacion de datos. Estas partes son:

= Un manual de politicas administrativas y otro de caracter contable.

= Un manual de los procesos de trabajo que defina en cada uno, los
siguientes aspectos: el objetivo (s), los pasos basicos, las actividades y los
controles especificos asi como los resultados de cada proceso. Cada
proceso debe tener un responsable de los resultados del proceso.
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= Un manual de funciones para cada cargo de trabajo, de modo que cada

persona sepa cudles son sus funciones, sus responsabilidades, vy
atribuciones.

5. Proceso de preparacion de informes:
La guia general para la preparacién de los informes contables comprende por
un lado, el conjunto de necesidades de informacién de los usuarios, y por otro,
los objetivos y funciones que se hayan establecido para la empresa en
particular.

Con esas bases el director del area contable puede concretar la frecuencia, la
naturaleza, y el alcance de cada uno de los informes que suministre.

6. Proceso de analisis y evaluacion de lainformacion:
El andlisis y estudio de los estados contables y los informes evaluativos que se
preparan debe obedecer a una lectura concienzuda de las cifras, a una
descripcion de los principales hechos econémicos relacionados en el informe
respecto a las actividades centrales de la empresa, a su interpretacion vy
explicacion y, finalmente, a presentar una sintesis de la situacion financiera de
la empresa.

7. Proceso de suministro y presentacion de la informacion: Las actividades
de suministro y presentacion de la informacion recaen sobre el director del area
contable. Su funcion radica en que debe efectuar un trabajo cuidadoso de
asesoria, asegurando que los informes cumplan con su cometido, que lleguen
a los usuarios pertinentes, de manera oportuna y que la informacion sea
comprensible™’.

" DELGADILLO, Diego Israel. El sistema de informacién contable: Fundamentos y marco de referencia para su manejo.
Centro Editorial Universidad del Valle. Afio 2001. p. 42-48.
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Gréfico 1. REPRESENTACION DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE
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5.2.6 Cualidades de lainformacion contable

Las cualidades de la informacion contable contempladas en el decreto 2649 de
1993 articulo 4° son:

1. Comprensible. Esto significa que debe ser clara y facil de comprender.
2. Util. Para ser util debe cumplir con los siguientes requisitos:

» Pertinente: Es decir debe ser oportuna.

* Poseer valor de prediccion, basandose en hechos pasados siempre y
cuando la actividad del ente econdmico haya sido constante y bases
uniformes, se puede predecir el comportamiento econémico en un
periodo determinado comparado con otro similar anterior.

* Poseer valor de retroalimentacion. Permite que la informacién sea
utilizada en diferentes periodos contables.

= Confiable: Para que una informacion sea confiable debe cumplir con las
siguientes caracteristicas:
e Ser neutral: No puede ser parcializada o favorecer una determinada
situacion.
* Verificable: Debe estar basada en hechos que se puedan comprobar
mediante soportes contables.
e Fiel: Tal como se presenta, sin aproximaciones, conforme a los hechos.

3. Comparable. Significa que la informacién contable debe ser preparada sobre
bases uniformes, en forma regular por periodos.

12
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6. ASPECTOS DE LA METODOLOGIA

6.1 METODOLOGIA

El tipo de investigacion respecto a los fines fue bibliografica, documental y de
campo. Respecto a los medios la investigacion fue descriptiva. Este tipo de
investigacion permite describir situaciones y eventos especificos e importantes del
objeto de estudio. Los pasos que se llevaron a cabo fueron los siguientes:

#+ Visitas y entrevistas a los funcionarios de la empresa a fin de conocer sus
funciones y delimitar responsabilidades y conocer la forma de como se llevan a
cabo los procesos dentro de la empresa.

# Consultas bibliograficas sobre los temas relacionados con la problematica y la
naturaleza de la empresa para lograr elaborar un marco tedérico y conceptual
que facilite la comprension de la tematica del trabajo.

# Visualizacion y andlisis de los procesos para lograr comprender su desarrollo y
poder representarlos mediantes diagramas de flujo.

# Entrega del trabajo final, para ser revisado por la universidad y aprobado por la
empresa.

13
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7. INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

7.1 PRESENTACION DE LA EMPRESA

SONIA ESTHER OSSA CUERO
CONFECCIONES LYCRA SPORT

Persona natural régimen comun

= Raz6n social:
= Razd6n comercial:

» Tipo de empresa:

= NIT: 66.770.009-9

= Representante legal: SONIA ESTHER OSSA CUERO
» Matricula mercantil: 53292-1

= Sector economico: Manufacturero

Direccion:
Teléfono:

Correo electronico:
Ciudad:

Iniciacion de operaciones:

Actividad econémica:

Carrera 20 No. 38 — 57

(2) 2708335
Licra_Spor@htmail.com.co
Palmira — Valle

Febrero 01 de 2001

Confeccion de ropa unisex

14
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7.2 RESENA HISTORICA

Confecciones Lycra Sport, es una empresa que surge motivada por una
tradicion familiar, siendo su padre de profesién sastre, fomentar su profesion a
cada uno de sus doce hijos fue su mayor dedicaciéon, fundamentado con valores
tan valiosos como el emprendimiento, la union, el amor al trabajo y sobre todo el
de crear sus propios negocios con el fin de trabajar de forma independiente, diez
de sus doce hijos colocan en practica las ensefianzas de su padre. Es asi como la
fundadora de la empresa, siendo cabeza de familia decide emprender su negocio
el primero de febrero del afio 2001, en compafia de sus hijas confeccionando y
vendiendo en ciudades aledafias a Palmira como Florida, Candelaria, Zarzal,
Tulla, Puerto Tejada, Santander de Quilichao, Corinto, Popayan y Cali siendo ésta
su principal mercado.

Aunque inicialmente las ventas no eran las mejores, esto en vez de ser un
obstaculo fue una motivacion para continuar con el negocio, logrando asi conocer
los puntos de ventas estratégicos y tras un trabajo constante durante muchos afos
esta empresa familiar, es reconocida por ser comerciantes mayoritarios
distinguiéndose por producir prendas de muy buena calidad a precios muy
favorables.

A causa de la innovacion en el mercado comenzaron a confeccionar prendas de
vestir utilizando lycra brillante con la cual disefiaron bicicleteros en diversidad de
colores y estilos. Después de manejar este tipo de tela, optaron por utilizar lycra
algoddn con la cual lograron especializarse en la confeccién de ropa deportiva
para damas y nifias. Su trabajo ha sido de tanta aceptacion en el mercado que se
ha consolidado como una de las mejores microempresas manufactureras de
Palmira.

A mediados del afio 2002, la empresa extendid su mercado a ciudades ubicadas
en la costa atlantica y los Santanderes como: Barranquilla, Cartagena, Santa
Martha, Monteria, Clcuta y Bucaramanga. Actualmente sus productos son
comercializados en la zona oriental y sur del pais, distinguiéndose principalmente
ciudades como: Arauca, Villavicencio, Caquetd, Putumayo y Pasto.

15
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7.3 CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA

CONFECCIONES LYCRA SPORT, es una empresa localizada en la ciudad de
Palmira cuya activad econOmica pertenece al sector industrial, puesto que se
dedica a la produccién de prendas de vestir tipo deportivo para damas y nifias, a
partir de la transformacion de la materia prima, la lycra algodon. Por su tamafo
se cataloga como una mediana empresa, puesto que esta conformada por veinte
empleados. Es una empresa del sector privado de tipo familiar.

7.4 MISION

Somos una organizacion especializada en la produccion y comercializacion de
prendas de vestir informales para damas y nifias. Dandole un valor agregado a
nuestros clientes y proveedores mas alla de un servicio. Haciendo de nuestros
empleados una gran familia que solidifique una empresa en tres bases principales
cliente, proveedor y socios.

7.5 VISION

Ser para el afio 2012 una organizacioén lider, con reconocimiento a nivel nacional e
internacional, por la elaboracion de prendas de vestir para nifias y damas,
comercializando en forma eficiente bienes de alto valor agregado, generando
rentabilidad para sus socios siendo diferentes y preferidos por nuestros clientes.

16
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7.6

VALORES CORPORATIVOS

COMPROMISO: Todos los integrantes de la empresa deberan dar estricto
cumplimiento a los acuerdos que se realicen en desarrollo de la empresa.

COOPERACION: Establecer relaciones de ayuda mutua, uniendo fortalezas y
debilidades en un trabajo en equipo que pretende beneficios individuales y
grupales, en la busqueda de un objetivo comun de bienestar y progreso.

LABORIOSIDAD: Todos los integrantes de la empresa deberan estar
Comprometidos para lograr algo en comun. Gracias al trabajo podemos hacer
realidad algo que teniamos en mente e igualmente crear algo que antes no
existia.

LEALTAD: Sentido de pertenencia y fidelidad a un grupo de trabajo.

RESPETO: Reconocer plenamente los derechos de los otros, actuando con
prudencia y discrecion en el manejo de la informacion, relaciones con las
autoridades, con los clientes, proveedores, manejo del personal y trabajadores,
entre otros.

RESPONSABILIDAD: Responder con diligencia y prontitud a los compromisos
asumidos, suministrando informacion veraz y oportuna en el momento que se
solicite.

TRANSPARENCIA: Proceder con honestidad, e integridad en todas las
decisiones y practicas de la empresa.

UNIDAD: Es la armonia entre los integrantes de la empresa, la cual se aprecia
con la participacion en los procesos de la empresa.

17
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8. MACROAMBIENTE

“Se considera como macro ambiente (entorno externo) al conjunto de fuerzas de
caracter economico, politico, cultural, demogréfico, juridico, ecologico Yy
tecnologico, las cuales tienen y pueden tener implicaciones en el comportamiento
de la empresa”®.

“El entorno externo esta conformado por diferentes dimensiones que pueden influir
en todas las empresas de una zona, aunque obviamente de forma distinta, entre

las cuales tenemos la dimensién econémica, social, politica y tecnolégica™.

El diagnostico externo “se refiere al monitoreo y examen de factores externos de la
empresa cuyos cambios a través del tiempo condicionan o afectan su
comportamiento. De esta manera, se espera obtener como conclusion de este
analisis la identificacion de las Oportunidades y Amenazas que el entorno ofrece a

la entidad”°.

“Las Oportunidades son situaciones o condiciones favorables en el medio
ambiente externo que permiten a una organizacion fortalecer o mejorar su
posicion”.

“Las Amenazas son situaciones o condiciones desfavorables en el medio

ambiente externo que pueden desmejorar 0 atacar la posicion que la organizacion

tiene”*?.

El analisis del macroambiente comprende abordar los siguientes entornos:
# Entorno demografico
# Entorno juridico

#+ Entorno econémico

® PEREZ C., Martha. Cémo formular un Plan Estratégico en las Organizaciones. Santiago de Cali: Centro Editorial
Universidad del Valle, 1989. p. 16.

° GIMBERT, Xavier. El enfoque estratégico de la Empresa. Principios y esquemas béasicos. Espafia: Ediciones Deusto S.A.,
1998. p. 58.

1 GOMEZ SERNA, Humberto. Gerencia Estratégica, Planeacién y Gestion, Teoria y Metodologia. Editorial 3R editores
Ltda. 2000. p. 308.

" BLANK BUBIS, Leén. La Administracién de Organizaciones: Un enfoque estratégico. Santiago de Cali: Centro editorial
Universidad del Valle,1990. p. 197.

2 |bid., p. 197.
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# Entorno ecoldgico
£ Entorno politico y social
4 Entorno tecnoldgico

#+ Entrono cultural

8.1 OBJETIVOS

= Identificar los entornos que influyen de manera directa o indirecta en el
desarrollo del objeto social de Confecciones Lycra Sport.

» Analizar las variables que conforman a cada entorno con el fin de determinar el
impacto en la empresa.

= |dentificar las oportunidades y amenazas que el macroambiente presenta para
la empresa.

19
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8.2 ENTORNO DEMOGRAFICO

Demografia (De demo- y -grafia). Demo que significa “pueblo” y Grafia que
significa “descripcién, tratado escritura o representacion grafica”

Se entiende por demografia:

El estudio que trata de las caracteristicas sociales de la poblacién y de su
desarrollo a través del tiempo. Los datos demograficos se refieren, entre
otros, al analisis de la poblacion por edades, situacion familiar, grupos
étnicos, actividades econdémicas y estado civil; las modificaciones de la
poblacion, nacimientos, matrimonios y fallecimientos; esperanza de vida,
estadisticas sobre migraciones, sus efectos sociales y econdmicos; grado
de delincuencia; niveles de educacion y otras estadisticas econdémicas y
sociales™.

8.2.1 Ubicacion geogréfica

“Palmira es un de los cuarenta y dos municipios que conforman el departamento
del Valle del Cauca; localizado en la region sur del departamento. Ubicado en la
ribera oriental del rio Cauca, su cabecera esta situada a 3°31'48” de latitud Norte y
76°81'13” de Longitud a Oeste de Greenwich, es una de las ciudades mas
importantes del Valle del Cauca.

Grafico 2. Ubicacion geogréafica del municipio de Palmira

Fuente: http://www.quehubo.com/mapas

¥ ENCICLOPEDIA MULTIMEDIA ENCARTA 2007. (CD ROOM )
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8.2.2 Climatologia Y Superficie

El area Municipal es de 1,162 kms? de los cuales 28.79 km2 corresponden a la
zona urbana. Sus pisos térmicos se encuentran distribuidos asi:

Cuadro 1. Pisos térmicos del municipio de Palmira

CLIMA KMS PORCENTAJE
Calido 383 33.0
Medio 242 20.8
Frio 239 20.6
Paramo 298 25.6

Fuente: Secretaria de Planeacién Municipal

En el &rea municipal se distinguen claramente 3 zonas topograficas diferentes:

Cuadro 2. Zonas topograficas del municipio de Palmira

ZONA KMS PORCENTAJE
Plana 505.0 43.5
Pie de monte 201.5 17.3
Alta montafia 455.5 39.2

Fuente: Secretaria de Planeacion Municipal

Su temperatura media es de 23 grados centigrados y su altura sobre el nivel del
mar es de 1.001 metros. En Palmira se distinguen dos zonas localizadas hacia la
media ladera en las cuales la precipitacion media anual alcanza valores de 2.000
mm y 2.100 mm, convirtiéendose asi en las areas mas humedas del municipio.
Dichas areas son: cuenca media del rio Nima y parte alta de la cuenca del rio

Aguaclara™*,

El clima que predomina en el municipio de Palmira, es propicio para el usar el tipo
de prendas que produce la empresa, dado que éstas son confeccionadas con
telas suaves y frescas.

Para los consumidores resultan ser prendas muy atractivas por caracterizarse por
ser prendas muy comodas Yy Utiles para la rutina diaria.

* CAMARA DE COMERCIO. Anuario estadistico del Palmira 2006. (CD-ROM)
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8.2.3 Tasa de crecimiento demografico. “Es el resultado neto del movimiento de
tres variables: la tasa bruta de natalidad, la tasa bruta de mortalidad y la tasa neta
de migracion internacional”*>.

8.2.4 Tasa de natalidad.”Se define como la relacién, en términos porcentuales,

del nimero de nacimientos en un pais durante un periodo y su poblacion total”*®.

Cuadro 3. Natalidad 2000-2005

MUJERES HOMBRES TASA
ANOS TOTAL NATALIDAD
(1000 HAB)
No. % No. %
2000 2.501 51.5 2.354 48.5 4.855 17,61
2001 2.070 51.3 1.962 48.7 4.032 15,53
2002 2.175 49.6 2.214 50.4 4.389 15,48
2003 1.583 48.3 1.695 51.7 3.278 8,88
2004 1.993 49.7 2.014 50.3 4.007 13,76
2005 1.837 49.7 1.859 50.3 3.696 13,27

Fuente: Secretaria de salud municipal

8.2.5 Tasa de mortalidad. "Se define como el nUmero de muertes por cada cien
habitantes™’.

La poblacion total de Palmira segun proyecciones realizadas por el DANE, para el
afio 2007 seria 290.881 personas distribuidas de la siguiente manera: en el sector
urbano 233.267 habitantes lo que corresponde al 80.19%, y en el sector rural
57.614 habitantes lo que representa el 19.81% con relacion a la poblacién total.
Segun los datos estadisticos, se muestra un latente aumento en la tasa de
crecimiento de demografico lo que se traduce en una oportunidad para empresa
por tener la posibilidad de cubrir la necesidad de vestuario que emerge.

La distribucion de la poblacién por sexo indica que del total el 52.3% son mujeres
y el 47.7% hombres. La proporcion mayoritaria de mujeres dentro de la poblacion
de Palmira, indica que el segmento de mercado al que se dirige la empresa es
potencialmente alto.

* ARANGO LONDOISIO, Gilberto. Estructura econémica colombiana. Bogota: Mc Graw Hill, Afio 2000. p. 31
ij ARANGO LONDONO, Gilberto. Estructura econémica colombiana. Bogota: Mc Graw Hill, Afio 2000. p. 33
Ibid., p. 31.
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8.2

ocupada (OC) y la poblacion en edad de trabajar (PET)

%

.6 Tasa de empleo. "Se refiere a la relacidbn porcentual entre la poblacion
»18

Poblacion ocupada (OC).”"Son las personas que durante el periodo de
referencia, ejercieron una actividad en la produccién de bienes y servicios de
por lo menos una hora remunerada a la semana, y los trabajadores familiares
sin remuneracion que trabajaron por lo menos quince horas a la semana.
También las personas que en la semana de referencia no trabajaron, pero que

tenfan un trabajo”*®.

Poblacion en edad de trabajar (PET). “Son las personas de doce afios y mas

afios en la parte urbana, y de diez afios y mas en la parte rural"®.

Poblacion econdémicamente activa (PEA). "Son las personas en edad de

trabajar, que trabajan o estan buscando empleo”?.

Cuadro 4. Tasa de empleo nacional afio corrido 2007

MES ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP
TASA DE
EMPLEO 48.50 50.80 49.50 51.60 50.70 51.10 50.70 50.70 51.40

Fuente: http//www.dane.gov.co

Gréfico 3. Tasa de empleo nacional afio corrido 2007
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'8 hitp//www.dane.gov.co
19

http//www.dpn.gov.co
2 hitp//www.dpn.gov.co
2 hitp//www.dpn.gov.co
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El aumento de la tasa de empleo a nivel nacional en lo corrido del afio 2007, es
propiciada principalmente por la reactivacién en el sector de construccion, es un
panorama bastante alentador, dado que existe la posibilidad del incremento del
consumo de bienes y servicios debido a que los demandantes de los productos
tienen capacidad de pago.

8.2.7 Desempleo. “Se define como la situacién del grupo de personas en edad de
trabajar que en la actualidad no tienen empleo aun cuando se encuentran
disponibles para trabajar (no tienen limitaciones fisicas 0 mentales para ello) y han
buscado trabajo durante un periodo determinado”??.

8.2.8 Tasa de desempleo (TD). “Expresa el numero de personas desempleadas
(D) como porcentaje de la fuerza laboral (FL) también llamada poblacion
econémicamente activa (PEA"?,

8.2.9 Tipos de desempleo: “Dependiendo de sus causas, el desempleo puede
ser de distintos tipos:

# Desempleo Estacional: Depende de las actividades econdmicas en las
cuales se encuentre. Ejemplo de ello son labores como la agricultura o el
turismo, pues durante las épocas de cosechas o las temporadas de
vacaciones aumenta la cantidad de personas contratadas. A la vez, hay
otros periodos del afio en los que no se contratan tantos trabajadores.

# Desempleo Tecnoldgico: Ocurre cuando existen cambios en las
tecnologias que se introducen en las empresas, lo que hace que los
trabajadores actuales no estén capacitados para cumplir con las labores y
ser Utiles por no poder acomodarse a la nueva tecnologia, de suerte que
han de ser despedidos. También se llama desempleo tecnolédgico a aquella
situacién coyuntural en la que no existen personas desempleadas que
cumplan con las condiciones que requiere la utilizacion de tales
tecnologias.

4 Desempleo Friccional: Se presenta cuando no existe informacion
adecuada, amplia y generalizada sobre las ofertas de trabajo existentes.
Sin embargo, con los avances en los medios de comunicacion, este tipo de
desempleo es cada vez mas raro.

2 htp://www.colombialink.com/01_INDEX/index_finanzas/28_desempleo.htm|
2 hitp://www.colombialink.com/01_INDEX/index_finanzas/28_desempleo.html
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# Desempleo Estructural: Corresponde técnicamente a un desajuste entre
la oferta y la demanda de trabajadores. Esta clase de desempleo, a
diferencia del desempleo estacional y el desempleo friccional, es grave y es
ese cuadro, la caracteristica de la oferta suele ser distinta a la caracteristica

de la demanda lo que hace probable que un porcentaje de la poblacion no

puede encontrar empleo de manera sostenida”?*.

Cuadro 5. Tasa mensual de desempleo nacional afio corrido 2007
MES ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP

TASA MENSUAL 13.80 12.70 12.00 11.00 11.40 11.10 11.20 10.60 10.70
Fuente: htpp//www.bancodeoccidente.com

Grafico 4. Tasa de desempleo nacional afio corrido 2007
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La tendencia del mercado laboral en Colombia ha mejorado. La tasa de
desempleo se ubicé en 10.70% en septiembre de este afio; permaneciendo casi
estable con relacién al mes anterior en donde se ubicé en 10.60%. Esto es el
reflejo del favorable crecimiento econdmico del pais, aumentando la creacion de
empleos de buena calidad.

2 http://www.colombialink.com/01_INDEX/index_finanzas/28_desempleo.html
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DIAGNOSTICO MACROAMBIENTE
CONFECCIONES LYCRA SPORT
ENTORNO DEMOGRAFICO

OPORTUNIDADES AMENAZAS
# Aumento de la tasa de crecimiento & Tasa de desempleo alta a nivel
demogréfico. municipal.
# Mayor porcentaje de mujeres y niflas del & La poblacion de Palmira tiende a
total de la poblacion. recibir ingresos bajos.

& Tendencia de consumo alto debido a
condiciones climaticas favorables.

8.3 ENTORNO JURIDICO

“Los factores juridicos comprenden una gran variedad de leyes, regulaciones y

requisitos promulgados por el gobierno y que deben cumplir las organizaciones”?>.

Las leyes y regulaciones establecidas para las empresas se han clasificado dentro
del marco nacional como legislacion, comercial, laboral y tributaria.

8.3.1 Legislacion comercial

La legislacion comercial “es un compendio extenso que define y proporciona los
fundamentos de la naturaleza de los agentes de comercio, sus relaciones y los
objetos de comercio. El codigo de comercio cubre temas tan importantes para el
trabajo del area contable, como son la clase de empresas que pueden
organizarse, la composicion juridica de su patrimonio, las obligaciones de los

comerciantes, los valores y los papeles negociables™?®.

La empresa esta sujeta a cumplir con lo estipulado en el decreto 837 de 1971
reformado por la Ley 222 de 1995 conocido como codigo de comercio.

Confecciones Lycra Sport, es una empresa que se constituyé bajo la figura de
persona natural, esta se define como: “Aquel individuo que profesionalmente se

% BLANK BUBIS, Leén. La administracién de Organizaciones: Un enfoque estratégico. Centro editorial Universidad del
Valle, 1990. p. 52

® DELGADILLO, Diego Israel. El sistema de informacion contable: Fundamentos y marco de referencia para su manejo.
Centro Editorial Universidad del Valle. Afio 1999..p. 12.
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ocupa en alguna de las actividades que la Ley considera mercantiles. La totalidad
de su patrimonio incluyendo el personal, el familiar sirve como prenda de garantia
para la totalidad de las obligaciones que adquiera en el desarrollo de la actividad
de la empresa™?’.

Confecciones Lycra sport es un establecimiento mercantil segun los establece el
Cédigo de Comercio en su libro 1° articulo 20 numeral 12°, dado que su “objeto
social esta asociado con empresas de fabricacion, transformacion, manufactura y

circulacion de bienes”?,

Segun los estipula el Codigo de Comercio en su articulo 19 numerales del 1° al 5°
son obligaciones mercantiles las siguientes:

1. “Matricularse en el registro mercantil.

2. Inscribir en el registro mercantil todos los actos, libros y documentos respecto
de los cuales la ley exija esa formalidad.

3. Llevar la contabilidad regular de sus negocios conforme a las prescripciones
legales.

4. Conservar con arreglo a la ley, la correspondencia y demas documentos
relacionados con sus negocios y actividades.

5. Abstenerse de ejecutar actos de competencia desleal”®.

Por ser un establecimiento de comercio debe contar con permisos y licencias de
funcionamiento como lo son:

# “El concepto técnico de bomberos: Este concepto impartido por parte del
cuerpo de bomberos inspecciona la seguridad en las instalaciones de la
empresa.

# Uso de suelo.

# Paz y salvo de Sayco y Acimpro: Es la licencia que permite difundir musica en
los establecimientos. Para su trdmite se clasifican los establecimientos segun

su actividad y sector"®,

En cuanto a las obligaciones mercantiles, la empresa cumple a cabalidad con
estas disposiciones. Se encuentra inscrito en el registro mercantil bajo la matricula
No. 53292-1 efectuando la renovacion anual correspondiente al afio 2007, al igual
gue todos los libros de contabilidad.

? CAMARA DE COMERCIO. Guia para constituir y formalizar una empresa. Bogota. P.10
% codigo de Comercio, republica de Colombia art. 20

> Ipid., art 19

% Guia para la pequefia empresa. Bogota: editorial Legis, afio 2005. P. 66
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Con respecto a las licencias y permisos requeridos para su funcionamiento estan
conforme a la ley lo exige, posee el concepto técnico de bomberos, la autorizaciéon
del uso de suelo; por su naturaleza y actividad econémica no requiere paz y salvo
de Sayco y Acimpro.

8.3.2 Legislacion Laboral

“La legislacion laboral regula las relaciones entre los empresarios y los
trabajadores. Los términos de referencia de estas relaciones comienzan con la
contratacion del personal, la determinacion y fijacién de su remuneracion, siguen,

su entrenamiento, la seguridad social y finalmente su desvinculacién”®!.

En materia de legislacion laboral la relacion contractual esta reglamentada por el
Cdédigo Sustantivo de Trabajo.

La empresa esta sujeta a cumplir con todas las obligaciones a cargo del
empleador, son las siguientes:

4 Elaborar y suscribir contratos de trabajo: La empresa establece con el
personal vinculado contratos de forma escrita a término fijo un afio.

# Reconocer y pagar las prestaciones sociales a cargo exclusivo del
empleador:

= “Suministro de calzado y vestido de labor. Es suministrar dotacién de
calzado y vestido apropiados a la labor que desempeiia el trabajador tres
veces al afo, cada cuatro meses (30 de abril, 31 de agosto y 20 de
diciembre).

La empresa proporciona al personal elementos de trabajo segun la labor
gue desempefian, tales como: delantales, caretas, fajas y guantes.

= Auxilio de cesantias: Consiste en pagar un mes de salario por cada afo
de servicio y proporcional por fraccion. Se paga a la terminacion del
contrato de trabajo y en los casos autorizados de liquidacion parcial. La
provision mensual corresponde al 8.33%.

* Ipid., p. 12
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Intereses sobre las cesantias: En el pago durante el mes de enero del
12% anual sobre los saldos a en 31 de diciembre o en las fechas de retiro
del trabajador o de liquidacion parcial, en forma proporcional al tiempo de
servicios. La provision mensual corresponde al 1%.

Prima de Servicios: A quien labore todo el semestre, o proporcionalmente
por fraccién se paga 15 dias de salario pagaderos el ultimo dia del mes de
junio y otra en los primeros 20 dias del mes de diciembre.

Vacaciones: Reconoce 15 dias habiles consecutivos de descanso
remunerado por cada afio de servicios y proporcionalmente por fraccion. La
provision mensual corresponde al 4.17%. En los contratos a término fijo
inferior a un afio se paga en proporciéon al tiempo de servicio, cualquiera
que éste sea.

Aportes parafiscales: Todo empleador que ocupe uno o mas trabajadores
permanentes debe hacer la afiliacion a la caja de compensacion familiar y
realizar el pago de aportes parafiscales.

