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INTRODUCCION

Todas las empresas necesitan de una estructura adecuada que permita conseguir el
objetivo de todas las sociedades que es la maximizacién de las riquezas de los
accionistas; para ello es de vital importancia contar con mecanismos, lineamientos y
politicas en el ambito financiero, administrativo, legal y operativo que en conjunto y

de una manera ordenada, permitan el desarrollo y crecimiento de las mismas.

En este contexto, muchas empresas no pueden competir con la realidad y dindmica
de los negocios, debido a las debilidades de sus estructuras que por la falta de una
buena asesoria o de aplicacién de herramientas y estrategias, éstas son debilitadas

por la competencia hasta sacarlas del entorno econdémico en el que se desarrollan.

De acuerdo a lo anterior, Uniformes Industriales OR, S.A. de C.V., tiene mas de tres
afios en el area de la comercializacion de Uniformes industriales, siendo una
empresa joven, empez6 obteniendo buenas utilidades; no obstante, por la falta de
una administracion ordenada y a la crisis mundial presente en todo el mundo, la
empresa empez06 a declinar en sus utilidades hasta obtener pérdidas significativas

gue afectaron el interés de los accionistas.

Esta situacion, ha propiciado la oportunidad para la realizacién del presente trabajo,
relacionado con la presentacion de un disefio de Gestion Administrativo Financiero,
en la empresa UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.” que puede ayudar
a: fortalecer la estructura organizativa, obtener un adecuado clima laboral para los
empleados y optimizar los recursos materiales, financieros y humanos con los que
cuenta, a fin de mejorar el valor contable y de mercado de las acciones.

El presente trabajo se encuentra compuesto por cinco capitulos, de acuerdo a la

referencia siguiente:

Pagina i



& UNIFORIES INDUSTRIALES OR

El CAPITULO I: MARCO REFERENCIAL: Este apartado es la base fundamental que
respalda el trabajo de investigacion, el que se crea como un resumen general de los

demas capitulos que se desarrollan posteriormente.

El CAPITULO II: MARCO TEORICO: en este capitulo se establece la teoria de los
conceptos que son la base cientifica para el desarrollo del presente trabajo, donde
se analizan los diferentes textos, trabajos de investigacion y otras publicaciones que

se encuentran relacionadas con el tema del trabajo.

El CAPITULO IlIl: DIAGNOSTICO: se describe la forma como se realizd la
investigacion de campo y bibliografica, concluyendo en el diagnéstico sobre la

situacion actual de Uniformes Industriales OR, S.A. de C.V.

CAPITULO IV: DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVO
FINANCIERO EN LA EMPRESA UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.,
se presenta una propuesta resultante del proceso de investigacion y andlisis de la
informacion, disefiado como un manual de procedimientos, descripcion de puestos,
politicas financieras, contables, administrativas y generales y finalmente estrategias
para mejorar los resultados de la empresa.

El CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES: En este capitulo se
mencionan las observaciones resultantes de la investigacibn y se proponen

consideraciones para desarrollar y obtener mejores resultados en la empresa.

Pagina ii
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CAPITULO |

1. Planteamiento del Problema

1.1 Antecedentes

La Empresa Uniformes Industriales OR S.A. DE C.V., de aqui en adelante OR, fue
fundada por los sefiores Eber Orlando Reyes Paredes, Orlando Reyes, Juan Arturo
Reyes, Julio Cesar Reyes Romero, ante los oficios de la notario Jenny Lisette
Rodriguez Magafa, cuya finalidad era fabricar, distribuir, importar y exportar ropa,
se constituyé con un capital social de Once mil cuatrocientos veintiocho dolares
($11,428.57/100) compuesto por 1000 acciones con un valor nominal de $11.43
cada una. Habiendo elegido como primeros administradores a los sefiores Julio
Cesar Reyes Romero como Administrador Unico Propietario y Orlando Reyes,
Administrador Unico Suplente, quienes duraran en sus funciones 5 afios a partir de la
inscripcion de la escritura.

La Sociedad Uniformes Industriales OR, S.A. DE. C.V., cuya actividad econdmica es
la compra y venta de ropa, fue constituida por escritura publica N° 104 otorgada en la
ciudad de San Salvador el dia 3 de marzo 2007, inscrita en el registro de Comercio
bajo el numero 27, folios del 250 al 267 y siguientes del libro No 2220, para efectos
tributarios la empresa cuenta con su numero de NIT : 0614-030307-102-2 y Numero
de registro de contribuyentes 178705-4, su credencial se encuentra vigente hasta el
dia 3 de marzo de 2012.

Es una sociedad, ya que cuenta con personeria juridica. Esta ubicado en Lotificacién
Monte Lindo II, Sitio del Nifio Calle 3, Poligono 2 lote 3, frente a Bodegas de la

Despensa Familiar, San Juan Opico, Departamento de la Libertad.

El sefior Julio Cesar Reyes Romero, tras la busqueda de nuevas oportunidades de
negocios, espera ampliarlo, debido a la potencial existencia de crecimiento en el

mercado. Su principal debilidad segun expresa es no contar con una estructura
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organizativa que le permita atender eficientemente su demanda y a los potenciales

clientes.

En el afio 2007 existi6 la empresa Comercial OR, S.A. DE C.V. en la Colonia
Miramonte, la cual tuvo muchos incumplimientos legales, por lo que los accionistas
decidieron liquidarla legalmente; cabe aclarar que actualmente se encuentra en la
fase final del proceso de liquidacion ante el Ministerio de Hacienda. Como
consecuencia del cierre de esta empresa decidieron constituir UNIFORMES
INDUSTRIALES OR, S.A. DEC.V.

OR, inicialmente tenia como domicilio San Salvador, Colonia Miramonte, sin
embargo un 90% de los trabajadores pertenecian al Municipio de San Juan Opico,
La Libertad, por lo que tomando en cuenta esa situacién, el alto costo del
arrendamiento y que el producto es importado de la Ciudad de Guatemala, cuya ruta
de transito incluye Sitio del Nifio, se trasladé al domicilio actual.

La Sociedad compra la mercaderia a un uUnico proveedor en Guatemala. Sin
embargo, muy a menudo la empresa recibe productos que presentan falta de
terminacion en cuanto a los bordados de los logos y otros acabados de los
uniformes, por lo que se tiene un semi-proceso de refaccion, esto para evitar el
reenvio del producto a Guatemala, lo cual provocaria incumplimiento en las fechas

de entrega a los clientes

Actualmente la empresa cuenta con una cartera de clientes a nivel de todo el pais,
sin embargo aun no ha logrado posicionarse a fin de obtener un crecimiento real,
esto debido a que presenta una débil estructura organizativa y falta comercializacion

de sus productos.
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1.2 Formulacion del Problema

En qué medida, un Disefio de Gestion Administrativo Financiero, en la empresa
UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.” puede ayudar a: fortalecer la
estructura organizativa, obtener un adecuado clima laboral para los empleados
y optimizar los recursos materiales, financieros y humanos con los que cuenta

la Empresa, para mejorar el valor contable y de mercado de las acciones.

Entendiéndose por un Disefio de Gestion Administrativo Financieros; la
creacion de herramientas financieras, administrativas y legales, que permitan
la ejecucién de las actividades y operaciones de la empresa de una forma

eficiente para la consecucion de sus objetivos

1.3  Justificacion

a) Definicion de la situacién o problema a resolver

La falta de experiencia en la administracion de una empresa, no permitié que
existiera una estructura formal definida, procedimientos contables, financieros, de
venta, compra, comercializacién y politicas que llevaran a la empresa a mejorar su

eficiencia en las operaciones.

Debido a lo anterior y a la necesidad de cumplimientos legales, la administracion de
OR, se vio en la necesidad de contratar a un auditor-consultor, para que apoyara a la
empresa realizando la administracion y gestiones requeridas; depositando el
administrador toda la confianza sin ninguna supervision sobre el trabajo efectuado al
consultor, obteniendo como resultado incurrir en incumplimientos legales, falta de

control sobre los recursos financieros, materiales y humanos, entre otros aspectos.
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b) Factores Exito:
Basandose en la justificacion del problema a resolver y la evaluacion previa
realizada, se pueden establecer los factores necesarios para lograr el éxito los que a

continuacion se detallan:

b.1) Administracion
Los elementos que se consideran en este factor, son de vital importancia para que
OR, logre una base sdlida fundamentada en un ambiente de control que permita

cumplir con los objetivos, debiéndose contar con lo siguiente:

e Manual de procedimientos
e Descripcion de puestos

e Filosofia y estructura

¢ Reglamento de Trabajo

e Politicas

¢ Flujo de efectivo

e Controles de gastos

e Concentracion de actividades

Actualmente OR, carece de las herramientas arriba mencionadas, por lo que no

existe la aplicacién de un control interno que lleve a una gestion adecuada.

b.2) Operaciones
Este factor es un elemento necesario para OR, ya que es la base para la compra y
distribucion de su producto, por lo tanto debe realizarse las actividades basicas
encaminadas hacia la verificacion de ciertas situaciones que son susceptibles de

mejora, como las que a continuacion se detallan:

e Carencia de documentacion de las funciones y responsabilidades
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Lo que puede en un momento determinado ser requerido para delimitar
responsabilidades por parte del encargado de la realizacion de una actividad
especifica.

¢ Deficiencia en tiempos de entrega
No existen mecanismos que permitan verificar los factores de riesgo en los tiempos
de entrega de los productos, a fin de que se busquen las soluciones adecuadas para

evitar la tardanza en los tiempos.

e Falta de control de calidad
No existe un procedimiento de control de calidad en los productos antes de recibirlos
de parte de los proveedores lo que vuelve ineficientes el tiempo de entrega, ya que

la revision se realiza hasta que el producto esta en la empresa.

e Ausencia de Control de desperdicios
Es necesario conocer y cuantificar el desperdicio que pudiese existir al refaccionar
los uniformes, asi como los costos relacionados con el proceso de reparacion de los

uniformes defectuosos

e Falta de Control y Supervision
No existe supervision en la entrega de los productos que se venden, debido a ello los
clientes argumentan haber recibido productos defectuosos, solicitando devolucion.

e Falta de delimitacién de Responsabilidades
Debido a la falta de instrumentos que delimiten funciones y responsabilidades,
Muchas actividades se encuentran concentradas en el administrador de la Empresa,

lo que limita que se ejerzan funciones propias de la gerencia.

c) Comercializacion/ Ventas
El area de comercializar los productos es importante, ya que existen varias empresas
qgue requieren uniformes para sus empleados, no obstante no se esta

comercializando adecuadamente a fin de poder vender mas. El personal de Ventas
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no tiene personal dedicado a promocionar y ofrecer los productos, debido a que
Gnicamente el Administrador de OR tiene esta funcion, no existe un seguimientos de
clientes a fin de obtener referencias para potenciales clientes, no existe una meta de

ventas, incentivos mas competitivos y el equilibrio de ventas.

Esta area es un pilar indispensable para OR, ya que de esta area de ventas,
depende el ingreso de flujos de efectivo y por ende de ganancias. Por lo tanto la
empresa considerando su situacion financiera, debe de definir objetivos de venta que
le permitiran impulsar su crecimiento, capitalizar las oportunidades que le ofrece el

mercado y con esto asegurar una posicidn competitiva solida.

d) Recurso Humano
Actualmente la empresa no cuenta con una estructura organizacional completa y
formal. Basicamente las funciones administrativas y toma de decisiones de ventas

son concentradas en el administrador de OR.

El personal que labora en la empresa no tiene contratos que establezcan la relacion

laborar con la empresa, ademas no tienen establecidas sus funciones.

Debido a que la empresa pretende un crecimiento a mediano plazo, es necesario
hacer notar que no se cuenta con descripciones de puestos y procedimientos que

orienten al personal, al logro de estos objetivos

La Empresa Uniformes Industriales OR, S.A. DE C.V., cuenta con un buen potencial
de crecimiento, la cual requiere de una adecuada gestion administrativa financiera,
gue le permita sentar bases sélidas para tener una organizacion enfocada a mejorar
la rentabilidad, a través del establecimiento de procedimientos, politicas y
cumplimiento de aspectos legales, para atender las necesidades de sus clientes

internos y externo.
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La empresa, debe principalmente, fortalecer su estructura organizativa ya que
actualmente es débil, y no le permite crecer debido a la falta de herramientas
necesarias y minimas, como lo son una estructura formal definida y un control interno

administrativo, contable y financiero.

1.4 Analisis de las causas del problema

El grupo de trabajo utiliz6 para el analisis de la causa del problema el Diagrama
causa y efecto (Espina de Pescado), ya que es una técnica grafica que permite
visualizar claramente las relaciones entre un tema o problema y sus posibles
causas, y que a la vez como estas pueden estar contribuyendo para que el problema

principal ocurra.

Se utilizé para visualizar en equipo las causas principales y secundarias del
problema de OR, con el propdsito de conocer las posibles soluciones, a continuacion

se detalla la Espina de Pescado elaborada para OR.
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ADMINISTRACION

Falta de controles administrativos Falta de control de gastos y
ahorro

Falta de delimitacién de Responsabilidades
Falta de elaboracion de Flujo de Efectivo

Falta de polticas
Inoperancia de la Gerencia

concentracion de actividades

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

OPERACION

Procesos no documentado! Falta de control de Calidad

Falta de limitacion de responsabilidades

Falta de supervision

Deficiencia en en tiempo de entrega

Falta de Mercadeo y estrategias de ventas

Falta de estrategias de comunicacion del cliente

Potencial de crecimiento de sus lineas de negocio no definido

COMERCIAL Y
VENTAS

1.5 Cobertura.

v

Ausencia de gestion  Concentracion

en la cartera de clientes de funciones
Falta de publicidad falta de Falta de manuales operativos
descripcion

de puestos Falta de Contratos laborales

RECURSOS
HUMANOS

DEBIL GESTION
ADMINISTRATIVA-
FINANCIERA

La investigacion descriptiva y de recopilacion de informacion comprende el periodo

entre 2007 al 2009 y esta enmarcado en una cobertura geografica en el Sitio del

Nifio, San Juan Opico, Departamento de La Libertad, El Salvador.

1.6 Objetivos.

1.6.1 Objetivo General.

Disefiar un Sistema de Gestion Administrativo-Financiero

Uniformes Industriales OR, S.A. DE C.V.

1.6.2 Objetivos Especificos.

para la empresa

e Elaborar un manual de procedimientos de la empresa Uniformes Industriales

OR S.A. DE C.V. que coadyuve a mejorar los procesos dentro de la empresa.
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e Elaborar un manual de descripcidbn de puestos con el objetivo de que la
empresa cuente con el personal idoneo en los diferentes puestos de trabajo y

se capacite al personal en sus puestos.

e Elaborar manual de politicas para el resguardo de los activos de la empresa.

e Elaborar estrategias que permitan mejorar la eficiencia de la gestion

administrativa y financiera de la empresa.

2. Metodologia de la Investigacion

Para la recopilacion de la informacion necesaria, a fin de realizar el presente trabajo,
se analizd la empresa en conjunto, dividiendo el andlisis en cada uno de los
departamentos que la conforman, tomando como base la informacién del periodo

fiscal del afio 2009, como a continuacion se detalla:

1. El personal que labora en el Departamento de Contabilidad, aplicando trabajo

de campo, utilizando cuestionarios y entrevistas (Ver anexo 1).

2. El personal que labora en el area administrativa, ventas, compras y area de

Refaccion de la Empresa. Utilizando entrevistas.

3. El personal de la Gerencia de la empresa, aplicando cuestionario de

cumplimientos legales.
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a) Instrumentos

El desarrollo de la investigacién bibliografica y de campo se llevd a cabo con la
utilizacion de instrumentos y técnicas necesarias para realizar la recopilacion de la

informacion de utilidad de una manera eficiente.

Entre los instrumentos a utilizar se mencionan los siguientes:

e Se investigd a través de consultas en Internet, entrevistas, instituciones
publicas (Ministerio de Hacienda, Trabajo, Centro Nacional de Registro) y

demas instituciones relacionadas.

e Se realiz6 entrevistas a personal con cargos de jefatura y puestos de
colaboradores claves de las areas administrativas, contable-financiera de la

empresa.

e Se utilizaron técnicas de observacién e instrumentos de recoleccion de
investigacion (cuestionarios, entrevistas especificas y formatos disefiados) a
fin de obtener un diagndstico y evaluacién del control interno de la empresa.

b) Beneficio.