Cuadro 6. Aportes Parafiscales

CONCEPTO %
Caja de Compensacion Familiar 4%
Instituto Colombiano de bienestar familiar (ICBF) 3%
SENA 2%
Total Aporte 9%

Afiliacion y pago de aportes al sistema general de seguridad social:
Los empleadores estan obligados a realizar la afiliacion y pago de aportes a
las siguientes instituciones:

e Entidades promotoras de salud (E.P.S)

¢ Administradoras de fondos de pension (A.F.P)

e Administradoras de riesgos profesionales (A.R.P)

La cotizacidn obligatoria al sistema general de seguridad social corresponde tanto
al empleador como al empleado.
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Cuadro 7. Aportes al sistema general de seguridad social

% % %
CONCEPTO COTIZACION APORTE APORTE
OBLIGATORIA EMPLEADOR EMPLEADO
Cotizacion a salud 12.5% 8.5% 4%
Cotizacion a fondos de pension 15.5% 11.625% 3.875%
Cotizacion A.R.P (nivel de riesgo de la
empresa) 1.044% 100%

A patrtir del 01 de febrero de 2007, entro en vigencia el incremento del 0.5%
en los aportes de salud (ley 1122 de enero de 2007) y pension, quedando
un monto total del 12.5% para salud, siendo el empleador quien debe
asumir el incremento quedando el aporte por parte del empleador en 8.5%.
En pension la tarifa vigente es de 15.5% (75% lo asume el empleador y el
25% restante el empleado.

= Auxilio de transporte. Es la ayuda econdémica que se le proporciona al
empleado para que pueda desplazarse hacia su lugar de trabajo. Tienen
derecho a este auxilio los trabajadores que devenguen hasta (2) dos veces
el salario minimo legal mensual vigente, en la suma de $50.700 mensuales
(Valor afio 2007).

La empresa esta obligada a reconocer el auxilio de transporte a sus
empleados dado que la remuneracidon mensual devengada corresponde al
valor del salario minimo legal mensual vigente $433.700 (valor afio 2007).

8.3.3 Legislacion Tributaria

“La legislaciéon tributaria cubre una amplia gana de temas que normalizan las
relaciones entre dos agentes econdmicos generales, los contribuyentes® y el
Estado”.

“El impuesto es un tributo que el Estado impone a los ciudadanos en cumplimiento
de la Constitucion Nacional, originado en la elaboracion del presupuesto de la
Nacion. Es obligatorio para personas naturales o juridicas que realicen hechos que
lo generen, y se paga en dinero. Su contraprestacion es la infraestructura que
ofrece el Estado al ciudadano para garantizarle un desarrollo integral, y ésta

32 ESTATUTO TRIBUTARIO, Decreto Reglamentario 825 De 1978, Art 2°. Son contribuyentes o responsables directos del pago del tributo, los
sujetos respecto de quienes se realiza el hecho generador de la obligacion sustancial.
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bibliotecas

resentada en hospitales, colegios, vias, puentes, parques, universidades,
1n33

La empresa en materia tributaria tiene las siguientes obligaciones:

&

Pertenece al régimen comun, por tanto es responsable del impuestos sobre las
Ventas (IVA), esta obligado a expedir factura de venta y facturar todas las
operaciones realizadas por el ente econdmico. Bimestralmente debe presentar
y pagar el impuesto a su cargo.

Es agente retenedor del impuesto de renta, por tanto esta obligada a efectuar
la retencion del impuesto de acuerdo a las bases establecidas para tal fin.
Mensualmente debe declarar y pagar el impuesto que este a su cargo;
anualmente debe elaborar y reportar la informacion exdgena en medios
magnéticos de todas las retenciones practicas.

Tiene a su cargo la presentacibn y pago del impuesto de renta y
complementarios. El cual es pagadero cada afio de acuerdo a las ganancias
obtenidas en el afio inmediatamente anterior.

A nivel municipal pertenece al régimen comun del impuesto de industria y
comercio. La tarifa que paga del impuesto es del 7 x 1000. Este impuesto es
declarado y pago bimestralmente.

* FERRO MOJICA, Betty. Contabilidad para todos. Bogota: Tercer mundo editores, 2000.p. 213
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DIAGNOSTICO MACROAMBIENTE
CONFECCIONES LYCRA SPORT
ENTORNO JURIDICO

OPORTUNIDADES

# La empresa se encuentra legalmente
constituida.

# Cumplimiento de todas las obligaciones
laborales.

% La empresa paga oportunamente todos
los impuestos a su cargo, con lo que evita
sanciones e incurrir en intereses de mora.

AMENAZAS
Los impuestos.

Incremento del valor de la cotizacion
obligatoria a cargo del empleador
(aporte de salud y pension).

Disminucion del porcentaje de
deduccién del pago del impuesto de
industria y comercio de un 100% a un
80%, afecta las utilidades ya que hace
gue el valor a pagar del impuesto de

renta sea mas alto.

8.4 ENTORNO ECONOMICO

“El entorno econdmico consiste en factores que afectan el poder de compra y los
patrones de gasto de los consumidores™*.

8.4.1 Producto interno bruto (PIB). “Es la suma del valor de todos los bienes y
servicios finales producidos por un pais”*®.

8.4.2 indice de precios al consumidor (IPC). "Es el indicador que mide la
variacion de los precios de una canasta de bienes y servicios representativos del
consumo de los hogares del pais, los resultados son analizados por grupos,
subgrupos y clases de gastos, gastos basicos y niveles de ingresos. La
periodicidad de la informacién es mensual”>®.

“El indice de precios al consumidor expresa la intensidad de la inflacién, y por ser
la referencia para la negociacion de salarios, la contratacion de arrendamientos
entre otros. Se organiza sobre una muestra de productos y servicios clasificados
en varios sectores, seleccionados a partir de los estudios de presupuestos

s KOTLER, Phily ARMSTRONG, Gary. Fundamentos de marketing. México: Pearson Prentice Hall, 2003. p. 131
* GARZON, Manuel Alfonso. Planeacién estratégica. Bogota: Editorial UNAD, 2000. P. 251
% http://www.dane.gov.co
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familiares elaborados durante un tiempo razonable a partir de un conjunto
representativo de familias™’.

Cuadro 8. IPC mensual afio corrido 2007
MES ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT

IPCMENSUAL 0.77 195 3.18 4.11 4.42 455 472 458 4.67 4.68
Fuente: htpp//www.bancodeoccidente.com

Gréfico 5. indice de precios al consumidor (IPC) afio corrido 2007
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8.4.3 Inflacién. “Se define como el aumento generalizado del nivel de precios de
bienes y servicios. También se conoce como la caida en el valor de mercado o en
el poder adquisitivo de una moneda en una economia particular”*®.

8.4.4 Tipos de cambio. “Es la relacion de equivalentes entre dos monedas,

medida por el niumero de unidades de un pais que es preciso entregar para

adquirir una unidad moneda de otro™°.

8.4.5 Devaluacion. “Es la modificacion al alza del precio oficial previo de una

moneda (paridad) por comparacion con otra moneda (délar), reflejando la pérdida

de valor efectivo de la moneda devaluada”*°.

57 GARZON, Manuel Alfonso. Planeacion estratégica. Bogota: Editorial UNAD, 2000. P. 256
 http://www.businesscol.com/economia/precios.htm

3% GARZON, Manuel Alfonso. Planeacion estratégica. Bogota: Editorial UNAD, 2000. P. 257
40 GARZON, Manuel Alfonso. Planeacién estratégica. Bogota: Editorial UNAD, 2000. P. 251
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“La devaluacion, se refiere a la caida en el valor de la moneda de un pais en
relaciéon a otra moneda cotizada en los mercados internacionales, como son el

dolar estadunidense, el euro o el yen™*,

8.4.6 Tasas de interés.” En la teoria econémica se define como el precio del
dinero. Es la forma de cuantificar, generalmente en tanto por ciento, las cantidades
que el deudor habra de pagar al acreedor, ademas de la devolucién del valor
prestado”®.

8.4.7 Tipos de tasa de interés. Existen dos tipos de tasas de interés a saber:

¢ Tasa de colocacion."Tasa de interés activa de los bancos, esto es, el
precio asociado al tomar una obligacion crediticia con el sistema
financiero”*®.

# Tasa de captacién."Tasa de interés que percibe el publico por los

depésitos en las instituciones bancarias™*.

DIAGNOSTICO MACROAMBIENTE
CONFECCIONES LYCRA SPORT
ENTORNO ECONOMICO

OPORTUNIDADES

Incremento en las exportaciones de
productos textiles.

Oportunidad de  expansion a
mercados internacionales.

Incremento del consumo de los
hogares.

Buen comportamiento de la economia
especialmente en los sectores de
comercio e industria.

Disminucion de la inflacion.

Facilidad de accesos a créditos
bancarios.

AMENAZAS

Aumento de importaciones de
bienes de consumo similares a los
de la empresa.

Incremento del IPC en los precios
de productos de vestuario.

Incremento en los costos de
materias primas (IPP).

Posibilidad de ingreso de nuevas
empresas al sector debido al
crecimiento y sostenibilidad del
sector de la industria.

“ http://www.businesscol.com/economia/precios.htm

2 GARZON, Manuel Alfonso. Planeacion estratégica. Bogota: Editorial UNAD, 2000. P. 257
“3 http.//www.dpn.gov.co

“ http.//www.dpn.gov.co
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8.5 ENTORNO ECOLOGICO

“Ecologia (del griego eco y logos) Eco que significa “casa, morada o &mbito vital”
y de logos que significa “tratado o estudio”.

Se entiende por ecologia:

“Ciencia que estudia las relaciones de los seres vivos entre si y con su entorno.

Comprende la defensa y proteccién de la naturaleza y del medio ambiente”*.

“El entorno natural abarca los recursos naturales que la empresa requiere como

insumos o que son afectados por las actividades de marketing”*°.

Teniendo en cuenta el desarrollo a nivel del mundo y el impacto que este genera
ene el medio ambiente se debe estar muy consiente y, no dejar aun lado, el
desarrollo sostenible ya de que la sostenibilidad de los recursos naturales
depende la evolucion y crecimiento de las industrias.

El desarrollo sostenible, es: “el término aplicado al desarrollo econémico y social
que permite hacer frente a las necesidades del presente sin poner en peligro la
capacidad de futuras generaciones para satisfacer sus propias necesidades. Hay
dos conceptos fundamentales en lo que se refiere al uso y gestién sostenibles de
los recursos naturales del planeta. En primer lugar, deben satisfacerse las
necesidades basicas de la humanidad, comida, ropa, lugar donde vivir y trabajo.
Esto implica prestar atencion a las necesidades, en gran medida insatisfechas, de
los pobres del mundo, ya que un mundo en el que la pobreza es endémica sera
siempre proclive a las catastrofes ecologicas y de todo tipo. En segundo lugar, los
limites para el desarrollo no son absolutos, sino que vienen impuestos por el nivel
tecnoldégico y de organizacion social, su impacto sobre los recursos del medio
ambiente y la capacidad de la biosfera para absorber los efectos de la actividad
humana. Es posible mejorar tanto la tecnologia como la organizacion social para
abrir paso a una nueva era de crecimiento econémico sensible a las necesidades

ambientales™’.

El factor contaminante para las empresas manufactureras pertenecientes al sector
de la confeccién de ropa esta dado por los siguientes aspectos:

# El nivel de decibeles que generan las maquinas de confeccion industrial son
muy altos y esto sumado a una produccidbn en serie se multiplica
considerablemente y en donde no se llevan controles para mitigar este
impacto.

“* ENCICLOPEDIA MULTIMEDIA ENCARTA 2007. (CD ROOM )
“® KOTLER, Phil y ARMSTRONG, Gary. Fundamentos de marketing. México: Pearson Prentice Hall, 2003. p. 135
“” ENCICLOPEDIA MULTIMEDIA ENCARTA 2007. (CD ROOM )
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# El material de empaque que en alto porcentaje es plastico y cintas de amarre
para el embalaje de las cajas, se suman a esta causa debido a que son
plasticos no biodegradables de alta resistencia.

Por otra parte los residuos “desperdicio”, producto del proceso del corte, son
vendidos por parte de la empresa a terceros para ser utilizados como rellenos para
colchones y con las piezas mas grandes se elaboran limpiones.

La empresa recicla las cajas de carton para ser utilizadas en el proceso de
embarque de la empresa.

DIAGNOSTICO MACROAMBIENTE
CONFECCIONES LYCRA SPORT
ENTORNO ECOLOGICO

OPORTUNIDADES AMENAZAS
# Los materiales como el carton y el + Alto nivel de decibeles que produce
plastico son materiales reciclables. la maquinaria utilizada en el
# Utilizacion del desperdicio como proceso productivo.
rellenos de colchones y elaboracion . |a utilizacion de plasticos de alta
de limpiones para uso domestico. resistencia como empaque de los
productos.
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8.6 ENTORNO POLITICO Y SOCIAL

“Los factores politicos comprenden las presiones que ejercen las instituciones
gremiales y los diversos grupos de presioén y que afecta a las organizaciones”*.

“Leyes, dependencias del gobierno y grupos de presion que influyen en diversas
organizaciones e individuos de una sociedad determinada y los limitan"*°.

El gobierno actual del presidente Alvaro Uribe Vélez, tiene como proposito generar
un marco social y econémico que permita:

# Recuperar la seguridad democratica al restar capacidad de accion a los
violentos, para que el Estado colombiano y las instituciones de gobierno
garanticen la seguridad ciudadana.

# Construir un Estado eficiente que garantice justicia a todos sus ciudadanos,
realice gasto social productivo y otorgue estabilidad en las normas.

# Crear politicas economicas que generen estabilidad macroeconémica que
permitan recuperar el ahorro publico y privado y generen empleo.

Ante el marco social y econémico el gobierno ha propuesto siete herramientas y
programas para construir justicia social:

# Revolucion educativa.

# Ampliacion y mejoramiento de la seguridad social.
# Impulso a la economia solidaria.

# Manejo social del campo.

# Manejo social de los servicios publicos.

# Desarrollo de la pequefia empresa para que haya nuevos actores de la
economia que eviten la concentracion de la riqueza.

# calidad de vida urbana.

# La atencidn a la poblacion desplazada por la violencia la cual se cumple a
través de la oficina de Red de Solidaridad Social, que depende directamente
de la presidencia de la republica.

“8 BLANK BUBIS, Leon. La administracion de Organizaciones: un enfoque estratégico. Centro editorial Universidad del
Valle, 1990. p. 53
“ KOTLER, Phil y ARMSTRONG, Gary. Fundamentos de marketing. México: Pearson Prentice Hall, 2003. p. 138
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Dentro de las agremiaciones que impulsa y propende por el fortalecimiento del
sector de los comerciantes se encuentra La Federaciéon Nacional de Comerciantes
(FENALCO), “fundada en el afilo de 1945 esta institucion representa al sector
comercio asociado; FENALCO no solo es la entidad gremial con mayor nimero de
afiliados en el pais, sino que se destaca por su sistema de organizacion. Es de
caracter federativo, es decir, descentralizado; posee seccionales en las grandes
ciudades que a su vez tienen juntas directivas que colaboran en la realizacion de
campafas en defensa de los comerciantes y de sus intereses. Realiza seminarios
de variada indole para modernizar, educar y ayudar a sus afiliados y no afiliados.
Desarrolla también multiples actividades para beneficio social y comunal en
muchos lugares.

El gobierno ha reconocido a FENALCO como representante de los comerciantes

otorgandole participacién en algunas juntas directivas de entidades publicas™®.

Confecciones Lycra Sport es en la actualidad afiliado a FENALCO, entidad que le
proporciona asesorias en materia de comercio, juridico y capacitacion continda en
todos los ambitos de interés para la empresa. El servicio que mas se destaca es la
ayuda a la recuperacion de carteras de dificil recaudo a trasvés de sus sedes a
nivel nacional.

DIAGNOSTICO MACROAMBIENTE
CONFECCIONES LYCRA SPORT
ENTORNO POLITICO Y SOCIAL

OPORTUNIDADES AMENAZAS
# Impulso y fortalecimiento al sector + Preocupacion entorno al resultado
industrial manufacturero. de las negociaciones con los
+ |mpuso a la pequefia industria. grupos al margen de la ley.

#+ Estabilidad politica debido a Ila
reeleccidn del presidente.

% ARANGO LONDORO, Gilberto. Estructura econémica colombiana. Bogota: Mc Graw Hill, Afio 2000. p.227-228
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8.7 ENTORNO TECNOLOGICO

“Fuerzas que crean nuevas tecnologias y que a su vez crean productos y

oportunidades y mercados nuevos™.

La tecnologia, es un factor critico y primordial considerando el ambiente global de
los negocios y la tendencia a la conectividad de las empresas. El sector debe
considerar seriamente incluir a la tecnologia sobre todo de informacion desde una
perspectiva estratégica, a fin de generar valor a partir de ella, de tal manera que le
permita crear nuevos negocios, servicios, con mayor velocidad de respuesta y por
ende mayor oportunidad. La principal razén por la que las empresas no empleen
ordenador, ni Internet, es el desconocimiento de las tecnologias, lo que se traduce
en una falta de informacién o la percepcion de falta de utilidad real para su
negocio.

El uso estratégico de la tecnologia de informacién también favorece los procesos
de interconexion no solo interno sino externo, por ejemplo con los clientes, los
proveedores y el mercado, que en soluciones basadas en el uso intenso de
Internet, implique hasta reconfiguracion de modelos de negocios recomendados,
soluciones basados en sistemas integrados de informacién serian de vital
importancia ya que estos contribuyen a también a apoyar la optimizacién de la
cadena de suministros, de la gestion de clientes de forma muy significativa.

DIAGNOSTICO MACROAMBIENTE
CONFECCIONES LYCRA SPORT
ENTORNO TECNOLOGICO

OPORTUNIDADES AMENAZAS
# Internet. # Altos costos.
% Comercio electrénico. # Desconocimiento a las nuevas
# ACCEeS0 a recursos tecnologicos. tecnologias.

' KOTLER, Phil y ARMSTRONG, Gary. Fundamentos de marketing. México: Pearson Prentice Hall, 2003. p. 137
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8.8 ENTORNO CULTURAL

“El entorno cultural se compone de instituciones y otras fuerzas que afectan los
valores, percepciones, preferencias y comportamientos basicos de una

sociedad”>2.

“Los factores culturales comprenden las creencias, valores, normas, actitudes,
opiniones, estilo de vida y experiencias colectivas de las personas que viven en
una determinada sociedad o regién geografica, y que también en la
organizacion”>?

La cultura se define como “la forma distintiva de vida de un grupo de personas, su
completo esquema de vida. Es una herencia social que se aprende y se comparte
por el grupo”>*.

La cultura es factor determinante para el consumo de prendas de vestir, puesto
gue esta condicionado a las preferencias, gustos y en las tendencias de la moda.

Las prendas de vestir elaboradas en lycra algodon tienen una principal preferencia
por parte de las mujeres y niflas dado que son prendas muy frescas, comodas,
aptas para la rutina diaria, aptas para la recreacion y el deporte; ademas los
precios de adquisicion son muy favorables lo que facilita un mayor consumo.

DIAGNOSTICO MACROAMBIENTE
CONFECCIONES LYCRA SPORT
ENTORNO CULTURAL

OPORTUNIDADES AMENAZAS

# Tendencia alta a la practica del « Cambios en la moda.
deporte.

%2 KOTLER, Phil y ARMSTRONG, Gary. Fundamentos de marketing. México: Pearson Prentice Hall, 2003. p. 141

% BLANK BUBIS, Ledn. La administracion de Organizaciones: un enfoque estratégico. Centro editorial Universidad del
Valle,1990. p. 53

* MENDOZA, Manuel y NAPOLI, Vince. Introduccién a las ciencias sociales. México, Mc Graw Hill, 1990. P. 51
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9. MICROAMBIENTE

“Es el ambiente mas cercano o inmediato a cada organizacion. En consecuencia,
cada organizacion tiene su ambiente particular de trabajo que constituye el nicho
donde desarrolla sus operaciones y donde obtiene sus insumos y coloca sus
productos y servicios. Esto significa que en el ambiente de trabajo se encuentran
los mercados utilizados (mercado de proveedores, mercado financiero, mercado
laboral, etc.) y los mercados atendidos por la organizacion (mercado de

clientes)”™>.

“El medio ambiente externo especifico estd compuesto de grupos y otras
organizaciones que estan por fuera de los limites de la organizacion, y que
proporcionan las entradas o in puts, ejercen presion sobre las decisiones que tome
la organizacion, y/o compran los productos de la organizacion”*°.

El ambiente especifico o ambiente de trabajo esta constituido por los siguientes
elementos implicados directamente en la organizacion:

9.1 CLIENTES

“Elementos que compran o adquieren los productos o servicios, es decir, absorben
las salidas y los resultados de la organizacién. Los clientes se pueden llamar
usurios, consumidores, contribuyentes o incluso patrocinadores. EI componente
consumidor es el segmento del ambiente de trabajo compuesto de los factores
relacionados con aquellos que compran productos y servicios ofrecidos por la
organizaciéon. Servir a los clientes y, sobre todo, atraerlos es la mas importante

tarea actual de la organizacion”’.

9.1.1 Mayorista. “Empresa que se dedica primordialmente a actividades de venta
al por mayor.”*8,

9.1.2 Venta al por mayor. “Todas las actividades que intervienen en la venta de

bienes y servicios a quienes los compran para revenderlos o darlos un uso

comercial™®.

°* CHIAVENATO, Idalberto. Administracién en los nuevos tiempos. México: Mc Graw Hill, 2004. p. 82
% BLANK BUBIS, Leén. La administracién de Organizaciones: Un enfoque estratégico. Centro editorial Universidad del
Valle, 1990. p.53.
" CHIAVENATO, Idalberto. Administracién en los nuevos tiempos. México: Mc Graw Hill, 2004. p. 83
: KOTLER, Philip y ARMSTRONG Gary. Fundamentos de marketing. México, Pearson Printice Hall,2003. P. 457
Ibd., p. 457.

41



y & w - |
ALyera,

9.1.3 Comerciante mayorista. “Negocio de propiedad independiente que asume
la propiedad de la mercancia que maneja”®.

Confecciones Lycra Sport se caracteriza por que sus ventas son al por mayor,
dado que tiene como principales consumidores de sus productos clientes tipo
mayorista, quienes consumen grandes volimenes de produccion.

El canal de distribucién utiliza la empresa para dar a conocer sus productos es a
través de asesores comerciales, quienes son los encargados de realizar las
correrias de venta a nivel nacional.

La zona de mayor importancia con relacion en ventas es principalmente la costa
atlantica, Norte de Santander y Santander. Dado el comercio es movido
principalmente por el turismo y la cercania a la frontera con Venezuela.

A continuacién se muestra las zonas a nivel nacional donde se comercializan los
productos:

Gréfica 6. Zonas de comercializaciéon

Atlantico
Magdalena
Cesar

Sucre
Bolivar
Cérdoba
Norte de Santander
Santander
Antioquia
Caldas

10. Risaralda

11. Valle del Cauca
12. Tolima

13. Cundinamarca
14. Boyaca

15. Cauca

16. Narifio

17. Huila

18. Meta

19. Caqueta

20. Arauca

21. Casanare

22. Putumayo

23. Quindio

©CONOUOA~AWNEPE

 Ibd., p. 457
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Cuadro 9. Ubicacion por ciudades de los clientes

DEPARTAMENTO CIUDADES

ATLANTICO Barranquilla, Soledad.

ANTIOQUIA Ch|goro.do, Turbo, Medellin, ElI Bagre, Zaragoza, Apartadd,
Caucasia.

ARAUCA Arauca, Tame, Saravena, puerto Rendon.

BOLIVAR Cartagena, Magangué.

BOYACA Tuma, Sogamoso, Duitama, Belén, Chiquinquira, Puerto Boyaca,
Paipa.

CALDAS Manizales, La Dorada, Pensilvania, Aguadas, Salamina, Neira.
Popayan, Piendamo, Bordo, Bolivar, Mercaderes, Timbio, Santander

CAUCA S
de Quilichao.

CORDOBA Planeta Rica, Sahagun, Montelibano, Cereté, Monteria, Lorica.

CESAR Valledupar, Bosconia, Aguachica.

CASANARE Yopal, Villanueva, Aguazul, Paz de Ariporo, Hato Corozal.

CAQUETA Florencia, Puerto Rico, San Vicente del Caguan, Cartagena del

CUNDINAMARCA
HUILA

TOLIMA

MAGDALENA
META
NARINO
PUTUMAYO
QUINDIO

RISARALDA

SANTANDER
SUCRE

Chaira.
Bogota, Fusagasugda, Tocaima, Silvania, Soacha, Villeta, La Mesa,
Pacho, Madrid, Zipaquira, Caparrapi.

Neiva, Campoalegre, Garzéon, La Plata, Argentina, Gigante,
Acevedo, San Agustin.

Ibagué, Libano, Espinal, Fresno, Mariquita, Honda, Cajamarca,
Gualanday, Chaparral, Melgar, Purificacion, Natagaima.

Ciénaga, Santa Martha, Fundacién, El Banco.

Villavicencio, Acacias, San Martin, Guamal, Puerto Lépez, Restrepo.
Pasto, Ipiales, La cruz El Tambo, Tlquerres, Samaniego.

Mocoa, Sibundoy, Orito, Puerto Asis, La Hormiga.

Armenia, Quimbaya, Calarca, Circasia, Montenegro, Génova.

Pereira. Santa Rosa de Cabal, La Virginia, Anserma, Belén de
Umbria, Marsella, Balboa, Apia.

Ocafa, Clcuta, Barbosa, Girén, Bucaramanga, Barrancabermeja.
Corozal, Sincelejo
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DIAGNOSTICO MICROAMBIENTE
CONFECCIONES LYCRA SPORT
CLIENTES

FORTALEZAS DEBILIDADES

#  Clientes fijos. % Créditos de 30 a 60 dias.
% Alto volumenes de produccion.

9.2 COMPETENCIA

“El concepto de marketing dice que, para tener éxito, una empresa debe
n61

proporcionar a sus clientes mayor valor y satisfaccion que sus competidores™".
“Elementos que disputan las mismas entradas (proveedores) y las mismas salidas
(clientes) de la organizacién. Los competidores desarrollan estrategias no siempre
esperadas ni conocidas, para ganar espacio y dominio, e intervienen en el
ambiente de trabajo, generando incertidumbre en cuanto a sus decisiones y
acciones. El componente competitivo es el segmento del ambiente de trabajo
compuesto de aquellos a los que se enfrenta la organizacion para obtener
recursos y poner sus productos y servicios en el mercado. Conocer los
competidores y saber tratar con ellos es tarea vital para la organizacion”®?,

“Cuando hablamos de competencia hacemos referencia a organizaciones que
producen bienes y servicios que son sustitutos cercanos entre si, que operan en
forma continua para hacer bajar la tasa de crecimiento de rendimiento sobre la
inversion de capital”®.

A nivel local el mercado en el que se encuentra Confecciones Lycra Sport, es
altamente competitivo, en él se encuentran varias empresas que se dedican a la
misma actividad econdmica de la empresa. Los competidores son de dos clases:
las empresas formalmente constituidas y los talleres de confeccion de caracter
informal conocidos como “caseros”, éstos ultimos son personas que producen
prendas muy similares a los de la empresa aunque a menor escala, estos son
establecimientos clandestinos que no tributan y no cumplen con ningun tipo de
obligacion comercial. El impacto que producen en el mercado es alto dado que
ofrecen productos a menor costo, a pesar de no utilizar materias prima de muy
buena calidad, son productos muy bien confeccionados y muy llamativos para el
mercado.

! KOTLER, Philip y ARMSTRONG Gary. Fundamentos de marketing. México, Pearson Printice Hall,2003. P. 121
%2 CHIAVENATO, Idalberto. Administracién en los nuevos tiempos. México: Mc Graw Hill, 2004. p. 83
8 GARZON, Manuel Alfonso. Planeacion estratégica. Bogota: Editorial UNAD, 2000. P. 247
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En el caso de Confecciones Lycra Sport resulta mas facil competir con las
empresas legalmente constituidas, porque debe cumplir con las mismas
obligaciones de la empresa en materia tributaria, laboral y comercial. Con este tipo
de competidores la rivalidad entre empresa es expresada en términos de cOmo ser
mas eficientes y eficaces en el desarrollo e sus procesos para lograr disminuir
costos de produccion y poder tener precios competitivos, en la innovacién en el
disefio y en la rapidez de poder ofrecer nuevos productos al mercado.

La empresa Confecciones Lycra Sport tiene como ventaja competitiva que es una
empresa solida, con una basta trayectoria en el mercado, los precios de sus
productos son muy competitivos, pero la fortaleza méas sobresaliente es su
especialidad en la confeccién de ropa infantil y en la linea de dama ofrecen
productos en tallas grandes los cuales no son muy facil de encontrar en el
mercado.