Se elaboro diagnéstico, se disefid un sistema administrativo- financiero que incluye:
manual de procedimientos, descripcion de puestos, reglamento Interno de Trabajo y
manual de politicas, que permitir4 a la empresa actuar con orden, con apego a lo que
establece la normativa legal y técnica, proporcionando los instrumentos adecuados a
las jefaturas y al personal de la misma, para el actuar diario y mejoramiento del
clima laboral y resultados administrativos y financieros que coadyuven al bienestar

de cada uno de los integrantes de de la empresa.
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c) Alcances.

Elaborar un diagnostico de la actual situaciéon de la empresa en el aspecto
administrativo y financiero de la empresa, obteniendo para ello las fortalezas y
debilidades, oportunidades y amenazas, asimismo evaluar el adecuado control
interno y las practicas que se llevan a cabo en dichas areas, para ello se tiene un
conjunto de actividades enfocadas en lograr lo siguiente:

e Establecer las limitantes que se tienen en la empresa en cuanto a los
instrumentos basicos de una organizacion y los demas necesarios para
mejorar la administracion enfocada al recurso humano y los resultados en

términos financieros de la Empresa.

e Efectuar una programacion de la elaboracion de cada uno de los productos a

entregar y el tiempo en el que se llevaran a cabo, siendo estos los siguientes:

Estructura Organizativa

Manual de Procedimientos

Manual de Descripcién de Puestos
Reglamento Interno de Trabajo

Manual de politicas contables

o gk wbd e

Estrategias

e Los entregables mencionados anteriormente, se realizaron y se llevaron a
cabo de acuerdo a la recopilacion de la documentacién y la observacion de las

diferentes actividades que se efectuaron en la empresa.

e EIl aporte se enfoca en no sélo entregar los productos que cumplan con
procedimientos y normativa legal y técnica obligatoria, sino que en un aporte
con un valor agregado que permita a la empresa mejorar su administracion,

aportando mecanismos que simplifiqguen las actividades, sin menoscabo de la
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calidad de las mismas, enfocandose en la eficiencia y economia; asimismo

estos instrumentos formaran parte del proceso de aprendizaje e induccion

para los actuales y nuevos integrantes de la empresa.

d) Limitantes

e Distancia: Debido a que la empresa se encuentra fuera del area de San

Salvador, en el Departamento de La Libertad, municipio de San Juan Opico.

e Tiempo: La jornada laboral de la empresa es de lunes a viernes por lo que el

equipo se ve obligado a solicitar permisos en dias laborales para poder llevar

a cabo el proyecto.

e) Universo o Poblacién

Es el resultado de los tres principales procedimientos, finanzas, Contabilidad,

recursos humanos. El total

del personal

gue labora en la empresa Uniformes

Industriales OR, S.A. DE C.V., es el que conforman el universo de estudio en cuanto

al recurso humano, siendo un total de 15 personas, que se encuentran distribuidas

en las diferentes areas que componen la Empresa.

DEPARTAMENTOS PERSONAL A ENTREVISTAR
Gerencia 1
Contabilidad 2
Compras 1
Ventas 8
Refaccion 2
Recursos Humanos 1
TOTAL 15
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f) Variables
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Considerando la problematica que ha sido establecida en el Planteamiento del

problema, se establecen las siguientes macro-variables:

1- Finanzas: enfocado a la contabilidad y el comportamiento de las operaciones

que identifican la situacion econdmica de la empresa a través de un analisis

financiero.

2- Administracion: enfocado al analisis de la estructura organizativa de la

empresa Yy su compatibilidad con las actividades que se desarrollan en cada

una de las areas a través de su personal

3- Legal: orientado al analisis del cumplimiento de las obligaciones fiscales,

mercantiles, laborales y municipales a la cual la empresa esta sujeta y al

respectivo saneamiento de estas en caso de encontrarse incumplimientos.

A cada macro variable se le han establecido micro variables, que fueron indagadas

por el grupo consultor a fin de establecer la importancia e incidencia dentro y fuera

de las actividades de OR.

MACRO - VARIABLES

MICRO — VARIABLES

FINANZAS

CONTABILIDAD

ANALISIS FINANCIERO

Capital de trabajo
Capital neto de trabajo
Razon Corriente
Prueba &cida

CoNoO~wWNE

CoNoO~WNE

Efectivo

Cuentas Por Cobrar
Inventarios/Compras

Propiedad Planta Y Equipo
Proveedores Y Cuentas Por Pagar
Préstamos Bancarios

Patrimonio

Gastos
Ingresos

Solidez

Estabilidad
Rotacién de activos
Rotacién de cartera
Periodo de cobro
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10. Rotacién inventarios
11. Periodo de existencias
12. Rotacién proveedores
13. Periodo de pagos

14. Utilidad por accién

15. Valor intrinseco

16. Margen de contribucién
17. Concentracién a corto p.
18. Cobertura de intereses
19. Autonomia

20. Valor agregado

ADMINISTRACION

MANUALES

1.

2. Manual de Procedimientos
3. Manual de Politicas
REGLAMENTOS

1. Reglamento Interno de Trabajo

Manual de puestos y funciones

LEGAL

MUNICIPAL
1-  Inmuebles
2- Comercio
3- Rétulos
4-  Licencias
FISCAL
1- IVA- Sustantivo
2- Renta- Sustantivo
3- Obligaciones Formales
MERCANTIL
1- Matriculas de Comercio
2- Inscripcion de Estados Financieros
3- Credenciales de los Administradores
LABORAL
1- Solvencias de cotizaciones Laborales
2- Contratos de Trabajo Remitidos al Ministerio de Trabajo
3- Pasivo Laboral Actualizado
4-  Finiquitos por Cese de Relacién Laboral
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CAPITULO Il
1. MARCO TEORICO

1.1 Generalidades de Administracion y Gestion

Resulta de gran trascendencia analizar la gestion administrativa y financiera de las
empresas, en especial la gestion que ha contribuido al desarrollo de éstas.

La gestion es uno de los temas mas importantes a la hora de ejecutar las
operaciones y actividades de un negocio ya que de ella dependerd el éxito o fracaso
de la empresa. La competencia obliga a retroalimentarse para ser cada vez mas

eficientes.

En el presente capitulo se establece un marco conceptual y doctrinario que explica y
demuestra las definiciones de empresa, gestion administrativa y financiera, que
ayudaran a documentar y fortalecer la elaboracion del presente trabajo de

investigacion.
1.2 Definicién de empresa

« Una empresa es el ejercicio profesional de una actividad econOmica
planificada con la finalidad de determinar en el mercado de bienes o servicios
una unidad econémica organizada en la cual ejercer su actividad.*

e Unidad basica de produccion cuya funcion principal es coordinar los factores

de produccién con el fin de producir bienes y servicios.

1.3 Caracteristicas de las Empresas

e Persigue retribucién por los bienes o servicios que presta.

¢ Es una unidad juridica.

e Opera conforme a leyes vigentes (fiscales, laborales, ecoldgicas, de salud,
etc.).

! James A. F. Stoner, Administracién de Empresas, Editora Prentice — Hall Hispanoamericana S. A.,
6ta. Edicion, afio 2004.
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Se fija objetivos.

Es una unidad econdmica.

La negociacion es la base de su vida, compra y vende.

Integra y organiza recursos ya sean propios o ajenos.

Se vale de la administracion para operar un sistema propio.

Corre riesgos.

Investiga el mejoramiento de sus productos, Sus procesos y sus servicios

Todas las empresas cumplen una funcion econémica y social, pues al generar

empleo contribuyen a preservar y profundizar el bienestar nacional.
1.3.1 Objetivos de una empresa

Producir bienes y servicios.
Obtener beneficios.
Lograr la supervivencia.

Mantener un crecimiento.

o k 0N PE

Ser rentable.

El logro de estos objetivos por parte de una empresa es que para obtener
rentabilidad, es necesario que utilice los recursos financieros, técnicos y sobre todo

humanos, en forma eficiente.
1.4 Naturaleza de las Empresas

Una empresa se crea para producir vender y controlar, cuando esta inicia sus
operaciones por lo regular tendra la funcion de elaborar un producto (produccién)
venderlo (mercadotecnia) e investigar los resultados (finanzas o control), todo lo

anterior a través de una gestién administrativa-financiera.
1.5 Tipos de Empresas

Cuando una empresa se inicia, la estructura de la organizacion deberia responder a

la pregunta ¢ qué funciones principales tendra que llevar a cabo?
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La respuesta esta en el mayor conocimiento que se tenga de la misma. Es necesario

tener una lista de todas las actividades y funciones que va a desarrollar.

También implica establecer interrelaciones entre los principios de organizacion de
acuerdo al numero de procesos funcionales, considerando también los siguientes

puntos:

o Establecer, conocer y cumplir con la mision y vision.
e Conocer el objetivo de la empresa.

o Enumerar las actividades a realizar.

« Dividir dicha actividad.

e Asignar personal idoneo.

« Integrar las actividades que corresponde a cada punto.

Para una mejor comprension de la clasificacion de la Empresa de acuerdo a los

diferentes tipos, aspectos y generalidades, se presenta el siguiente esquema:

1.5.1 Esquemade la Clasificacién de Empresa

-Mcdiana 4—————S5egin
Socedades

[NUMERD DE PROPIETARIOS
T//»—seefm i
& \
I

Segin ——{SECTOR ECONOMICO] CLASIFICACION DE
7 EMPRESA
EXPLOTACION Y CONFORMACION
é ﬂl DEL CAPITAL l
Comercial [FUNCION SOCIAL]
&
Contribuyertes sesin— - (Racionais)
Z Mediano
[ (Emuns

Segun

~& [Pequeros
Contribuyente
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Conceptualizacion del Esquema®:

1511 Sector Econdmico

Extractivas: Dedicadas a explotar recursos naturales.
Servicios: Entregarle sus servicios o la prestacion de estos a la comunidad.

Comercial: Desarrolla la venta de los productos terminados en la fabrica.

Agropecuaria: Explotacion del campo y sus recursos.

Industrial:  Transforma la materia prima en un producto terminado.

151.2 Por su Tamafio (Ver cuadro No. 1 Clasificacion de MIPYME)

Grande: Su constitucion se soporta en grandes cantidades de capital, un gran

namero de trabajadores y el volumen de ingresos al afio.

Mediana: Su capital, el nimero de trabajadores y el volumen de ingresos son

limitados y muy regulares.
Pequefia: Su capital, nimero de trabajadores y sus ingresos son muy reducidos.

Micro: Su capital, nUmero de trabajadores y sus ingresos solo se establecen en

cuantias muy personales.

1513 Por el Origen del Capital
Pablico: Su capital proviene del Estado o Gobierno.
Privado: Son aquellas en que el capital proviene de particulares.

Economia Mixta: El capital proviene una parte del estado y la otra de particulares.

2 Codigo de Comercio2008, cuarta edicion, Codigo Tributario2010, Séptima edicién, Censo Digestyc 2005
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1514 Por la Explotacion y Conformacién de su capital.

Multinacionales: En su gran mayoria el capital es extranjero y explotan la actividad

en diferentes paises del mundo.

Nacionales: El radio de atencion es dentro del pais normalmente tienen su principal

en una ciudad y sucursales en otras.

1515 Por el Pago de Impuestos

Gran Contribuyente: Son todas las empresas que aportan mayores montos de
impuestos al gobierno y a la vez son utilizadas como un canal para hacer llegar

iImpuestos de terceros al mismo.

Mediano Contribuyente: La que aporta medianos ingresos en concepto de

impuestos al gobierno.

Pequefio Contribuyente: La que aporta menores ingresos en concepto de

impuestos al gobierno.

15.1.6 Por el NOomero de Propietarios

Persona Natural: Su duefio es la empresa, por lo general es él solo quien tiene el

peso del negocio.

Sociedades: Todas para su constitucion exigen la participacion como duefio de mas
de una persona lo que indica que minimo son dos y existe un capital minimo para su

constitucién y se hace a través de Escritura Publica ante Notario.
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1517 Por la funcion social

Con Animo de Lucro: Se constituye la empresa con el propdsito de explotar y ganar

mas dinero.

Sin Animo de Lucro: Aparentemente son empresas que lo mas importante para

ellas es el factor social de ayuda y apoyo a la comunidad.
Las empresas privadas, seguin CONAMYPE pueden ser:

a. Micro Empresas: son unidades productivas menores que las pequefias
empresas que difieren en el monto de capital y la cantidad de empleados.

b. Pequefias Empresas: son unidades que tienen duefios y gerentes locales, que
trabajan en un solo lugar.

c. Medianas Empresas: son empresas que por lo general no son de un unico
duefio, se forman como compafiia por acciones.

d. Grandes Empresas: son empresas que tienen grandes capacidades y que
tienen acceso al crédito ilimitado; en la mayoria de los casos funciona como
su principal fuente de financiamiento. Se diferencia de las deméas en que
realizan grandes inversiones y por ende obtienen grandes beneficios sobre
estas inversiones, estas poseen mayores tecnologia sus costos son menores

por que producen en grandes escalas.

Cuadro No.1 Clasificacion de la MIPYME en El Salvador.®

CLASIFICACION PERSONAL REMUNERADO VENTA BRUTA ANUAL E
INGRESO BRUTO ANUALES

Microempresa Hasta 10 empleados Hasta $ 100,000.00

% Documento El Salvador generando riqueza desde la base: Politicas y Estrategias para la competitividad sostenible de las
MIPYMES, Ministerio de Economia, febrero 2008.
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Pequefia Empresa Hasta 50 empleados Hasta $ 1,000.000.00
Mediana Empresas Hasta 100 empleados Hasta $ 7,0 Millones
Gran empresa Mas de 100 empleados Mas de $ 7,0 Millones

Cuadro No. 2 La MIPYME en El Salvador?

CLASIFICACION % DE
ESTABLECIMIENTOS

Microempresa 90.5%
Pequeia 7.54%
Mediana 1.5%
SUB TOTAL MIPYMES 99.56%
Gran Empresa 44%
Total 100%

4 . . . . o
Documento Censos Directorio Econémico Nacional afio 2005.
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1.6 Gestion Administrativa

1.6.1 Concepto de Gestidn

La gestion es uno de los elementos mas genéricos contenidos dentro del lenguaje
gerencial moderno. Anteriormente, manejar una empresa se resumia en el
cumplimiento de varios procesos administrativos fundamentales y muy precisos, a

través de los cuales era posible convertir los recursos de la empresa en productos.

El comprender la gestién a la luz de planificar, ejecutar, dirigir, controlar y evaluar
proporciona una perspectiva bastante esencial, que deja de lado una diversidad de
aspectos involucrados en la coordinacién de grupos humanos y recursos limitados

para alcanzar objetivos.

Podemos definir o entender mejor el concepto de gestion, como algo muy similar a
ejecucion, capacidad de hacer coincidir la vision, cumplir con la misién y objetivos,
bajo la encomienda del uso eficiente de los recursos y las capacidades para lograr
beneficios dentro de medidas aceptables de eficiencia. Asimismo, la gestion posee
componentes fundamentales que se refieren a la estrategia, los procesos internos, la

cultura, los productos y el mercado.

Las empresas definen estrategias con el proposito de construir puentes que le
permitan vincularse con su entorno y bajo esa perspectiva, la gestion, puede
interpretarse como esos puentes les permite afianzarse de cada lado para poder
comunicarlos. Si las estrategias miran hacia fuera, la gestion es fundamentalmente
interna; por el contrario, si se abre un espacio de debate sobre la predominancia del
término estrategia frente al de gestion, nos encontraremos con la eterna discusion de

gué es mas importante, si los medios o los fines.

Entonces, la gestion se puede comprender también como el modo particular de

proceder de cada empresa, con el fin Unico de alcanzar la mision del negocio,
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expresada en el trabajo mismo de cualquiera que debe enfrentar los problemas y

aportar soluciones para asegurar los mejores resultados.

La gestidon no posee formulas secretas ni requiere de habilidades asombrosas, pues
su principal sitio de apoyo esta en la capacidad de hacer y concentrar el esfuerzo en

un espacio y tiempo a través del cual se logran los mejores resultados.

En otra concepcion gestion es definida como el conjunto de actividades de direccion

y administracion de una empresa.

1.6.2 Gestion Administrativa

Es la capacidad de la institucion para definir, alcanzar y evaluar sus propésitos con el

adecuado uso de los recursos disponibles.

Accion que se realiza para la consecucion de algo o la tramitacion de un asunto, es

accion y efecto de administrar.”
Es coordinar todos los recursos disponibles para conseguir determinados objetivos.

Henry Fayol un autor trascendente, definid operativamente la administracion diciendo
que la misma consiste en “"preveer, organizar, mandar, coordinar y controlar”,

ademas consideré que era el arte de manejar a los hombres.

George Terry®, explica que la administracién es un proceso distintivo que consiste en
planear, organizar, ejecutar y controlar, desempefiado para determinar y lograr
objetivos manifestados mediante el uso de seres humanos y de otros recursos.

Por tanto, cabe decir que la administracion es el proceso de planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades de los miembros de la organizacion y el empleo de
todos los demas recursos organizacionales, con el propdsito de alcanzar las metas

establecidas

> Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafiola
® Terry George, Principios de Administracion, Editorial CECSA, MEXICO
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Un proceso es una forma sistematica de hacer las cosas. Se habla de la
administracion como un proceso para subrayar el hecho de que todos los gerentes,
sean cuales fueren sus aptitudes o habilidades personales, desempefian ciertas

actividades interrelacionadas con el propésito de alcanzar las metas planeadas.

Es més facil entender un proceso tan complejo como la administracion, si se
descompone en partes y si se identifican las relaciones basicas entre ellas es decir la

planificacion, la organizacion, la ejecucion, la direccion y el control

Este tipo de descripciones, llamadas modelos, han sido utilizados por estudiantes y

practicantes de la administracion desde hace muchos decenios.

Por ejemplo, se usan estandares para evaluar y controlar las acciones de los
empleados, pero establecer estas normas forma parte inherente del proceso de la
planificacion y es un factor integral para motivar y dirigir a los subordinados. Por otra
parte, las medidas correctivas presentadas como una actividad de control muchas

veces entrafian un ajuste de planes.

Partiendo de los conceptos antes sefialados podemos decir que gestidn
administrativa es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que trabajando

en grupo los individuos cumplen eficientemente objetivos especificos.’

1.6.3 Practicas para La Buena Gestion

Dentro de las practicas que se pueden considerar fundamentales para la buena

gestion, se mencionan:

" James A. F. Stoner, Administraciéon de Empresas, Editora Prentice — Hall Hispanoamericana S. A.,
6ta. Edicion, afio 2004.
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e Estrategia: Es vital para la construccion de propuestas de valor que se
encuentren en funcion del cliente, el esfuerzo en funcién de los cambios del
ambiente de control, la comunicacion de las aspiraciones del negocio y la

conservacion del enfoque (mision y vision).

e Ejecucion: Referida a la entrega de productos y servicios que cumplan
consistentemente con las expectativas de los clientes y consumidores, la toma de
decisiones oportuna, elimina constantemente cualquier forma de desperdicio y

propicia la mejora de la productividad.

e Cultura: Que se compone de la inspiracion de quienes nos siguen, para qgue
hagan las cosas mejor por medio de la facultad del personal para ejecutar toma
de decisiones acertadas y oportunas, la recompensa de los logros, crear retos,

fortalecer y promover los valores de la empresa.

e Estructura: Que busca simplificar y hacer el trabajo facil de llevar, promover la
cooperacion, colocar a la mejor gente en el frente de accion y disefar sistemas

para aprender y compartir el conocimiento.®

Los aspectos antes citados representan la evolucion de los conceptos tradicionales
asociados al ciclo de administrar, y muestran como el trabajo de gestionar debe
considerar dimensiones mas alla del simple logro de resultados.

La gestion se basa en el concepto de ejecutar como fundamento de la gerencia,
debiendo existir disciplina y un mayor trabajo para el lider y que debe considerarse

como el elemento central de la cultura de cualquier organizacion.

Para instrumentar esta propuesta, se sefialan las principales cualidades que

componen los bloques de la ejecucion:

® Documento: Buenas Practicas de Gestién Empresarial para PYMES, GTZ — P3U, VERSION 2.14.05.
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v" Conocer el negocio y a las personas involucradas.
v’ Ser realistas.

v Establecer metas claras y priorizarlas

v' Seguimiento del desempefio.

v Recompensa.

v' Expandir las capacidades.

v" Conocer sus limitaciones.

El trabajo de gerenciar, como sinénimo de gestion, no puede realizarse
productivamente si se define el espacio de actuacion de forma estancada y aislada
del resto de los elementos que componen esa unidad llamada empresa.

Precursores de la Gestion Administrativa:

Para que la administracion sea lo que es hoy dia, hubo personajes destacados que
con sus aportes colaboraron para el desarrollo de la misma. Entre ellos se

encuentran:

Confucio: Filésofo, proporcioné una serie de reglas para la Administracion publica

recomendando:

a. Que las personas que ocupan posiciones publicas deben conocer bien el pais
para asi estar en condiciones de resolver sus problemas.

b. Excluir de la seleccion del personal el favoritismo y el partidarismo.

c. Que los funcionarios seleccionados deberian ser personas honradas

desinteresadas y capaces.

Adam Smith: enuncié el principio de la divisién del trabajo considerandolo necesario

para la especializacion y para el aumento de la produccion.

Henry Metcalfe: Se distinguioé por implantar nuevas técnicas de control administrativo

e ideb una nueva manera de control considerada como muy eficiente. Publicé un
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libro titulado "EI Costo de Produccion y la Administracion de Talleres Publicos y

Privados” considerada como una obra precursora de la administracion cientifica.

Woodrow Wilson: Hizo una separacion entre politica y Administracion y le dio el
calificativo de ciencia a la administracion propugnando su ensefianza a nivel

universitario.

Frederick W. Taylor: se le considera padre de la administracion cientifica; Taylor
trabajo entre los afio 1880 y 1915 en una serie de empresas, realizando varios
experimentos y aplicando sus propias ideas en busca del mejoramiento de la
administracion descubriendo que existen fallos o deficiencias que eran imputables
del factor humano, ya que segun criterio, los trabajadores "En lugar de emplear todo
su esfuerzo a producir la mayor cantidad posible de trabajo, en la mayoria de los
casos hacen deliberadamente lo menos que pueden”, ademas promovié que las

fuentes de empleo aumentaran la paga a los trabajadores mas productivos.

1.7 Gestion Financiera

La gestion financiera no se puede entender separada de la gestion de la
administracion, debido a que lo financiero es practicamente el soporte que valida la
l6gica en lo empresarial o de negocio donde el fin principal es la maximizacion de la
riqueza de los accionistas, por ende para lograr los objetivos es necesario garantizar

la estabilidad financiera.

1.7.1 Concepto de Gestion Financiera

La gestion financiera es un proceso que involucra los ingresos y egresos atribuibles a
la realizacion del manejo racional del dinero, y en consecuencia la rentabilidad
(financiera) generada por €l mismo. Esto nos permite definir el objetivo basico de la
gestion financiera desde dos elementos. La de generar recursos 0 ingresos
(generacion de ingresos) incluyendo los aportados por los asociados. Y en segundo
lugar la eficiencia y eficacia (esfuerzos y exigencias) en el control de los recursos

financieros para obtener niveles aceptables y satisfactorios en su manejo.
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1.7.2 Criterios de Gestion

Los objetivos organizacionales son utilizados por los administradores como criterio
de decision en la gestion financiera. Ello implica que lo que es relevante no es el
objeto global de la empresa, sino un criterio operacionalmente util mediante el cual
pueda juzgar un conjunto especifico de decisiones. La gestién financiera de la
empresa influye en los objetivos, ya que las decisiones tomadas por los
responsables del area financiera deben estar basadas en politicas relacionadas con

la inversion, el financiamiento y una politica de dividendos consecuente.

La gestion financiera esta relacionada con la toma de decisiones relativas al tamafio

y composicién de los activos.

A fin de tomar las decisiones adecuadas es necesaria una clara comprension de los
objetivos que se pretenden alcanzar, debido a que el objetivo facilita un marco para
una Optima toma de decisiones financieras. Existen, a tal efecto, dos amplios

enfoques:
¢ La maximizacion de la rigueza como criterio de decision

El valor de un activo deberia verse en términos del beneficio que puede producir,
debe ser juzgado en términos del valor de los beneficios que produce menos el coste
de llevarlo a cabo es por ello que al realizar la valoracion de una accion financiera en

la empresa debe estimarse de forma precisa de los beneficios asociados con él.

El criterio de maximizacion de la rigueza es basado en el concepto de los flujos de
efectivo generados por la decision més que por el beneficio contable, el cual es la
base de medida del beneficio en el caso del primer criterio.

El flujo de efectivo es un concepto preciso con una connotacién definida en contraste
con el beneficio contable, se podria decir que en algunas ocasiones es

conceptualmente vago y susceptible de variadas interpretaciones
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La consideracion de las dimensiones de cantidad y calidad de los beneficios es el
segundo elemento importante en el criterio de maximizacion de la riqueza, al mismo

tiempo que incorpora el valor en el tiempo del dinero.

En la aplicacion del criterio de maximizacion de la riqueza, esto debe contemplarse
en términos de maximizacion de valor para los accionistas, esto pone de manifiesto
que la gestion financiera debe enfocar sus esfuerzos primordialmente en la creacion

de valor para los propietarios.

Por las razones anteriormente expuestas, "la maximizacion de la riqueza es superior
a la maximizacion del beneficio como objetivo operativo”, en consecuencia, para los
administradores financieros resulta como criterio de decisién aplicar el concepto de
maximizacioén de riqueza en cuanto al valor que este le da a su labor, ya que en
realidad en la gestion financiera lo relevante no es el objetivo global de la empresa,
sino el criterio que se tenga para decidir en el momento justo sobre las operaciones

financieras.
e La maximizaciéon de beneficios como criterio de decision.

La racionalidad detras de la maximizacion del beneficio como una guia para la toma

de decisiones financieras es simple.

El beneficio es un examen de eficiencia econémica. Facilita un referente para juzgar
el rendimiento econdémico y ademds, conduce a una eficiente asignacion de
recursos, cuando éstos tienden a ser dirigidos a usos que son los mas deseables en

términos de rentabilidad.

La gestion financiera estd dirigida hacia la utilizacion eficiente de un importante
recurso econémico: el capital, por ello se argumenta que la maximizacion de la
rentabilidad debe servir como criterio basico para las decisiones de gestion

financiera.

Si la maximizacién del beneficio es el objetivo, surge la cuestion de cual de esas

variantes de beneficio deberia tratar de maximizar una empresa. Obviamente, una

Pagina 29



& UNIFORNES TNDLUSTRIALES OR

expresion imprecisa como el beneficio no puede constituir la base de una gestion

financiera operativa.

Mision: Es para lo cual la empresa fue creada, aclarando el objetivo de su existencia.

Vision: Posterior a la mision, habiendo logrado el objetivo para el que fue creada,

debe plantearse el siguiente paso hacia donde quiere llegar la empresa..
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CAPITULO Il
1. DIAGNOSTICO

1.1 OBJETIVO GENERAL

Diseflar y presentar la situacion actual administrativa financiera la Empresa
Uniformes Industriales OR, S.A. de C.V., que permitan mejorar la estructura

organizativa, obteniendo mejores resultados.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

. Conocer la estructura organizacional de la empresa, su
pensamiento filoséfico, sus manuales de operaciones y descripcion de

puestos.

. Evaluar los estados financieros y su comportamiento y como inciden en

el desempefio del negocio.

. Establecer estrategias generales para la mejora en los resultados
financieros.
. Realizar analisis FODA con el fin de diagnosticar el posicionamiento de

la compafia dentro del entorno competitivo.

. Evaluar el control interno en relacion a las &areas financiera,

administrativa y legal.

Pagina 31



& UNIFORMES TADIUSTRIALES OR

1.3 ALCANCE

Se presenta en este documento la situacion actual de OR, a manera de
diagnostico, como partida para la elaboracion de un Disefio de Gestion
Administrativo Financiero. Los puntos tomados en cuenta en la evaluacién son:
¢ Identificacion de las debilidades y fortalezas de la organizacion en las
siguientes categorias
o Cadena de Valor,
o Fuerzas competitivas de Porter,
o Andlisis FODA,
o Estructura Organizacional,

o Situacion Financiera de la Empresa (indices financieros)

e Andlisis de aspectos macroeconomicos y su afectacion a la situacion

competitiva de la empresa y sus productos.

e Analisis del entorno econdmico: identificando el poder o influencia del
mercado, segmento de mercado, la competencia, los beneficiarios o

clientes, proveedores y productos sustitutos.

1.4 ANTECEDENTES

Su finalidad, segun la escritura de constituciéon es importar y distribuir Uniformes
Industriales, para lo cual comercializa, como una empresa dedicada a la venta de
Uniformes Industriales, con una clara orientacion de negocio hacia ese ambito.
Comercializa camisas polo, pantalones de lona para caballeros y damas, zapatos
industriales. Cada una de las lineas se desarrolla dentro del negocio, pues poseen

suficiente demanda.
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Es una sociedad legalmente constituida, ubicada en Lotificacion Monte Lindo I, Sitio
del Nifio calle 3. Poligono 2 lote 3, frente a Bodegas de la Despensa Familiar, San
Juan Opico departamento de La Libertad.

Actualmente la empresa cuenta con una cartera de clientes a nivel de todo el pais,
sin embargo no han logrado posicionarse a fin de tener un crecimiento real, debido a

su débil estructura organizativa y la falta de promocion de sus productos.

2.  ORGANIZACION Y ORGANIGRAMA

OR, posee una estructura incompleta, no definida funcionalmente, con muchas de
sus actividades centralizadas en la gerencia general, situacion que limita la

rentabilidad de la empresa.

Actualmente la empresa cuenta con una estructura organizacional informal desde el
punto de vista técnico por no contar con manuales de puestos, descripcion de
procedimientos ni politicas, no obstante segun el organigrama se encuentra definidos

los roles a ejecutar por cada miembro de la empresa:

Organigrama actual

e Representante Legal: Contratacion de personal, coordinacion de 6rdenes de
pedido, supervision de vendedores, negociacién de precios y costos, gestion
de compras de productos.

e Ventas: Ventas de productos, negociaciones con los clientes, asistencia
directa a operarios en caso de requerirse, induccion a nuevas contrataciones,
apoyo a gerente.

e Auditoria Externa: Asesora sobre las actividades financieras y
administrativas de la empresa, de manera disfuncional, dado que no ejerce

las funciones que le competen.
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o Contabilidad: Registrar las transacciones financieras de la empresa y el

cumplimiento de los aspectos legales ante las instituciones del Estado.

REPRESENTANTE LEGAL

AUDITORIA EXTERNA

CONTABILIDAD

VENTAS

3. IDENTIFICACION DE FACTORES DE EXITO

OR, es una empresa que tiene un potencial de crecimiento, a pesar de sus limitantes

de organizacion, debido principalmente a:

e Experiencia en empresas familiares
e Desarrollo y crecimiento humano

e Importante cartera de clientes

e Bajo nivel de endeudamiento externo

¢ Identificacién de nicho especializado en el area de uniformes industriales

4.  ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
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4.1 ENTORNO ECONOMICO

Sector Interno

Al cierre del 2009, los resultados econOmicos continlan mostrando una menor
actividad econdmica y el sector externo marca un menor desempefio, tanto en las

exportaciones tradicionales como no tradicionales.

El resultado de la inflacion se mantuvo por debajo del registrado el afio anterior.

Por otro lado, las transacciones del Sistema Financiero reflejan un menor dinamismo
en la demanda y oferta de crédito. El Sector Publico no Financiero mostré una
reduccion en sus ingresos totales, donde los ingresos tributarios se mantienen a la

baja respecto al mismo periodo del afio anterior.

La actividad econémica muestra una tendencia decreciente registrada por el indice
de Volumen de la Actividad Econémica (IVAE)° tendencia ciclo, que registré a
noviembre 2009 una contraccion de 7.1% y en su promedio mévil de los ultimos doce

meses, se contrajo en 7.6% anual.

Los precios cerraron el 2009 con un descenso de 0.2% anual. Las divisiones que
finalizaron con disminuciones fueron: Alimentos, Bienes y Servicios, Restaurantes y
Muebles. El rubro de Electricidad y Agua creci614.4% anual y el de Transporte

concluyo con un incremento de 5.1% anual.

Las exportaciones totales registraron una reduccién de -16.5% anual, en el cual, las
exportaciones tradicionales y no tradicionales descendieron en 4.7% y 12.9% anual,
respectivamente. Por su parte, las exportaciones de maquila en el 2009, cerraron con
un descenso de 22.9% anual. Las importaciones tuvieron una caida de 25.6% anual,

donde las importaciones de bienes intermedios cayeron en 32.6% anual.