Los principales competidores a nivel local son los siguientes:

= Grupo Lidertex Ltda

= Manufacturas Yancen
= Lycras & Lycras

= TH

DIAGNOSTICO MICROAMBIENTE
CONFECCIONES LYCRA SPORT

COMPETENCIA
OPORTUNIDADES AMENAZAS

# |nnovacién en el disefio. # Gran variedad de productos sustitutos.
# Variedad de productos. # Mercado altamente competitivo.
# Especialidad en la confeccion de linea ¢ Comerciantes informales.

infantil. # Rivalidad de precios.
# Productos en tallas grandes en la linea de

dama.

% Trayectoria en el mercado.
% Precios competitivos.
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9.3 PROVEEDORES

“Elementos que proporcionan entradas o insumos en forma de recursos, energia,
servicios e informacion a la organizacion. Los proveedores ofrecen recursos, como
capital, materias primas, maquinas Yy equipos, tecnologia, conocimientos,
publicidad, servicios juridicos, contables, etc. Ante el auge de la tercerizacion, el
trabajo interno que no es esencial para la misidbn de la organizacion se esta
transfiriendo cada vez mas a proveedores externos, transformando costos fijos en
costos variables y, al mismo tiempo aumentando la dependencia de la
organizacion frente a esos elementos ambientales. El componente proveedor es el
segmento del ambiente de trabajo que incluye todas las variables relacionadas
con individuos u agencias que proporcionan los recursos necesarios para que las
organizaciones puedan producir bienes y servicios”®.

“Los proveedores son quienes proporcionan los recursos que la empresa necesita
para producir sus bienes y servicios”®”.

Confecciones Lycra Sport, para desarrollar su proceso productivo requiere obtener
materias primas, e insumos optimos que le permitan garantizar la calidad de sus
productos. Es por ello que cuenta con proveedores fijos, caracterizados por ser
empresas solidas y reconocidas en el mercado. Entre los que se encuentran:

Cuadro 10. Proveedores

PROVEEDOR CIUDAD PRODUCTO
MANUFACTURAS ELIOT S.A Bogota Lycra algodén
GIRAR TELAS S.A Itagui Lycra algodén
COLTEGER S.A Itagui Lycra algodén
COMERCIALIZADORA LITEX S.A Cali Lycra algodén
FABRIPUNTO S.A Cali Elastico
PATINO MARQUILLAS E INSUMOS LTDA Cali Marquillas y etiquetas
INDICO LTDA Bogota Agujas, sujetadores
CENTRO SCREEN Cali Pinturas
HIDELVAL LTDA Cali Hilos e Hilazas

El poder contar con proveedores estables, permite a la empresa tener la
tranquilidad por la seriedad y respaldo en cuanto a la entrega y calidad de todos
los bienes adquiridos.

* CHIAVENATO, Idalberto. Administracién en los nuevos tiempos. México: Mc Graw Hill, 2004. p. 82
% KOTLER, Phil y ARMSTRONG, Gary. Fundamentos de marketing. México: Pearson Prentice Hall, 2003. p. 119
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DIAGNOSTICO MICROAMBIENTE
CONFECCIONES LYCRA SPORT
PROVEEDORES

OPORTUNIDADES AMENAZAS

# Proveedores Fijos. % Alza de precios.
% Precios preferenciales por realizar
compras en volumen.
% Proveedores con certificado de calidad
ICONTEC.
& Facilidades de crédito.

a7



Spori

10.SECTOR DE TEXTILES Y CONFECCION EN COLOMBIA

La industria colombiana se concentra basicamente en tres ciudades (Bogota,
Medellin y Cali), siendo la capital la que se ha convertido en el mayor centro
productivo y econémico del pais. Conviene destacar que otras ciudades que van
teniendo una notable presencia industrial en sus areas de influencia son
Barranquilla y Cartagena.

Colombia, como la mayoria de los paises iberoamericanos, ha conocido un gran
desarrollo industrial, especialmente manufacturero, que comienza en el decenio de
los setenta y que durante afios ha venido diversificando su produccion apoyado en
una politica de substitucion de las importaciones y en el crecimiento de la
demanda interna, asi como por los nuevos regimenes restrictivos a las compras
en el exterior. Como complemento, el Gobierno alenté y puso en marcha aquellos
sectores productivos de menor interés para el sector privado, aunque
representaban campos industriales y estructurales de indudable importancia para
el desarrollo del resto de la economia nacional.

Mediante esta politica, el pais ha logrado el autoabastecimiento de la mayoria de
los bienes y servicios de consumo, incluidos capitulos tan importantes como el
textil y la confeccioén, el acero, los metales, la refinacion de petroleo, las artes
gréficas, la alimentacion, los automoviles, los productos petroguimicos, etc.

En Colombia la industria manufacturera venia operando con elevados sistemas
proteccionistas, beneficiAndose incluso de importaciones exoneradas de
impuestos, principalmente de componentes y materiales para su incorporacion a
los diferentes procesos industriales. En los ultimos afios se ha llevado a cabo el
desmantelamiento de dichos sistemas, eliminando las barreras arancelarias y
liberalizando en gran medida el comercio; una vez superado el impacto inicial de
estas medidas, se ha provocado un incremento de la productividad, que, junto a
una reduccion en los costos de operacién, ha permitido una mayor competitividad
de los productos nacionales y como consecuencia un aumento de las
exportaciones no tradicionales. Este programa, denominado "Apertura
Econdmica”, viene siendo la piedra angular del actual desarrollo industrial del pais.
Entre los afios 1990 y 1994 el desempefio del sector fue positivo pero, por contra,
basé su dinamismo en el fuerte crecimiento de la demanda interna asociada al
auge de la construccion y, en menor medida, al crecimiento también espectacular
de la demanda de vehiculos automotores. En 1995 el crecimiento de la produccién
de la industria manufacturera alcanzo una tasa del 3,5%, inferior en 1,4 puntos a la
del afio anterior; estos signos de desaceleracion persistieron durante el afio 1996.
La produccion industrial, sin incluir el proceso de trilla del café, experimentd un
saldo negativo del 3,36%. Segun los estudios realizados por el Gobierno, los
factores que han limitado el crecimiento del sector en este periodo estuvieron
asociados con la falta de demanda, los altos costos financieros, la lenta rotacion
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de cartera y el contrabando. En el afio 1997 se volvio a retornar a la senda del
crecimiento (2,5%); por ultimo, en enero de 1998 se alcanzaba una tasa de
crecimiento de la produccioén real industrial superior al 8%.

Analizando la evolucidn sectorial del presente decenio, hay que resaltar los
siguientes comportamientos: continuidad de la dinamica productiva en los sectores
de derivados del petréleo y alimentario, que alcanzaron crecimientos mas altos
gue la media hasta 1996; y, de igual forma, el sector textil mantiene su tasa de
crecimiento en un nivel elevado, incluso en 1996, cuando todos los demas
registraron resultados negativos. En 1997 la inversion extranjera en el sector de la
industria manufacturera representd el 21,8% del total recibido por Colombia,
reflejando un ligero descenso con relacion al afio anterior cuando represent6 el
34,4% del total.

El sector textil y de la confeccion esta compuesto por mas de 7.000 empresas
radicadas en todo el pais. La importancia de la cadena productiva del textil y la
confeccion se consolida afio tras afio con un crecimiento que representa cerca del
5% del producto interno bruto. De esta forma, la industria textil colombiana ha
llegado a ser la segunda de Iberoamérica, tan so6lo después de Brasil. Durante los
altimos quince afios la produccién de telas ha permanecido en niveles constantes.
Por su parte, el consumo nacional de textiles ha aumentado de forma permanente
desde el afio 1991, hasta situarse en 850 millones de metros cuadrados (1996). La
produccion nacional de confecciones incluye ropa infantil (de la que el pais es lider
mundial), ropa para mujer y nifia, ropa casual de algodon para hombre y mujer,
camisetas, pantalones (jeans), chaquetas, ropa interior, trajes de bafo y toallas de
algoddén. Aproximadamente la mitad de las exportaciones textiles se dirige a los
paises del Grupo Andino, un 15% a Estados Unidos y un 10% a la Union Europea.
La disponibilidad de zonas francas industriales en diferentes regiones del pais que
ensamblan y producen integramente permite al sector contar con importantes
clientes en todo el mundo: Oxford Industry, Levis Strauss, Liz Clairborne, Sprit,
Lee, Triumph, entre otros. La ubicacion geogréfica de Colombia, a cuatro horas de
avion o tres dias de barco de Miami, es un factor competitivo muy importante para
abordar los mercados exteriores. Para dar a conocer al mundo la realidad del
sector, se celebra anualmente la feria Colombia Moda en la ciudad de Medellin,
certamen que agrupa las mas importantes empresas de la produccion nacional y
al cual asisten compradores de Europa, Estados Unidos e Iberoamérica.
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El aporte que el sector textil y de la confeccion ha dado a Colombia es indiscutible,
principalmente en la generacion de exportaciones y empleo.

Colombia como pais exportador de textiles y confecciones asume un nuevo reto.
Para los empresarios del sector hay una preocupacion ya que Asia en general y
China en particular, tiene la mayor posibilidad de convertirse en los grandes
ganadores de este proceso. La eliminacion total de las cuotas es una realidad, y
los paises latinoamericanos, Colombia en especial, ya no cuentan con una
proteccion cuantitativa frente a los grandes productores asiaticos. Colombia tiene
una limitante en comparacion con Asia, los costos de mano de obra son inferiores
en los paises asiaticos que ademas, poseen gran desarrollo de infraestructura y
economia a escala en produccién, distribucion e investigacion y desarrollo, por los
grandes volimenes que maneja.

Sin embrago, Colombia comparado con otros paises latinoamericanos, lidera en
cuanto a disefio y desarrollo de marcas. Tiene capacidad para agregar valor a las
confecciones.

Entre los retos que tiene la industria de textiles y confeccion, esta seguir
fortaleciendo el mercado interno para evitar una invasion de productos asiaticos.
Se debe continuar con el trabajo de oferta de paquete completo a los clientes
internacionales e invertir en tecnologia para lograr eficiencia en produccion y
avanzar en investigacion y desarrollo de productos. En fin realizar todas las
operaciones necesarias para lograr mantenerse en el mercado.
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11.PRODUCTO

11.1 DEFINICION

“Es el resultado final de la operacion o procesamiento de u sistema. Todo sistema
produce una o varias salidas. La salida permite al sistema exportar el resultado de
sus operaciones hacia su medio ambiente. Es le caso de las organizaciones que
producen salidas como bienes y servicios”®.

11.2 PRODUCTOS DE CONSUMO

“Los productos de consumo son aquellos que los consumidores finales compran
para su consumo personal. Los productos de consumo incluyen productos de
conveniencia, productos de compras, productos de especialidad, y productos no
buscados”®’.

11.2.1 Productos de conveniencia. “Son productos de consumo que suelen
adquirirse con frecuencia, de forma inmediata y con un esfuerzo minimo de
comparacion y de compra. Ejemplo de ellos son: los jabones, dulces, periddicos y
comida rapida”®.

11.2.2 Productos de compras. “Son producto y servicios de consumo que los
clientes comparan cuidadosamente en términos de idoneidad, calidad, precio y
estilo. Como ejemplo se pueden citar: los muebles, la ropa, automdviles usados,
aparatos domésticos grandes, y servicios de hotel”®.

11.2.3 Producto de especialidad. “Son productos de consumo con
caracteristicas Unicas o identificacion de marca por el cual un grupo importante de
consumidores esta dispuesto a efectuar un esfuerzo de compra especial. Son los
conocidos productos exclusivos y de cantidades limitadas "°.

11.2.4 Productos no buscados. “Son productos de consumo que el consumidor

no conoce, 0 que conoce pero que normalmente no piensa en comprar’*”.

S8 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la teorfa general de la administracion. México: Mc Graw Hill, 2004. p. 714
" KOTLER, Phil y ARMSTRONG, Gary. Fundamentos de marketing. México: Pearson Prentice Hall, 2003. p. 282
% |bid., p. 282.

% Ibid., p. 282.

" bid., p. 282.

™ |bid., p.283.
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11.3 PORTAFOLIO DE PRODUCTOS

El portafolio de productos que elabora Confecciones Lycra comprende una amplia
gama de prendas de vestir para damas y nifias producidas en lycra algodon, la
cual esta compuesta por 90% de algodén y 10% de poliéster. Son prendas tipo
deportivo e informal. Dentro los productos de linea se encuentran:

# Prendas para dama: Bicicletero tallado, cacheteros, caprys talla Unica, faldas
shorts talla Unica, pantalones talla Unica y tallados, blusas de tiras, blusas top,

conjuntos en short y pantalén.
‘\ -

Sty

&%
S
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Prendas para nifia: Blusa top, conjunto cachetero, caprys, jardineras,
beisboleros, blusas.
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12.AMBIENTE INTERNO

El diagndstico interno comprende el analisis que se realiza en una empresa con el
propésito de conocer el desempefio de cada una de las areas que la conforman y
a su vez para conocer como el engranaje de cada una de ellas influye en el
desarrollo de las actividades diarias desempefadas por la empresa.

De esta forma se logra descubrir las fortalezas y amenazas que se presentan
tanto en cada area como en la empresa en general para poder plantear las
posibles soluciones.

“El medio ambiente interno o clima organizacional, consiste en una serie de
caracteristicas propias de una determinada organizacion (y/o de sus sistemas) que
pueden ser percibidas por los miembros de la empresa y que pueden afectar la
forma como ésta interactla con sus integrantes o con el medio ambiente

externo”’?.

De acuerdo con lo anterior el diagndstico interno comprende la evaluacidon general
de la empresa con el fin de conocer su funcionamiento interno y poder evaluar su
desempeiio en cada una de las areas que la conforman, y asi determinar las
fortalezas y amenazas en cada una de ellas.

12.1 PLANEACION

“La planeacion es la primera funcion administrativa, por ser la que sirve de base a
las demas. La planeacién es la funcion administrativa que determina por
anticipado cuales son los objetivos que deben alcanzarse y qué debe hacerse
para conseguirlos. Planear es definir los objetivos y escoger anticipadamente el
mejor curso de accion para alcanzarlos. La planeacion determina adonde se
pretende llegar, lo que debe hacerse, cuando, como y en que orden”’.

2 BLANK BUBIS, Ledn. La administracion de Organizaciones: un enfoque estratégico. Centro editorial Universidad del
Valle,1990. p. 48-49.
™ CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracion. México: Mc Graw Hill, 2004. p. 228
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12.2 ORGANIZACION

“la organizacibn es la segunda funcion administrativa, que depende de la

planeacion, la direccion y el control para formar el proceso administrativo” .

“La organizacion se refiere al acto de organizar, integrar y estructurar los recursos
y los 6rganos involucrados en su administracion; establecer relaciones entre ellos

y asignar las atribuciones de cada uno de ellos”">.

“Para alcanzar los objetivos, ejecutar los planes y lograr que las personas trabajen
con eficiencia, deben agruparse de manera logica las actividades y distribuir la
autoridad para evitar conflictos y confusiones. La organizacién consiste en:

# Determinar las actividades especificas necesarias para el logro de los objetivos
planeados (especializacion).

# Agrupar las actividades en una estructura logica (departamentalizacion).

# Asignar las actividades a posiciones y personas especificas (cargos y
tareas)”’®.

12.3 DIRECCION

“La direccion tercera funcion administrativa, sigue a la planeacion y a la
organizacién. El papel de la direccion es poner en accién y dinamizar la empresa.
Se encarga con la accién, la puesta en marcha, y tiene mucho que ver con las
personas. Esta directamente relacionada con la disposicion de los recursos

humanos de la empresa””’.

“La funcién de la direccion se relaciona directamente con la manera de orientar la
actividad de las personas para alcanzar los objetivos”’®.

“La direccion implica la manera como se influye en las personas, mediante una

adecuada comunicacion y habilidad de liderazgo y motivacion para lograr que se

comporten segun las expectativas y consigan los objetivos de la organizacién”’.

™ |bid., p.235.
™ |bid., p.345.
™ |bid., p. 236.
7 |bid., p. 237.
" Ibid., p. 237.
™ |bid., p. 237.
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12.3.1 Liderazgo. “El liderazgo es la influencia interpersonal ejercida en una
situacion, orientada a la consecucion de uno o diversos objetivos especificos

mediante el proceso de comunicaciéon humana”®.

“El liderazgo fendbmeno social que ocurre exclusivamente en grupos sociales, debe
ser analizado en funcién de las relaciones interpersonales en determinada

estructura social y no del examen de una serie de caracteristicas individuales”®".

El estiio de liderazgo que se presenta en Confecciones Lycra sport es
democrético, dado que las decisiones y directrices se toman en grupo en la
cabeza de los integrantes de la parte administrativa, son ellos quienes se
encargan de dirigir el personal impartir ordenes e instrucciones y asignar
responsabilidades dentro de la empresa.

& |bid., p. 151.
& Ibid., p. 151.
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Cuadro 5. Estilos de liderazgo

&

&

AUTORITARIO

El lider fija las directrices sin participacion
del grupo.

A medida que se requieren, el lider
determina los pasos a seguir y las técnicas
gue se utilizaran en la ejecucion de las
tareas, de modo imprevisible par el grupo.

El lider determina cudl es la tarea que cada
uno debe ejecutar y quién es su
compafiero de trabajo.

El lider es dominante. Elogia y critica el
trabajo “individual” de cada miembro.

DEMOCRATICO

# Las directrices son debatidas por el
grupo y decididas por éste con el
estimulo y apoyo del lider.

# El propio grupo esboza los pasos a

seguir y las técnicas para alcanzar
el objetivo, y solicita consejo
técnico al lider cuando es
necesario.
Este propone dos o mas
alternativas para que el grupo
escoja. Asi, las tareas adquieren
nuevas perspectivas en los
debates.

# La division de las tareas queda a
criterio del grupo y cada miembro
tiene la libertad de escoger a sus
compafieros de trabajo.

% El lider busca ser un miembro mas
del grupo, sin encargarse mucho
de las tareas.

Es “objetivo” y se limita a los
“hechos” en sus criticas y elogios.
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LIBERAL

Libertad completa en las decisiones
grupales o individuales; participacion
minima del lider.

La participacion del lider en el debate
es limitada; presenta algunos
materiales al grupo y aclara que
suministrara  informacion, si la
solicitan.

La division de las tareas y la eleccion
de compafieros queda a cargo del
grupo.
Absoluta falta de participacion del
lider.

El lider no hace ningun intento de
evaluar o regular el curso de los
acontecimientos. Solo hace
comentarios esporadicos sobre las
actividades de los miembros, cuando
se le pregunta.
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12.3.2 Cultura organizacional. “Es el modo de vida propio que cada organizacién
desarrolla en sus miembros. La cultura organizacional es un conjunto de valores,
creencias, tradiciones y modos de ejecutar las tareas que, de manera consciente o
inconsciente, cada organizacion adopta y acumula con el tiempo, y que condiciona
fuertemente el pensamiento y el comportamiento de sus miembros. Estas
creencias y expectativas producen reglas de comportamiento que configuran el
comportamiento de los grupos y las personas dentro de la organizacion. La cultura
organizacional es la forma aceptada y estable de interacciones y relaciones
sociales caracteristicas de cada organizacion.

La cultura organizacional es la manera tradicional y habitual de pensar, sentir y
actuar ante las situaciones que afronta la organizacion. La cultura organizacional
se relaciona con los valores, siendo estos todos aquellos elementos que la
organizaciéon estima en alto grado y que predominan sobre otros al tomar
decisiones, solucionar conflictos o ejecutar las tareas.

La cultura organizacional no es buena ni mala, s6lo es el resultado de las
tradiciones acumuladas que se esfuerzan mutuamente y se trasmiten a los
miembros de la organizacion, de modo que sélo las personas que las comparten,
o se adaptan a ellas, permanecen y progresan en la organizaciéon”®?,

La empresa acostumbra, a festejar fechas especiales como es la celebracién de
cumpleafos, dia de la madre, del padre y navidad. En navidad se acostumbra a
ofrecer a los empleados una cena y entregar anchetas. En Confecciones Lycra es
de suma importancia laborar dentro de un ambiente familiar en donde cada uno de
sus integrantes juega un papel importante e indispensable para el logro de los
objetivos cimentados en principios como el respeto, la responsabilidad y el
compromiso.

12.4 CONTROL

“El control, es la cuarta funcidbn administrativa, con que la planeacién, la
organizaciéon y la direccion conforman el proceso administrativo. La finalidad del
control es asegurar que los resultados de aquello que se planed, organizé y dirigio,
se ajusten tanto como sea posible a los objetivos previamente establecidos. La
esencia del control reside en comprobar si la actividad controlada esta alcanzado
0 no los objetivos o los resultados deseados. El control es un proceso que guia la
actividad hacia un fin determinado”®.

8 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccién a la teoria general de la administracién. México: Mc Graw Hill, 2004. p. 636
83CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracién. México: Mc Graw Hill, 2004. p. 238
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Grafico 7. Funciones Administrativas

PLANEAR

Definir objetivos.

Verificar donde estan las
cosas en la actualidad.
Desarrollar premisas
sobre condiciones
futuras.

Identificar medios para
alcanzar los objetivos.
Implementar los planes
de accion necesarios.

ORGANIZAR

Dividir el trabajo.
Agrupar
actividades  en
una  estructura
l6gica.

Designar
personas para su
ejecucion.
Asignar recursos.
Coordinar los
esfuerzos.

# &

DIRIGIR

Dirigir los esfuerzos
hacia un propésito
coman.

Comunicar.

Liderar.

Motivar.

CONTROLAR

Definir los patrones de
desempeifio.

Monitorear el desempefio.
Comparar el desempefio
con los estandares.
Emprender la  accién
correctiva para asegurar el
logro de los juegos.

59




ALreram
—S PO L

FUNCION

PLANEACION

DIRECCION

CONTROL

DIAGNOSTICO INTERNO
CONFECCIONES LYCRA SPORT
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

FORTALEZAS

Interés por implementar un modelo de
planeacidén estratégica, pero sobre todo
poderlo llevar acabo y cumplirlo

Delegacion de actividades.
Buenas relaciones interpersonales.

Buena motivacion y respeto a los
subalternos.

Existen mecanismos de control en las
areas funcionales de mayor importancia.

60

DEBILIDADES

No estan definidas las metas y objetivos de la
empresa.

La empresa no ha establecido por escrito las
politicas para cada uno los procesos internos.

Falta de utilizacion de medios escritos para
comunicar decisiones por parte de los directivos
hacia los empleados.

No cuenta con mecanismos que permitan medir y
documentar los resultados.

Las politicas de control no se encuentran
documentadas por escrito.
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12.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Confecciones Lycra Sport cuenta con una estructura organizacional formal e
informal:

12.5.1 Formal. “Se basa en una division racional del trabajo que especializa
organos y funciones en determinadas actividades. La organizacion formal es

aquella que se planea o se define en el organigrama”®.

Consta con un numero de escalas jerarquicas o niveles funcionales establecidos
en un organigrama, en donde se visualizan las areas funcionales y los cargos,
determinando para cada uno de sus responsabilidades y los niveles de autoridad.

Para comprender y visualizar mejor algunos aspectos de la organizacién formal se
utiizan los organigramas. “Un organigrama es un diagrama estatico que
representa la estructura formal de la empresa, es una especie de retrato del
esqueleto organizacional. En él aparecen con claridad:

= La estructura jerarquica, que define los niveles de la organizacion.
= Los 6rganos que componen la estructura.
» Los canales de comunicacion que unen los érganos.

- Los nombres de quienes ocupan los cargos”®®.

“los organigramas son graficos que representan la estructura y forma de
organizacion de una empresa, y en el se muestran las principales relaciones entre
sus componentes. Los organigramas ayudan a entender el esquema logico que

define una entidad”®®.

# Tipos de organigrama. “Basicamente existen tres tipos de organigramas:

« Organigrama estructural: Muestra la delimitacion de responsabilidades
desde el punto de vista de las unidades homogéneas que componen la
organizacion.

« Organigrama de posicion: Refleja la posicion o cargo de cada una de las
personas que tienen bajo su mando las estructuras que se definen en el
organigrama estructural.

« Organigrama funcional: Plasma las funciones de cada una de las

estructuras o cargos”87.

8 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracién. México: Mc Graw Hill, 2004. p. 345
% CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracion. México: Mc Graw Hill, 2004. p. 351
% CATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y procedimientos contables. Venezuela: Mc Graw Hill, 1997. p. 247

¥ Ibid., p. 247-248
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12.5.2 Informal. La interaccion social y las relaciones interpersonales
establecidas entre los miembros de la organizacion son espontaneas, abiertas, lo
que facilita la comunicacién de directa de inquietudes y sugerencias a los
diferentes miembros de la organizacion, manifestada a través de una
colaboracion efectiva, simpatia e identificacion con la empresa.
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AREA

ESTRUCTURA

ADMINISTRATIVA

PROBLEMA

% Ausencia de manual

procedimientos

CONSECUENCIA

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INTERNO
ORGANIZACION Y FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
CONFECCIONES LYCRA SPORT

CAUSA

La falta de claridad y ¢ Desconocimiento por

delimitacion de funciones entre
los directivos genera polémica
entre ellos al momento de
impartir una orden a sus
empleados y por ende hay
confusién en los empleados al
no saber a quien recurrir y
reconocer como jefe inmediato
para resolver alguna
adversidad o inquietud.

El no contar con un documento
que facilite conocer paso a
paso el orden logico que se
debe llevar al desarrollar un
proceso provoca que los
empleados no ejecuten
adecuadamente sus labores y
no cumplan a cabalidad con
sus responsabilidades y
funciones.
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parte de los
propietarios de la
importancia que tiene
el contar con este tipo
de manuales.

SOLUCION

# Disefiar e implementar

un manual de
funciones y
procedimientos acorde
a la estructura
organizacional de la
empresa.



PLANEACION

DIRECCION

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INTERNO
ORGANIZACION Y FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PROBLEMA

La empresa no ha
establecido por
escrito las politicas
para cada uno de
los procesos
internos.

Falta de utilizacion
de medios escritos
para comunicar
decisiones de los
directivos hacia los
empelados.

CONSECUENCIA

Posibilidad de que
sucedan sucesos O
procesos no autorizados
dentro de la empresa.

Posibilidad de que las
instrucciones y 6érdenes
se olviden 0 se
distorsionen.
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CONFECCIONES LYCRA SPORT

CAUSA

Las politicas no son
conocidas a plenitud por
los trabajadores lo que
ocasiona que en
ocasionen se cumplan, en
se obvien cometiendo
errores e impactos
negativos sobre los
procesos.

Es la forma de
comunicacién que siempre
se ha empleado, por ser
una empresa pequefa vy
con pocos empleados.

SOLUCION
& Elaborar e
implementar un

manual de politicas
que acompafie la
descripcién de los
procedimientos

funciones por area.

Implementar un
medio escrito, donde
se pueda consignar
las instrucciones
impartidas y evitar
ineficiencia en las
labores.
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AREA

CONTROL

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INTERNO
ORGANIZACION Y FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
CONFECCIONES LYCRA SPORT

PROBLEMA

4 Sistema
control
ineficiente.

CONSECUENCIA

de <= Se corre el riesgo de proteger
y salvaguardar
adecuadamente los activos y
derechos de la empresa.
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CAUSA

# Los controles no se

empelan de manera

constante
permanente.

y

SOLUCION

Implementar un
sistema de
control interno en
cada uno d e los
procesos que
ayuden a
proteger y
salvaguardar los
activos.
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12.5.4 Jerarquizacion de la Autoridad

“La autoridad es el poder de mandar que otros ejecuten o dejen de ejecutar algo,
con amabilidad, buscando que la accidon sea adecuada para la consecucion de los
objetivos de la empresa”®®.

En Confecciones Lycra Sport, existe una jerarquia que se divide en niveles o
escalas de autoridad.

En esta organizacién en la medida en que se asciende en la escala jerarquica
aumenta el grado de autoridad de quien desempenfa el cargo.

Nivel Maximo de
Autoridad

Propietario

Coordinadores de area Nivel Intermedio

Nivel Operacional

% CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracion. México: Mc Graw Hill, 2004. p. 212

68



L

gl S g

Spori

13. AREAS FUNCIONALES

“Las areas funcionales o de responsabilidad, se definen como el conjunto de
actividades que son llevadas a cabo por un conjunto de empleados o personas en

la empresa”®”.

13.1 OBJETIVOS

# Conocer las &reas funcionales de Confecciones Lycra Sport y comprender el
funcionamiento interno de cada una de ellas.

# Reconocer las fortalezas y debilidades de cada una de las areas funcionales.
# |dentificar las causas y las consecuencias de los problemas encontrados.