® Publicacion Banco Central de Reserva, El Salvador al borde de la recesion 27 de marzo de 2009.
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El ingreso por remesas familiares finalizd6 el 2009 con un saldo de US$3,465.0

millones, registrando un descenso de 8.5% respecto a 2008.

La gestion financiera del Sector Publico no Financiero cerr6 el mes de diciembre
2009 con un déficit fiscal incluyendo donaciones de US$801.1 millones, donde los
ingresos y donaciones fueron US$3,584.4 millones, disminuyendo de forma anual
10.8%. Por otro lado, El gasto acumuldo US$4,385.5 millones, creciendo en 3.4%

anual.

El Sistema Financiero destind US$8,193.8 millones, para poder satisfacer la
demanda de créditos, lo que implica una reduccion anual de 6.3%. Los depdésitos
mas titulos valores totalizaron $10,129.9 millones, finalizando con un incremento de

2.6% anual.

Entorno Internacional*

1. El Fondo Monetario Internacional, divulgé en enero 2010 la actualizacion de sus
proyecciones econémicas globales. Para 2010 pronostica un crecimiento Mundial de
3.9% y 4.3% para 2011. Las economias desarrolladas pasaran de tener una
contraccion de 3.2% en 2009 a 2.1% en 2010. Las emergentes lideraran esta
recuperacion con un crecimiento estimado de 6.0% en 2010 y 6.3% en 2011. Sin
embargo, el FMI advierte que todavia no se distinguen sefiales claras de solidez de
la demanda agregada, al menos en las economias avanzadas, si se deja de lado los
estimulos inducidos por los gobiernos. Segun el organismo, el crecimiento

proyectado de este grupo de paises esta por debajo del desempefio pre-crisis.

2. En términos del promedio simple, la inflacion en los paises latinoamericanos se
colocé en 3.8% en 2009 que representa una rebaja notoria con respecto a los precios

de 2008. Al excluir Venezuela, que es el Unico pais que presenta tasa de inflacion de

9 pyblicacién del FMI 28-01-2009, Perspectiva de la economia mundial
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2 digitos, el promedio se reduce a 2.6%. La inflacibn de 2008 tuvo dos
comportamientos, uno creciente hasta la primera mitad del afio y otro descendente
desde la segunda mitad del afio y que se acentud a partir de octubre debido a la
caida de los precios internacionales de los combustibles y de los alimentos. Aunado
a lo anterior, la ponderacion de los alimentos dentro del indice también ha contribuido

a explicar este descenso en los precios a nivel de regién en 2009.

3. El primer dato reportado para el crecimiento del cuarto trimestre en Estados

Unidos fue de 5.7%, su ritmo mas fuerte en 6 afos.

A nivel de regiones, Norteamérica esta a la cabeza con un promedio de 75.6 puntos,
seguido por Europa con 66.8 puntos y en tercer lugar por los paises del Oriente

Medio y Africa del Norte con 60.4 puntos.*

Después de tener una vision amplia de la situaciébn econémica al Ultimo trimestre
transcurrido y tomando en cuenta lo que los organismos mundiales aseguran con
respecto a que ya se despunta una recuperacion después de la crisis inmobiliaria del
periodo 2008-2009, eso indica que la empresa sobrevivié a lo méas dificil de esto y
por lo tanto se prevé un crecimiento en cadena desde las grandes economias y como
efecto ddomino a las economias pequefias, existiendo una real oportunidad de lograr
mayores ventas y mejores resultados financieros al cierre del afio 2010 y aun mejor

en el ano 2011.

Competencia

YBoletin Estadistico Mensual, Digestyc, diciembre 2009.
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o Existen empresas que ofrecen variedad de productos a un precio menor, con
costos fijos definidos, y con capacidad de respuesta inmediata a pedidos.
e Existen empresas que licitan sus productos a mejores precios dentro del

mercado, dejando fuera a las menos competitivas.

Beneficiarios (Clientes)

Posee una cartera importante de clientes en el area industrial que requiere de las
diferentes lineas de uniformes que distribuye OR, no obstante no hay diversificacion
del producto para satisfacer la necesidad de las empresas comerciales y de servicios

gue demanden uniformes para personal administrativo. Entre sus clientes estan:

e Empresas Industriales dedicadas a la transformacién, generacion y/o
distribucién de energia.

e Sector Maquila.

e Sector azucarero.

e Clientes en general, que buscan uniformes industriales con disefios

personalizados.

Productos Sustitutos

e Uniformes Industriales, camisas, pantalones, zapatos, etc. elaborados a partir

de telas sintéticas.

Proveedores

e Aumento de precios de los productos en mercados fluctuantes.
¢ Que los proveedores disminuyan su oferta, calidad y aumenten el precio de
los productos.

Rivales potenciales
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e Empresas que ofrecen productos a precios mas competitivos, debido a sus
altos niveles de produccion y gama de productos que generan.

¢ Incursion de nuevos competidores locales en el mercado.

Reglas de la Industria

¢ Clientes esperan niveles de calidad aceptables en productos.
e Pedidos informales de los clientes.
e El precio del producto se rige en base a los precios del proveedor mas el

margen de utilidad que asigna OR.

A. ANALISIS DE FUERZAS COMPETITIVAS DIAMANTE DE PORTER

Poder Negociador Poder Negociador cliente
Proveedores denido a la pres Alta por la frecuencia y volumen

Alta porque son proveedores ¢ de o R cnics
- uyen uniformes industriales, baja por la
(inicos. . o

diversidad de clientes al menudeo

N

B. AMBIENTE COMPETITIVO
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El mercado _Industrial: es un area altamente competitiva en la que Uniformes

Industriales OR no tiene una posicion dominante, debido a que los competidores
poseen altos niveles de tecnologia, organizaciones robustas y con altos niveles
técnicos y de especializacion, esto conlleva a que la industria tenga barreras de

entrada altas para competir y desarrollarse.

Los Uniformes Industriales: poseen diversidad de competidores aunque con

estandares diversos, desde pequefios talleres artesanales hasta talleres con cierto
nivel de tecnologia y especializacion; esta industria tiene alto potencial de
crecimiento con las compafias industriales que ofrecen grandes contratos en sus

proyectos.

C. ANALISIS DE LA EMPRESA

Para evaluar la situacion actual de Uniformes Industriales OR, con sus oportunidades
a continuacién se presenta andlisis FODA para los pilares fundamentales de la

empresa.

C.1. ANALISIS FODA

IDENTIFICACION DE AMENAZAS

¢ Robo de talentos o vendedores estrella por la competencia.

e Aprovechamiento limitado de expansién de negocio, (se limita a la venta de
uniformes industriales sin explotar la linea ejecutiva) lo cual les resta

competitividad dentro del mercado y por ende limita su flujo de efectivo.

e EXxigibilidad inmediata del préstamo bancario por parte del banco acreedor, ya
gue el contrato del préstamo hipotecario por la compra de la casa, establece

gue el deterioro del patrimonio de la empresa sera tomado en cuenta en las
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evaluaciones anuales de ellos. El deterioro en el patrimonio de la empresa es
el resultado de las perdidas obtenidas en el ejercicio 2009 como de la
distribucién de utilidades de los afios anteriores. La distribucion de las
utilidades se hicieron practicamente sin identificar las consecuencias en el

patrimonio por la falta de planificacion en el manejo del efectivo

e Debido a la amenaza anterior surge la probabilidad de no ser sujetos de

crédito en préximas ocasiones.

e Competidores con experiencia amplia en el mercado (producen y venden).

e Tendencias de mercado cambiantes en la linea de uniformes que puede
evolucionar mas rapido que la empresa.

e Existencia de productos sustitutos.

e Bajas barreras de entrada al mercado de la comercializacién de uniformes.

e Unico proveedor.

DEBILIDADES

Empleados sin estatus legal.

Bajo control, supervisién y seguimiento de las operaciones financieras del
negocio.

e Falta de control y seguimiento de las cuentas por cobrar.

e Falta de control y seguimiento de las cuentas por pagar.

e Baja 0 nula negociacion con proveedores.

e Mala administracion del efectivo disponible.

e La estructura organizativa actual no es funcional.

e Falta de manuales de procedimientos y funciones.

¢ Falta de conocimiento de la competencia.

e Falta de estrategia de comercializacién definida.

¢ No posee responsable de la ejecucion de la labor de ventas.

¢ Falta de seguimiento post-venta a clientes.
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OPORTUNIDADES

o Posibilidad de potenciar otras lineas de negocio, lo cual le permitiria alcanzar
un mayor nivel de crecimiento rentable.

o Disefio y aplicacién de herramientas financieras que le permita al negocio el
manejo eficiente de sus flujos de efectivo y el capital de trabajo.

o Capacitacion técnica para el personal en diferentes areas de forma gratuita
amparada al financiamiento del INSAFORP.

o Propuesta de herramientas financieras, orientadas al control de la rentabilidad
del negocio, de tal forma que le permita un mejor control de sus ingresos,
costos y gastos.

o Diversificar el tipo de clientes aplicando a licitaciones con el Gobierno, sector
financiero y otro mercado.

o Aprovechar sus buenas relaciones con clientes actuales para obtener

publicidad de boca en boca.

FORTALEZA

e Capacidad del negocio en la generacion de flujos de efectivo positivos.

e Capacidad de generar margenes de rentabilidad segun historial financiero.
¢ Nivel de precios competitivo dentro de la industria.

e Cuenta con cartera de clientes leales.

e Capacidad de Expansion.

e Baja rotacion del personal.

CRUCE DE AMENAZAS CON DEBILIDADES

Recursos Humanos y Organizacion
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Amenazas:

¢ Robo de talentos por la competencia.

Debilidades:

e Empleados sin estatus legal.
e La estructura organizativa actual no es

Funcional.
¢ Falta de manuales de procedimientos y
Funciones.
Finanzas
Amenazas: Debilidades:

Exigibilidad inmediata de préstamos

bancarios debido al deterioro en

patrimonio de la empresa tanto por las
perdidas obtenidas en el ejercicio 2009 cuentas por cobrar.

como por la distribucion de utilidades de

los afios anteriores.

* Bajo control, supervisién y seguimiento

el de las  operaciones financieras del
negocio.

* Falta de control y seguimiento de las

» Falta de control y seguimiento de las
cuentas por pagar.
* Mala administracion  del efectivo

« Debido a la amenaza anterior surge la disponible.
probabilidad de no ser sujetos de crédito
en préximas ocasiones.
Mercadeo vy Ventas
Amenazas Debilidades
* Aprovechamiento limitado de + Baja 0 nula negociacion con proveedores.

expansion de negocio, (se limita a la
venta de uniformes industriales sin
explotar la linea ejecutiva) lo cual les
resta competitividad dentro  del
mercado y por ende limita su flujo de
efectivo.

Competidores con experiencia amplia
en el mercado (producen y venden).
Tendencias de mercado cambiantes
en la linea de uniformes.

Existencia de productos sustitutos.
Bajas barreras de entrada al mercado
de la comercializacion de uniformes.

unico proveedor.

+ Falta de estrategia de comercializacién.
definida

* No posee responsable de la ejecucion de
la labor de ventas.

+ Falta de seguimiento post-venta a clientes.
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Diagndstico de brechas (Debilidades de la Estructura Formal, organizacional y

Financiera) conforme a los desafios del entorno:

« No se cuenta con una estructura formal definida que permita una asignacion

eficiente de funciones.

o Falta de Informacién Contable Financiera que sea la base para la toma de

decisiones oportuna.

« Falta de supervision en las operaciones financieras e inadecuada
administracion del efectivo.
« No se tiene una adecuada segregacion de funciones.
OPORTUNIDADES IDENTIFICADAS
CRUCE DE OPORTUNIDADES CON FORTALEZAS
Recursos Humanos
Oportunidades: Fortalezas:
. Capacitacién técnica para el personal en
diferentes areas de forma gratuita | « Baja rotacién del personal
amparados al financiamiento del
INSAFORP
Finanzas
Oportunidades: Fortalezas:
J Posibilidad de potenciar otras lineas de | o Capacidad del negocio en la generacion
negocio, lo cual le permitiria alcanzar un
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mayor nivel de crecimiento rentable.
Disefio y aplicacion de herramientas
financieras que le permita al negocio el

de flujos de efectivo positivos.
Capacidad de generar margenes de
rentabilidad segun historial financiero.

manejo eficiente de sus flujos de efectivo.

. Propuesta de herramientas financieras,
orientadas al control de la rentabilidad del
negocio, de tal forma que le permita un
mejor control de sus ingresos, costos y
gastos.

Mercadeo y Ventas

Oportunidades Fortalezas

. Diversificar el tipo de clientes aplicando | e
a licitaciones con el Gobierno, sector
financiero y otro mercado.

o Aprovechar sus buenas relaciones con
clientes actuales para obtener
publicidad de boca en boca.

Nivel de precios competitivo dentro de la
industria.

Cuenta con cartera de clientes leales.
Capacidad de Expansién.

C.2. CADENA DE VALOR

La cadena de valor esta enfocada a la distribucién de uniformes industriales vy
alineada con la estructura de la empresa, ya que todas las actividades son llevadas a
cabo por el personal de las diversas areas, partiendo del esfuerzo de promocion y
cotizacion, requisicion, solicitud del producto, recepcion de pedido, conteo de
unidades, cobro, margen y finalmente el pago a proveedores.

Estructura Funcional

Solicitud | Recepcién | Conteo
Promocion | Cotizacion | Requisicion de de de Cobro | Margen Pago a
cliente Producto Pedido Unidades Proveedores

DESCRIPCION DE SUS PRINCIPALES PROCESOS DE OPERACION

Es una empresa fundada para satisfacer las necesidades del

encuentra dentro de la distribuciéon de uniformes industriales.

mercado, que se
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OR, ha orientado sus operaciones en el mercado como una empresa que se dedica
a distribuir uniformes industriales a la medida y a solicitud del cliente, ya que no
cuenta con un stock de productos previamente fabricados.

A. PROMOCION

A través de los afios, se ha dado a conocer por su alta calidad y compromiso hacia
los clientes, siendo estas caracteristicas las que han propiciado que al dia de hoy su
principal fuente de incremento en su cartera se basa en la promocién de boca en
boca, originAndose esta principalmente por la recomendacion brindada de clientes
satisfechos por el buen servicio que se les ha proporcionado.

Ademas de la promocion de boca en boca, realiza la gestion de ventas directas, ya
gue de ser requerido se hacen visitas a potenciales clientes, para recopilar las
especificaciones y/o mostrarles la variedad de productos con los que cuenta.

La comercializacién basica de sus productos es la visita en las empresas con
muestras de telas y disefios. Cada una de las ventas abre una nueva oportunidad de
colocacion de cualquiera de las otras lineas de productos.

B. COTIZACION

Se realiza la cotizacién de acuerdo al pedido de la empresa, tomando en cuenta el

disefio, la tela, el nUmero de prendas, el logo, etc.

La cotizacion de los productos es a la medida o pedido, es decir con base a las

especificaciones y necesidades de los clientes.

El proceso inicia con la autorizacion de la cotizacion por parte del cliente, en la cual

se define la fecha de entrega.
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C. PEDIDO

El proceso de pedido inicia una vez el cliente ha entregado el 50% de anticipo, el
cual junto con la orden o requisicion del producto por parte de este, constituye el
pedido, documento que pasa al proveedor directamente con las especificaciones

tales como disefio, logos, tallas, tela a utilizar.

D. FACTURACION Y COBROS A CLIENTES

Una vez cerrada la venta, se procede a la facturaciébn. se maneja la politica de
anticipo y el diferencial contra entrega; la cual consiste en solicitar anticipo del 50%
con la aceptacion de la oferta, y con la entrega del producto se recibe la parte
restante. La modalidad de crédito se utiliza basicamente para la linea industrial, es

decir trabajos realizados a empresas y algunas personas naturales.

E. PAGO A PROVEEDOR

Se cuenta con un proveedor Unico, siendo el periodo de pago de 60 dias a partir

de la fecha de entrega del pedido.

F. ESTRATEGIA

Recursos Humanos
Debido a la importancia del capital humano, se hace necesario que se formalice el

estatus legal del mismo, en funcion de sus derechos y obligaciones.

Para lograr un mejor resultado en las ventas y mayor desarrollo, es necesaria la

capacitacion constante del personal.

Finanzas
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La implementacion de controles sobre los recursos y obligaciones y la adecuada
administracion del efectivo, permite tener flujo de fondos reales y una buena gestion

en el capital de trabajo.

Conocer la tendencia en los resultados y comportamiento histérico que permita

tomar decisiones oportunas y acertadas.