# Plantear las medidas necesarias para mitigar las debilidades.

13.2 MERCADEO Y VENTAS

“El &rea de mercadeo y ventas en una empresa, tiene como objetivo principal el
fijar las politicas para el mercadeo, distribucion y venta de los bienes o

servicios”™°.

“En el area de mercadeo se desarrollan, entre otras, las actividades, de ventas, de
promocién y publicidad, de relacibn y atencion al cliente asia como de

investigacién de mercados”®*.

Confecciones Lycra Sport, tiene como canal de venta los asesores comerciales,
los cuales son los encargados de realizar las correrias de venta por las distintas
ciudades donde se comercializa los productos.

Sus productos son distribuidos en un 20% a nivel regional y un 80% a nivel
nacional. Estos estan dirigidos a clientes de clase media y baja principalmente.

8 CATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y procedimientos contables. Venezuela: Mc Graw Hill, 1997. p. 178

% CATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y procedimientos contables. Venezuela: Mc Graw Hill, 1997. p. 182

> DELGADILLO ,Diego. El sistema de informacién contable: Fundamentos y marco de referencia para su manejo. Centro
Editorial Universidad del Valle. Afio 1999. p. 6
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Las ventas en la empresa son estables durante todo el afio, pero los meses en
donde se presentan incrementos significativos son en enero, junio, julio,
noviembree y diciembre. Debido a que estas prendas son disefiadas teniendo en
cuenta las temporadas de vacaciones y fin de afio.

DIAGNOSTICO INTERNO
CONFECCIONES LYCRA SPORT
MERCADEO Y VENTAS

FORTALEZAS DEBILIDADES
# Clientes fijos. # En la empresa no existe un area
# Buena aceptacion de los productos encargada de desarrollar las
en el mercado. funciones de mercadeo y ventas.
# Precios competitivos. # NO se cuenta con personal que se
# Innovacion en los disefios. dediqgue exclusivamente a las
# Amplia cobertura de mercado actividades de mercadeo y ventas.
cobertura # No se elaboran proyecciones de
ventas.

# Demora en el despacho de pedidos.
# Ausencia de evaluaciones postventa
a los clientes.

13.3 COMPRAS

“El area de compras tiene como funcion obtener los materiales y servicios
necesarios para el desarrollo de las operaciones de la empresa. Garantizando la
calidad de los materiales, oportunidad en abastecimiento, precios y planes de
financiamiento”®.

“La importancia de la actividad de compras es muy grande, ya que la tipica accion
de compras constituye mas de la mitad de los costos incurridos por una
organizacion por los productos y servicios que vende. Consecuentemente, es un
actividad a la que la administracion dedica un alto grado de de atencién. Ademas
es de una importancia primordial debido a las significativas interrelaciones que
guarda con otras actividades gerenciales, pues lo que se compra esta
directamente relacionado con la eficiencia productiva. Asimismo, el volumen de
compras es también determinante de los niveles de inventarios, y la inversion en
éstos es el factor principal para alcanzar una favorable rotacién del capital

92 CATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y procedimientos contables. Venezuela: Mc Graw Hill, 1997. p. 267.
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invertido. Sumado a ello, la funcion de compras tiene una relacion operacional
directa con las actividades de recepcién, almacenes, venta de desperdicios y
cuentas por pagar. Por todas estas razones, el proceso de compras es una de las
areas mas importantes de una organizacion”®.

El area de compras carece de politicas especificas para las compras y adquisiciéon
de materias primas e insumos los cuales son adquiridos en su totalidad por
proveedores nacionales. Para realizar el proceso de compras no se utiliza ningin
tipo de formato.

Al seleccionar un proveedor se tiene en cuenta factores como el precio, calidad de
producto, rapidez de entrega y condiciones de pago. Los factores que determinan
realizar una compra son principalmente la programacién de produccion resultante
del acopio de todas las 6rdenes de pedidos que ingresan a la empresa y el nivel
de inventarios en cuanto si hay disponibilidad de materia prima o de los insumos
requeridos.

La entrega de materias primas, del proveedor hacia la empresa, es manejada por
programacion previa, la cual tarda de treinta a cuarenta y cinco dias. De alli radica
la importancia de realizar las 6rdenes de compra con anticipacién, de lo contrario,
la empresa presentaria problemas al no contar con los materiales necesarios en el
momento en que son requeridos.

En cuanto a la financiacion de las compras, los plazos de pago que otorgan los
proveedores en la compra de materia prima es de noventa dias y para los insumos
y accesorios un plazo de treinta dias.

En el area no se utilizan formatos formales de solicitud y autorizaciéon de
materiales e insumos como: ordenes de compras, requisicion de materiales.

9% SANTILLANA GONZALEZ, Juan Ramon. Establecimiento de sistemas de control interno: funcion de contraloria. México:
Ecafsa, 2001. P. 116.
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DIAGNOSTICO INTERNO
CONFECCIONES LYCRA SPORT

COMPRAS
FORTALEZAS DEBILIDADES
% Materias primas 100% = No se utilizan formatos para el
nacionales. proceso de compras.

# Cuenta con varios proveedores
que aprovisionan la materia Se realizan compras de emergencia.
prima. Falta de un manual funciones vy

# Los despachos de materia prima procedimientos.
son rapidos y acordes a
programaciones.

# Amplios plazos de pago.

Falta de politicas de compras.

# & @

13.4 RECURSOS HUMANOS

“El area de recursos humanos maneja y controla el personal de la empresa, sus

datos, su ingreso, egreso, evaluacion y todas las actividades relacionadas”®.

Confecciones Lycra Sport, es una empresa mediana pues consta de veinte
empleados entre personal administrativo y operativo. Las fuentes de reclutamiento
de personal que generalmente utiliza la empresa son los avisos clasificados y
recomendacion de trabajadores de la empresa. En el momento de seleccionar el
personal los aspectos mas importantes que se tienen en cuenta son: la
experiencia, la responsabilidad, la destreza y los conocimientos que el candidato
posea del cargo a desempefiar. La empresa se enfrenta con una dificultad para
incorporar personal nuevo a la empresa especialmente en temporadas de fin de
afo, tiempo en que el nivel de produccion aumenta y se requiere personal. Esta
dificultad esta dada porque no se encuentran operarias especializadas en el
manejo de todas las maquinas de tipo industrial (plana, fileteadora y collarin).

El tipo de contrato trabajo que utiliza la empresa es escrito a término fijo de un
afo. Las causas mas frecuentes por las cuales se da por terminado un contrato de
trabajo son por disminucion de produccién y por incumplimiento en las labores
asignadas.

% CATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y procedimientos contables. Venezuela: Mc Graw Hill, 1997. p. 160
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El personal que labora en la empresa tiene una antigiiedad promedio de cuatro
afios, lo que muestra una estabilidad laboral la cual se convierte en una
caracteristica de la empresa, quien busca proporcionar a sus colaboradores gozar
de una estabilidad econdmica y todas las prestaciones sociales de ley.

Al ingresar personal nuevo a la empresa se le entrega el reglamento interno de
trabajo. En cuanto al proceso de capacitacién y desarrollo no se brinda dado que
no se han implementado las actividades propias de generacién de bienestar y
crecimiento.

La empresa carece de un sistema de evaluacion y desempefio, lo que permite
concluir que es dificil medir las mejoras de eficiencia y eficacia del personal en las
actividades diarias por no existir indicadores de gestion que le permitan obtener
datos concretos.

Los documentos que utiliza para control y manejo de personal son Unicamente los
contratos de trabajo y la planilla de asistencia y novedades de némina.

DIAGNOSTICO INTERNO
CONFECCIONES LYCRA SPORT
RECURSOS HUMANOS

FORTALEZAS DEBILIDADES
Estabilidad laboral. # Falta de capacitacion al
Contratos por escrito. personal.

Prestaciones sociales de ley. # Dificultad para  conseguir
Personal idoneo, responsable vy personal.
honesto. # Pocos factores motivacionales.
Adecuados factores ambientales. # Ausencia de mecanismos para
Adecuados elementos de seguridad evaluar el desempefio del
industrial. personal.

Buenas relaciones interpersonales.
Cero accidentes de trabajo.

13.5 PRODUCCION

“Las responsabilidades basicas de esta area tiene que ver con la planeacion de la
produccion, la coordinacion y control de las operaciones productivas. Existen
actividades importantes de servicio de ingenieria, de disefio, de mantenimiento y
de almacenamiento. La planeacion, y programacion de produccion implican entre
otras actividades, definir el qué, el cuando y como debera producirse.
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La ingenieria de produccion debera establecer para cada producto las normad de

cantidad y calidad de las materias primas a emplearse, las operaciones y pasos
asi como el tiempo, equipo y personal requerido”®.

El area de produccion es la columna vertebral de una empresa manufacturera, de
la adecuada planeacion, y organizacion del area depende que pueda desarrollarse
exitosamente el proceso productivo.

El area cuenta con un estricto control de calidad de las prendas, constantemente
analiza y evalla los costos de produccidon, cuenta con una adecuada
administracion y personal idonea conocedor de su labor.

DIAGNOSTICO INTERNO
CONFECCIONES LYCRA SPORT
AREA DE PRODUCCION

FORTALEZAS DEBILIDADES
# Control de calidad. # El é&area no cuenta con
# QOrganizacion interna. manuales de funciones vy
# Personal con experiencia y habilidad procedimientos.
para desarrollar adecuadamente el & No existen medidas de control
proceso productivo. efectivas para los inventarios.

% DELGADILLO ,Diego. El sistema de informacién contable: Fundamentos y marco de referencia para su manejo. Centro
Editorial Universidad del Valle. Afio 1999. p. 5.
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AREA

COMPRAS

MERCADEO Y
VENTAS

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INTERNO

PROBLEMA

La recepcion de
materias primas Yy
suministros no  se
informa a tiempo.

Usencia de politicas
para la seleccién de
clientes y aprobacion
de crédito.

AREAS FUNCIONALES

CONSECUENCIA

Retraso en las operaciones. #

No registro y reconocimiento
oportuno de las cuentas por
pagar y de inventarios.

efectian despachos a
clientes no estudiados, lo que
genera una cartera incobrable.

No existe ningun documento
como garantia de pago.
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CONFECCIONES LYCRA SPORT

CAUSA

No se lleva un control
cronologico de la recepcion
de materiales e insumos.

No se solicita ningun tipo de
documentacion de  tipo
legal, ni referencias para
conocer los clientes.

SOLUCION

Utilizacion del formato
de recepcion de
materiales, diligenciado
diariamente y
entregado al area de
contabilidad con los
soportes
correspondientes.

Elaborar e implementar
politicas por escrito
para la seleccion y
aprobacion de créditos.
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AREA

RECURSOS
HUMANOS

PROBLEMA

# Falta
capacitacion al
personal.

# Ausencia de
manuales de
funciones y

procedimientos.

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INTERNO

CONFECCIONES LYCRA SPORT

AREAS FUNCIONALES

CONSECUENCIA

de # Los empleados no cuentan con

conocimientos que le permitan tener
un marco de referencia para
generar estrategias para realizar
con mayor efectividad su trabajo.

El no contar con un documento que
facilite conocer paso a paso el
orden ldgico que se debe llevar al
desarrollar un proceso provoca que
los empleados no  ejecuten
adecuadamente sus labores y no
cumplan a cabalidad con sus
responsabilidades y funciones.
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CAUSA

# La gerencia no ha sido

consciente de la
importancia de capacitar
al personal.

Desconocimiento por
parte de los propietarios
de la importancia que
tiene el contar con este
tipo de manuales.

SOLUCION

Crear espacios de
capacitacion para todos
los empleados que
permitan mejorar
continuamente en el
desarrollo de  sus
funciones diarias.

Disefiar e implementar
un manual de
funciones y
procedimientos donde
se defina cada cargo y
sus responsabilidades.
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AREA

PRODUCCION

PROBLEMA

4 Constantemente
presentan faltantes y/o

sobrantes
inventario.

en

RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INTERNO
CONFECCIONES LYCRA SPORT
AREAS FUNCIONALES

se & Perdidas econdémicas por

el

CONSECUENCIA

faltantes injustificados.
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CAUSA

# No se restringe el acceso a
la bodega solo a personal
autorizado.

# No se lleva un registro
cronolégico de las entradas
y salidas de bodega.

SOLUCION

Establecimiento de un
sistema adecuado de
valuacion de inventarios.

Realizar inventario fisico
mensualmente.

Generar  politicas vy
controles de manejo que
permitan  salvaguardas
los inventarios.
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14. DIAGNOSTICO ESPECIFICO DEL AREA CONTABLE FINANCIERA
DE LA EMPRESA CONFECCIONES LYCRA SPORT

“El area contable financiera es un segmento dela empresa en el cual se
desarrollan procesos y actividades especiales por la cual agrupa personas,
recursos y conocimientos con la funcion de manejar la informacion que generan
las transacciones, actividades y hechos econdmicos, a fin de producir y revelar la
informacion de caracter contable financiero que sea confiable y util, de manera
que los responsables de la administracion dispongan de ella oportunamente para
la toma de decisiones sobre el manejo de los recursos y operaciones”.

14.1 OBJETIVOS

# Conocer el funcionamiento interno del area contable financiera de la empresa.

# Determinar las fortalezas y debilidades del area contable.

# |dentificar las causas y las consecuencias de cada uno de los problemas
detectados ene el area.

#+ Determinar las posibles soluciones para contrarrestar cada uno de los
problemas hallados en el estudio.

% DELGADILLO, Diego. El sistema de informacién contable: Fundamentos y marco de referencia para su manejo. Centro Editorial
Universidad del Valle. Afio 2001. p. 17.
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14.2 PLANTEAMIENTO DE LA SITUACION Y ANALISIS

El area contable es uno de los segmentos mas importantes para la empresa, es
alli donde se acopian, clasifican, registran todas las operaciones y transacciones
producto del desarrollo de la actividad econdmica de la empresa. Su mision
fundamental es la suministrar informacion de manera oportuna, y fidedigna con la
cual se puedan tomar determinantes para el ente econémico.

El area contable de confecciones Lycra Sport no ésta estructurada de la manera
mas adecuada para el logro de los objetivos organizacionales, debido a no tiene
definidos los objetivos y carece de una herramienta gerencial importante como son
los manuales de funciones y procedimientos contables.

Para el asesoramiento del area contable se cuenta con la colaboracién de un
contador publico externo el cual esta vinculado a la empresa tiempo parcial cuatro
horas por semana.

Se cuenta con un paquete contable llamado UNO LIGTH, pero en la actualidad no
se utiliza, y debido a esto la contabilidad es estrictamente manual.

Los procesos que se realizan al interior del area contable son los siguientes:

1. Proceso de captacion y clasificacion de datos.

2. Registro manual de datos.

3. Proceso de preparacion de informes financieros anuales y declaraciones de
Impuestos.

En la empresa no se realizan todos los procesos que son fundamentales como es
el proceso de control de calidad de la informacion, analisis y evaluacion de la
misma.

No se cuenta con una guia donde se describan paso a paso los procedimientos
contables, las politicas y funciones referentes a los cargos, a demas no se cuenta
establecido de manera formal y escrita un sistema de control interno.

La empresa soélo genera dos estados financieros: el balance general y el estado de
resultados, los cuales no cuentan con sus respectivas notas aclaratorias las cuales
son parte integrante de los mismos.

Los estados financieros son utilizados generalmente como soporte ante las
entidades bancarias para el otorgamiento de créditos.
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A demas las funciones en el area contable basicamente son realizadas por una
sola persona lo que ocasiona una sobrecarga de trabajo y retrasos en el
procesamiento de la informacion.

El representante legal presta también soporte al area contable dados los
conocimientos que sobre el campo tiene y la afinidad con sus estudios de
economia, pero debido a los multiples compromisos no puede estar
completamente dedicada a esta area.

DIAGNOSTICO INTERNO AREA CONTABLE
CONFECCIONES LYCRA SPORT

FORTALEZAS DEBILIDADES
# Buena capacitacion del contador a cargo. # No cuenta con politicas de control
# Adecuado conocimiento de las todas las interno que permitan garantizar la
obligaciones de la empresa. confiabilidad de la informacion

suministrada por el area.
# No se opera el paquete contable con
que cuenta la empresa.
Poca utilizacién de la informacion.
Retraso en la entrega de informacion.

£ 4
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RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INTERNO
CONFECCIONES LYCRA SPORT
AREAS CONTABLE

PROBLEMA

CONSECUENCIA

# La informaciébn no se ajusta a los # No se puede identificar, medir,

principios de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia

registrar, interpretar, analizar,
evaluar e informar las
operaciones de la empresa de
forma oportuna, fidedigna y
clara.

Posibles pérdidas financieras,
ya que no se cuenta con una

informacion atil y
comprensible que le permita
conocer la condicién

econdmica de la empresa.
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CAUSA

# No se tiene definida la
estructura del sistema de
informacién contable.

SOLUCION

@ Definir un sistema de
informacion contable
gue se ajuste a las
necesidades de la
empresa.
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PROBLEMA

# Los procesos de la empresa
estandarizados

encuentran
documentados.

AREAS CONTABLE

CONSECUENCIA

no se @ Falta de comprension de

como se llevan a cabo los
procesos dentro de Ia
empresa, Yy confusibn en
cuanto las funciones se deben
realizar y las
responsabilidades que tienen
frente al cargo.
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RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO INTERNO
CONFECCIONES LYCRA SPORT

CAUSA

& Desconocimiento por
parte de la gerencia de la
importancia que tiene
para la empresa el uso
de este tipo de
manuales.

SOLUCION

& Concientizar a la

gerencia para que
Disefie e implemente un
manual de funciones y
procedimientos  donde
se defina cada cargo y
sus responsabilidades.
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15. MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LA
EMPRESA CONFECCIONES LYCRA SPORT

15.1 OBJETIVOS GENERALES

£ Disefar un manual de procedimientos, en donde se logre compilar e integrar
cada uno de los procesos operacionales que se desarrollan en el giro ordinario
de la empresa.

& Diseflar un manual de funciones, para cada uno de los cargos que se

desempefian en la empresa, donde se detalle el perfil del cargo y describa las
responsabilidades en cada uno de ellos.

15.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

# Identificar cada uno de los procesos contables que se realizan en la empresa.

# Identificar los documentos utilizados en cada uno de los procesos e
implementar aquellos que sean necesarios.

# Distinguir cada uno de los cargos que se desempefian en la empresa,

analizados de manera individual para comprender sus responsabilidades y el
perfil necesario con se debe cumplir para desempefiarlos.
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Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y herramientas
gerenciales utilizados para comunicar y documentar los procedimientos.
“Consisten en la organizacion logica y ordenada de todos los procedimientos
identificados, bajo el esquema de libro actualizable™’.

Un manual de funciones y procedimientos se define como “el texto mediante el
cual cada organizacion, segun su estructura organica, su mision y Sus recursos,
define la jerarquia de los cargos, determina objetivamente las funciones y
establece métodos y procedimientos técnicos para alcanzar sus objetivos.

Sirve como guia para la realizacion de las actividades, detallando paso a paso los
patrones para la ejecucion de las tareas; se optimizan las actividades, se evita la
sobre carga de trabajo, la duplicidad de funciones y facilita la coordinacion entre

dependencias”®.

Un procedimiento “es el método normativo secuencial y l6gico para desarrollar una
funcién”®. Es decir que un procedimiento indica la forma de cémo ejecutar un
determinado proceso.

“Los procedimientos contables, son todos aquellos procesos, secuencia de pasos
e instructivos que se utilizan para el registro de las transacciones u operaciones
que realiza la empresa en los libros de contabilidad.*®”

La técnica utilizada para representar un procedimiento es a través de un
flujograma. “Un flujograma conocido también como diagrama de flujo,
diagramacion légica o de flujo, es una herramienta de gran valor para entender el
funcionamiento interno y las relaciones entre los procesos de la empresa.
Mediante los flujogramas se representan graficamente las actividades de un
proceso™'*,

Para facilitar el manejo y comprension de un procedimiento se utiliza los narrativos
en donde se detalla y describen todos los pasos que lo componen indicando el
cargo de la persona responsable del procedimiento.

Un manual de funciones es un narrativo que contiene las descripciones de los
puestos de trabajo que estan definidos en los organigramas, comprenden la
explicacion de las responsabilidades, deberes y perfil que debe tener la persona
para desempeniar el cargo.

°” CATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y procedimientos contables. Venezuela: Mc Graw Hill, 1997. p. 74
zz CEPEDA, Gustavo. Auditoria y control interno. Bogota: Mc Graw Hill, 1997. P. 27

Ibid., p. 28.
10 CATACORA CARPIO, Fernando. Sistemas y procedimientos contables. Venezuela: Mc Graw Hill, 1997. p. 71
11 HARRINGTON, H. James. mejoramiento de los procesos de la empresa. Bogota: Mc Graw Hill, 1995. P. 96-97
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En Confecciones Lycra Sport, es necesario implementar un manual de funciones y
procedimientos que sirva como herramienta de tipo gerencial para lograr que se
comprenda como suceden o se llevan a cabo los procesos al interior de la
empresa. Es de vital importancia establecer politicas y procedimientos que sirvan
de parametro a los empleados en cuanto como deben desarrollar su trabajo y
conozcan sus responsabilidades y deberes frente al cargo.
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15.3 INSTRUCTIVO PARA LA UTILIZACION Y APLICACION DE LOS
MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES

El manual de procedimientos ésta compuesto por los siguientes conceptos:

&

£

FUNCION: Indica la naturaleza, la finalidad que tiene el procedimiento.
OBJETIVO: Indica el fin que se quiere alcanzar con el procedimiento.

RESPONSABILIDAD: Determina el responsable por los resultados que deben
tener mediante el procedimiento.

DOCUMENTOS: Enuncia los documentos que intervienen en el procedimiento.

POLITICAS: Se parametriza las caracteristicas de las actividades que se
deben realizar para llevar a cabo para el adecuado desarrollo de los
procedimientos, sirven de base para la toma de decisiones acertadas.

DESCRIPCION DEL PROCESO: Desarrollo detallado de las actividades que
se deben llevar a cabo para cumplir con los objetivos propuestos.

CONTABILIZACION: Indica los registros contables que se deben realizar
dentro del procedimiento.
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DIAGNOSTICO INTERNO
CONFECCIONES LYCRA SPORT
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORTALEZA DEBILIDAD

# Esta definida la mision, vision y principios < Se carece de un manual de funciones y
corporativos. procedimientos.

# No se tiene definid el organigrama de la
empresa.
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15.4 CONVENCIONES UTILIZADAS PARA LA DIAGRAMACION DE LOS
FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONFECCIONES LYCRA
SPORT

SIMBOLO DESCRIPCION

LIMITES

(Indica el inicio y el fin del proceso)

OPERACION

DECISION

CONECTOR

~
o
<
‘
il
\ 4

MULTIDOCUMENTO

(Indica el numero de copias del
documento)

ARCHIVO

A

LINEAS DE FLUJO
(Denota la direccion y el orden que
corresponde a los pasos del proceso)

v
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15.5 SUBPROCESO DE VENTAS

# FUNCION

Generar la facturacibn de manera eficaz y eficiente para la asignacion de
ingresos de cada periodo, oportuna y confiable, posibilitando asi la
maximizacion de las utilidades, para lograr el posicionamiento y crecimiento de
la empresa.

# OBJETIVO

Controlar, procesar y registrar todas las actividades u operaciones que tienen
como objetivo el mantener y aumentar las ventas de la empresa.

#+ RESPONSABILIDAD

Asesor comercial

Coordinador de mercadeo y ventas
Auxiliar de despachos

Auxiliar de facturacion

Gerente

# DOCUMENTOS
= Orden de pedido
= Facturas de venta

= Lista de empaque
= Guia de transporte

# POLITICAS
= Toda venta debe estar soportada con una orden de pedido.

= Todo pedido debe tener aprobacion del coordinador de mercadeo y ventas,
el auxiliar de cartera y el gerente.
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Las ventas a crédito deben estar soportadas con sus respectivos
documentos debidamente diligenciados y firmados:

Solicitud de crédito

Carta instructiva

Letra de cambio o pagaré

Autorizacion de consulta y reporte en las centrales de riesgo.

& & & 4

Las facturas de venta deben ser firmadas por el auxiliar de despachos y
facturacion.

Todo despacho debe estar soportado con la factura de venta, lista de
empaque y guia de transporte.

Identificar los posibles factores de devolucion en ventas para corregirlos
antes de efectuar los despachos a los clientes.

Toda venta debe ser facturarse en el mismo momento en que se efectué la
transaccion.

Las copias de la facturas rubricadas (marcadas de una manera especifica,
gue indiquen que ya fueron revisadas y contabilizadas) deben ser
archivadas.

En caso de reemplazar una factura, es estrictamente necesario tener todas
las copias de la factura que se procede a anular (si este requisito no se
cumple no es posible el cambio o anulacién de la factura).

# DESCRIPCION DE PROCESO

El subproceso de ventas es fundamental para la empresa, porque de este
depende la obtencién de ingresos. Este proceso inicia con el pedido del cliente
el cual puede generarse directamente en la empresa, por teléfono o a través de
la gestidon del asesor comercial. Incluye las siguientes etapas:

= Recepcion del pedido: Al recibir los pedidos el coordinador de mercadeo y

ventas verifica si los pedidos son para venta de crédito, contado o si es un
cliente nuevo. En el caso de ser un cliente nuevo se debe diligenciar la
solicitud de crédito, el pagaré, la carta instructiva y la autorizacion de
consulta y reporte en las centrales de riesgo. Si al efectuar esta consulta en
las centrales de riesgo se presenta algun reporte negativo no se aprueba el
crédito y termina el proceso. De poder continuar con el proceso se le asigna
un cupo de crédito y se autoriza el despacho de la mercancia.
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En el evento de tratarse de un cliente con antigliedad la solicitud de pedido
es enviada al auxiliar de cartera para verificar su estado de cuenta y
disponibilidad de cupo de crédito. De estar en mora o sin cupo de crédito
disponible se rechaza el pedido y se informa al cliente.

Los pedidos sin ninguna novedad en cartera y las ventas de contado son
remitidos al area de despachos.

Alistamiento de la mercancia: El auxiliar de despachos verifica en el
kardex las referencias solicitadas (Cantidad, talla y colores). Organiza los
pedidos por fecha de solicitud y referencias, se toman de los estantes la
mercancia se organiza y verifica con el lector de cédigo de barras e
introduce en la caja.

Elaboracion de la lista de empaque: Una vez verificada la cantidad y las
referencias despachadas se procede a elaborar la respectiva lista de
empaque en original y copia.

Elaboracion de la factura de venta: Con base a la lista de empaque se
elaboran las facturas de venta y de ser despachos que no se entregan
directamente al cliente se elabora adicionalmente las guias de transporte.
La copia de la factura de venta y de la lista de empaque se introduce en la
caja, ésta es cerrada y rotulada. De ser ventas de contado los documentos
soportes son firmados por el comprador y remitidos al area de tesoreria
para recibir el dinero de la venta y elaborar el respectivo recibo de caja.

Entrega a la empresa transportadora: Se entrega la caja al vehiculo
recolector con las guias de transporte. El encargado entrega copia de las
guias firmadas.

Este documento junto con las copias de las facturas y las listas de empaque
son enviados al area contable donde se realizara el respectivo registro de
causacion y archivo de documentos.
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# CONTABILIZACION

Venta a crédito
CODIGO DETALLE

1305 Clientes Nacionales
240810 IVA Generado

412027 Elaboracion de prendas de vestir

Venta de contado

CcODIGO DETALLE

Caja General
110505

240810 IVA Generado

412027 Elaboracion de prendas de vestir
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
FLUJOGRAMA DE VENTAS
APROBACION DE CREDITOS

Descripcion del Proceso

Responsable

Documentos Proceso

Recibe el pedido.

Si es una venta a crédito (Cliente
nuevo):

Diligencia solicitud de crédito, pagaré,

carta instructiva, autorizacién de
consulta y reporte en centrales de
riesgo.

Consulta en central de riesgos, de tener
reporte no se aprueba crédito.

Asigna cupo de crédito y autoriza el
despacho de la mercancia.

Cuando las ventas son a crédito pero
son clientes antiguos se envia la
solicitud de pedido a la auxiliar de
cartera.

Coordinador de
mercadeo y ventas

Verifica el estado de cuenta del cliente
(Valor total de cartera, dias de
vencimiento)

Si valor de cartera ha pasado el plazo o
el cupo de crédito esta utilizado se
rechaza el pedido.