Mercadeo y Ventas

Promover la fidelizacién de los clientes, aprovechandolos para obtener acceso a
clientes potenciales

Administrar y supervisar eficientemente la cartera de clientes, para obtener mayores

niveles de rentabilidad.

G. PRODUCTOS / SERVICIOS

Cada una de las lineas se desarrolla dentro del negocio, ya que poseen suficiente

demanda. Los productos que comercializa por linea son:

1. Linea camisas tipo polo Industrial: para diversas oficinas, con su logo.

2. Lineas de pantalones jeans: para damas y caballeros en diversidad de

lonas.

3. Lineas de zapatos: para uniformes industriales.

H. CLIENTES
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Posee cartera diversificada en todas sus lineas de productos. Su filosofia para

atencion de clientes es la relacién cercana con estos. Su cartera es variada, entre

ellos se puede mencionar:

e Duke Energy International El Salvador
e Mudisa, S.A. DEC.V.

e Auvicola Salvadorefias S.A. DE C.V.

e Plycem, S.A. DE C.V.

e Texas Truck, S.A. DE C.V.

e Lemus Vasquez Constructora, S.A. DE C.V.

. PROVEEDORES

Cuentan con un unico proveedor del cual se tiene una dependencia directa al 100%
de la mercaderia comprada, cuyo nombre es Comercial y Cia. Limitada y su domicilio

es la Ciudad de Guatemala.
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5 ANALISIS FINANCIERO

ARO

N RAZONES FORMULA RESULTADOS EN 2007 2008 2009 ANALISIS ARO 2009

DATOS |RESULTADO DATOS RESULTADO [DATOS RESULTADO

En el 2007 y 2008 se contd con un
1 Capital Neto de Trahajo activo circulante - pasivo circulante Us$ 46,125.09 - 24,226.76 21,898.33 94,671.19-57,211.92  37,459.27 60,423.01 - 94,877.46  -34,454.45 huen capital neto de trabajo, pero el
2009, muestra una clara problematica,
de capacidad economica, ya que no se
cuenta con flujos positivos para cubrirl
las deudas a corto plazo, como se
puede obsenar en el resultado del afio

2009.
2 Razén Corriente activo circulante Us$ 46,125.09 1.90 94,671.19 1.65 60,423.01 0.64 Se obsena que la empresa ha \enido
pasiw circulante 24,226.76 57,211.92 94,877.46 decreciento en la capacidad de pago,

ya que no cuenta con un  equilibrio dej
un délar de respaldo por cada dolar de
deuda exigible, si no Unicamente con
$0.64 ctw. del actiw coriente.
Existiendo una disminucion de casi un
US$ 1, con respecto al 2008,
ocasionado principalmente  por un
aumento de cuentas por pagar.

3 Prueba Acida activo circulante - inventarios US$ 46,125.09- 0 190 94,67119-0 1.65 60,423.01 - 3,145.00 0.60 Este ratio como bien se sabe, es o]
pasiw circulante 24,226.76 57,211.92 94,877.46 mismo que la razon anterior, no
obstante que excluye la parte menos
liquida (inventarios), pero debido a que
la empresa no mantiene inventarios porj
la politica de pedido-venta, la resta de
los inventarios Gnicamente afecta en un
porcentaje minimo en el afio 2009 en
un 0.05, siendo lo més critico el poco
efectivo existente en relacion a las
deudas exigibles.

Pagina 50



& UNIFORHES INDUSTRIALES OR

ANO

N RAZONES FORMULA RESULTADOS EN 2007 2008 2009 ANALISIS ARO 2009

DATOS |RESULTADO DATOS RESULTADO [DATOS RESULTADO
4 Solidez actiwo total Us$ 46,212.67 191 105,202.16 1.84 122,363.31 106 Este indice muestra el grado de
Pasivo Total 24,226.76 57,211.92 115,332.50 garantia  que  tienen  nuestros
acreedores, que tambien presenta unaj
disminucion considerable en 2009, con
respecto al 2008, por lo que al
necesitar cubrir las deudas, la empresa
al afio 2009, podria obtener un 1.06 del
activo total para hacerle frente a las
deudas totales.
5 Estabilidad activo fijo netos Us$ 0.00 0.00 10,530.97 0.22 50,312.69 1.83 El resultado de 1.83 en el afio 2009,
patrimonio + pasivo a largo plazo 22,185.91+ 0 47,990.24+ 0 7,030.81 + 20,455.04 nos demuestra que el actvo fijo
ademas de estar siendo financiado por|
recursos permanentes (Patrimonio +
Pasiw a largo plazo), lo estd
financiando el pasivo circulante, por lo|
que el balance no estd equilibrado
adecuadamente, ya que el resultado de
estarazén como méaximo debe ser 1 g
efectos de que el Pasivo Circulante noj
intervenga en la financiacion del Activo
Fijo. Es importante mencionar que que
el resultado del 2009 no es consistente
con los otros afios debido a la pérdidal
significativa que se tuvo, asimismo en
los afios 2007 y 2008, no se contaha
con activos fijos.

) ) El resutado nos demuestra que laj
6 Rotacion de Activos Ventas \eces 194,242.28 4.19 497,006.71 4.72 388,629.45 3.18 empresa est4 colocando entre sus

Activos Totales 46,412.67 105,202.16 122,363.31 clientes 3.8 veces ¢l lor de la

inversion  efectuada. Esta relacion
indica qué tan productivos son los
activos para generar ventas, es decir,
que se esta generando 3.18 de ventas
por cada dolar invertido, por lo que el
resultado es bueno, sin embargo
muestra una disminucion en el afio|
2009, debido a la baja en las ventas.
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ANO

N RAZONES FORMULA RESULTADOS EN 2007 2008 2009 ANALISIS ANO 2009

DATOS IRESULTADO DATOS RESULTADO |DATOS RESULTADO

La rotacién de la cartera con un alto
7 Rotacion de Cartera Ventas al Credito \eces 194242.28 4.65 497006.7 6.67 388629.44 8.21 nimero de veces, es indicador de una

Promedio de Cartera 41,760.28 74,475.71 47,325.03 acertada politica de crédito. Laj
empresa cuenta con una rotacion|

razonable en el afio 2009, ya que |la|
rotacion de cartera se encuentra en
cifras de 6 a 12 veces al afio.

El resultado evidencia que la empresa|
8 Periodo de Cobro Promedio 365 dias 365 78.49 365 54.69 365 44,45 convierte en efectivo sus cuentas por|
Rotacion de Cartera 4.65 6.67 8.21 cobrar en 44 dias o rotan 8 veces en el
periodo. Siendo entonces el periodo de
recuperacion de 30 a 60 dias,
observdndose que ha mejorado el
periodo de cobro en el afio 2009, lo que|
se evidencia en la disminucion del valor|
en las cuentas por cobrar.

El resultado demuestra que en el caso
de la empresa Uniformes Industriales,
existe una rotacion de 86.81 veces al
afio. Esto se debe a que la politica de|
ventas se encuentra enfocada a pedido
ganado pedido comprado, por lo que no|
se mantienen inventarios en stock,
generandose de esa manera una altal
rotacion de inventarios, lo cual es sano
9 Rotacion de Inventarios Costo de Venta \eces 0.00 0.00 273015.41 86.81 para la empresa porque no invierte en
Inventarios 3,145.00 un inventario de forma incierta si no|
sobre contratos cerrados de \enta.
Debido a lo anterior en los afios 2007 y|
2008, no se contaba con inventario al
final del ejercicio.

Este resultado evidencia que los
inventarios van al mercado cada 4 dias,
esto debido a que la mercaderial
comprada es en base a pedidos a ser|
entregados  inmediatamente  despues
de recibirlos, es decir, mercaderiaf
comprada, mercaderia  vendida,
prowcando una rapida salida al
mercado.

10 Periodo Promedio de Inventario 365 dias 365 4.20
Rotacion de Inventarios 86.81
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N° RAZONES

FORMULA

RESULTADOS EN

ANO

2007

2008

2009

DATOS

RESULTADO

DATOS

11 Rotacion de Proveedores

Compras

Promedio de Proveedores

dias

142478.37
22,970.04

6.20

346170.9
41,564.43

RESULTADO [DATOS

RESULTADO

ANALISIS ANO 2009

8.33 276160.41

66,229.54

Los resultados de este ratio se

4.17 interpretan de forma opuesta a los de|

cuentas por cobrar e inventarios. Lo
ideal es obtener una razén lenta (es
decir 3 o 4 weces al afio) ya que
significa que aprovecha al maximo el
crédito que le ofrecen sus proveedores.
En este caso, el resultado es
adecuado ya que su periodo de pago
es el doble del periodo de cobro por lo
que utiliza a sus proveedores como
parte de su financiamiento.

12 Periodo de Pago

365

Rotacion de Proveedores

\veces

365.00

58.84

365.00

43.83

365.00

87.54 La rotacion de los proveedores es

6.20

8.33

4.17

razonable, ya que existe un promedio
de pagos anuales (cada 2 meses),
permitiendo tener un margen de un
mes de tiempo para realizar los cobros
y tener efectivo para el pago a los
proveedores. En el afio 2009, se
eficienta la rotacion de proveedores.

13 Utilidad por accién

Utilidad Neta

Accién en Circulacion

Uss$

9,776.22

9.78

24,499.74

24.50 -6,683.47

-6.68347 Se obsena que la utilidad ha venido

1000

1000

1,000.00

disminuyendo hasta presentarse una
pérdida en el afio 2009, representando
un resultado no agradable para los
accionistas y disminucién de la
atraccion para los potenciales socios .

14 Valor Intrinseco

Total de Patrimonio

N° de Acciones en Circulacion

us$

22,185.91

22.19

47,990.24

47.99

7,030.81

7.03081 Al verificar el resultado, se puede

1000

1000

1000

evidenciar que existe debilidad en la
estructura financiera de la empresa,
debido a que como bien se sabe, el
valor intrinseco de la accion depende
de la composicion del patrimonio, por
ende  se obsena  que el
comportamiento de las finanzas, ha
venido disminuyendo, hasta no tener|
rentabilidad en el afio 2009, cayendo
las acciones de un valor de mercado de
US$ 47.99 a US$ 7.03.
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N° RAZONES

FORMULA

RESULTADOS EN

ANO

2007

2008

2009

DATOS

RESULTADO

DATOS

RESULTADO [DATOS

RESULTADO

ANALISIS ANO 2009

15 Concentracién a Corto Plazo

Pasiw Circulante

Pasiwo Total

veces

24,226.76

57,211.92

94,877.46

0.82264288

24,226.76

57,211.92

115,332.50

De acuerdo a los resultados se puede
obsenar que estd en el limite la]
concentracion de la deuda en el pasivo|
circulante, no obstante que se \e|
disminuida en el afio 2009 en un 0.82|
debido a que en los afios anteriores no|
existia préstamos hipotecarios por]
ende un pasivo no corriente y no|
necesariamente porque hayal
disminuido el pasivo circulante o
exigible.

16 Cobertura de Intereses

Utilidad antes de Impuesto e Intereses

Intereses

veces

13,141.21 123.67

34,622.82

32.57

-3,187.78

-0.911135311

106.26

1,062.91

3,498.69

El resultado obtenido refleja que debido
a la pérdida existente en el afio 2009,
los interesese no estan  siendo|
cubiertos por los beneficios, entonces
esto podria traer dificultades futuras a
la empresa con los dadores de crédito,
en este caso con el crédito hipotecario,
existe un alto riesgo que pueda ser|
exigible de inmediato debido a las
politicas de la entidad financiera.

17 Autonomia

Fondos Propios (Capital social+ Reservas +Utilidades )

Deuda Total

veces

22,185.91  0.915760506
24,226.76

47,990.24 0.838815408

57,211.92

7,030.81
115,332.50

0.060961221

El resultado de este ratio,refleja que la|
dependencia financiera que tiene la
empresa por fuentes externas en el
2009, es alto, demostrando que no|
existe una adecuada autonomia, ya
que el resultado es de 0.06 en el afio
2009, lo que demuestra que existe un
exceso de deuda considerable en
comparacion a los afios 2007 y 2008|
en el que se observa un resutado
adecuado.

8 Margen de Utilidad Bruta

Utilidad Bruta

Ventas

uss

51,763.91 _ 0.266491466

150,835.81  0.303488478

115,614.04

0.297491711

De acuerdo a los resultados se obsena]

194,242.28

497,006.71

388,629.45

que el margen de utilidad bruta podria]
mejorarse. Es importante mencionar|
que debido a varios factores en el afio|
2009 las ventas disminuyeron, no|
obstante los costos no disminuyeron
proporcionalmente, por lo que se|
obtuvo un margen de utilidad menor.
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Valor Economico Agregado (EVA)

Pasos para determinar el EVA:

1. Célculo de las Utilidades netas de operacion, despues de Impuestos e interesese UAII
2. ldentificaciéon del Monto de Capital

3. Determinar el costo poderado de Capital

4. Célculo del EVA

Paso 1
De acuerdo al Estado de Resultados del ejercicio fiscal del 2009, la UAII *(1-T) : (6,683.47), se obtuvo pérdida.

Paso 2
La determinacion del Monto de capital esta dado por: Activo Fijo + Activo Circulante - Pasivo Espontaneo, para lo cual se obtiene el siguiente resultado: US$ 32,485.85.

Paso 3
Determinar el Costo Ponderado de Capital, para lo cual debemos determinar el costo de capital propio que esta dado por la suma de la tasa libre de riesgo,
riesgo industria, riesgo pais e inflacion pais, para ello dichos datos se tomaron de acuerdo a la informacién del Banco Central de Reserva 'y FMLI.

Calculo:
COSTO PROMEDIO PONDERADO DE CAPITAL 2009

TIPO DE FINANCIAMIENTO MONTO PROPORCION COSTO COSTO PONDERADO
PRESTAMO DE CORTO PLAZO |$ 5,000.00 15% 10.5% 1.62%
PRESTAMO DE LARGO PLAZO | $ 20,455.04 63% 10.5% 6.61%
PATRIMONIO(*) $ 7,030.81 22% 18.5% 4.00%
TOTAL $ 32,485.85 100% 12.23%

* COSTO DE CAPITAL PROPIO = TASA LIBRE DE RIESGO + RIESGO INDUSTRIA + RIESGO PAIS + INFLACION PAIS

COSTO CAPITAL PROPIO

TASA LIBRE DE RIESGO 3.5%
RIESGO INDUSTRIA 5.0%
RIESGO PAIS 5.0%
INFLACION PAIS 5.0%

18.5%
Paso 4

Calcular el EVA
EVA= Utilidad Operativa Neta despues de Impuestos - Costo Poderado de Capital

EVA= -6,683.5 "-(32,485.85*0.1223)=  -10,656.5
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Al realizar el analisis del Valor Econdmico Agregado, conocido por sus siglas
en inglés como (EVA), podemos establecer que durante el afio 2009, se vio
afectada por diferentes factores, como la crisis mundial, la inadecuada
administracion y falta de estrategias adecuadas, reflejandose en una pérdida
importante por valor de US$ 6.683.47, causando que al calcular el EVA, el
resultado arrojara una cantidad negativa por valor de US$10,656.50, existiendo
un riesgo real ya que el resultado es menor que cero, lo que implica que exista
una destruccidon de las acciones, implicando para los accionistas que este
resultado no sea aceptable y se tengan que tomar decisiones que no sean
positivas para la continuidad de la empresa, asimismo el resultado demuestra

gue la gerencia no ha creado valor para los accionistas.
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FINANCIERAS

De acuerdo al andlisis realizado a los estados financieros de los afios 2007,
2008 y 2009 de la empresa OR, esta se muestra desde sus inicios como una
empresa rentable, presentando utilidades desde el afio de su constitucion sin

embargo en el 2009 experimenta una perdida debido a los siguientes factores:

e Reduccion de las ventas en un 22% debido a la crisis economica
mundial, inadecuada administracion, falta de estrategias de mercadeo y
ventas.

e Incremento en un 6% en los gastos administrativos concentrados en
sueldos y honorarios sin mostrar un efecto de costo — beneficio, debido a
gue no se estaba obteniendo mayores ingresos y en consecuencia los
gastos tendrian que disminuirse.

¢ Inadecuado manejo de los fondos, sin efectuar un andlisis previo de la
situaciéon de la empresa y de los efectos en el patrimonio.

e Falta de un registro de control de las cuentas por cobrar, que refleje un
saldo real de las mismas, a fin de obtener informacion clara y oportuna,
debido a que en la actualidad no es posible obtener el dato exacto, lo
que impide la toma de decisiones, ya que aunque se pretendia trabajar
con el 50% de anticipo y 50% contra entrega de los productos, esto no
funcionaba en la realidad ya que el cobro se hacia en un periodo de
aproximadamente de 45 dias.

e Se observa que el valor de las cuentas por pagar se han duplicado en un
100%, sin que exista una disponibilidad que permita hacerle el pago
oportuno a los proveedores en el tiempo establecido, perdiendo
credibilidad de ser una empresa responsable del cumplimiento de los
tiempos de pago

e Devaluacion considerable del valor contable de las acciones el cual se

reduce casi a la mitad del valor nominal, de acuerdo al siguiente detalle:
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Valor Nominal | Valor Contable Valor Contable
accion 08/09 | por accion 2008 | por accion 2009
11.43 47.99 7.03

Lo anterior ha debilitado el patrimonio de la empresa a tal grado que de
necesitar financiamiento bancario, esta no es sujeta a ello por la

inconsistencia en sus resultados anuales.

ADMINISTRATIVO - LEGAL

De acuerdo a los instrumentos utilizados para realizar el diagnostico de la
empresa como el FODA, DIAMANTE DE PORTER, CADENA DE VALOR,

entre otros, se plantean las siguientes conclusiones:

e No se cuenta con una estructura formal definida de acuerdo a las
necesidades de la empresa que le permita ser eficiente y que se
encuentre acorde a las actividades que se realizan.

e Delegacion de toda la responsabilidad de la operatividad y resultados de
la empresa, sin ninguna supervision por parte de los demas accionistas
y falta de decisiones oportunas.

e Carencia de estrategias para la comercializacion de los productos.

e Falta de supervision en las actividades administrativas y financieras de
la empresa.

e Falta de un instrumento legal que concretice la relacion patrono -
empleado

¢ No se cuenta con un plan de capacitacion que potencie las habilidades
de los empleados.

e Falta de registros estadisticos sobre conductas de consumo de los
clientes y una base de datos que permita establecer un contacto
inmediato con ellos.

e Concentracion y centralizacion de actividades en el administrador,
siendo esta una de las causas principales del desorganizacion de la

empresa.
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7. RECOMENDACIONES
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e Elaborar un manual de politicas de caracter financiero administrativo,
que permita controlar y volver eficientes las transacciones de la
empresa.

e Proponer una estructura organizacional de acuerdo a las necesidades
reales de la empresa.

e Desarrollar un manual de descripcion de puestos y procedimientos que
permita el ordenamiento de las actividades de la empresa.

e Propuesta de instrumentos que formalicen la relacion patrono -
empleado.

e Elaborar estrategias para mejorar el nivel de comercializacion y ventas,

gue permita obtener un aumento en la rentabilidad de la empresa.
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CAPITULO IV
PROPUESTA

En este capitulo se presenta la propuesta del estudio realizado a la Empresa
Uniformes Industriales OR, S.A. de C.V. concebida como seis productos que
contribuiran al ordenamiento, actualizacion y saneamiento de la Empresa los
cuales son:

1. Estructura Organizativa

2. Manual de Procedimientos

Manual de Descripcién de Puestos

Reglamento Interno de Trabajo

Manual de politicas y

S

Estrategias.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PUESTOS
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El presente documento contiene el Manual de Organizacién, Funciones y

INTRODUCCION

Procedimientos, surge de la necesidad de contar con una herramienta que
sirva de orientacion en cuanto a la organizaciéon de la Empresa Uniformes
Industriales OR, S.A. de C.V, y una guia de trabajo que facilite la ejecucion de

las actividades.

Uniformes Industriales OR, de acuerdo a su estructura funcional, debe
organizar sus actividades orientadas a mejorar la eficiencia, eficacia y
economia, esto lo logrard si existe una orientacion adecuada de las funciones
que dia a dia realiza, sin que se deba improvisar, corriendo el riesgo de

cometer errores que perjudiquen el resultado de sus operaciones.

De acuerdo a lo anterior en el presente manual se hace una descripcion de los
puestos de trabajo con su respectivo perfil, asimismo la descripcién de los
procesos conteniendo los procedimientos que realiza la empresa, un flujograma
en el que se explica adecuadamente las personas, actividades, documentos y
decisiones que intervienen y que son necesarias, para un mejor accionar y

toma de decisiones.

OBJETIVO DE LOS MANUALES

Contar con un documento con el cual se logre una comprension rapida de la
estructura organizativa de Uniformes Industriales OR, las funciones especificas
de cada integrante de la misma y que sirva como una guia general para
efectuar las actividades que conforme a la naturaleza de la Empresa ejecutan.
De igual manera se pretende establecer mecanismos para cumplir con las
metas de la Empresa de una manera técnica, consistente y oportuna. Otro
objetivo es que el documento sirva de induccion al personal nuevo que se

integre a la Empresa.
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ALCANCE DEL MANUAL
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El presente documento es aplicable a los Directivos y empleados que laboran

en la Empresa Uniformes Industriales OR, S.A. de C.V.

ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

a) Antecedentes de Uniformes Industriales, OR.

La Empresa Uniformes Industriales OR, S.A. DE. C.V., cuya actividad
econOmica es la compra y venta de ropa, fue constituida por escritura publica

N° 104 otorgada en la ciudad de San Salvador el dia 3 de marzo 2007.

b) Misién de Uniformes Industriales, OR.
» Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes,
ofreciéndoles uniformes industriales con un alto compromiso de calidad,

garantia y precios competitivos.

c) Visién de la Unidad

Llegar a ser, la mayor comercializadora y distribuidora de uniformes
industriales, ejecutivos y escolares a nivel nacional, por calidad, precios,

innovacion y confianza de los clientes.

d) Objetivos de Uniformes Industriales, OR.

Objetivo General

Obtener la mayor cantidad de ingresos, por las ventas en Uniformes

Industriales que permitan una confianza en los accionistas.
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Objetivos especificos.

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

Promover aumentos de utilidades en un 25% anual, en base a la busqueda

de nuevos clientes.

e Reduccion de los costos de venta en un 20% anual, sin menoscabo de la
calidad de los productos.

e Efectuar un programa de capacitaciones de ventas, que permitan a los
vendedores, tener herramientas para mejorar las ventas.

e Adecuar un sistema administrativo eficiente, que permita el cumplimiento de

aspectos de cardcter técnico-legal y el cumplimiento de las metas y

objetivos de la empresa.

1. Estructura Organizativa
JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

ATIDITORIA | -

——— —————

GEERNIE GENFEAL

—

SECRETARIA

) ! . ! . i
| RECUR.S0S HUMANOS |i VENTAS '
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2. Manual de Procedimientos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTOS CONTABLES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Contabilidad General
. .. Responsable: Gerente Fecha: 01-06-2010
Activos Fijos F iy i ; - : :
= Objetivo: Controlar las adquisiciones de los activos fijos. Preparado por:
Adqwsmlones Equipo De Trabajo
Descripciéon Gerente Solicitante Contabilidad Contabilidad
REF 1 - En el mes de diciembre de cada
afio, el Gerente elabora y tramita la
aprobaciéon del Plan Anual de El Encargado de REF 4
Adquisiciones para el afio siguiente. INICIO Contabilidad verifica que Sim] Contador rechaza
el activo no esté incluido requisicion de
REF 2 - El solicitante elabora la en otra requisicio activo fijo
"Requisicion de compra de activo fijo", anterior,
obtiene la firma de autorizacién de su A
Jefe inmediato, del Gerente y la entrega ‘
al Contador. Todas las compras de NO-
Activos Fijos deben ser autorizadas por REF 1 ¢
el Gerente. EIAGerlegteAe(;abgr_a el Plan REF 7 REE 8
REF 3 - El Contador verifica que el activo nual de Adquisiciones. N Encargado de Genera Reporte de
que solicita la requisicion, no esté Verifica que el activo esté Si| compras elabora — Entrada del activo
incluido en otra requisicion del mismo incluido en el Plan Anual de la orden de fijo, tarjeta de activo
afio o del afio anterior. Adquisiciones. compra y envifieta el activo
REF. 4 si esta incluido en otra y REF 2 i
requisicion ya atendida, rechaza la Elab la"R isicion d NO
presentada, si no Plan Anual de abora la "Requisicion de ‘ Reporte de
fpe Compra de Activo Fijo"y P
Adquisiciones > N i Entrada de
REF 5 — El Contador verifica que el recaba la autorizacion de su REF 6 : "
activo que indica la requisicion esté jefe inmediato y del Elgbora complleme.rjto y Activos Fijos.
incluido en el Plan Anual de Gerente. obtiene la autorizacion del
Adquisiciones. Gerente Y la Junta
General de Accionistas.
REF 6 - Si el activo fijo no esta incluido REF 9
en el Plan Anual de Adquisi_cianes, y Contador Recaba toda
elabora un complemento al mismo y Requisicion de la documentacién y
obtiene la autorizacién del Gerente, Compra de registra el activo en los
quien se encarga de tramitar las firmas Activos Fijos moédulos de Activos
de aprobaciéon de la Junta General de Fijos y de Contabilidad.
Accionistas. i
REF 7 - ElI Contador entrega la

"Requisicion de Compra de Activo Fijo"

al Encargado de Compras para que Factura
elabore la orden de compra Orden de
correspondiente 'y la haga llegar al Compra
proveedor, con copia para la empresa Requisicién

REF. 8 EI Contador recibe el bien, los
coteja con la orden de compra y genera
el Reporte de Entrada, la tarjeta de
activo fijo y lo envifieta

[ Reporte de
Entrada

REF. 9 El Contador recaba toda la
documentacién soporte de la adquisiciéon
del activo y la registra en los médulos de
Activos Fijos y de Contabilidad .
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Fecha: 01-06-2010
Preparado por:
Equipo De Trabajo

Contabilidad General
Activos Fijos
Bajas de Activos Fijos

NDUSTR

Objetivo: Controlar las bajas de Activos Fijos.

Solicitante Contabilidad Gerencia Secretaria

Descripcion

REF 1 - El solicitante llena formato
“Solicitud de Bajas de Activos Fijos",
anotando la causa de la baja: venta,
traspaso intercompaifiias, destruccion
por deterioro, extravio, etc., solicita
firma del jefe del departamento y lo
entrega al Contador.

REF 2 - El contador determina el
valor en libros del activo y lo pasa junto
a la solicitud de baja al gerente

REF. 3 -El gerente analiza la solicitud,
negocia precios y la autoriza o la
rechaza.

REF. 4 ElI Gerente
documentacién al
decision tomada

pasa la
contador con la

REF. 5 si la baja es por venta o
traspaso entre compafias el contador
pasa los datos a la secretaria para la
emisién de la factura con la cual se le
da de baja en el registro de activo fijo y
en contabilidad

REF. 6 - Si la baja es por venta o
traspaso intercompafiias, elabora el
cuadro para determinar la ganancia o
perdida de capital para ver el impacto
en los estados financieros

REF. 7 Si la baja es por extravio, el
contador determina responsabilidades
para programar los respectivos
descuentos

RREF. 8 si la baja es por deterioro, se
levanta un acta de la destruccion con la
que se le da de baja en el registro de
activo fijo y en la contabilidad

REF. 9- El Contador se asegura que la
salida fisica del activo fijo de las
instalaciones de la empresa sea lo
facturado o lo plasmado en acta

INICIO

REF 1
llena formato y
obtiene
autorizacion de la
“Solicitud de Baja
de Activos Fijos.

Solicitud de Baja

de Activos Fijos

Solicitud de Baja
de Activos Fijos y
valor en libros del
activo

iiNo lo autoriza

El contador recibe la decisién del

Gerente y elabora la documentacion
segun el caso

REF 3

negocia precios y autoriza o
rechaza la solicitud

Autoriza

Es venta

El gerente analiza la solicitud,

v —Noes VentaJ

REF.-7
Si es extravio, Determina

REF.8
Se elabora acta por el

Con la factura
elabora el cuadro de «
ganancia o perdida

REF. 6

de K

extravio o por la
destruccion

v

Sistema
contable

A\

REF-5
El contador remite
documentacién para
elaborar la factura

v

Factura de la
venta o traspaso

entre compairiias
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Contabilidad General Responsable: Contador Fecha: 01-06-2010

i P . . Preparado por:
Objetivo: Generar estados financieros.
Cierre contable ] Equipo De Trabajo

Descripcion Finanzas
REF 4
EL Gerente:

Liquida caja chica, solicita reintegro y presenta
CIERRE MENSUAL INICIO al contador para su registro

REF 1 - El Contador realiza el cierre mensual
De las cuentas por cobrar:

- Asienta las facturas. Cierre de Cuentas por
- Captura todos los cobros del periodo. cobrar

- Traslada la informacion a la Contabilidad.
- Concilia las cuentas de los clientes.

REF 2 - El Contador realiza el cierre mensual

REF 5
EL Contador registra:
Préstamos bancarios e intereses cotejandolo
con el cuadro de amortizacion

de Cuentas por Pagar: — REE2
- Registra todas las compras del mes: v

materia prima, materiales en transito, etc. Gi
- ierre de Cuentas por
- Concilia las cuentas por pagar Pagar
- Verifica que todos los pagos a
proveedores estén registrados en la
Contabilidad.

REF. 6
| EIl contador elabora y registra la nomina del
periodo

Contabilidad

- Registra las provisiones de luz, teléfono,
T

renta, agua, etc. - 3
- Traslada la informacién de Cuentas por v

Pagar a la Contabilidad, mediante el libro Registro de movimientos
mayor de Activos Fijos REF. 7

. Concilia las cuentas de los proveedores ~ REE. 8 El contador calcula y registra los impuestos
cuyos saldos representen en su conjunto El Contador imprime mensuales de IVA'Y PAGO A CUENTA
aproximadamente el 80% de los pasivos los Estados

de la compaiiia. Financieros y los
REF 3 - El Contador registra el Activo Fijo: revisa.
altas, bajas y depreciaciones del periodo.

REF 4 - El Gerente Cada fin de mes efectua y
presenta liquidacion de caja chica al contador
para que registre los gastos incurridos y solicitar
su reembolso.

Realiza

¢S EXxisten errores? "
correcciones

REF 5 - EI Contador registra el pago de
prestamos y sus intereses, el cual coteja con la
tabla de amortizacion elaborada por la gerencia

REF. 6 - Elabora y registra la némina del
periodo NO

h 4

REF. 7 — el contador elabora y registra los REF 9
impuestos mensuales El Gerente revisa en la
contabilidad todos los -t
REF 8 - El Contador genera en el Sistema de movimientos en forma
Contabilidad, revisa e imprime los estados definitiva.
financieros (Estado de Resultado, Estado de situaciéon
financiera y estado de Flujo de Efectivo, Estado de cambios en
el patrimonio y notas a los Estados Financieros) y hace las
respectivas correcciones

REF 9 - El Gerente analiza todas las cuentas y
revisa variaciones con respecto al mes anterior,
ejercicio anterior y presupuesto del afio y las
pasa al contador
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Contabilidad General
Cierre contable

Responsable: Gerente

Objetivo:Generar estados financieros.

Fecha: 01-06-2010
Preparado por:
Equipo De Trabajo

Descripcion

Gerente

Contador

Auditor Externo

CIERRE ANUAL

REF. 9 — En el mes de enero de cada afio el
contador presenta los informes requeridos por el
Ministerio de Hacienda como: informe anual de
socios y accionistas, informe anual de renta
retenida, informe de direccion para recibir
notificaciones

REF 10 - ElI Contador documenta los estados
financieros con sus notas y remite al Auditor.

REF 11 - El Auditor audita los estados financieros
Si tienen observacién los devuelve al Contador
para su correccién

REF 12 — El Contador corrige las observaciones y
remite nuevamente al Auditor .

REF 13 — El Auditor revisa las correcciones a las
observaciones que resultaron en la auditoria
externa, la da por finalizada y remite los estados
financieros a Gerencia

REF. 14 Gerente convoca a Junta General de
Accionistas para la aprobacién final de los
Estados Financieros

REF. 16 EI contador, una vez aprobados los
estados financieros con sus notas, los deposita en
el Centro Nacional de Registro, declara en la
Alcaldia de la Localidad, declara la Renta Anual y
Renueva matricula de Comercio.

=
=2 ]

REF 10
El Contador prepara Balance general,
estado de resultados, Estado de flujo de
efectivo, el estado de cambios en el
patrimonio y las notas. Las remite al
Auditor Externo para su revision

no

REF 11y 13
Auditoria de estados
financieros Por el
auditor externo.