Informa al cliente la no aprobacién del
pedido e informa su estado de cuenta.
Los pedidos sin novedad en cartera
son autorizados y remitidos a
despacho y facturacion.

Auxiliar de cartera

Los pedidos que corresponden a
ventas de contado son enviados al area
de despachos.

Auxiliar de
despachos

Recepcion de
drdenes de pedido

Varficacidn
Datacredito

Cliente
nuevo

No

Verificacion de
estado de cuenta en
cartera

Verificacion de
aldo por M —————» -
§g>—’7 Cupo de credito

Asignacion de
Cupo

Confirmar al cliente
negacidn de pedido
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
FLUJOGRAMA DE VENTAS A CREDITO

Descripcién del Proceso

Responsable

Documentos

Proceso

Recibe los pedidos autorizados por la auxiliar
de cartera y el coordinador de mercadeo y
ventas.

Consulta el kéardex de las referencias
solicitadas para comprobar disponibilidad en
cantidad, colores y tallas.

Ordena los pedidos segun fecha de solicitud y
referencias.

Elabora el listado de pedidos a despachar,
organizado por ciudades y verificando el monto
minimo para despacho.

Selecciona de los estantes las referencias a
despachar teniendo en cuenta la cantidad, el
color y las tallas solicitadas. De no estar
completo el pedido se separa la mercancia en
espera de méas referencias y realizar un
despacho parcial.

Realiza conteo fisico por paquetes (docenas)
utilizando el lector de cédigo de barras.

Arma la caja e introduce las referencias a
despachar por paquetes.

Elabora la lista de empaque segun listado de
despacho.

Envia la lista de empaque firmada al auxiliar de
facturacion.

Auxiliar de
despachos

Recibe lista de empaque.

Elabora factura de venta teniendo en cuenta el
contenido de la lista de empaque.

Elabora guia de transporte cuando la entrega
de la mercancia no se realiza directamente sino
através de compafiia de mensajeria.

Entrega factura de venta y guia de transporte al
auxiliar de despachos.

Auxiliar de
facturacion

Recibe la factura de venta y guia de transporte
firmada por la auxiliar de facturacién.

Introduce factura original, copia de lista de
empague, cierray rotula la caja.

Entrega la caja y guia de transporte al vehiculo
recolector de mensajeria.

Recibe copia firmada de la guia de transporte.
Entrega la caja y hace firmar la factura al cliente
cuando la mercancia se entrega directamente.
Como constancia de recibo.

Envia documentos soportes-copias (factura de
venta, lista de empaque y guia de transporte) al
auxiliar contable.

Auxiliar de
despachos

Gulas de I
transporte

Inicio

tﬂj

Listado de
despacha

Lista de l
empague

Recibe ordenes de
pedido

¥

Consulta existencia de
referancias en el
kdrdex

¥

Ordena pedidos por
fecha de solicitud y
referancias

Listado de pedidos &
despachar

eleccion de
referencias por color,
talla y cantidad

salichados

Si

Separa las refrencias
disponibles

Conteo fisico con el
lector de codigo de
barras

L

Realiza despacho
parcial

Arma la caja e
introduce articules a
despachar por
referencia

¥

Elaboracidn de lista de
empague

i

Factura de venta

| Braboracién de factura

de venta

i

Elabora guias de
fransporte

v
Entrega la caja y guia
de transparte a la
emprasa
transportadora

.

Recibe copia de guia
de transporte firmada

Introduce factura
orginal, ciera y rotula
la caja

Entrega la caja y hace
firmar la factura
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
FLUJOGRAMA DE VENTAS DE CONTADO

Descripcion del Proceso Responsable | Documentos Proceso
Recibe los pedidos autorizados por el @
coordinador de mercadeo y ventas.

Consulta el kardex de las referencias

solicitadas para comprobar disponibilidad en Pedidos | Recibe ordenes de
cantidad, colores y tallas. Lf peiis
Selecciona de los estantes las referencias a ¥

despachar teniendo en cuenta la cantidad, el
color y las tallas solicitadas.

Realiza conteo fisico por paquetes (docenas)
utilizando el lector de cédigo de barras.

Arma la caja e introduce las referencias a
despachar por paquetes.

Elabora la lista de empaque segun listado de
despacho.

Envia la lista de empaque firmada al auxiliar de
facturacion.

Auxiliar de
despachos

Recibe lista de empaque.
Elabora factura de venta teniendo en cuenta el
contenido de la lista de empaque.

Auxiliar de
facturacion

Recibe la factura de venta.

Cierray rotula la caja.

Entrega la caja y hace firmar la factura al cliente
cuando la mercancia se entrega directamente.
Como constancia de recibo.

Envia documentos soportes-copias (factura de
venta, lista de empaque y al auxiliar de
tesoreria.

Auxiliar de
despachos

Consulta existencia de
refarencias en el
kardex

Selection de
referencias por color,
talla y cantidad
solicitados

Conteo fisico con el
lector de cadigo de
barras

Arma la caja a
introduca articulos a
despachar por

referencia
¥
Elaborackn de lista de
Lista de
e

Factura de venta

Elaboracian de factura

’_ de venta
v

Recibe documentos soportes.

Recibe el dinero y verifica que la cantidad de
dinero recibida seaigual al valor de la factura.
Elaborarecibo de caja.
Envia documentos
contable.

soportes al auxiliar

Auxiliar de tesoreria

Recibe documentos soportes, la factura de
venta es causada y el recibo de caja pasa al
proceso de caja.

Auxiliar contable

Cierra y rétula la caja

¥

Entrega la caja y
factura de venta

¥

Recibe al dinera

¥

Varifica el dinero
recibido con el valor
total de |a factura

¥

Elabora recibo de caja

Pedidos B
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CONFECCIONES LYCRA SPORT

FLUJOGRAMA DE CAUSACION CONTABLE
SUBPROCESO DE VENTAS

Descripcion del Proceso

Responsable

Documentos

Proceso

Recibe los documentos soportes (copia factura
de venta, lista de empaque, guia de transporte).
Organiza los documentos (anexa a cada factura
de venta copia de lista de empaque y guia de
transporte) por orden consecutivo.

Revisa y verifica las facturas de venta en
cuanto a liquidacion de impuestos (IVA), y
célculos numéricos.

Si las facturas de ventas estan correctamente
elaboradas se codifican y registran en el
sistema.

Cuando se presentan errores numéricos se
realizan las respectivas correcciones.

Auxiliar contable

uia de
transporta

FAQLE

Inizio

o

Recepciona
documentos sopories

Organiza documentos (grapa
copia de la faciura de venta,
lista de empagque v Quia de
trasporte) por arden
consecutive

Verifica el ingreso de las facturas de venta y
Revisa la codificacion en el sistema.

Si se presentan errores realiza las respectivas
modificaciones.

Imprime comprobante de ventas.

Entrega facturas y comprobante de ventas al
auxiliar contable.

Contador

Factura de
venta

Para finalizar el proceso recibe los documentos
soportes y se procede a archivarlos.

Auxiliar contable

Revision de facturas
conceplos y valores
(llquidacian de impuestos y
sumas y total de factura)

CHTECtD

A0

No—l.

Realiza correcciones

|

Mo

Factura de
wventa *

Codificacion y
registro en el sistema

¥

Revision

CHTECto

b

MNer

l

Realiza correcciones

correcto

A

;

!

Mo

Comprobante
de ventas

ventas

Impresidn del
comprobante de
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LISTA DE EMPAQUE

No.
NOMBRE: NIT: FECHA
CUIDAD: No. PEDIDO: VENDEDOR: DIA | MES | ANO
- . PRECIO
CODIGO REF REF DESCRIPCION CANT UNITARIO TOTAL
DESPACHO: REVISO:
TOTAL UNIDADES TOTAL
DESPACHADAS DESPACHO
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FECHA

DIA | MES | ANO

CONFECCIONES LYCRA SPORT
PLANILLA DE CONTROL DE DESPACHQOS

CLIENTE

CIUDAD

NUMERO
FACTURA

No. GUIA
TRANSPORTE

CAJAS
DESPACHADAS

DESPACHADO POR:

REVISADO POR:
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15.6 SUBPROCESO DE CARTERA

# FUNCION

Recaudar eficientemente los derechos econémicos pendiente de pago que le
pertenecen a la empresa producto del ejercicio de la actividad econémica.

#+ ALCANCE

El procedimiento inicia desde la entrega del listado de cuentas por cobrar hasta
la entrega de la informacion de recaudo.

& RESPONSABILIDAD

Gerente

Auxiliar de cartera
Auxiliar de tesoreria
Contador

& DOCUMENTOS

= Facturas de venta vencidas

= Listado de cartera

*» Recibos de caja

= Comprobante de consignacion
% POLITICAS

= Todo pago debe ser soportado con un recibo de caja y copia del
comprobante de consignacion. En caso de que no se pueda obtener copia
del comprobante sera soporte suficiente el debito a la cuenta registrado en
el extracto.

» Todos los pagos con cheques deben ser autorizados por el gerente.

» Los recibos de caja deben ser elaborados en original y dos copias.

» Todo cliente con mora mayor a sesenta (60) sera reportado en las centrales
de riesgo.

= Para realizar castigo de cartera de dificil recaudo debe ser autorizado por el
gerente.
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1.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Se imprime un listado de cartera por edades para determinar el total de la
cartera vencida.

Se comparan los datos contenidos en el listado de cartera con las facturas de
venta pendientes de cobro, ello con el fin de cotejar valores y beneficiarios.

Una vez revisado el listado de cartera se elabora la proyeccion de recaudo de
cartera por cliente, vencimiento y por ciudad.

Se organiza con el apoyo del informe de recaudo el listado de las llamadas
telefonicas a realizar por ciudad.

Los clientes incluidos en los listados de llamadas, se les verifica el estado de
cuenta, ello con el fin de conocer el caso particular de cada cliente.

Se realiza las llamadas telefénicas segun vencimiento, para verificar el pago de
las facturas, en el evento de confirmarse el pago se solicita el envio via fax del
comprobante de consignacion el cual es comparado con el registro del banco
diariamente, ademas se revisa que tipo de descuentos se han efectuado
(Descuentos condicionales, fletes, retenciones en la fuente). Cuando los
pagos no han sido realizado se da informacion al cliente el estado de cuenta,
los nimeros de cuentas bancarias donde debe efectuarse la consignaciéon y se
registra la fecha de compromiso de pago.

Se elabora un informe con las fechas de compromiso de pago al cual se le
hace seguimiento, con el fin de programar nuevamente las llamadas
telefonicas correspondientes.

En el evento del incumplimiento en los compromisos de pago por parte de los
clientes, se elabora un informe describiendo la situacion particular de cada uno,
se envian cartas de cobro a la espera de confirmacion de pago, de no obtener
respuesta se realiza el cobro prejuridico y reporte a las centrales de riesgo.

Una vez agotados todos los recursos del proceso de recaudo, y las facturas
vencidas cumplan con el tiempo suficiente (tres meses) para ser castigada, se
clasifican por edades, se calcula y contabiliza el valor a castigar de cada
factura.

10. Se revisa que la contabilizacion este correcta, de presentar algun error se

corrige, posteriormente se ingresa en el sistema al estar completamente
validado el registro.

11. Se imprime el registro y se anexa a la factura castigada, para ser archivada.
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Al efectuarse el pago o el abono de una factura debe elaborarse el respectivo
recibo de caja, el cual debe ser diligenciado en su totalidad en original y dos
copias, la original para el cliente, una copia para contabilidad y la otra para el
archivo.

# CONTABILIZACION

= Recaudo de cartera la en oficina:

CODIGO DETALLE DEBITO @ CREDITO
110505 Caja General XXXX
130505 Clientes Nacionales XXXX

= Recaudo de cartera por entidades financieras:

CcODIGO DETALLE DEBITO | CREDITO
111005 Bancos Moneda Nacional XXXX
523550 Transporte Fletes y acarreos XXXX
Descuentos comerciales
530535 condicionados XXXX
130505 Clientes Nacionales XXXX

= Provision de cartera de dificil recaudo:

CcODIGO DETALLE DEBITO @ CREDITO
519910 Gasto Provision Deudores XXXX
139905 Provision de clientes XXXX

= Cancelacién de facturas incobrables:

CODIGO DETALLE DEBITO @ CREDITO
1390 Deudas de Dificil Cobro XXXX
130505 Clientes Nacionales XXXX
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO DE CARTERA

Descripcion del Proceso

Responsable

Proceso

Documentos

Inicia con la revisiéon del listado de cartera vs
facturas de venta pendiente de cobro. verifica que
estén todas las facturas incluidas en el listado.

Si el listado de cartera ésta correcto elabora el
programa de cobro por semana.

De presentarse inconsistencias en el listado de
cartera debe revisar nuevamente y realiza las
respectivas correcciones.

Organiza el cobro de la cartera por ciudad, de este
modo agiliza el trabajo al momento de realizar las
llamadas telefénicas.

Revisa el estado de cuenta de los clientes a llamar.
(valor del la cartera, facturas pendientes, dias de
vencimiento).

Realiza el cobro telefénico se comunica con la
persona encargada de pagos o directamente con el
cliente.

Confirma la realizacion del pago: si ya fue
efectuado, solicita el envio del comprobante de
consignacion via fax a demas informaciéon sobre
descuentos (por pronto pago y fletes), retenciones
en la fuente, etc.

Auxiliar de cartera

Verifica la consignaciéon en el banco (pagina de
Internet).
Confirma al auxiliar de cartera el pago efectuado.

Auxiliar de tesoreria

Verifica el célculo de descuentos y retenciones
practicadas elabora informe de pagos efectuados.
Envia informe y soportes al auxiliar contable

Auxiliar de

cartera

Revisa los soportes vy verifica
descuentos realizados.

Elabora recibos de cajay registra el pago del cliente.
Anexa al recibo de caja el comprobante de
consignacion.

Archiva soportes.

los pagos vy

Auxiliar contable

Al comunicarse con el cliente, y su respuesta es de

. . Auxiliar de
no pago, registra el fecha de compromiso de pago y
Ilama en la fecha acordada. cartera
Elabora plan de recaudo (compromisos de pago).
Envia informe al gerente
Revisa informe de plan de recaudo, hace | Gerente
seguimiento.
Si el cliente no cancela se envia notificacién de Auxiliar de
cobro juridico, si aun asi no cancela se reporta en la
central de riesgos, y se inicia el proceso de castigo cartera

de deudas malas o de dudoso recaudo en el proceso
de causacion.

SUBPROCESO DE CARTERA

Registro fecha de
compromiso de pago —No.
v hace seguimiento

Elabora informe de
recaudo de cartera

Revision de pagos en
fechas p

Revisa listado 08
cartera vs facturas por
cabrar

istado es
Corracto

Si

Listado de
cartera

Facluras por
cobrar

No

Elabora programa de
cobro por semana

Organiza cobra
telefdnioo por cludad

Revisa eslado de
cuenta de clienles a
llamar

Cobro telefénico

Ciiente realizo
paga?

Solicitud via fax de
recibo de consignacisn
de pago

Comprobante de
consignacién

'Bgo realizadd
en la fecha
acordada

No
¥

Verificacion de
Cansignacion vs
registo en el banco

Verifica calculo de
descuentos y
retenciones

prejuridico

Pago
del Cliente
No
Cobro
juridico

Elabora recibo de Caja Recibos II
yregistra el pagodel [ »f de
cliente
L2
Anexa al recibo de
caja el comprobante
de consignacion

v

Comprebante de
consignacién

Recho de caja

Reporta Centrales da
Riesgo

Dauda de dificil
recaudo

e,
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
FLUJOGRAMA DE CAUSACION CONTABLE
SUBPROCESO DE CASTIGO DE CARTERA DE DIFIiCIL RECAUDO

Descripciéon del Proceso Responsable | Documentos Proceso
» Entrega al contador el informe de cartera de dificil | Auxiliar contable Inicio
recaudo, con sus respectivos soportes.
* Recibe el informe de cartera de dificil recaudo y los @

soportes contables.

» Revisa que las facturas tengan un vencimiento
mayor de méas de tres (3) meses, y que se hayan
agotado todas las gestiones de cobro.

Informe de cartera
de dudeso recaudo

Recibe informe de
cariera de duduso
recaudo

» Cuando la factura no cumple con los requisitos para Revision de raquisitos
ser castigada, se continta con el proceso de cobro pudss e
(envio de cartas, llamadas telefénicas, visita del
asesor comercial al cliente).
= Si la factura cumple con los requisitos para ser @ ”"—l
castigada, se procede a calcular y contabilizar el e
valor de la provisién que le corresponde a cada p Sohio e ety
factura. Contador l - ds.c‘grs::rt;\)asem
» En caso de hallar errores por digitacion, debe Planilla para castigo
realizarse la correccion correspondiente, y revisar bl crtablizacinde
hasta asegurarse de que el registro se encuentre il
correctamente efectuado.
= Verifica la contabilizacion de la provision de cartera @ N°ﬁ'
en el sistema, si ésta correcta, se imprime la nota de -
contabilidad. B s
» Elabora informe de provisiéon de cartera de dificil
recaudo. . @ ND_T
» Envia informe de la provisién de cartera de dificil
recaudo al gerente.
* Envia documentos soportes y la nota de o
contabilidad al auxiliar de contabilidad. - 1
= Anexa a la nota de contabilidad las facturas de venta | Auxiliar contable e il
que fueron castigadas. __— docurmento
» Paraterminar el proceso archivalos documentos. l
s it
I T
Anexa ala nota de
contabilidad copia de
facturas castigadas

7
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CONFECCIONES LYCRA SPORT

PLANILLA PARA CASTIGO DE CARTERA DE DIFICIL RECAUDO

FECHA DE CORTE

DIA MES ANO

FECHA DEL FECHA DE CORTE VENCIMIENTO EN MESES
CLIENTE No- VALOR DOCUMENTO EDAD TOTALES
FACTURA DIAS
DIA MES ANO DIA MES ANO
0-3 3-6 6-12 +12
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
TOTAL CARTERA 0 TOTALES 0 0 0 0 0
% PROVISION 0% 5% 10% 15%
TOTAL PROVISION 0 V/R PROVISION 0 0 0 0 0
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15.7 SUBPROCESO DE CAJA Y BANCOS

e

FUNCION

Controlar los recursos econdmicos de la empresa, de tal manera que se
asegure un manejo adecuado y una administracion eficiente de éstos.

RESPONSABILIDAD:

= Gerente

= Contador

= Auxiliar contable

DOCUMENTOS

» Recibos de caja

= Comprobantes de egreso (Efectivo y cheque)
= Consignaciones

= Planilla de control de consignaciones
POLITICAS

= Consignar diariamente e recaudo del dia anterior.

» Toda transaccién que se realice debe tener su soporte correspondiente
(factura de venta, comprobante de egreso y de ingreso, etc).

= Diligenciar en tinta negra con letra legible y sin enmendaduras, ni tachones
las consignaciones y demas comprobantes que se utilicen en la empresa.

» Toda consignacién que se efectie debe ser registrada en la planilla de
control de consignaciones.

» Soélo se efectuaran pagos en efectivo los que sean estrictamente
obligatorios.
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15.7.1 Descripcion del subproceso de caja

Mediante este proceso se controlan los dineros que obtiene la organizacion de
fuentes como: ventas de contado, cartera, prestamos de terceros y entidades
financieras, entre otras.

Comprende los siguientes pasos:

1. Cada que ingresen dineros a la empresa por cualquiera que sea su concepto
(recaudo de cartera, ventas de contado, etc), debe elaborarse el recibo de caja
correspondiente en original y dos copias.

2. Todos los dias debe consignarse los dineros del recaudo del dia anterior. Para
controlar el movimiento de estos dineros se debe registrar la consignacion el la
planilla de control de consignaciones.

3. Al finalizar el dia se debe realizar el cuadre de caja. El saldo inicial del dia,
todos los ingresos recibidos y los egresos del dia. Si la caja esta correcta se
procede a realizar la causacion contable. De presentarse alguna diferencia
debe revisarse hasta hallar la diferencia, si no es posible determinar la
diferencia, ésta sera tratada como un ingreso o una responsabilidad a cargo
del funcionario encargado.

4. Una vez cuadrada la caja se procede con los subprocesos de causacion y
bancos. En el subproceso de causacion se revisan cada uno de los soportes,
en caso de encontrar anomalias se corrigen. Después de realizadas las
correcciones se procede a clasificar y codificar los cada comprobante y se
registra en el sistema.

5. Una vez de que todos los comprobantes han sido registrados se procede a

verificar los registros, si existe algun error se corrige, verificados nuevamente
los registros se imprime el comprobante y se archivan todos los soportes.
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO CUADRE DE CAJA

Descripcion del Proceso Responsable Documentos | Proceso
= Cada vez que se Recepciona dinero » ’ Inicio
por concepto de ventas de contador, | Auxiliardetesoreria Q
Acta de Elabora acta de

prestamos, cartera, etc, se debe
elaborar el recibo de caja
correspondiente en original y dos
copias.

= Diariamente debe consignarse el
dinero producto del recaudo del dia
anterior y diligenciar la planilla de
control de consignaciones.

® Al final del dia se procede a realizar
el cuadre de caja relacionando el
saldo inicial, las entradas de
efectivo, las salidas y el saldo. Si la
caja no cuadra debe ser revisada
hasta hallar la diferencia. De estar
correcto se prosigue con el proceso
de bancos y causacion.

constitucion [«

constitucion de la
caja menor

+

Firma acta de
costitucudn de caja
menor

!

Entrega dinero y caja
de sequridad

i

-~

Carta de
respon il

Recibe manual de caja
menor, cuadra dinero y
firma carta de
responsabilidad

¥

Solicitud de dinera
para realizar [+
COMpras

¥

Entrega dinero para
al compra y diligencia

‘Wale provisional
de caja menor

Factura de compara
o documento

vale provisional

¥

Firma vale
provisicnal

¥
Realiza compra y Mo
presenta factura o

equivalents

Recibo de caja l

Solicitud de

documento

equivalente

v

Elabora reclbo oficial de
caja menor, anexa la
factura o documento

equivalente

olicitud de
desembiso

Si
¥

menor

Relacion de pagos
de caja menor

reembolso de caja |

Solicita reembalso
cuando se haya
consumido el 75% del
total del fondo

!

Entrega solicitud de
desembalso No

Si
Elabora relacion de
pagos de caja menor y
enirega sopories

Firma de recibido, revisa
y registra documentos
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
RELACION DE MOVIMIENTOS DE CAJA

FECHA:(D/M/IA) _ | | Elaborado por:

Recibo de caja No. al No.

Ingresos: $

Efectivo: $

Cheques locales: $

Cheques otras plazas $

Consignaciones: $

Banco Cuenta V/R Consignado
Egresos: $

Concepto Beneficiario Valor

Saldo anterior:
Ingresos:
Consignaciones:
Egresos:

Saldo actual:

& B B H P
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15.7.2 Subproceso de Bancos

Se procede a tomar todos los movimientos del banco para poder realizar la
conciliacién bancaria. Esta comprende los siguientes pasos:

1. Se toman los movimientos del banco y los extractos bancarios.

2. Se procede a realizar la conciliacion, analizando las diferencias entre los
valores causados y los extractos, punteando los extractos vs los libros
auxiliares de cada cuenta bancaria.

3. Se procede a diligenciar el formato de conciliacibn bancaria ingresando el
formato toda la informacién requerida (saldo en extracto, saldo en libros y las
partidas conciliatorias), llegando al saldo en extracto.

4. Después de estar diligenciado el formato de conciliacion bancaria de revisan
todas las partidas, teniendo en cuenta cada concepto debe presentarse errores
se corrigen, una vez terminado el proceso de revision se procede a ingresar las
partidas conciliatorias codificandolas segun su naturaleza.

5. Se verifican los registros efectuados, si hay errores se corrigen, si imprime el
comprobante y se archiva.
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA

Descripcion del Proceso

Responsable

Documentos |

Proceso

Se genera el listado de
movimiento de los bancos.
Se obtiene  todos los
soportes concernientes
notas bancarias.

Se revisan y clasifican todos
los soportes segun el
concepto.

Se procede a puntear los
valores contenidos en los
extractos bancarios con el
listado de movimientos de
banco.

Se procede a diligenciar el
formato de conciliacién
bancaria: saldo del banco
segln extracto, saldo en
libros 'y las diferentes
partidas conciliatorias.

Se revisan cada una de las
partidas conciliatorias, se
clasifican, codifican y
registran en el sistema.

Se verifica que todos los
registros estén correctos, se
imprime el soporte y se
archiva.

Auxiliar contable

Se genera el listado
del movimiento del

Listada mvia
del banco

banco

}

Obtener informacion

Soportes vanios "

Necesaria

}

Revision de
documentios

Si
¥

Funtea valores

!

Elabora conciliacian

Concillacon
bancaria +

bancaria

)

Revisa partidas
conciliatorias

Se codifican y
regsitran las partidas
conciliatorias

!

Se imprime sopoite y
se archivan
documenios
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15.8 SUBPROCESO DE PAGOS

= FUNCION

Cumplir con las obligaciones de caracter econémico a cargo de la compafia
con entidades financieras, gubernamentales, proveedores, acreedores
empleados y socios; los cuales suministran recursos que mantienen y
fortalecen las actividades diarias de la empresa.

# RESPONSABILIDAD

= Auxiliar contable

= Contador

= Gerente

= Auxiliar de tesoreria

%+ DOCUMENTOS
= Comprobantes de egreso
» Informe de cuentas por pagar
» informe de pagos
= cheques
# POLITICAS

» Todos los pagos deben estar soportados por una factura o documento
equivalente.

= Todas las facturas a cancelar deben estar causadas.

» Sdlo se paga en efectivo los pagos cuyo monto sea inferior a $300.000, los
demds seran con cheque.

» Los cheques girados deben ser cruzados y con sello restrictivo de pago sélo
al primer beneficiario.

» soOlo se efectuaran pagos a proveedores el dia (s) y en el horario destinado
para tal proceso.
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=+ DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso inicia con la generacion del listado de cuentas por pagar. En
donde se detalla el nombre del proveedor, nimero de factura, fecha de
vencimiento y el valor.

Se verifica con los soportes fisicos si los beneficiarios y valores contenidos
en el informe de cuentas por pagar coincide y esta completo.

Se evalla los pagos que deben realizarse y se elabora programaciéon de
pagos segun orden prioridad y vencimiento y disponibilidad de recursos.

se revisan y aprueban los pagos a realizar.

Se elaboran cheques, se colocan las restricciones a los cheques y el sello
seco.

Se cotejan los cheques elaborados con la programacion de pagos
autorizada previamente y se firman.

Se consignan los pagos que no son locales en las entidades bancarias
designadas con anterioridad por los proveedores. Una vez realizados los
pagos se envia copia de soporte de consignacion via fax al proveedor
correspondiente, indicando en el soporte el valor pagado, los documentos
cancelados y quien realizo el pago. Como constancia del envio se anexa
conformacion de fax exitoso; se anexa el comprobante de egreso la
consignacion y envia de fax.

Los pagos locales se realizan el dia y en el horario destinado para pago a
proveedores. Se entregan los cheques y se firma con nombre, documento
de identidad y sellos los comprobantes de egreso por parte de la persona
que acuda a recibir el pago.

Se codifican y registran los comprobantes de egresos, se imprime
comprobante digitado y se archivan documentos soportes.
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= CONTABILIZACION

Pago con cheque:

CcODIGO

2205
111005

Proveedores
Bancos

Pago en efectivo:

CcODIGO

2205
110505

Proveedores
Caja general

DETALLE

DETALLE

112

DEBITO
XXXX

DEBITO
XXXX

CREDITO

XXXX

CREDITO
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CONFECCIONES LYCRA SPORT

FLUJOGRAMA DE PAGOS

Descripcion del Proceso Responsable Documentos Proceso
Recibe todos los documentos Inicio
pendientes de pago.

Elabora el informe de cuentas por pagar. T Recapcion d
Anexa los soportes al informe de por pagar docurmentos
pendientes de pago
cuentas por pagar. 5
Evalla que pagos deben realizarse con -
prioridad. Auxiliar de tesoreria pigallas EE;;:‘E‘;E"F";SQZIB
Elabora la programacién de pagos
teniendo en cuenta la disponibilidad de Anm;mms
efectivo, la prioridad y la fecha de relacionadas en el
vencimiento informe de cuentas por
* ., pagar
Envia al gerente la programacién de
Ewvalila que pagos se
pagps. - deben realizar en la
Revisa la programacién de pagos y sus mar”p;:me"“
respectivos soportes, si esta de acuerdo Gerente ¥
con la programacion la aprueba e Brogramasion ‘fe'f;};ﬁp;ggpxgg
informa a la auxiliar de tesoreria. de pagos de prioridad y
Prepara el pago wvenclmienta
’ ¥

Elabora los cheques, coloca las
restricciones y el sello seco al cheque.
Envia los cheques al gerente para ser
firmados.