Observaciones

!

REF 13
Corrige Observaciones

hechas y Remite al
Auditor Externo.

h 2

REF 14
Convoca a Junta

para la aprobacion final
de estados financieros.

Desoues de
aprobados los

General de Accionistas - estados financieros.

Realiza tramites
anuales

Matricula de
comercio
Alcaldia municipal

Renta anual
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Contabilidad General Responsable: Contador Fecha: 07-06-2010
Pago IVA Objetivo: Pago de Impuestos mensuales de Preparado por:
manera oportuna. Equipo De Trabajo
Descripcion Impuestos
Mensualmente, el Contador realiza las siguientes INICIO
actividades:
REF 1 — el contador tiene a la mano las
declaraciones anteriores para verificar remanentes vy
Ordena, clasifica (original soporta IVA copia REE 1 REFE 4
contabilidad en compras) y enumera comprobantes Declaraciones Ordenar, clasificar Elaboracién y céalculos de
de crédito fiscal de compras y de ventas a anteriores » ! y Ny y cak
. 4 ) enumerar declaraciones de iva, pago
contribuyentes y a consumidor final, y comprobantes nt de retencion
comprobantes de retencioén iva P acuentay de retenciones
REF 2 — Digita Los comprobantes en los libros i ‘
respectivos e imprime
REF 3 - Analiza partidas de la conciliacién contable- REF 2 REF 5
fiscal: compras, ingresos, etc. Digitar y cuadrar Presgnta0|on de
libros. declaraciones a} gerente
REF 4 — cruza débitos fiscales con créditos fiscales para su revision
y determina el resultado fiscal, ya sea a favor de la

empresa O pago a la Direccibn General de
Impuestos Internos

|

REF 6
Corrige y devuelve al —si
gerente, ya corregido

REF 5 — Presenta la declaracién y su soporte para
revision al gerente, este revisa y si hay
observaciones solicita las correcciones del caso

Existen
orrecciones?

Imprimir libros

REF. 6 — EI contador Corrige observaciones
resultantes de la revision

REF 7
Registro De la provision
de impuestos

REF 7 - Registra la provisiéon del IVA y PAGO A
CUENTA en el sistema de Contabilidad, se paga el
impuesto y se Vacia en la matriz de declaraciones

-

Matriz de
Declaraciones
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Contabilidad General
Contabilidad

Responsabl

e: Contador

Objetivo: Contabilizar las transacciones

Fecha: 08-06-2010
Preparado por:
Equipo De Trabajo

Descripcion

Contabilidad General

Mensualmente, el Encargado de Contabilidad
realiza las siguientes actividades:

REF 1 — Recolecta, ordena, clasifica y codifica
documentos contables originales.

REF 2 — Elabora Partidas Contables, las soporta
con documentos originales e imprime.

REF 3 - Analiza, verifica y archiva partidas
Contables.

REF 4 - Emite Estados Financieros preliminares.
REF 5 - Andliza y Depura Estados Financieros.

REF 6 — Valida cuentas y saldos, elabora informes
y realiza Backup de la contabilidad.

REF 1
Recolectar, ordenar,
clasificar y codificar

documentos
contables

REF 2

\ 4

Elaborar partidas.

)

L

REF 4
Emision de
Estados
Financieros
preliminares

REF 5
Andlisis y Depuracion de
Estados financieros.

|

REF 6
Validar cuentas y
saldos, elaborar
informes

|
e
Backup
Contabilidad mensual

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 72




UNTFORM

NDUSTR

SRR

Contabilidad General
Conciliaciones Bancarias

Responsable: Contador

Objetivo: Realizacion de conciliaciones bancarias.

Fecha: 08-06-2010
Preparado por:
Equipo De Trabajo

Descripcion Contabilidad Gerencia
INICIO
Mensualmente, el Encargado de Contabilidad
realiza las siguientes actividades:
REF 1 — Obtener Estados de Cuentas Bancarios, y Estado de Cuenta i
movimientos bancarios de contabilidad, conciliacién Bancario
bancaria del mes anterior Cierre completo Movimiento REF. 5
del mes E—— bancario de Imprimir
REF 2 — Revision de cheques, remesas, notas de Conciliacion movnmlbemo d_e
cargo y abono, determina diferencias entre los bancaria mes cuentas bancarias
registros anterior
REF. 3 Imprime una pre-conciliacion con las
diferencias encontradas, indaga y registra las
diferencias REF 6 REF 7
REE 2 Elaborar la Presentar
REF 4 — indagar y contabilizar las diferencias Revisa cheques, conciliacion bancaria | Conc”_'ac'ona
encontradas, de las cuales se mantienen como remesas y otros definitiva Gerencia para su
solamente cheques no cobrados en el mes y cargos y abonos aprobacion
remesas no registradas en el banco siempre y entre los dos
cuando sean de los Ultimos dos dias del mes registros, determina
conciliado diferencias REF. 8
Se archiva Existen

REF 5 — imprimir nuevamente el movimiento de
bancos segln contabilidad

REF 6 — Elaborar la conciliaciéon bancaria definitiva
después de depurar diferencias

REF. 7- presentar conciliaciéon bancaria definitiva a
Gerencia para su aprobaciéon

REF. 8 — Si no existen diferencias se archiva la
conciliacion con las firmas de elaborado vy
autorizado

REF. 3
Imprimir pre-
conciliaciéon bancaria

REF. 4
Indagar y registrar

conciliacion con las
firmas de elaborado y
aprobado

i

Qbservacione

A

diferencia
encontradas
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Cuentas por Pagar . ble: Contad Fecha: 01-06-2010
Proveedores Locales esponsable: Contador Preparado por:

Objetivo: Control de Cuentas por Cobrar Equipno De Trabaio
Descripcion Bodega Secretaria Contador Gerencia

REF 1 — El bodeguero firma y sella de .
recibido las facturas por la mercaderia INICIO 1 REF 2 Firma los cheques y se los
recibida contra la orden de compra, Secretaria elabora Contador recibe la pasa a la secretaria para
quedandose con la orden de compra y ™ queda y distribuye factura original al que los entregue
copia de la factura y la original y la la documentacion = credito
copia la traslada a la secretaria

REF 1
Bodeguero firma
de recibido las
facturas contra la
orden de compra

REF 2 - la secretaria elabora el
quedan y distribuye la documentacion,
el quedan para el proveedor la factura
original para contabilidad detallando el
numero de quedan y ella se queda con
la copia original de la factura con la l

Ccf original para
contabilidad

Copia original con
copia de quedan
control de CXP

REF. 5
Asienta la factura
en el libro de
compras y en la
contabilidad

Quedan para el

i |
copia del quedan proveedor

REF. 3 -la secretaria alimenta el control Original y copia de
los ccfs para la

de cuentas por pagar con la nueva tari
compra al crédito y archivar en secretaria — REE. 3 /

Ccf. Original como
soporte de
mpras IVA

acordeon de pagos Orden de compra y Alimenta el control
copia de ccf en de CXP y archiva
bodega en acordeon de
pagos

Fotocopia para
soportar la provision
en contabilidad

REF. 4- la secretaria pasa al contador
la factura original para el registro de iva
y contabilidad

REF. 5- El contador registra la factura
en libro de compras operacion
amparada con el ccf original y en
contabilidad con una fotocopia

FIN 1

. REF. 6 REF. 7
REF. 6- Cada semana la secretaria Elaborar reporte de El contador
elapo_rara detalle de facturas a pagar facturas a vencerse y —» analiza pagos y
(proximas a cumplir 60 dias) y pasa al pasarlo al contador doc. devuelve los que
contador el soporte con el quedan sonorte aun no se pagaran
REF. 7 el contador revisa y prioriza los REF'7. l

N N Secretaria recibe doc.
pagos, devolviendo a la secretearia las
facturas con quedan que aun no se (zg;iir\]/g Seen Zi%?ézgri/ REF. 8
pagaran o El contador elabora
w - cheques y lo pasa a

REF. 8 — el contador elabora los gerencia para firma

A

cheques, colocando cinta adhesiva y Secretaria recibe cheques \
los pasa al gerente para firma con soporte \

REF. 9- El gerente entrega los cheques
firmados a la secretaria para ser
entregados el dia de pago
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ili Fecha: 01-06-2010
Contabilidad General Responsable: Contador rosarade por

Cuentas por Pagar Obijetivo: Control de las Cuentas por Pagar Equipo De Trabajo
Proveedores Locales

Descripcion Bodega Secretaria Contador Gerencia

REF. 10- la secretaria entrega cheques
con la entrega de los quedan originales
de parte de los proveedores y la
cancelacion fisica de las facturas

REF. 13

REF. 11- La secretaria da de baja a la > i%?;ﬁiﬂ;;esgog
factura en el control de cuentas por efectuados
pagar REF. 10

La secretaria entrega cheques
REF. 12 la secretaria entrega al a los proveedores contra
contador las facturas canceladas con entrega de quedan original y
original y copia de los quedan para su cancelacion de factura
registro contable.

- =

Sistema contable

REF. 13 — el contador registra el pago.
4

REF. 11
Secretaria da de baja en el
control de CXP a los
documentos cancelados

v

Ref. 12
La secretaria entrega al
contador las facturas
canceladas con su soporte
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Contabilidad General
Cuentas por Pagar
Proveedores del exterior

Responsable: Contador

Objetivo: Control de Cuentas por Cobrar

Fecha: 01-06-2010

Preparado por:

Equipo De Trabajo

elaborara detalle de facturas a pagar
(préximas a cumplir 60 dias) y pasa al
contador el soporte

REF. 7 el contador revisa y prioriza los
pagos, devolviendo a la secretearia las
facturas que aun no se pagaran y
remite al gerente las facturas a pagar
del exterior

REF. 8 — EIl gerente revisa y efectia
las transferencias bancarias a nombre
de los proveedores, las imprime, las
firma y las engrapa a las facturas,
escribiendo en estas la fecha y
referencia de la transferenciay remite a
la_secretaria

pasarlo al contador doc.
soporte

REF.7
Secretaria recibe doc.

Que no se pagarany | 4
archiva en acordeon

-

Secretaria recibe
transferencig con soporte

se pagarana la secretaria
y los demas al gerente
para el pago electronico

Descrlpuén Bodega Secretaria Contador Gerencia
REF 1 — El bodeguero firma y sella de
recibido las facturas por la mercaderia REF. 4
recibida contra la orden de compra, Contador recibe la
quedandose con la orden de compra y poliza original y
copia de la factura y otra copia pasa a copia de factura
gerencia (ya que por ser importacion la REF. 3 REF. 2
original queda en aduana) junto con la REF 1 Alimenta el control Revisa fac.tura con
péliza de importacion Bodeguero firma de CXP y archiva o] poliza y firma de
de recibido las en acordeon de - original
REF 2 - El Gerente firma la copia de facturas contra la pagos REF. 5
la factura para darle la calidad de orden de compra Asienta la factura
original y Unico soporte de la deuda y - — en el libro de
la entrega a la secretaria junto con la Poliza original y compras y en la Remite a la
pdliza de importacion original l Copia con firma r';l?:g:t;?;i:lti;:‘j contabilidad secretaria facturas
. . coriginal control firmadas en
REF. 3 -la secretaria alimenta el control - de CXP - — original
de cuentas por pagar con la nueva <_20ptla de |? fac,tlgra P0||Zatozglna| como
adi i junto con la poéliza soporte de compras
copia de fact] p
soportar la
REF. 4- la secretaria pasa al contador en contabilidad
la pdliza original con copia de la factura
para el registro de IVA y contabilidad
REF. 5- El contador registra la factura
en libro de compras operacion
amparada con el la poliza original
original y en contabilidad con una
fotocopia REF. 6 REF- 1 REF. 8
Elaborar reporte de El contador analiza pagos El gerente analiza los
REF. 6- Cada semana la secretaria facturas a vencerse y __y]ydevuelvelosqueaunno | | pagos y efectda

transferencia bancaria
cuenta proveedores

}

REF. 8
El contador elabora
cheques y lo pasa a
gerencia para firma

Imprime transferencias,
las firma y engrapa a
factura escribiendo en
esta fecha y referencia
de transf.

L
“
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Contabilidad General Fecha: 01-06-2010

Responsable: Contador Pre .
=Pt parado por:
Cuentas por Pagar i Objetivo: Control de las Cuentas por Pagar Equipo De Trabajo
Proveedores del exterior
Descripcion Bodega Secretaria Contador Gerencia

REF. 9- La secretaria da de baja a la

factura en el control de cuentas por

pagar REF. 11

) Contador recibe

REF. 10 la secretaria entrega al registra los pagog

contador las facturas canceladas con efectuados

las transferencias para su registro

contable.

REF. 11 — el contador registra el pago. SecretariaR::lEaF('j: baja en el

control de CXP a los

documentos cancelados 9
Sistema contable

Ref. 10
La secretaria entrega al
contador las facturas
canceladas con su soporte
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Contabilidad General
Cuentas por cobrar

Responsable: Contador
Objetivo: Control de cuentas por cobrar.

Fecha: 07-06-2010
Preparado por:
Equipo De Trabajo

Descripcion

Cuentas por cobrar

Mensualmente, el Encargado de Contabilidad
realiza las siguientes actividades:

REF 1 — Elaboracidon de Reporte de cuentas por
cobrar. Generar listado de cuentas por cobrar

REF 2 —Revision de facturas a la fecha que se elabora el
reporte de cuentas por cobrar

REF 3 — Verificar remesas hechas a la fecha
REF 4 — Verificar remesas hechas a la fecha

REF 5 — Verificacién de facturas que no han sido
pagadas y alimentar base de datos de cuentas por
cobrar.
Entrega de
Gerencia

informe de cuentas por cobrar a

REF 1
Elaboracion de

de cuentas por cobrar

Listado de cuentas
por cobrar

REF 2
Revision de facturas a

Reporte

la fecha que se
elabora el reporte de
cuentas por cobrar

— >

REF 3
Verificar remesas
realizadas a la fecha

REF 4
Eliminar facturas pagadas
con remesas

!

REF 5
Verificacién de
facturas que no han
sido pagadas

Matriz de cuentas
por cobrar

Entrega de informe
de cuentas por
cobrar a Gerencia
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Contabilidad General Responsable: Contador Fecha: 01-06-2010
: Preparado por:
g:}l::'[teass por Cobrar Objetivo: Control de Cuentas por Cobrar Equip?) De Tr’;bajo
Descripcion Vendedor Secretaria Contador
REF 1 — ElI vendedor entrega la

mercaderia al cliente y solicita firma de

recibido en la factura y quedan. El cual REE 2 REE. 3
entrega a la secretaria INICIO 1 i :
9 Secretaria Contador recibe la

REF 2 - la secretaria alimenta el ®limenta el control factura de contabilida
control de cuentas por Cobrar con la de CXpP )éarchlva 4 firmada de recibido
nueva venta al crédito y archivar en que e‘m
acordedn de cobros el quedan REF 1
Vendedor entrega
REF. 3- la secretaria pasa al contador r_m_erca_derla al clle_njre y
la factura copia contabilidad (firmada solicita firma de recibido en Alimenta
por el cliente) para el registro de iva y la factura de contabilidad y _ uentas por
contabilidad quedan Archiva Quedan | cobrar REF. 4
. REF. 4 Registra en
REF. 4- El contador registra la factura = libro de
) o Registra en
en libro de ventas operacion amparada 1 compras
i i i5 contabilidad P
con el ccf de fiscalizacion y en Factura
contabilidad con el cuadruplicado contabilidad
(firmada por el cliente) irmada de » REF. 3

Alimenta el control
de CXP y archiva

en acordeon de
pagos FIN 1

ecibido

REF. 5- Cada semana la secretaria Quedan del cliente
elaborara detalle de facturas a cobro
(préximas a cumplir 30 dias) y entrega
al vendedor los quedan solicitando
firma de recibido en la copia del
detalle de facturas

REF. 6 el vendedor llama a las
empresas y concierta cita para cobro

REF. 5 REF. 10
REF. 7 el vendedor hace la gestiéon de Elaborar reporte de facturas El contador recibe
cobro, remesando el dinero en la de cobro a vencerse y A remesas de
cuenta bancaria de la empresa < entregar al vendedor quedan, cliente y registra

anotando la integracion de la remesa

quedandose con detalle
firmado de recibido

REF. 8 el vendedor prepara informe de

liquidaciéon de facturas, cuyo soporte REF.8
son las remesas efectuadas y los Secretaria recibe quedan no
quedan no pagadon por los clientes y REF. 7 vendedor pagados por clientes y las
entrega a la secretaria hace gestiéon de remesas efectuadas
cobro y remes ael solicitando el vendedor firma
REF. 9 -la secretaria recibe, cruza con dinero en el banco de recibido Sistema contable

su informe detallando el resultado de la

gestion y firma de aceptacion, los
quedan devueltos los archiva en el

acordedén y con las remesa le da de REF. 9
baja a la cuenta por cobrar, luego las Da de baja a la
entrega al contador quien firma de REF. 9 cuenta por
recibido y cobrar

Archiva quedan no
pagados

REF. 10- El contador registra los
cobros efectuados en contabilidad
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REF 5 - El Encargado de Recursos
Humanos revisa reportes y obtiene la
autorizacion del Gerente para efectuar
el pago.