Auxiliar de tesoreria

Revisa los cheques elaborados con los
soportes correspondientes.
Firma los cheques.

Gerente

Elaboralos comprobantes de egreso.
Realizacion del pago: si los pagos no
son locales se realiza la consignacion
del mismo en las cuentas asignadas por
los proveedores. Una vez efectuada la
consignacion el soporte de la
consignacién se envia via fax al
proveedor para indicar su realizacion.
Los pagos directos deben realizarse el
dia y en el horario determinado por la
empresa.

Se entrega el cheque al beneficiario del
pago, firma y comprobante de egreso,
con NIT y sello de la empresa.

Se codifican y registran cada uno de los
comprobantes segln el concepto.
Imprime documento digitado y Archiva
soportes.

A los soportes pagados se les impone el
sello de cancelado.

Auxiliar de tesoreria

]

Comprobantes Elabora comprobanias
de egreso da egresc

Freparacion del pago

¥

Elaboracicn de
chegues

¥

Coloca sello seco vy
resfricciones al chegue

Envia chegues para
ser fimados

Recepciona cheques
firmados

Realiza pago

consignacian

=

consignacian

Elabora
consignacién

TeQa cheque y
comprobante de
eqresa

Entrega cheque y
formato de
consignacion

Firma comprobante
de egreso y coloca

sello
i3

Recibe soporte
de consignacidn

Codificacion vy
registro en el
sistama

Envia por fax soporte

de consignacion al
provesdor

113




ALress,
15.9 SUBPROCESO DE CAJA MENOR

# FUNCION

Disponer de un fondo de dinero para cubrir gastos menores y esporadicos, en
los cuales la empresa incurre para su funcionamiento, y que debido a su
cuantia y aplicacion inmediata no es necesario la elaboracion de un cheque.

#+ ALCANCE

El procedimiento aplica a todos los gastos menores que se generen en la
empresa hasta la legalizacion de los mismos al area contable.

& RESPONSABILIDAD

=  Gerente

= Custodio

= Auxiliar contable
= Contador

& DOCUMENTOS

» Recibos de caja menor
» Planilla de relacion de pagos
» Facturas de compra o documento equivalente

# POLITICAS

Elaborar un acta de responsabilidad, indicando en ella los datos del
responsable del manejo y custodia del fondo de caja menor. Esta debe ser
elaborada en original y dos copias (original y copia para la empresa y copia
para el custodio), en ella se deben indicar el monto de dinero entregado, la
fecha de entrega y las respectivas indicaciones para un adecuado manejo.

= Elaborar un documento de autorizacion firmado por el custodio, donde
permita descontar de némina y/o prestaciones sociales en la eventualidad
de presentarse faltantes.

» Los desembolsos de caja menor solo deben ser para cubrir gastos de
menor cuantia a favor de la empresa. Nunca para deben realizarse para
suplir necesidades de los empleados u otras personas.

= Ningun desembolso debe exceder del 25% del valor del fondo.
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El custodio de mantener bajo llave el dinero de la caja menor.

Cuando el custodio no se encuentre en la empresa, debe dejar las llaves
del lugar que contiene el dinero de la caja menor al gerente.

Sin previa autorizacién por parte del gerente o persona asignada, el
custodio no puede entregar dinero.

La caja menor debe estar siempre al dia, si se realiza un arqueo debe
cuadrar todo el dinero.

Se deben realizar arqueos a la caja menor de 2 a 3 veces al mes de
manera sorpresiva.

Se solicitara reembolso de caja menor cuando el valor de este fondo se
encuentre agotado en un 75% o al final de cada mes. Este documento debe
ser firmado por el responsable del fondo y el gerente.

DESCRIPCION DEL PROCESO

1.

El proceso inicia con la eleccion del custodio del fondo de caja menor,
seguidamente se elabora la carta de responsabilidad donde se especifican
todos los datos de la persona asignada para esta funciéon, la cuantia del
fondo de caja menor valor por el cual éste debera responder.

Una vez firmada la carta de responsabilidad y autorizacion de descuentos
se procede a entregar el dinero junto con la caja de seguridad, vales y
manual de manejo del fondo.

Cada vez que se requiera realizar un desembolso, se le entregara el dinero
a la persona encargada para efectuar la compra, después de firmar el
recibo provisional de caja menor. Una vez realizada la compra debe
entregarse el respectivo documento soporte el cual debe ser anexado al
recibo de caja menor correspondiente. Segun sea el caso debe entregarse
el dinero sobrante de acuerdo al documento soporte y el dinero inicialmente
recibido.

Cuando el fondo de caja menor se encuentre agotado en un 75% o al final
de cada mes, se debe diligenciar en su totalidad el formulario de solicitud de
reembolso, a demas debe anexarse los respectivos recibos de caja menor
con sus soportes. Este debe ser firmado por el custodio y aprobado por el
gerente.
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5. Una vez aprobado el reembolso de caja menor por parte del gerente, se
entrega el dinero gastado al custodio.

6. La relacién de gastos y los soportes se entregan al contador para ser
revisados a fin de verificar que todos los documentos estén a nombre de la
empresa y cumplan con las politicas y controles establecidos.

7 . Posteriormente son contabilizados los movimientos de caja por parte de la

auxiliar contable, imprime comprobante y archiva junto con los respetivos
soportes.

# CONTABILIZACION

CcODIGO DETALLE DEBITO CREDITO
51/52 Gastos XXXX
110510 Caja menor XXXX
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
FLUJOGRAMA DEL SUBPROCESO DE CAJA MENOR

Descripcién del Proceso

Responsable

Documentos |

Proceso

Elabora acta de constitucién del fondo de caja
menor.

Firma del acta de constitucién por parte del
gerente y el custodio del fondo de caja menor.
Entrega dinero y caja de seguridad, recibos
provisionales.

Gerente

Recibe dinero y caja de seguridad, cuadra caja,
vs monto entregado.
Firma carta de responsabilidad.

Custodio

Cada que surjala necesidad de adquirir un bien o
servicio, el custodio entrega el dinero a la
persona designada para realizar la compra.
Diligencia recibo provisional de caja menor.

Custodio

Firma el recibo provisional de caja menor y recibe
el dinero solicitado.

Entrega los soportes de la compra (factura de
compra o documento equivalente).

La persona que realiz6 la compra cuadra la caja al
custodio: en caso de que el valor de compra
excede el valor recibido, se entrega el excedente,
en caso contrario entrega el dinero sobrante al
custodio.

Persona
encargada de
realizar la
compra

Elabora recibo oficial de recibo de caja menor y
anexa la factura o documento equivalente.
Verifica el saldo disponible del fondo de caja
menor. Cuando el fondo este agotado en un 75%,
sea fin de mes se debe solicitar reembolso de
caja menor.

Diligencia formulario de solicitud de reembolso
de caja menor.

Entrega solicitud de reembolso y los respectivos
soportes al gerente.

Custodio

Recibe la solicitud de desembolso de caja menor
y los soportes de gasto.

Revisa la solicitud y relacion gastos. En caso de
presentar algun error la solicitud es devuelta al
custodio para ser corregida.

Aprueba el reintegro del dinero al fondo de caja
menor.

Firma la solicitud de reembolso y entrega al
custodio.

Gerente

Entrega relacién de pagos y soportes para ser
revisados y contabilizados.

Custodio

Revisa y verifica que los soportes cumplan con
los requisitos y sean correspondientes con la
relacién de pagos.

Contador

Contabiliza todos los movimientos de caja,
imprime comprobante y archiva los documentos.

Auxiliar contable

T

r

Recepeidn del dinero
por otros concaptos

S

Recepcion del dinero

.

Recepcicn del dinera
por otros conceplos

'

Recibo de caja »

Consignacion

Elabora recibo de caja

v

Planilla de contral

Consignacion del
dinero recibido del dia
anterior

¥

»

de consignaciones

Beo

=)
©

Registro de la
consignacion en
planilla de control de
consignaciones

¥

Cuadre de caja

-

Ma

+

Revisar cada uno de
los movimientos de
caja hasta hallar la

diferencia
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CARTA DE RESPONSABILIDAD

Ciudad y fecha:

De acuerdo con las politicas de manejo del efectivo establecidas por
CONFECCIONES LYCRA SPORT vy con el fin de agilizar los pagos menores, yo
identificado (a) con la
cédula de ciudadania No. de Confirmo que
bajo mi responsabilidad esta el manejo de un fondo fijo que a (D/M/A)._ | |
asciende a ala suma de (en letras)

$ . Este Fondo solo sera para sufragar gastos de menor cuantia (no
mayores al 25% del monto del fondo) los cuales solo podran ser en beneficio de la
empresa.

Nunca debe realizarse para suplir necesidades de empleados ni otras personas.
Cualquier faltante que se presente autorizo a CONFECCIONES LYCRA SPORT
para descontarlos de mi salario y/o prestaciones sociales.

RESPONSABLE GERENTE
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
ARQUEO DE CAJA MENOR

FECHA:(D/M/IA)_ | | Hora inicio:

Custodio: Hora final:

Revisado por:

Efectivo: $
Billetes Monedas
Cant Denominacién Total Cant Denominacion Total
Cheques: $
TOTAL EFECTIVO: $
VALES
Definitivos: $
Provisionales: $
SUBTOTAL: $
Monto asignado en libros $
Diferencias Si__ No____ $
Firma Gerente Firma (Quien revisa)
Custodio
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15.10 SUBPROCESOS DE COSTOS

La empresa CONFECCIONES LYCRA SPORT, utiliza el sistema de inventario
permanente, ya que este sistema permite mantener actualizado el saldo de las
existencias de inventarios, constituyendo asi un mecanismo de control.

Este tipo de inventario suministra al momento de preparar los estados financieros,
las cifras que deben figurar en el balance por concepto de inventarios. Con este
sistema la empresa no necesita esperar al cierre del periodo contable para
conocer el saldo del costo del producto terminado. Generando asi informacién
permanente, para analizar el aumento o la disminucién del costo y tomar las
medidas pertinentes o decisiones oportunas.

La produccion se realiza por orden de fabricacion o pedidos, porque el producto
elaborado difiere en cuanto a los requerimientos de materiales y de los demas
elementos del costo (mano de obra y costos indirectos de fabricacién), debido a
que cada producto se elabora de acuerdo con las especificaciones requeridas por
el cliente.

La empresa utiliza el método de valuacién de inventario promedio ponderado, ya
que proporciona ventajas como la sencillez en el manejo de los registros en los
auxiliares de almacén y en épocas de estabilidad econdmica, pues al no existir
movimientos continuos ni cambios bruscos en los precios el costo de ventas
puede llegar a ser parecido al costo de reposicién el mercado.

15.9.1 Costos de Produccion

Los costos de produccién son egresos necesarios, por tanto se incurren en ellos
para poder realizar a fabricacion de un producto.

15.9.2 Elementos del Costo de Produccién

Los costos de produccion estan integrados por tres elementos esenciales, a saber:

#+ Materiales Directos
Los materiales directos son aquellos que hacen parte integral del producto.
Para elaborar sus productos en Confecciones Lycra Sport es necesario utilizar
materias primas las cuales se pueden medir, cuantificar y distinguir en los

productos. Dentro de los materiales directos se encuentra:

= Lycra algodén
= Elastico
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#+ Mano de Obra

La mano de obra, es muy importante, debido a que es el esfuerzo fisico y/o
mental que se emplea en la elaboracién del producto.

El costo de la mano de obra es el que se paga por emplear los recursos
humanos. La compensacion pagada al empleado en actividades relacionadas
con la produccidn representa el costo de la mano de obra de fabricacion.

La mano de obra directa, es la que interviene de una manera directa en la
produccion de un articulo terminado. En este caso los operarios son los que
conforman la mano de obra directa.

La mano de obra indirecta es el salario que se paga a los empleados que
ayudan de alguna manera pero no estan directamente involucrados con la
produccion.

Dentro de los conceptos que hacen parte del costo de mano obra se encentran:

= Salario

= Auxilio de transporte

= Prestaciones Sociales

= Aportes de seguridad social
= Aportes parafiscales

# Costos Indirectos de Fabricacion (CIF)

Comprende todos los costos que intervienen en el proceso productivo por otros
conceptos, que hacen parte del producto, a saber:

= Servicios publicos (Energia, agua, gas)
= Impuestos

= Depreciaciones

= Gastos de mantenimiento

= Pdlizas de seguro
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15.9.3 Subproceso de Compras

# FUNCION

El ciclo de compras corresponde a todas las actividades realizadas por la
empresa, con el objetivo de obtener los materiales y servicios necesarios para
Sus operaciones.

# OBJETIVO

Obtener los mejores materiales al menor costo y con las mejores condiciones
de entrega y financiamiento.

& RESPONSABILIDAD

= Coordinador de compras
= Gerente

& DOCUMENTOS

= Requisicion de materiales

= Orden de compra

= Informe de recepcion

= Factura original del proveedor
= Guia de transporte

# POLITICAS

Para que una empresa o personal natural sea proveedor de la empresa,
debe cumplir minimo los siguientes requisitos:

4 Estar legalmente constituido

4 Tres referencias actualizadas de sus clientes

<4 Ofrecer condiciones de pago satisfactorias

4 Ofrecer precios competitivos

4 Ofrecer tiempos de entrega acordes con las necesidades de la empresa.

= Toda compra debe estar soportada como minimo por tres cotizaciones a fin
de escoger al mejor proveedor en términos de precio, calidad, condiciones
de pago y oportunidad de entrega.

= La orden de compra debe ser elaborada y firmada por el coordinador de
compras y aprobada por el gerente.

= Elinforme de recepcion debe ser firmada por el jefe de bodega.
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= Toda adquisicion de materia prima o insumos debe estar soportada por la

factura original del proveedor y guia de transporte.

# DESCRIPCION DE PROCESO

El proceso de compras se inicia con la necesidad de un bien o servicio y
culmina con la adquisicién y pago dependiendo de las condiciones d pueden
ser adquiridas a crédito o contado. Esta necesidad es planteada por el
departamento o unidad que la requiere; de esta forma las solicitudes de bienes
o servicios dependen de un departamento diferente al de compras, de acuerdo
con esto, el proceso de compras comprende las siguientes etapas:

Recepcién de la solicitud de requisicion: Para iniciar una compra,
cualquier area de la empresa emite una solicitud de requisicion. Esta
requisicion surge por una necesidad especifica como: necesidad de
materiales de acuerdo al plan de produccion.

Emision de la orden de compra: Es el documento por el cual se solicita al
proveedor, la provision de un bien o prestacién de servicio y es emitida por
el area de compras.

Aprobacion de la orden de compra: La aprobacion de la orden compra se
realiza con base a la cantidad solicitada, el valor de adquisicién, tipo de
necesidad, esta debe ser aprobada por el coordinador de compra y gerente.

Envio de la orden de compra a los proveedores: Contacto con el
proveedor que suministra el bien servicio requerido.

Recepcién de los bienes oly servicios: El proveedor suministra los
bienes y servicios requeridos, adjunta la factura de compra y la guia de
envio.

Se debe cotejar los articulos recibidos con la orden de compra, para dar el
visto bueno de recepcion.

Se diligencia el formato de recepcion de materiales, detallando cada articulo
recibido en cuanto a: cantidad, color, peso, nombre del proveedor, el
numero de la guia de la transportadora, fecha de recepcion.

Registro de la entrada del activo o recepcion del servicio: Se debe
realizar el registro de entrada del activo o de la recepcion del servicio. Para
ello se debe remitir a contabilidad la documentacion correspondiente como
es:
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Copia de la orden de compra
Factura original del proveedor
Informe de recepcion

Guia de transporte

& & & ¢

Se clasifica y codifica los bienes o servicios recibidos, a fin de registrarlos
en la cuenta correspondiente de inventario, activo fijo o gasto por servicio.

# CONTABILIZACION

= Comprade materias primas

cODIGO DETALLE DEBITO  CREDITO
140505 Inventario de materias primas XXXX
240805 IVA Descontable XXXX
236540 Retencién en la fuente compras XXXX
2205 Proveedores Nacionales XXXX

= Compras deinsumos

CcODIGO DETALLE DEBITO  CREDITO
140506 Inventario de Insumos XXXX
240805 IVA Descontable XXXX
236540 Retencién en la fuente compras XXXX
2205 Proveedores Nacionales XXXX

= Devolucion a proveedores

Las devoluciones de materia prima a los proveedores se realizan en los siguientes
casos:

e Cuando el proveedor no cumpla con las especificaciones solicitadas en la
orden de compra, color, cantidad, precio, etc.

e Cuando el peso que figura en la etiqueta de la tela, sea inferior al peso
registrado por la bascula de la empresa.
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Cuando la tela presente algun tipo de imperfectos como decoloracién grietas o
rotos.

El responsable de realizar las devoluciones es el coordinador de compras.

= CONTABILIZACION

DEBITO CREDITO

cODIGO DETALLE

2205 Proveedores Nacionales XXXX

236540 Retencion en la fuente compras XXXX

240805 IVA Descontable XXXX
XXXX

140505 Inventario de materias primas
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
FLUJOGRAMA DE COMPRAS DE MATERIAS PRIMAS Y SUMINISTROS

Descripcién del Proceso

Responsable

Documentos

Proceso

Se recepcionan las requisiciones de
compra de las diferentes areas de la
empresa.

Teniendo en cuenta el tipo de necesidad
de compra se evalla la prioridad de
compra.

tres
mejor

Se solicitan como  minimo
cotizaciones para elegir el

proveedor en cuanto a: precio,
condiciones de pago, calidad,
disponibilidad del producto y tiempo de
entrega. (Este proceso se aplica en caso
de realizar la compra de un material o
insumo por primera vez).

Seleccidn de proveedor.

Elaboracién de la orden de compra

Coordinador
de compras

Revision y aprobacion de la compra.

Gerente

Envio por fax o entrega personal de la
orden de compra al representante

Coordinador

comercial del proveedor seleccionado. de compras
Recepcion del pedido, se verifica

fisicamente lo recibido con la factura.

Elabora el informe de recepcion. Auxiliar
Envia la factura de compra, la guia de | de bodega

transporte y el informe de recepcion al
coordinador de compras.

Coteja el pedido vs la orden de compray
el informe de recepcién. Verifica
cantidad solicitada, precio y tiempo de
entrega.

En caso de presentarse alguna anomalia
se comunica con el proveedor y solicita
nota de ajuste.

Envia documentos soportes al area de
contabilidad. (Factura de compra, Copia
de orden de compra, Copia de informe
de recepcion y notas de ajuste).

Coordinador
de compras

Recibe los documentos soportes de la
compra.

Verificacion y célculo de retenciones y
registro contable.

Auxiliar contable

Requisién de
materiales

Orden de
compra

Guia de
transporte

Factura de

provesdor

Informe de
recepacian

Mota de ajuste

Recepcidn y analisls
de los requerimientos
de compra

Solicitud de
cotizacones y eleccidn
del mejor proveedor

Elaboracitn de la

orden de compra

Envio de orden de
compra al proveedor

Recibo de materiales y
verficacion vs factura

Elaboracidn de infarme
de recepcion

Confrontacion informe
de recepcidn vs orden
de compra

Si
Mo

Motifica al provesdor

126




~Sport

CONFECCIONES LYCRA SPORT

FLUJOGRAMA DE DEVOLUCION A PROVEEDORES

Descripcion del Proceso Responsable Documentos Proceso
= Elaborainforme de devolucién, indicando Auxiliar de bodega =
el motivo. g Inicio
= Revisa y aprueba el informe de
devolucion.

-~

= Elabora nota de devolucién y se Informe de
comunica con el proveedor | Coordinador de devolucian
correspondiente. compras

* Envia copia de la nota de devolucion al
proveedor y el material motivo de
devolucion.

* Revisa y realiza el registro | Auxiliar contable
correspondiente.
= Archiva documentos soportes.

Elabora informe de
devolucicon

y

Revisa y analiza el
infarme de devolucidn

Si

L

Autoriza devolucion y
comunica al proveedor

Y

F

Mota de
devolucion

Elabora nota de
devolucdn

Envia copia da nota de
denvolucian al
proveedor

L

Revisa y ragisira nota
de devolucion
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m'c‘ra ~
~Sprort ~ FECHA DE ELABORACION

REQUISICION DE MATERIALES _FECHA DE BLABORACK
UNIDAD SOLICITANTE: CcODIGO:
CODIGO DEL ARTICULO UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION CANTIDAD SOLICITADA
OBSERVACIONES:
ELABORADO POR: AUTORIZADO POR: DEPARTAMENTO DE COMPRAS:

RECIBIDO POR: REVISADO POR:
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A™Lren=, ORDEN DE COMPRA
NoO.
SOLICITANTE: CARGO: CODIGO UNIDAD:
PROVEEDOR: CODIGO: CONTACTO:
ESPECIFICACIONES DE LA SOLICITUD
‘ COSTO .
CODIGO CANTIDAD UNITARIO COSTO TOTAL DESCRIPCION
OBSERVACIONES:
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS PROCESADO
PREPARADO: APROBADO: FECHA

DIA MES ANO
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B No.
REGISTRO DE RECEPCION DE
% Fycra
SR, MATERIA PRIMA FECHA
E INSUMOS DIA MES ARO
No. GUIA:
i TRANSPORTADORA:
PROVEEDOR: CODIGO:
CcODIGO DESCRIPCION CANTIDAD UNIDAD
ELABORADO APROBADO POR: RECIBIDO TRANSCRITO POR:
POR: POR:
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ALress, CONFECCIONES LYCRA SPORT
NOTA DE DEVOLUCION AL PROVEEDOR
FECHA | D M| A
NOMBRE: NIT: NDP No.
DIRECCION: TELEFONO: CIUDAD:
FACTURA No.: ORDEN DE COMPRA No.:
REF DESCRIPCION CANTIDAD COSTO COSTO TOTAL
UNITARIO

OBSERVACIONES:

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

CONTABILIZADO POR:
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# CONSUMO DE MATERIALES
El consumo de los materiales es solicitado y aprobado por el jefe de

produccion, dicho consumo es soportado con una requisicion, que se envia de
produccion al almacén de materiales, haciendo asi la disminucion en el kardex.

= CONTABILIZACION

CODIGO DETALLE DEBITO @ CREDITO
710501 | Consumo de materia prima directa XXXX
140502 | Inventario de materias primas XXXX

= Devoluciones a almacén

Los materiales son devueltos al almacén cuando se presenten los siguientes
casos:

e Cuando el almacenista envie a produccion materiales no solicitados.

e Cuando a produccion lleguen materiales diferentes a los requeridos (colores
diferentes a los solicitados, referencia de tela distinta).

e Cuando haya un sobrante significativo de material en produccién para evitar
gue este se desperdicie y poder ser utilizado en otra orden de produccion.

= CONTABILIZACION

CODIGO DETALLE DEBITO ' CREDITO
140502 Inventario de materias primas XXXX
710501 Consumo de materia prima directa XXXX
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CONFECCIONES LYCRA SPORT

SUBPROCESO DE COSTOS

FLUJOGRAMA DE CONSUMO DE MATERIALES

Descripcién del Proceso

Responsable

Documentos

Proceso

Solicita la materia prima e insumos
requeridos para produccién, de acuerdo
a los requerimientos de los pedidos
recepcionados.

Elabora la requisicion de materiales.
Entrega la requisicion de materiales al
auxiliar de bodega.

Coordinador de
produccién

Recepciona la requisicién de materiales.
Verifica la disponibilidad de la materia
prima solicitada en cuanto a colores,
cantidad y referencia.

Elabora salida de almacén,
especificando los materiales a entregar
en cuanto a cantidad, color y referencia.
Entrega al coordinador de produccion
los materiales.

Auxiliar de
bodega

Recibe materiales y verifica con la
requisicion de materiales.

Coordinador de

Firma salida de almacén. produccién
Registro de la salida de almacén. Auxiliar de
Archivo de la respectiva requisicion de | bodega

materiales y salida de almacén

F Y

Requisicidn de
materiales

Solicita las materna
mima

¥

Varifica la existencia v
disponibilidad de los
materiales requerdos

.

Salida de
glmacan +

Elabora salida da
almacén

¥

entraga material
solicitado a produccion

v

Firma salida de
almacen

Registro de |a salida
de almacén

archivo
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15.9.4 SUBPROCESO DE NOMINA

&

FUNCION

Liquidar y/o cancelar a los empleados sus salarios originados por la prestacion
de sus servicios a la empresa. Asi como las demas obligaciones laborales con
las entidades de seguridad social y demas externos.

OBJETIVO
Cumplir con la obligacién contractual de cancelar la nomina de forma eficaz y
teniendo en cuenta los procedimientos requeridos del proceso.

ALCANCE

El proceso inicia desde la recepcion del reporte de ndmina revisado y aprobado
para pago y termina hasta la transferencia exitosa del archivo de pago.

RESPONSABILIDAD

»  Gerente

= Auxiliar contable
= Contador
DOCUMENTOS

= Planilla de asistencia

= Reporte de novedades

= Comprobante de ndbmina

= Comprobante de pago

= Archivo plano para pago de némina

= Comprobante de transferencia del pago de ndémina por internet.

POLITICAS
El pago némina del personal vinculado a la empresa mediante contrato
laboral o de servicios se cancela quincenalmente los dias 5 y 20 de cada
mes.
Todo empleado que ingrese a la empresa debe hacer apertura de una cuenta
bancaria (para pago de nomina en la entidad donde tenga convenio la
empresa.
El valor de la ndmina debe ser informado al gerente con 3 dias habiles de

anticipacion.
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= El pago de ndmina se realiza mediante transferencia bancaria utilizando las
cuentas de nédmina de cada empleado

= El archivo plano solo debe contener los valores correspondientes a la némina,
no debe existir ningun valor adicional.

+ DESCRIPCION DEL PROCESO

Por medio del proceso de némina, la empresa obtiene informaciéon en materia
de salarios, aportes a la seguridad social, aportes parafiscales, retenciones en
la fuente, provisiones y descuentos de ndmina.

Para obtener la informacion requerida se realizan las siguientes actividades:

1.

Se recopilan los reportes para la liquidacion de la némina de trabajo como
son: la planilla de asistencia, con la cual se verifica el nimero de dias
laborados, el tiempo extra realizado por cada empleado, permisos no
remunerados Yy ausencias injustificadas. El reporte de novedades
suministra informacion sobre incapacidades médicas, licencias de
maternidad y accidentes de trabajo. El reporte de descuentos contiene
informacion sobre préstamos de dinero, compra de mercancias, libranzas,
entre otros.

Una vez obtenida la informacién, se revisan los soportes entregados de
las novedades generadas en cada situacion particular, para verificar la
veracidad de los datos contenidos en los reportes.

Se ingresa al sistema la informacion obtenida de cada empleado para
realizar las deducciones por aportes a cargo del empleado (salud 4% y
pension 3.875%), deducciones por conceptos de cuentas por cobrar,
aportes voluntarios, retenciones, libranzas; esto con el propdsito de
determinar el monto de los salarios y honorarios que le seran pagados en
cada periodo al personal de la empresa y a terceros como entidades de
salud, fondos de pensién, administradores de riesgos profesionales,
aportes parafiscales, fondos de cesantias, entre otros.

Una vez liquidada la ndmina se procede a calcular y a liquidar las
provisiones a cargo del empleador (cesantias 8.33%, intereses de
cesantias 1%, prima de servicios 8.33%, vacaciones 4.17%), los aportes
parafiscales (caja de compensacion familiar 4%, Sena 2%, ICBF 3%).

Al terminar este proceso, se procede a revisar la nébmina, con el propdsito
de verificar calculos matematicos, deducciones, descuentos y que todo
sea correspondiente a los soportes entregados para su respectiva
elaboracion.
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- En caso de presentarse algun error, se procede debe iniciarse el proceso

de revision y verificacion de datos.

- Si al terminar la revision se aprueba la nomina, se elaboran los recibos de

pago y se imprime tanto la planilla de nébmina, como los comprobantes de
pago.

. De acuerdo a la informacion contenida en la planilla de nomina se

diligencia el archivo plano para realizar la transferencia bancaria. Este
archivo es enviado a traves del portal de la pagina de internet del banco y
una vez confirmada la operacion se imprime el comprobante y este es
anexado a su respectiva planilla de némina.

. Se firma la planilla de ndmina y se entrega los comprobantes de pago a

cada empleado. Y se procede a realizar la respectiva causacion contable.

# CONTABILIZACION

Para contabilizar el valor devengado de la nGmina de produccion:

CODIGO DETALLE DEBITO CREDITO
720506 Sueldos XXXX
720515 Horas Extras XXXX
720527 Auxilio de transporte XXXX
237005 Aportes de salud E.P.S XXXX
237048 Aportes a fondos de pensién XXXX
237030 Libranzas XXXX
111005 Bancos Nacionales XXXX
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» Para contabilizar provisién de prestaciones sociales:

CODIGO

720530
720533
720536
720539
261005
261010
261015
261020

DETALLE

Cesantias

Intereses de cesantias
Prima de Servicios
Vacaciones

Cesantias

Intereses de cesantias
Vacaciones

Prima de Servicios

= Para contabilizar provisién de aportes parafiscales:

CcODIGO

720568
720569
720570

720572
720575
720578
237005
237010

237006
237048

DETALLE

Aportes A.R.P
Aportes de salud E.P.S
Aportes a fondos de pension

Aportes a cajas de compensacion
familiar

Aportes al I.C.B.F
Aportes al Sena
Aportes de salud E.P.S

Aportes a cajas de compensacion,
Senay |.C.B.F

Aportes a A.R.P
Aportes a fondos de pension
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XXXX
XXXX
XXXX

DEBITO

XXXX
XXXX
XXXX

XXXX
XXXX
XXXX

CREDITO

XXXX
XXXX
XXXX
XXXX

CREDITO

XXXX
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Para contabilizacion de nébmina de administraciéon

CcODIGO

510506
510515
510527
510530
510533
510536
510539
510568
510569
510570

510572
510575
510578
237005
237010

237048
237030
261005
261010
261015
261020
111005

DETALLE

Salarios

Horas Extras

Auxilio de transporte
Cesantias

Intereses de cesantias
Prima de Servicios
Vacaciones

Aportes A.R.P

Aportes de salud E.P.S
Aportes a fondos de pensién

Aportes a cajas de compensacion
familiar

Aportes al I.C.B.F
Aportes al Sena
Aportes de salud E.P.S

Aportes a cajas de compensacion, Sena
y .C.B.F

Aportes a fondos de pension
Libranzas

Cesantias

Intereses de cesantias
Vacaciones

Prima de Servicios

Bancos Nacionales
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
FLUJOGRAMA SUBPROCESO DE NOMINA

Descripcion del Proceso

Responsabl
e

Documentos Proceso

Recibe los documentos soportes para
liquidaciéon de némina tales como: planilla de
asistencia, reporte de novedades
(Incapacidades  médicas, licencias de
maternidad, etc) y reporte de descuentos y
cuentas por cobrar.
Revisa documentos soportes.
Liquidacion de  némina  (célculo de
deducciones, aportes parafiscales y
provisiones y retenciones) y elabora planilla de
némina.
Entrega soportes y liquidacion de némina
para su revision.

'y

Planilla de

aslstancia «
Reporte de Recibe repories
novedades |'= de r!drn?r?a\

Y

Revisa reportes de

Auxiliar contable

asistencia y -
novedades

¥

Liquidacidn de ndmina:
- Aportes parafiscales
- Provisiones
- Deducciones

Recepciona los documentos enviados por la
auxiliar contable.

Verifica calculos matematicos, provisiones,
deducciones y demas descuentos contenidos
en la planilla de némina, compara que los
datos coincidan con los reportes y demas
soportes fuentes.

De estar correctamente elaborada la némina
es aprobada para su respectivo pago. Encaso
contrario se retorna a la auxiliar contable para
que haga correcciones e inicie nuevamente la
revision correspondiente.

¥

Planilla de Elaboracién de
naming namina

Revision y
aprobacion

Gl

Si
: ¥
Recibos de Elabora recibos
pago de pago

Contador

Elabora comprobantes de pago.

Imprime planilla de némina y comprobantes de
pago.

Elabora de acuerdo a los datos de la planilla
de ndémina el archivo plano para realizar la
transferencia bancaria.

Entrega archivo plano para pago de némina al
gerente para su revisién y aprobacion.

¥
Imprima planilla de
némina y recibos de
caja

Auxiliar contable

Elabora archivo
plano para pago de
nomina

Realiza

Revisa la informacién del archivo plano para
el pago de némina.

Ingresa a la pagina del banco y envia la
informacion de némina.

Imprime comprobante de confirmacién de la
operacion realizada.

transferancia
bancaria

Gerente

Imprime de
confirmacion de
pago

Firmas de planilla
de ndmina y

Anexa comprobante de la transferencia a la
planilla de némina.

Hace que la némina sea firmada y entrega
los comprobantes de pago a todos los
empleados.

Pasa al proceso de causacion contable.
Codifica y registra en le sistema.

Revisa que los registros estén correctos.
Imprime comprobante.

Anexa a comprobante a la planilla de
némina y archiva documentos.

entrega de
comprobante de
pagoe
]

Caodifica y registra
an el sislema
e e
Revisa registro e
imprime
comprobante

Auxiliar contable

Registro de la salida de almacén.
Archivo de la respectiva requisicion de
materiales y salida de almacén

Auxiliar de

bodega °
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15.9.5 Subproceso de costos indirectos de fabricacion
= Definicion nivel de produccién

El nivel de producciéon no podra exceder en el corto plazo, de la capacidad
productiva de la empresa, la cual depende del tamafio de la planta y condicion del
edificio, del equipo de la fabrica, disponibilidad de materias primas.

Para la empresa estimar el nivel de produccién, se toma en cuenta la capacidad
productiva normal, la cual es la maxima produccion alcanzable teniendo en cuenta
interrupciones previsibles e inevitables en la produccion y también la estimacion
de la demanda a largo plazo (usualmente 5 afios), es un promedio que suaviza las
variaciones estacionales o ciclicas de la demanda del cliente.

Para el nivel de produccion estimado con el propdsito de calcular la tasa de
aplicacién de los CIF, se toma las horas maquina, ya que existe una relacién
directa entre las horas maquina y los CIF, debido a que la mayor parte del proceso
productivo se realiza por medio de maquinas.

= Elaboracion presupuesto de CIF

Una vez determinada la producciéon estimada, se procede a establecer los CIF
estimados para el periodo respectivo, por tanto se debe hacer una clasificacion de
los costos indirectos de fabricacion; en fijos, variables y mixtos, los mixtos se
separaran en su parte fija y variable.

Se debera tener en cuenta que los costos fijos totales no cambian a medida que
los niveles de produccion varian dentro del rango relevante (intervalo de actividad
dentro del cual los costos fijos totales y los costos variables por unidad
permanecen constantes). Los CIF variables totales varian en proporcion directa
con el nivel de produccion, por tanto para la estimacion de los CIF variables, se
tendra en cuenta el nivel de produccion estimado. Ejemplo: CIF variable (por
unidad) por nivel de produccion estimado = CIF TOTAL VARIABLE

Los gastos que sean compartidos con las areas de administracion y ventas, se
deberan distribuir para; Produccion, Administracién y Ventas, tomando la base
mas adecuada de acuerdo a la necesidad.

En general para toda la empresa, se puede distribuir de acuerdo a los metros
cuadrados ocupados por cada area.

» Tasa De Aplicacion

Una vez estimado el nivel de produccién y los CIF totales, se procede a calcular la
tasa predeterminada de aplicacion de los CIF para el periodo respectivo.
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La tasa de aplicacion de los CIF de la empresa se fija en pesos por unidad de
actividad estimada (Horas Maquina), ya que la mayor parte del proceso productivo
se realiza por medio de las maquinas y, también por que existe una relacion
directa entre esta base y los CIF.

Tasa predeterminada: )

TP = CIF TOTALES ESTIMADO / NIVEL DE PRODUCCION ESTIMADO

TP = CIF FIJOS + CIF VARIABLES / HORAS MAQUINA ESTIMADAS

= APLICACION DE LOS CIF

Con la tasa predeterminada de los CIF, se aplica a la producciéon los CIF
estimados.

= DETERMINACION DE LOS CIF APLICADOS

CIF aplicados = TP x Nivel de produccion real

= Contabilizacién De Los CIF Aplicados

CODIGO DETALLE DEBITO CREDITO
1410 Inventario de producto en proceso XXXX
7304 CIF Aplicados XXXX

= CIF REALES
Se incurre diariamente en los CIF reales, estos se registran en forma periédica en
los libros mayores generales y auxiliares.

Se agruparan las cuentas relacionadas y se describe con detalle los diferentes
gastos incurridos en los libros auxiliares, lo cual permite un mayor grado de control
sobre los CIF.

Para su contabilizacion, se tiene en cuenta los respectivos soportes o documentos
fuentes que los originan, como:

e Facturas: cuentas recibidas de proveedores.

e Comprobantes de egreso: facturas pagadas.

e Acumulaciones: ajustes por cuentas como servicios acumulados por pagar.

e Asientos de ajustes al final del afio: como ajustes por depreciacion y gastos
de amortizacion.
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e Requisiciones de materiales
e NOminas.

Dentro de los CIF reales de empresa se encuentran:

Servicio de mantenimiento de maquinaria.
Depreciacion

Impuestos

Mano de obra Indirecta ejemplo: Empacadores
Servicios publicos

Materiales indirectos ejemplo: Cajas, Etiquetas

= Contabilizacion de los CIF reales:

CODIGO DETALLE DEBITO @ CREDITO
73010101 Servicio de energia XXXX
73010102 Servicio de acueducto XXXX
73030101 Poliza de seguro XXXX
73050101 Depreciacion de la maquinaria XXXX
111005 Bancos XXXX
170520 Seguros y fianzas XXXX
159210 Depreciacion de la maquinaria XXXX

= Analisis de variaciones — tratamiento contable

La diferencia entre los CIF aplicados y los CIF reales, se analizaran para
determinar sus origenes y tomar las medidas necesarias para corregir las
causas de esas variaciones.

Los origenes de las variaciones se pueden dar por tres causas que son:
variacion del precio, variacion de eficiencia y variacion de volumen en la
produccion.

= Variacion del precio: surge cuando la compaifiia gasta mas o menos que lo
estimado en los CIF, por ejemplo, un incremento o disminucién en los
materiales indirectos, aumentaria o disminuiria los CIF variables, o un
aumento inesperado en los seguros aumentarian los CIF fijos.
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» Variacion de eficiencia: cuando los trabajadores son mas, o menos eficientes
gue los esperados, los trabajadores pueden gastar mas o menos tiempo que el
esperado, por lo cual el equipo utilizado debe funcionar mas tiempo, lo cual
aumentaria del total de los CIF.

= Variacion del volumen de produccién: Es la que se presenta en la empresa
debido a que el nivel de actividad utilizado para calcular la tasa predeterminada
de aplicacién de los CIF es diferente del nivel de produccion real logrado.

= Contabilizacion

DETALLE DEBITO CREDITO
Costos indirectos de fabricacion aplicados XXXX
Costos indirectos de fabricacion subaplicados XXXX
Control de costos indirectos de fabricacion XXXX

Las diferencias no muy significativas, se tratan como un costo del periodo,
mediante un ajuste al costo de los articulos vendidos.

Las diferencias significativas deben prorratearse a inventario de trabajo en
proceso, inventarios de articulos terminados y costo de articulos vendidos, en
proporcion al saldo de CIF no ajustado en cada cuenta.

15.10 CIERRE CONTABLE

= Asientos de cierre: Los saldos de las cuentas nominales o de resultado, sirven
para determinar la utilidad o la pérdida del periodo. Una vez realizado este
proceso, las cuentas nominales se deben cancelar o saldar para que al
siguiente periodo pasen Uunicamente las cuentas reales o de balance.

e Se acredita cada una de las cuentas de gastos y costos y se utiliza como
contrapartida la cuenta de ganancias y pérdidas.

e Se debita cada una de las cuentas de ingresos y se utiliza como
contrapartida la cuenta de ganancias y perdidas.

e Una vez efectuados los asientos de cierre, la cuenta de ganancias y

pérdidas quedara con un saldo debito si los egresos han sido mayores que
los ingresos, esto refleja que hay una pérdida; en caso contrario cuando la
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cuenta de ganancias y perdidas queda con un saldo crédito refleja que se
obtuvo una ganancia en el periodo.
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15.11 SUBPROCESO DE PREPARACION DE INFORMES FINANCIEROS

Los estados financieros son los resimenes que se preparan al cierre de un
periodo contable. El objetivo de los estados financieros es informar a los usuarios
del resultado final del manejo de la empresa en las areas administrativa, contable
y financiera. Los estados financieros deben cumplir con los siguientes requisitos:

» Integridad: Deben contener la totalidad de los datos que los conforman, sin
omisiones de ninguna especie.

* Neutralidad: La informacién presentada debe ser objetiva, sin tratar de
satisfacer intereses particulares.

» Comparabilidad: La informacion se debe organizar de tal forma que facilite la
comparacion entre los estados financieros de diferentes ejercicios de una
misma empresa, o de diferentes empresas.

» Confiabilidad: deben ser verificables, es decir sustentados con documentos y
procesos contables.

Dependiendo del uso que los usuarios le den a los estados financieros, éstos son
clasificados en dos clases: estados financieros de propdsito general y de propdsito
especifico o especial.

» Estados Financieros De Propédsito General: Son los destinados a satisfacer
el interés de los usuarios con relacion a aspectos generales de la empresa.
Estos son: EL BALANCE GENERAL, EL ESTADO DE RESULTADOS, EL
ESTADO CAMBIOS EN EL PATRIMONIO, EL ESTADO DE CAMBIOS EN LA
SITUACION FINANCIERA, EL ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO y EL
ESTADOS FINANCIEROS CONSOLIDADOS.

& BALANCE GENERAL

Contiene los saldos finales del ejercicio de las cuentas de balance. Balance
significa equilibrio. Esto se presenta cuando el activo, es decir el activo, es
igual a la suma del pasivo mas el patrimonio, mas las utilidades o menos
las pérdidas.

# ESTADO DE RESULTADOS

Esta compuesto por las cuentas nominales, transitorias o de resultado, es
decir es el resumen de los ingresos, costos y gastos. El estado de
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resultados es un documento complementario y anexo al balance general,
donde se informa detalladamente como se obtuvo la ganancia o la pérdida
de un periodo.

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

Muestra en forma detallada el patrimonio y la distribucion de las utilidades
en un periodo, ademas de la aplicacién de las ganancias retenidas en
periodos anteriores. Mediante este estado financiero se muestra el aumento
o disminucién del patrimonio y se compara con la utilidad o pérdida del
ejercicio.

ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA

El estado de cambios en la situacion financiera refleja, por un lado los usos
o aplicaciones del dinero (en qué se gasto), y por otro, las fuentes (de
donde provino).

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

Mediante éste estado financiero se muestra qué destino se le dio al efectivo
gue ingreso a la empresa, se analizan los cambios en el efectivo resultantes
de la actividad operativa, de inversion y financiera. Por su intermedio se
puede evaluar la gestién gerencial en cuanto al manejo del dinero.

BALANCE FINANCIERO CONSOLIDADO

Es la union de todos los balances en uno solo. Se elabora cuando una
empresa posee varias sucursales y cada una de ellas maneja su
contabilidad de forma independiente de la principal. También se usa entre
una matriz y sus subordinadas.

ESTADOS FINANCIEROS DE PROPOSITO ESPECIAL O ESPECIFICO: Son
los solicitados con propdsitos especiales de vigilancia y para analisis
especificos. Estos son BALANCE INICIAL, ESTADOS FINANCIEROS DE
PERIODOS INTERMEDIOS, ESTADOS DE COSTOS, ESTADO DE
INVENTARIOS, ESTADO DETALLADO DE CARTERA POR EDADES Y
ESTADO DETALLADO DE CUENTAS POR PAGAR, ESTADO DE
LIQUIDACION, ESTADOS FINANCIEROS COMPARATIVOS.

& BALANCE INICIAL

Muestra los saldos de la empresa el primer dia de trabajo.
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# ESTADOS FINANCIEROS DE PERIODOS INTERMEDIOS
Son los estados con corte trimestral o semestral. Normalmente los solicitan
las entidades financieras en donde se tiene cuenta corriente o crédito y las
entidades de vigilancia.

# ESTADO DE COSTOS
Muestra detalladamente el costo del proceso de produccion.

# ESTADO DE INVENTARIOS

Es el resumen cuantificado del inventario fisico.

& ESTADO DETALLADO DE CARTERA POR EDADES Y ESTADO
DETALLADO DE CUENTAS POR PAGAR

Muestran los deudores o los acreedores individualmente y en grupos por
edades de vencimiento.

# ESTADO DE LIQUIDACION
Es el balance definitivo para liquidar y disolver una sociedad.
# ESTADOS FINANCIEROS COMPARATIVOS

Se requieren para comparar los cambios de los estados de una empresa
entre un periodo y otro.

# FUNCION

Consolidar la informacién recopilada de manera sistematica de los procesos
anteriores, de tal forma que pueda ser utilizada para la toma de decisiones.

& RESPONSABILIDAD

= Contador
= Gerente propietario

& DOCUMENTOS

= Informes generados por el sistema (Estados financieros).
# POLITICAS
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= |os estados financieros deben elaborarse mensualmente.
» La informacion financiera debe cumplir con las cualidades de la misma,
contenidas en el Decreto 2649 de 1.993.

# DESCRIPCION DEL PROCESO

Con este subproceso termina la funcién del Sistema de informacion contable,
pues mediante este proceso se generan los estados financieros, producto de
las operaciones anteriormente mencionadas. Por medio de los estados
financieros se conoce la situacién financiera y los resultados econdmicos
obtenidos durante un periodo.

El proceso comprende los siguientes pasos:

= Mediante el sistema se generan los respectivos estados financieros y
posterior a ello se realiza la impresion de los mismos.

= Al tener los estados financieros fisicos se procede a realizar la revision y
andlisis financiero de los mismos, para lograr conocer la situacién
econdmica de la empresa.

= De no encontrarse errores significativos, una vez realizado el andlisis
financiero, los estados financieros y las respectivas notas aclaratorias, se
presenta a la gerencia para la aprobacion de los mismos mediante la firma
con ello quedan respaldados para ser poder ser consultados y sirvan de
base para la toma de decisiones.
De presentarse errores se vuelve al proceso de revision y analisis de los
mismos.
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CONFECCIONES LYCRA SPORT
FLUJOGRAMA SUBPROCESO DE PREPARACION DE ESTADOS FINANCIEROS

Descripcion del Proceso Responsable [ Documentos Proceso
= Generar mensualmente los estados Inicio
financieros.
= Una vez impresos los estados financieros, Balance general
. . e Estado de resultados Impresion de estados
son revisados y analizados, verificando Estade te costos fiancieros
gque exista una razonabilidad en la
informacion y correcto manejo de las l
cuentas contables. Posteriormente se -
procede a realizar el andlisis financiero, | Contador i o
notas aclaratorias y las proyecciones
correspondientes.
* Si los estados financieros estan @

debidamente elaborados son presentados
para y su aprobacion y firma. De
encontrarse errores se realizan las -
. Presentacion de
correcciones para poder ser presentados. estacos fiancieros
= Revisa y aprueba los estados financieros,
mediante la firma de los mismos.

Si Mo

Comecciones

Gerente Aprobacion y firma

= Se archivan los estados financieros junto | Contador
con el andlisis financiero, las proyecciones
y notas aclaratorias.
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15.12. INSTRUCTIVO PARA EL MANUAL DE CARGOS Y FUNCIONES

El manual de cargos y funciones se compone de lo siguiente:

# % & & # & # # P

Encabezado:

Razon social y NIT

Area o departamento al que pertenece el cargo a describir en el manual.
Orden consecutivo de paginas y total de paginas del manual.

Fecha de elaboracion

Fecha de modificacion

Jefe inmediato

Nombre de quien lo elabora

Nombre de quien lo aprueba

Estructura del manual de funciones:

OBJETIVO: Especificacion del cargo dentro de la organizacion y su
contribucion a esta

NATURALEZA: ambito donde se ejerce el cargo, especifica el origen de la
creacion del cargo.

DEFINICION DEL CARGO: se describe las habilidades, actitudes y aptitudes
que debe tener la persona que desempefia el cargo. Incluye factores como:
edad, sexo, estado civil, conocimientos especificos al cargo y experiencia
laboral.

RESPONSABILIDAD: indica  explicitamente las  obligaciones vy
responsabilidades en el manejo de la informacién y equipos de la empresa que
utiliza cada empelado.

FUNCIONES: detalla cada una de las actividades que debe realizar el
empleado en el desarrollo de su cargo
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# PERSONAL A CARGO: grupo de personas que esta bajo la responsabilidad
frente al cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES

CONFECCIONES LYCRA SPORT
NIT 66.770.009-9

AREA CONTABLE FINANCIERA

Péagina 1 de 2

Fecha de elaboracion:

Cargo: CONTADOR GENERAL

Manual No. MF-CO-01

Modificado en:

Jefe inmediato: GERENTE

Elaborado por: Asesora Univalle

Aprobado por:

1. OBJETIVO:

2. NATURALEZA:

3. DEFINICION DEL CARGO:

e Edad: 30 a 45 afios
e Sexo: Femenino

= CONOCIMIENTOS:

paquetes contables.

4. RESPONSABILIDAD:

= FACTORES GENERALES:

e Estado civil: Indiferente

= Contar con el asesoramiento del contador para que oriente y dirija el proceso contable de la
empresa produciendo finalmente informacion Gtil para la toma de decisiones.

= Es necesario que la empresa cuente con una persona que se encargue del engranaje de
todos los procesos contables donde se genere informacion que permita conocer la situacion
financiera no solo para los usuarios internos sino también para los usuarios externos.

= COMPETENCIAS: Capacidad de trabajo en equipo, liderazgo, capacidad de andlisis e
interpretacién de las normas contables y tributarias.

e Educacion: Profesional en contaduria puablica, amplios conocimientos en legislacion
tributaria, laboral, contable y conocimientos en auditoria, costos, sistemas, y manejo de

e Experiencia laboral: Cinco (5) afios en el cargo, preferiblemente experiencia en
empresas relacionadas con el sector manufacturero de confeccion.

Cumplir con las normas de contabilidad generalmente aceptadas y las demas leyes inherentes
con el &rea contable.

El contador en calidad de jefe del area contable debe controlar, supervisar, verificar y
responder ante el gerente y la junta de socios por sus actuaciones.
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MANUAL DE FUNCIONES

CONFECCIONES LYCRA SPORT i Pagina 2 de 2
AREA CONTABLE FINANCIERA
NIT 66.770.009-9 Fecha de elaboracion:
Cargo: CONTADOR GENERAL | Manual No. MF-CO-01 Modificado en:
Jefe inmediato: GERENTE Elaborado por: Asesora Univalle Aprobado por:

5. PERSONAL A CARGO:

= Auxiliar contable, de cartera, bodega, facturacion y despachos.

6. FUNCIONES:

= Revisar que los documentos contables cumplan con los requisitos legales, con el
procedimiento de de codificacion y registro de las transacciones.

= Asesorar a la gerencia en el desarrollo, ejecucion, seguimiento, evaluacion de politicas,
programas, procedimientos y normas contables.

= Servir a la gerencia de apoyo en la toma de decisiones.
= Aperturay cierre de periodos contables.

= Elaborar y presentar a la gerencia y junta de socios los estados financieros de forma
comparativa y con sus respectivas notas aclaratorias.

= Atender los requerimientos de las entidades externas de control y tributacion.
= Elaborar y presentar las declaraciones de los impuestos (Declaracion de IVA, retencion en la
fuente, de industria y comercio y de renta y complementarios) a cargo de la empresa de forma

precisa y oportuna, con el fin de dar cumplimiento a sus obligaciones tributarias.

= Elaborar proyecciones sobre: Flujos de caja, fuentes y usos, proyectos de crédito y
necesidades de financiamiento externo.

= Participar en los procesos de induccion y capacitacion del &rea contable.
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MANUAL DE FUNCIONES
CONFECCIONES LYCRA SPORT ) Pagina 1 de 2
AREA CONTABLE FINANCIERA
NIT 66.770.009-9 Fecha de elaboracion:
Cargo: AUXILIAR CONTABLE Manual No. MF-CO-02 Modificado en:
Jefe inmediato: GERENTE Elaborado por: Asesora Univalle Aprobado por:
1. OBJETIVO:

= Contar con una persona que se dedique a clasificar y registrar todos los hechos econémicos
gue se generan en el giro ordinario de las operaciones de la empresa.

2. NATURALEZA:

= En el desarrollo de las operaciones ordinarias de la empresa se genera diversidad de
informacién que debe ser recopilada, organizada, codificada, registrada y archivada.

3. DEFINICION DEL CARGO:

= COMPETENCIAS: Capacidad de trabajo en equipo, de redaccién, analisis e interpretacion,
compromiso, orden, responsabilidad y adecuado manejo de las relaciones interpersonales.

= FACTORES GENERALES:
e Edad: 20 a 35 afios
e Sexo: Femenino
e Estado civil: Indiferente

= CONOCIMIENTOS:
e Educacion: Estudiante de contaduria publica (cuarto a decimo semestre), manejo del
paquete de office, y paquetes contables.
e Experiencialaboral: Un afio en el cargo.

4. RESPONSABILIDAD:
= Estar actualizado con los cambios de la legislacion tributaria y laboral.
= Causacion y registro de los hechos econdémicos.
= Cumplimiento de las politicas e instrucciones impartidas por parte del jefe inmediato.
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MANUAL DE FUNCIONES

CONFECCIONES LYCRA SPORT ; Péagina 2 de 2
AREA CONTABLE FINANCIERA
NIT 66.770.009-9 Fecha de elaboracion:
Cargo: AUXILIAR CONTABLE Manual No. MF-CO-02 Modificado en:
Jefe inmediato: GERENTE Elaborado por: Asesora Univalle Aprobado por:

5. PERSONAL A CARGO:
= Ninguno.

6. FUNCIONES:

= Recopilar, clasificar, codificar, organizar la informacion y los documentos contables.

= Elaborar planillas de némina, comprobantes de pago, archivo plano de nédmina y de pago de
aportes de seguridad social.

= Elaborar los diversos comprobantes contables (recibos de caja, comprobantes de egresos,
notas de contabilidad, etc).

= Contabilizar los soportes contables (facturas de venta, de compra, recibos de caja, etc).

= Realizar el registro diario de las consignaciones en la planilla de control.

= Elaborar conciliaciones bancarias, notas bancarias.

= Realizar conciliacién de saldos con clientes y proveedores.

= Las demas que indique la gerencia dentro del marco de su cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES

CONFECCIONES LYCRA SPORT

NIT 66.770.009-9

AREA CONTABLE FINANCIERA

Pagina 1 de 2

Fecha de elaboracion:

Cargo: AUXILIAR DE CARTERA

Manual No. MF-CO-03

Modificado en:

Jefe inmediato: GERENTE

Elaborado por: Asesora Univalle

Aprobado por:

1. OBJETIVO:

= Es necesario una persona que se encargue del seguimiento, control, revision y cobro de la
cartera. Con el propdsito de que estos derechos retornen a la empresa de la manera mas agil.

NATURALEZA:

= Con este cargo se busca destinar a un responsable del manejo, seguimiento, control y
recaudo de la cartera.

DEFINICION DEL CARGO:

= COMPETENCIAS: Habilidad de expresion verbal, capacidad de analisis e interpretacion, buen
manejo de las relaciones interpersonales, capacidad de trabajar bajo presion.

= FACTORES GENERALES:
e Edad: 20 afios en adelante.

e Sexo: Femenino
e Estado civil: Indiferente.

= CONOCIMIENTOS:

e Educacion: Estudiante de contaduria publica (cuarto a decimo semestre), conocimiento
en el cobro y administracion de cartera, manejo del paquete de office, y paquetes
contables.

e Experiencialaboral: Un afio en el cargo.

RESPONSABILIDAD:
= Mantener actualizados y conciliados los estados de cuenta de los clientes.

= Tener en buen estado los equipos e implementos necesarios para desarrollar sus funciones.

. PERSONAL A CARGO:
= Ninguno.
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MANUAL DE FUNCIONES

CONFECCIONES LYCRA SPORT i Pagina 2 de 2
AREA CONTABLE FINANCIERA
NIT 66.770.009-9 Fecha de elaboracion:
Cargo: AUXILIAR DE CARTERA Manual No. MF-CO-03 Maodificado en:
Jefe inmediato: GERENTE Elaborado por: Asesora Univalle Aprobado por:

6. FUNCIONES:

= Verificar y comparar el listado de cartera con las facturas pendientes de cobro.

= Elaborar programa de cobro por semanas.

» Realizar llamadas telefénicas con el fin de contactar los clientes pendientes de pago.
= Realizar informes de recaudo.

= Realizar seguimiento a las cuentas por cobrar.

= Efectuar el proceso de circularizacién a los clientes.

= Elaborar planes de recuperacion de cartera.

= Presentar informe de cartera de dificil recaudo.

= Las demas que indique la gerencia dentro del marco de su cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES
CONFECCIONES LYCRA SPORT AREA FINANCIERA Pagina 1 de 2
NIT 66.770.009-9 CONTABLE Fecha de elaboracion:
Cargo: Modificado en:
AUXILIAR DE DESPACHOS Manual No. MF-OC-04
Elaborado por: Asesora | Aprobado por:
Jefe inmediato: GERENTE Univalle
1. OBJETIVO:
= Contar con una persona que se encargue de despachar oportunamente las 6rdenes de
pedidos que ingresan a la empresa.
2. NATURALEZA:
= Del cumplimiento y la oportunidad con que se envien a los clientes los productos solicitados
depende en gran medida los ingresos que se generen.
3. DEFINICION DEL CARGO:
= COMPETENCIAS: Agilidad mental, habilidad matematica, trabajo en equipo, responsabilidad,
capacidad para trabajar bajo presion, puntualidad, organizacion.
= FACTORES GENERALES:
e Edad: De 25 afios en adelante.
e Sexo: Femenino.
e Estado civil: Indiferente.
» FACTORES GENERALES:
e Estudios: Estudiante de contaduria publica (cuarto a décimo semestre), manejo del
paquete de office, y paquetes contables.
e Experiencialaboral: Un afio en el cargo.
4. RESPONSABILIDAD:
= Enviar oportunamente la mercancia solicitada por los clientes, a los lugares de destino
siguiendo las especificaciones de las 6rdenes de pedido.
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CONFECCIONES LYCRA SPORT AREA FINANCIERA | Pa9ina 2 de 2
NIT 66.770.009-9 CONTABLE Fecha de elaboracion:
Cargo: Modificado en:
AUXILIAR DE DESPACHOS Manual No. MF-OC-04

Elaborado por: Asesora | Aprobado por:
Jefe inmediato: GERENTE Univalle

5. PERSONAL A CARGO:
= Ninguno.

6. FUNCIONES:

= Recepcionar y organizar las ordenes de pedidos.

= Verificar la disponibilidad de las referencias en cuanto a cantidad, colores y tallas.

= Elaborar del plan diario de despachos.

= Organizar y distribuir adecuadamente de las referencias en los estantes.

» Elaborar solicitudes de corte, segun especificaciones y cantidades requeridas por referencia.

= Controlar las entradas y salidas de la mercancia de bodega.

= Elaborar listas de empaque.

= Registro diario de despachos realizados.

= Realizar mensualmente conteo fisico de inventarios.

= Las demas que indique la gerencia dentro del marco de su cargo.
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CONFECCIONES LYCRA SPORT Pagina 1 de 2

AREA FINANCIERA

NIT 66.770.009-9 CONTABLE Fecha de elaboracion:
Cargo: Modificado en:
AUXILIAR DE FACTURACION Manual No. MF-OC-05
Elaborado por: Asesora | Aprobado por:
Jefe inmediato: GERENTE Univalle
1. OBJETIVO:

= Contar con una persona que se encargue de la verificacion y facturacion de los despachos.

2. NATURALEZA:
= Controlar que toda salida de mercancia tenga un soporte y sea reportado de forma oportuna.

3. DEFINICION DEL CARGO:

= COMPETENCIAS: Agilidad mental, habilidad matematica, trabajo en equipo, responsabilidad,
capacidad para trabajar bajo presién, puntualidad, organizacion.

= FACTORES GENERALES:
e Edad: De 25 afios en adelante.
e Sexo: Femenino.
e Estado civil: Indiferente.

= FACTORES GENERALES:

e Estudios: Estudiante de contaduria publica (cuarto a décimo semestre), manejo del
paquete de office, y paquetes contables.

e Experiencialaboral: Un afio en el cargo.
4. RESPONSABILIDAD:

= Diligenciar los documentos soportes que intervienen en el proceso de ventas.
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AUXILIAR DE FACTURACION

Manual No. MF-OC-05

Jefe inmediato: GERENTE

Elaborado por: Asesora
Univalle

Aprobado por:

5. PERSONAL A CARGO:

= Ninguno.

6. FUNCIONES:

= Cuadre diario de ventas.

= Elaborar las facturas de venta.

= Elaborar las guias de transporte.

= Verificar que lo descrito en la lista de empaque coincida con el despacho.

» Las demas que indigue la gerencia dentro del marco de su cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES

COORDINADOR DE DISENO Y CORTE Manual No. MF-OP-01

CONFECCIONES LYCRA SPORT ) Pagina 1 de 2
AREA OPERATIVA
NIT 66.770.009-9 Fecha de elaboracion:
Cargo: Modificado en:

Jefe

Elaborado por: Asesora | Aprobado por:
inmediato: GERENTE Univalle

1.

OBJETIVO:

= Contar con una persona que se encargue de administrar adecuadamente el area de disefio y
corte, que impulse la creatividad e innovacion en los disefios de las prendas.

NATURALEZA:

= Es necesario que los disefios de las prendas, se ajusten a las tendencias de la moda, las
preferencias y gustos de los clientes.

DEFINICION DEL CARGO:

= COMPETENCIAS: Creatividad, habilidad manual, trabajo en equipo, capacidad de liderazgo,
capacidad de resolver problemas, buen manejo de relaciones interpersonales.

= FACTORES GENERALES:
e [Edad: De 25 afios en adelante.

e Sexo: Femenino.
e Estado civil: Indiferente.

= CONOCIMIENTOS:

e Educacion: Disefladora de modas, conocimientos y manejo de patronaje, escala de
moldes y corte industrial.

e Experiencia: Dos (2) afios en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

= Proporcionar a la empresa disefios novedosos y creativos acordes con la tendencia de la
moda y la linea de produccion.
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Modificado en:

Jefe inmediato: GERENTE

Elaborado por: Asesora
Univalle

Aprobado por:

5. PERSONAL A CARGO:
=  Auxiliar de corte

6. FUNCIONES:

= Disefio de prendas.

= Planificar el tendido para corte.

=  Brindar asesoria al auxiliar de corte.

= Elaborar los moldes y ficha técnica para cada referencia.

= Verificar los registros diarios del corte.

= Las demas que indique la gerencia dentro del marco de su cargo.
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Pagina 2 de 2

Fecha de elaboracion:

Cargo:

COORDINADOR DE PRODUCCION Manual No. MF-OP-02

Modificado en:

Jefe inmediato: GERENTE Elaborado por: Asesora Univalle

Aprobado por:

1.

RESPONSABILIDAD:

= Cumplir con las metas de produccion.

= Garantizar la calidad de los productos confeccionados.
= Administrar adecuadamente el personal a su cargo.
PERSONAL A CARGO:

= Operarias de maquina.

= Auxiliares de empaque y alistamiento.
= Patinador.

FUNCIONES:

= Establecer el tiempo de confeccién de cada producto disefiado para realizar el costeo del

mismo de forma precisa.

= |Informar a tiempo al encargado de mantenimiento las fallas mecanicas que presenten las

maquinas.

= Suministrar al auxiliar contable la planilla de asistencia del area de produccion.

= Informar al coordinador de corte las anomalias que se presenten en el proceso de confeccion

por piezas mal cortadas.

= Asignar las operaciones que debe realizar las operarias de maquina.

= Dar pautas a las operarias del trabajo a realizar.
= Llevar registro de la produccién diaria de la planta.

= Apoyar el proceso de seleccién del personal de produccion.

= Las demas que indique la gerencia dentro del marco de su cargo.
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Jefe inmediato: GERENTE Elaborado por: Asesora Univalle Aprobado por:
1. OBJETIVO:

Es necesario que una persona se encargue del control, vigilancia y custodia de los inventarios
manejados por la empresa.

2. NATURALEZA:

Con este cargo de busca tener un control sobre los inventarios de materias primas e insumos.

3. DEFINICION DEL CARGO:

COMPETENCIAS: Buen manejo de las relaciones interpersonales, responsabilidad, orden,
capacidad de andlisis, aptitud matematica.

FACTORES GENERALES:
e Edad: 25 a 40 afios

e Sexo: Masculino

e Estado civil: Indiferente

CONOCIMIENTOS:

e Educacioén: Bachiller con amplios conocimientos en manejo de inventarios, contabilidad
bésica y logistica; manejo del paquete del office y sistemas.

e Experiencia laboral: Dos (2) afios en el cargo.

4. RESPONSABILIDAD:

Verificar la calidad y cantidad de los materiales entregados por el proveedor.
Responder por los inventarios que estan bajo su custodia.

controlar los ingresos y salidas de bodega.
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Jefe inmediato: GERENTE Elaborado por: Asesora Univalle Aprobado por:

5. PERSONAL A CARGO:
= Ninguno.

6. FUNCIONES:

= Recepcionar de las materias primas e insumos.

» Verificar fisicamente con la factura los productos entregados por el proveedor.

= Elaborar el informe de recepcion de materiales.

= Controlar las entradas y salidas de bodega.

» Realizar periddicamente inventarios fisicos de materias primas e insumos.

= Apilar adecuadamente las materias primas e insumos.

= Organizar los estantes de almacenamiento.

= Entregar los materiales al area de produccién segin requisiciones.

= Rendir informes sobre los articulos de poca utilizacion o aquellos de cantidad excesiva.

» Las demas que indigue la gerencia dentro del marco de su cargo.
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NIT 66.770.009-9 Fecha de elaboracion:

Cargo:

AUXILIAR DE ALISTAMIENTO Y EMPAQUE | Manual No. MF-OP-04

Modificado en:

Jefe inmediato: Aprobado por:
3 Elaborado por: Asesora

COORDINADOR DE PRODUCCION Univalle

1. OBJETIVO:

Designar a una persona que se encargue de revisar, pulir y empacar las prendas.

2. NATURALEZA:

Garantizar que las prendas tengan una adecuada inspeccion de calidad y cumplan con todos
los requerimientos para ser enviadas al mercado.

3. DEFINICION DEL CARGO:

COMPETENCIAS: Trabajo en equipo, agilidad y habilidad manual responsabilidad, capacidad
para trabajo bajo presion, organizacion.

FACTORES GENERALES:
e Edad: De 20 afios en adelante.

e Sexo: Femenino.
e Estado civil: Indiferente.

FACTORES GENERALES:
e Estudios: Bachiller.

e Experiencia laboral: No requiere.

4. RESPONSABILIDAD:

Revisar y empacar apropiadamente las prendas.

Cuidar y dar buen uso a los elementos de trabajo asignados para desempefiar su cargo.
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COORDINADOR DE PRODUCCION Univalle

5. PERSONAL A CARGO:

= Ninguno.

6. FUNCIONES:

= Revisar las prendas confeccionadas, verificando que cumplan con los requerimientos de
calidad.

= Pulir cada prenda de forma adecuada.
= Separar las prendas que no retnen los requerimientos de calidad.
= Etiquetar las prendas de acuerdo al cédigo asignado para cada referencia.

= Marcar e informar a la coordinadora de produccion las imperfecciones de costura halladas en
las prendas.

= Colocar los accesorios de acuerdo al modelo (taches, piedrilla, transfers, etc) a la prenda.
= Empacar las prendas siguiendo las instrucciones (cantidad por bolsa).

= Las demas que indique la gerencia dentro del marco de su cargo.
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NIT 66.770.009-9 ADMINISTRATIVA  "Eecha de elaboracion:
Cargo: Modificado en:
COORDINADOR DE COMPRAS Manual No. MF-AD-01
Jefe inmediato: Aprobado por:
Elaborado por: Asesora

GERENTE Univalle
1. OBJETIVO:

= Contar con una persona a la cual se le delegue la funcién de adquirir las materias primas,
insumos y demas suministros necesarios para el buen funcionamiento de la empresa.

NATURALEZA:

= Asegurar un adecuado aprovisionamiento de materias primas, insumos y demas suministros;
en cuando a cantidad, calidad, precio y tiempo de entrega.

DEFINICION DEL CARGO:

= COMPETENCIAS: Capacidad de andlisis, fluidez verbal, responsabilidad, trabajo en equipo.

= FACTORES GENERALES:
e Edad: De 25 afios en adelante.

e Sexo: Femenino.
e Estado civil: Indiferente.

* FACTORES GENERALES:

e Estudios: Profesional en mercadeo, conocimientos en costos, manejo del paquete de
office.

e Experiencia laboral: Dos (2) afios en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

= Conocer todos los requerimientos de calidad y especificaciones técnicas de las materias
primas, insumos y demas suministros utilizados en la empresa.
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5. PERSONAL A CARGO:
= Coordinador de produccién.

= Coordinadora de disefio y corte.

6. FUNCIONES:

= Recepcionar y cumplir con las solicitudes de compra de cada una de las areas funcionales de
la empresa.

= Adquirir materias primas, insumos y demas suministros de buena calidad y a precios
favorables para la empresa.

= Evaluar y escoger los proveedores que garanticen a la empresa calidad, precio, oportunidad
de entrega y plazos de crédito.

= Gestionar descuentos que favorezcan a la empresa con los proveedores con quienes se
decida adquirir las materias primas e insumos.

= Informar a tiempo al proveedor las inconformidades que se presenten con los insumos,
equipos o materia prima adquiridos y exigir la reposicion de estos en dinero o cambio del
producto.

= Comprar la materia prima e insumos de acuerdo a las especificaciones de disefio de cada
producto, establecidas por la coordinadora de disefio y corte.

» Las demas que indique la gerencia dentro del marco de su cargo.
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COORDINADOR DE MERCADEO Y VENTAS | Manual No. MF-AD-02

Jefe inmediato: Aprobado por:
Elaborado por: Asesora

GERENTE Univalle

1. OBJETIVO:

= Contar con una persona a la cual se le delegue la funcion de promover las ventas en la
organizacion.

NATURALEZA:

= Es necesario planear estrategias de ventas que permitan difundir, y posicionar los productos
de la empresa en el mercado.

DEFINICION DEL CARGO:

= COMPETENCIAS: Capacidad de analisis e interpretacion, fluidez verbal, responsabilidad,
trabajo en equipo.

= FACTORES GENERALES:
e Edad: De 25 afios en adelante.

e Sexo: Masculino.
e Estado civil: Indiferente.

* FACTORES GENERALES:
e Estudios: Profesional en mercadeo, conocimientos en costos, manejo del paquete de

office.
e Experiencialaboral: Dos (2) afios en el cargo.

RESPONSABILIDAD:

= Crear mecanismos Yy estrategias eficaces que logren incrementar la comercializacion de los
productos y descubrir nuevos mercados.
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Modificado en:

Jefe inmediato:

GERENTE

Elaborado por:
Univalle

Asesora

Aprobado por:

5. PERSONAL A CARGO:

6. FUNCIONES:

= Elaborar listas de precios.

= Asesores comerciales, auxiliares de despachos y facturacion.

= Realizar estudios de mercado y de la competencia.

servicio ofrecido por parte de la empresa.

» Vigilary evaluar el proceso de despachos.

= Recepcionar, revisar y aprobar las solicitudes de crédito de los clientes.

= Trazar las metas de ventas mensuales para los asesores comerciales.

= Solucionar las quejas y reclamos de los clientes frente al producto.

» Realizar visitas a los clientes presentados por los asesores comerciales.

= Elaborar informes de actividades realizadas, y de las metas de venta alcanzadas.

» Identificar, proponer, y visitar nuevas zonas de comercializacién para incrementar las ventas.

» Realizar evaluaciones de satisfaccion del cliente frente a los productos comercializados y el

= Atender a los clientes que visitan directamente las instalaciones de la empresa.
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JUNTA DE SOCIOS Univalle
1. OBJETIVO:

= Coordinar todas las operaciones realizadas en la empresa, a nivel administrativo, operativo y
financiero, con el propésito de propender al crecimiento y sostenimiento de la empresa en el
mercado.

2. NATURALEZA:

» Toda organizacion requiere de una persona que dirija y coordine todos los procesos
realizados en la empresa, logrando un engranaje con todas las areas funcionales, velando por
el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos para lograr asi un adecuado
funcionamiento de la empresa.

3. DEFINICION DEL CARGO:

= COMPETENCIAS: Liderazgo, fluidez verbal, buen manejo de las relaciones publicas, trabajo

en equipo, capacidad de andlisis e interpretacion, manejo de personal, puntualidad.

= FACTORES GENERALES:

e Edad: De 30 en a delante.
e Sexo: Indiferente
e Estado civil: Indiferente

= FACTORES GENERALES:

e Estudios: Administrador de empresas, conocimientos en mercadeo y finanzas,
administracion de personal.

e Experiencialaboral: Tres (3) en el cargo, especialmente en empresas manufactureras.
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4. RESPONSABILIDAD:

= Conocer cada uno de los procesos realizados en la empresa.

= Resolver las inquietudes o conflictos que se presenten en la empresa.

5. PERSONAL A CARGO:

= Todo el personal de la empresa.

6. FUNCIONES:

= Representar legalmente a la empresa.

= Analizar la informacion consolidada para la toma de decisiones.

= Programar, dirigir y controlar las operaciones realizadas en la empresa.

= Seleccionar e incorporar el personal de la empresa.

= Aprobar las érdenes de compra realmente necesarias para el funcionamiento de la empresa.

= Presentar los informes de gestién oportunamente.
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16. FORMULACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA
LA EMPRESA CONFECCIONES LYCRA SPORT

16.1 CONTROL

Control desde la definicion gramatical quiere decir “comprobacion, intervencion,
inspeccién o fiscalizacién de las operaciones de una organizacion”*%.

“El control como fase del proceso administrativo que tiene como propdsito
coadyuvar al logro de los objetivos de las otras cuatro fases que lo componen:
planeacién, organizacion, captacion de recursos y administracion, éstas se
armonizan de tal manera que todas participan en el logro de la misién y objetivos
de la entidad”*®,

16.2 CONTROL INTERNO

Se entiende por control interno “el conjunto de planes, métodos, y procedimientos
adoptados por una organizacion, con el fin de asegurar que los activos estan
debidamente protegidos, que los registros contables son fidedignos y que la
actividad de la entidad se desarrolla eficazmente de acuerdo con las politicas
trazadas por la gerencia, en atencién a las metas y los objetivos previstos”**.

“El control interno comprende el plan de la organizacion y todos los métodos y
medidas coordinadas que se adoptan en un negocio para salvaguardar los activos,
verificar la exactitud y la confiabilidad de los datos contables, promover la
eficiencia operacional y fomentar la adherencia a las politicas prescritas™®.

“El control interno comprende el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos que en forma coordinada son adoptados por una entidad para
salvaguardar sus activos, verificar la razonabilidad y confiabilidad de su
informacion financiera y la complementaria administrativa y operacional, promover
la eficiencia operativa y estimular la adhesiéon a las politicas prescritas por la
administracion”'%,

102
103

CEPEDA, GUSTAVO. Auditoria y Control Interno. Bogota: Mc Graw Hill, 1997. p. 228

SANTILLANA GONZALEZ, Juan Ramén, Establecimiento de sistemas de control interno: Funcién de contraloria. México:
Ecafsa, 2001. Pag. 2

14 CEPEDA, GUSTAVO. Auditoria y Control Interno. Bogota: Mc Graw Hill, 1997. p. 4

105 MANTILLA, Samuel Alberto, Auditoria del Control Interno. Ecoe Ediciones. p. 11.

1% SANTILLANA GONZALEZ, Juan Ramén, Establecimiento de sistemas de control interno: Funcién de contraloria. México:
Ecafsa, 2001. Pag. 2
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16.3 SISTEMA DE CONTROL INTERNO

“Conjunto ordenado, concadenado e interactuante de los objetivos que persigue el
control interno para el logro de la mision y objetivos mas importantes de la
entidad”'?’.

16.4 OBJETIVOS

% Definir y aplicar politicas de control interno que contribuyan a que la
informacion contable pueda ser oportuna, confiable y que puedan respaldar las
operaciones de la empresa.

# Ayudar a proteger los recursos de la organizacion, buscando una adecuada
administracion de los mismos.

16.5 CONTROL INTERNO PARA VENTAS

Controlar la secuencia numeérica de las facturas de venta.

Confrontar los precios de las facturas de venta contra los listados de precios
autorizados.

Verificar en la factura de venta los célculos en cuanto a valores, cantidades,
costos totales, liquidacion de impuestos.

Anexar a la factura de venta, la guia de transporte que respalda su despacho.
Verificar el recibo de los despachos por parte de los clientes, consultando la
pagina de Internet de la empresa que presta el servicio de mensajeria.

Colocar a las facturas de venta anuladas un sello (Anulado) y archivar con sus
respectivas copias.

= H#H& & $8

16.6 CONTROL INTERNO PARA CARTERA

# Circularizar periédicamente a los clientes, con el objeto de cerciorarse de que
las cuentas que contablemente aparezcan pendientes de cobro sean
reconocidas por los deudores. Este procedimiento sirve para verificar que
todos los pagos realizados por los clientes han sido recibidos y registrados.

# Deben realizarse revisiones sorpresivas a la persona que maneje la cartera.
# Cualquier cancelacion de venta debe estar soportada por la factura original y

las copias, a deméas de la documentacién soporte en la cual conste la
devolucion de la mercancia.

7 |bd., p. 2
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Evitar que los vendedores de la empresa efectien labores de cobro a los
clientes. De ser estrictamente necesario se debe vigilar que los depdsitos o
entrega del dinero cobrado se haga a la menor brevedad posible.

El otorgamiento o autorizacién de un crédito debe efectuarlo Unicamente la
persona autorizada.

Debe prepararse mensualmente un reporte de antigiedad de saldos que
muestren el comportamiento de los saldos de los clientes, en especial de los
MOrosos.

Evitar incluir en la cuenta de los clientes cargos que no sean producto de la
realizacion de una venta.

Evaluar continuamente el sistema de cobro de cobranza, con el propdésito de
gue éste sea agil y permita recuperar la cartera lo mas pronto posible.

16.7 CONTROL INTERNO PARA CUENTAS POR PAGAR

&

Verificar que las facturas de los proveedores cumplan con los requisitos

legales a saber:

= Estar denominada expresamente como factura de venta.

= Apellidos y nhombres o razén y numero de identificaciéon tributaria NIT del
vendedor o de quien presta el servicio.

= Llevar un numero que corresponda a un sistema de numeracion
consecutiva de facturas de venta.

= Fecha de su expedicion.

= Apellidos y nombres o razén social, NIT, direccibn y teléfono del
adquiriente.

= Discriminacion del IVA.

= Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios
prestados.

= Valor total de la operacion.

Realizar conciliaciones mensuales entre la cuenta de proveedores y los
estados de cuenta recibidos de los mismos.

Comparar los estados de cuenta de los proveedores con los registros
contables.

Comprobar que los bienes o servicios que se vayan a pagar efectivamente
hayan sido recibidos.
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16.8 CONTROL INTERNO PARA FONDO DE CAJA MENOR

&

&

&

Para realizar entregas de efectivo debe existir una autorizacién previa, la
adecuada comprobacién de las compras y gastos incurridos.

Establecer un méximo para pagos en efectivo.

Verificar que todo desembolso este debidamente soportado por una factura o
documento equivalente, libres de tachones o enmendaduras.

El procedimiento de reembolso del fondo de caja menor debe ser lo
suficientemente &gil como para evitar exceso de fondos ociosos o falta de
efectivo para cubrir cualquier eventualidad.

Efectuar arqueos periédicos y sorpresivos para impedir que se mezcle o se
disponga de efectivo de otros fondos o de los ingresos entrantes para cubrir
faltantes.

Verificar la correcta contabilizacion y registro de los movimientos de caja.

16.9 CONTROL INTERNO PARA CAJA Y BANCOS

&

£

Establecer politicas para cancelar en un tiempo determinado aquellos cheques
en transito que no han sido cobrados.

Conciliar mensualmente los estados de cuenta bancarios con el control de la
chequera y los registros contables.

Investigar las partidas de conciliacién, y en su caso ajustarlas por medio de
personal independiente del manejo y custodia de fondos de caja y chequeras.

Registrar las transferencias que se efectien entre bancos y cuentas del mismo
banco.

Prohibir la practica de girar cheques en blanco.

Mantener en un lugar seguro y apropiado (caja de seguridad de ser posible)
bajo llave los talonarios de cheques sin usar.

Adherir a las chequeras los cheques originales anulados.
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Efectuar arqueos periédicos (cada 2 o 3 veces al mes) y sorpresivos para
impedir que se mezclen ingresos y otro tipo de fondos existentes para cubrir
faltantes.

Ejercer un riguroso control sobre los cheques devueltos a fin de evitar que
ellos cubran faltantes de caja.

Efectuar la contabilizacion de los ingresos diariamente.

16.10 CONTROL INTERNO PARA NOMINA

&

Verificar los nombres, nimeros de identificacion y salarios de los empleados
incluidos en némina.

Corroborar que las novedades de ndmina ocurridas en cada periodo, estén
soportadas y debidamente autorizadas.

Revisar la exactitud de los céalculos aritméticos en la liquidacién de los aportes
de seguridad social, retenciones en la fuente y provisiones de nomina.

16.11 CONTROL INTERNO PARA INVENTARIOS

&

&=

Para mejor control las partidas que integran los inventarios, los registros
contables deben contar con informacion tanto de cantidades como de valores.

El auxiliar de bodega debe rendir informes sobre los articulos que tengan poco
movimiento 0 cuya existencia sea excesiva.

La salida de la mercancia (inventario de producto terminado) de la bodega
debe estar respaldada en el caso de un despacho por la factura de venta, la
lista de empaque y la guia de transporte.

La salida de materias prima, insumos y demas suministros (inventario de
materiales e insumos), debe estar respaldada por una requisicién autorizada y
la respectiva salida de almacén.

Respecto a la toma y valuacion de los inventario fisico:

= Realizar inventario fisico mensualmente.

» Las diferencias que se determinen deben ser ajustadas, previa aclaracion
de las mismas.
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= Verificar, cuando menos dos veces, los calculos aritméticos.
# Respecto a la recepcion de materias primas e insumos:

= Contar las cantidades recibidas.

= Verificar con la bascula el peso de las materias primas (tela).

» |nspeccion, tanto como sea necesario, de los materiales recibidos.
= Cotejar lo recibido con la factura de venta.

= Verificar lo recibido con las especificaciones de la orden de compra.

# Respecto al almacenamiento de los inventarios se debe tener en cuenta:
= Ubicar y acomodar adecuadamente los materiales y referencias de producto

terminado, haciendo uso eficiente de los estantes, de forma que sea fécil
distinguir y visualizar los mismos dentro de la bodega.
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17. CONCLUSIONES

Mediante el andlisis del ambiente externo e interno de la se logré determinar la
problematica que afecta el area contable empresa.

# A partir de las necesidades detectadas en el area contable se determind

disefiar el manual de funciones y procedimientos, para lograr estandarizar los
procesos tanto del area contable como de las demas areas funcionales.

Para el diseflar y elaborar el manual de funciones y procedimientos y
establecer las medidas de control pertinentes, se tuvo en cuenta las
caracteristicas propias de la empresas, para exista una verdadera aplicabilidad
en la organizacion.

El manual de funciones y procedimientos es una guia gerencial muy
importante, porque este documento sirve de apoyo a los integrantes de la
empresa dado que detalla paso a paso la ejecucion de los procesos, determina
objetivamente los cargos y responsabilidades, facilitando la ejecucién y
comprension de las operaciones dentro de la organizacion.
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18. RECOMENDACIONES

# Es indispensable que las normas, reglamentos y procedimientos estén por
escrito para asegurar una interpretacion sistematica y univoca. De esta manera
se economizan esfuerzos y se posibilita la estandarizacion de los procesos
dentro de la organizacion.

# Es importante que la empresa implemente procesos mas formales para
aprobar créditos para evitar fugas de dinero debido a carteras irrecuperables.

# La empresa debe destinar espacios para capacitar al personal dado que a
través de ésta se proporcionan habilidades para mejorar las relaciones
humanas con el fin de fomentar el espiritu de trabajo, aumentar la
productividad y el desempefio dentro de la empresa.
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