REF 6 - El Encargado de Recursos
Humanos entrega el Resumen de
No6mina al Encargado de contabilidad.

REF 7 - ElI Contador registra la
némina en el Sistema de contabilidad.

REF 6
Entrega el Resumen
de némina al
Encargado de
Contabilidad.

o | Registra la némina en

Nomina Responsable: Encargado de Recursos Humanos Fegrheaialr:;‘%s'ifr’_lo
Noémina Objetivo: Generar la némina quincenal. Equip% de Teraijo
Descripcion Responsable de Area. Responsable de Recursos Humanos Contador
REF 1 Reporte de
Elabora el Reporte - Trabajo de F
de Trabajo del o Personal ’
REF 1 - El responsable de cada area Personal. X
elabora el Reporte de Trabajo del
Personal, firma el trabajador y el
responsable de area y se entregan al REF 3
Encargad_o de Recursos Humanos en Captura en base
forma quincenal. de datos el trabajo
reportado por
REF 2 - EI Encargado de Recursos empleado
Humanos revisa que los reportes
estén debidamente elaborados vy
firmados.
REF 4
REF 3 - El Encargado de Recursos vg,—b Genera e imprime
Humanos captura en Base de datos [ némina.
La informacién del reporte del base de
responsable de area. ~~—empleados
REF 4 - El Encargado de Recursos
Humanos genera mediante el sistema,
la némina e imprime.
REF 7

el sistema de
contabilidad.

II--
Base de datos
contabilidad
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NAémina Responsable: Encargado de Recursos Humanos. Fecha: 14-06-2010
Némina Objetivo: Generar la némina quincenal. Preparado por:
Equipo De trabajo
L Responsable de Recursos
Descripcion Gerente P HUMAaNos Contador
REF 8 - Mensualmente, el Contador,
realiza la conciliaciéon entre los registro
contables y los registros del area de
Recursos Humanos con la finalidad de
detectar y corregir diferencias.
REF 9 - El Encargado de Recursos
Humanos entrega el Reporte de
némina al Gerente .
REF 10 - El Gerente realiza el pago de
némina a una cuenta de ndémina
personalizada, mediante la linea
electronica.
REF 11 - Semanal y quincenalmente, el v
Encargado de Recursos Humanos REF 10 REF 9
entrega los recibos de noémina al El Gerente deposita el Entrega el Reporte de
personal, obtiene la firma de recibido y pago en las cuentas |« némina al Gerente para el|
archiva la copia. bancarias personales pago electrénico.
de nébmina.
4
REF 11
Entrega de boletas
» de némina al
personal y obtiene
La firma en la planilla.
A 4
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Nomina Responsable: Encargado de Recursos Humanos Fecha: 14-06-2010
Contrataciones Objetivo: Contratar al personal idéneo para el puesto Preparado por:
Personal requerido. Equipo De Trabajo

Responsable de

Descripcién Responsable de Area. Gerente
Recursos Humanos

REF 1 - Cuando existe la necesidad de
cubrir un puesto vacante en la empresa, el INICIO
Responsable del area solicitante elabora el

formato “Requisicion de Personal” y lo
entrega al Encargado de Recursos
Humanos A
para su revision y autorizacion.

REF 1 EF REF 3
Elabora Requisicion Revisay Recibe la Requisicion
de Personal y la » de Personal y realiza
entrega al Gerente de el proceso de
Recursos Humanos. reclutamiento

REF 2 - EIl Gerente revisa y autoriza la
Requisicion de Personal.

REF 3 - ElI Encargado de Recursos
Humanos recibe la Requisicion de
Personal e inicia el proceso de
reclutamiento mediante: curriculos o
solicitudes de empleo entregadas en la
puerta de la empresa, el periédico,
agencias especializadas, bolsas de trabajo
en Internet, etc.

Requsicién de
Requisicion de Personal
Personal

REF 4 - ElI Encargado de Recursos
Humanos selecciona de tres a cinco
candidatos a los cuales entrevista y aplica
examenes médicos y psicométricos, de
este proceso selecciona dos o tres
candidatos.

REF 5 - ElI Encargado de Recursos
Humanos le presenta al Responsable de
area los candidatos seleccionados para
entrevista.

REF 5
Presenta al
Responsable de area
los candidatos
seleccionados para
entrevista.
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Nomina Responsable: Encargado de Recursos Humanos Fecha: 14-06-2010
Contrataciones Objetivo: Contratar al personal idéneo al puesto Pr(_—:‘parado por:
Personal requerido. Equipo De trabajo

Responsable de Recursos

Gerente
Humanos

Descripcion Responsable de Area.

REF 6 - En el caso de que el candidato es
seleccionado, el Responsable del area
solicitante anota “aceptado” en la Requisicion de
Personal y firma de autorizado, entrega este
formato al Encargado de Recursos Humanos.

REF 7 - El Encargado de Recursos Humanos

realiza oferta de trabajo al candidato, si acepta,
determina la fecha de inicio de actividades y
solicita la documentaciébn para realizar la
contratacion e integrar el expediente, la
documentacién solicitada en fotocopia es la
siguiente:

Partida de nacimiento.

DUI.

Comprobantes de estudios.

Comprobante de domicilio.

Carnet del seguro social

Numero de Identificacién Tributaria.
Constancia de sueldo.

REF 8 - El Encargado de Recursos Humanos

para realizar la contratacion del candidato,

realiza las siguientes actividades:

. Entrega para firma, el contrato individual
de trabajo (una copia es para el
interesado y otra para el expediente), la

credencial de identificacion como
trabajador, el aviso de alta ante el ISSS.

. Hace del conocimiento del nuevo
trabajador el plan de prevision social.

. Presenta la alta ante el ISSS.

. Da de alta en el sistema de administracion

de personal al trabajador.

REF 9 - El Encargado de Recursos Humanos
solicita una carta de recomendacién del trabajo
anterior al candidato seleccionado, en el caso de
ser el primer trabajo, la carta puede ser
personal.

REF 10 - Cuando el candidato no es
seleccionado, el Responsable del area
solicitante entrega documentacién al Encargado
de Recursos Humanos para archivo, en su
caso, o para destruccion.

Solicitud de

emnleg

Solicitud de
emnleg
Solicitud de

REF 6

¢Es el
candidato
idéneo?

la Requisicion de

al Gerente de

No

Anota “aceptado” en

Personal y la entrega

empleo

REF 7
Informa el salario al
.| candidato, fija fecha de

Recursos Humanos.

v
REF 10
Entrega
documentacion al
Gerente de Recursos

Requisicion
de Personal

Humanos

FIN 1

inicio en el puesto y
solicita la documentacién
para su contratacion.

v
REF 8
Presenta al trabajador de
nuevo ingreso para su firma,
toda la documentacion
necesaria para su
contrataciéon, hace de su
conocimiento las prestaciones
otorgadas, realiza las altas
correspondientes.

REF 9
Solicita carta de
recomendacion.

FIN 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 84




UNIFORMES INDUSTRIALES R

Nomina
Bajas de Personal
Renuncia

Responsable: Encargado de Recursos Humanos
Objetivo: Definir los lineamientos a seguir en el proceso de
renuncia de un empleado o trabajador.

Fecha: 14-06-2010
Preparado por:
Equipo De Trabajo

Trabajador o empleado Responsable de Recursos

Descripcion

Humanos

Contador

REF 1 - En el caso de que un empleado o
trabajador decida renunciar lo comunica a
su jefe inmediato, quien lo envia al
Encargado de Recursos Humanos para que
presente su renuncia.

REF 2 - El Encargado de de Recursos
Humanos realiza la entrevista de salida
para conocer las causas de la renuncia..

REF 3 - ElI Encargado de Recursos
Humanos recibe del empleado, la renuncia
de su pufio y letra y le informa la fecha en
que debe recoger su finiquito.

REF 4 - ElI Encargado de Recursos

Humanos solicita:

. Al Contador la elaboracion del cheque
por el finiquito, por medio del Reporte
de trabajo de Personal el cual elabora
y firma de autorizado, indicando los
importes correspondientes a los dias
trabajados y las partes proporcionales
de sus prestaciones
correspondientes.

. Al jefe inmediato del trabajador para
verificar si tiene resguardos de
herramientas o equipos, para
solicitarlos a la persona antes de que
deje la empresa.

REF 5 - El area de Contabilidad verifica sii
el trabajador o empleado tiene adeudos
pendientes como préstamos o anticipos
para gastos sin comprobar, etc. Elabora el
cheque del finiquito (en el caso de adeudos,
disminuye del finiquito los mismos) y lo
entrega al Gerente de Recursos Humanos
para que lo Proporcione a la persona.

REF 6 - ElI Encargado de Recursos
Humanos entrega el cheque del finiquito a
la persona que se va de la empresa, quien
firma de conformidad.

Al dia siguiente de la fecha de la baja,
procesa la baja ante el ISSS y en el
Sistema.

INICIO
A

REF 1
Presenta su renuncia a
su jefe inmediato quien lo
envia al Encargado de
Recursos Humanos.

Renuncia

A 4

REF 2
Realiza la entrevista de
salida.

A

REF 3
Recibe del trabajador o
empleado la renuncia de
su pufio y letra.

Reporte de trabajo
de Personal

REF 6
Entrega cheque

REF 5
Verifica si no hay
adeudos y elabora el
cheque para el pago
del finiquito.

del finiquito a la
persona.

FIN

v
Cheque del
finiquito
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Nomina Responsable: Encargado de Recursos Humanos Fecha: 14-06-2010
Bajas de Personal Objetivo: Definir los lineamientos a seguir en el Preparado por:
Despido con finiquito proceso de despido de un trabajador o empleado. Equipo De trabajo

Responsable de Recursos

Contador
Humanos

Descripcion Jefe de Area

INICIO

REF 1 - Cuando el trabajador o empleado incurre
en alguna falta, motivo de rescision, el Jefe

inmediato lo informa al Encargado de Recursos y
Humanos. REF 1

El Jefe inmediato del
REF 2 - El Encargado de Recursos Humanos trabajador o empleado
levanta Acta Administrativa y formula la carta de notifica al Encargado de
rescisiéon de contrato, el trabajador o empleado la Recursos Humanos la
firma y recibe. Informa al trabajador o empleado la causa de rescision de
fecha en que debe recibir su finiquito. En el caso contrato.

de que el trabajador o empleado no acepte recibir
la carta de rescisién, el Gerente de Recursos
Humanos envia el caso al Ministerio de Trabajo.

REF 3 - El Encargado de Recursos Humanos

solicita:

- Al Contador la elaboraciéon del cheque del
finiquito, por medio del Reporte de trabajo
de Personal, el cual elabora y firma de
autorizado, indicando los importes
correspondientes a los dias trabajados y las
partes proporcionales de sus prestaciones
correspondientes.

- Al Jefe inmediato del trabajador o empleado
si tiene resguardos de herramienta o
equipos, para solicitarlos a la persona antes
de que deje la empresa.

Carta de rescision

Acta
administrativa
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Nomina
Bajas de personal
Despido con finiquito

Responsable: Encargado de Recursos Humanos
Objetivo: Definir los lineamientos a seguir en el
proceso de despido de un trabajador o empleado.

Fecha: 14-06-2010
Preparado por:
Equipo De Trabajo

Responsable de Recursos

Descripcién Jefe de Area Contador
Humanos
REF 4 - El area de Contabilidad verifica si el
trabajador o empleado no tiene adeudos pendientes
como préstamos o0 anticipos para gastos sin
comprobar, etc. Elabora el cheque del finiquito (en el
REF 4

caso de adeudos disminuye del finiquito los mismos)
y lo entrega al Encargado de Recursos Humanos
para que lo proporcione a la persona.

REF 5 — El Encargado de Recursos Humanos
entrega el cheque del finiquito a la persona que se
va de la empresa, quien firma de conformidad en el
finiquito y en el voucher de cheque correspondiente.
Al dia siguiente al de la baja, procesa la baja ante el
ISSS y en el sistema de administracién de personal,
el expediente de la persona lo lleva al archivo
muerto.

Reporte de trabajo

Verifica si no hay

de Personal

REF 5
Entrega cheque de |

adeudos. Elabora el
cheque de pago del
finiquito.

h 4

finiquito a la
persona.

FIN

A
Cheque del
finiquito
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Nomina Responsable: Encargado de Recursos Humanos Fecha: 14-06-2010
Bajas de Personal Objetivo: Definir los lineamientos a seguir en el proceso de Preparado por:
Despido con liquidacion despido de un trabajador o empleado. Equipo De Trabajo
S . Responsable de Recursos
Descripcion Gerente Responsable de area P
Humanos
La empresa en algunos casos se ve en la necesidad INICIO
de despedir al personal por:
. Reduccioén en el volumen de ventas.
. Reduccién de puestos y funciones por cambios
en la estructura organizacional, etc.
REF 1 - Cuando esto sucede; el Encargado de 4
Recursos Humanos y el Responsable del area . RE!: 1 REF 2
afectada llevan a cabo la evaluacién del impacto en Evaltan _8| |mpacto en | Elabora el Reporte
la organizacion por la salida de una persona y en la organizacién por el »  detrabajo de
conjunto toman la decisién de su despido. despido de una Personal y la
persona. liquidacion.

REF 2 - El Encargado de Recursos Humanos
elabora el Reporte de Trabajos de personal y la
liguidacion del trabajador o empleado, conforme al
Cadigo del Trabajo, la que incluye ademas, el importe
de los dias trabajados y las partes proporcionales de
sus prestaciones correspondientes.

REF 3
El Gerente autoriza el
Reporte de Trabajo y
entrega al Encargado de
Recursos Humanos y éste
al area de Contabilidad.

Liquidacion

REF 3 - El Encargado de Recursos Humanos tramita
la firma del Gerente y entrega la liquidacion al area
de Contabilidad.

Reporte de trabajo
de Personal
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Némina
Bajas de Personal
Despido con liquidacion

Responsable: Encargado de Recursos Humanos
Objetivo: Definir los lineamientos a seguir en el proceso de
despido de un trabajador o empleado.

Fecha: 14-06-2010
Preparado por:
Equipo De Trabajo

Descripcion

Gerente Contador

Responsable de Recursos

Humanos
REF 4 - El Contador verifica si el trabajador o
empleado no tiene adeudos pendientes como
préstamos o anticipos de gastos sin comprobar, etc.
. Comprueba con el Jefe inmediato del
trabajador, si tiene resguardos de
herramientas o equipos para solicitarlos a la
persona antes de que deje la empresa.
. Elabora el cheque de la liquidacion (en el Liquidacion
caso de adeudos, disminuye del finiquito los
mismos) y lo retorna al Encargado de Reporte de trabajo
Recursos Humanos para que lo entregue a la de Personal
persona.
REF 5 - El Encargado de Recursos Humanos
entrega el cheque de la liquidacién a la persona,
quien firma de conformidad en el finiquito y en el
voucher de cheque correspondiente. Al dia
siguiente de la fecha de la baja, procesa la baja REF 5

ante el ISSS y en el sistema de administracién de
personal y envia el expediente de la persona al
archivo muerto.

v

4

Cheque de
liquidacion

El Encargado de
Recursos Humanos
entrega el cheque de
liguidacién y obtiene la
firma de conformidad
de la persona.

FIN
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Requisicion Responsable: Gerente. Fecha: 15-06-2010

T ... ietivo: Eii i icini Preparado por;
Analisis de requisiciones Objetivo: Fijar los pasos a seguir para hacer las requisiciones. Equipo De trabajo

Descripcion Gerente Responsable de Area Contador

REF 1 El Gerente revisa diariamente los .
pedidos de los clientes. Inicio

REF 2 Genera un listado de productos y/o
materiales. S

REF 5 El solicitante
prepara una
requisicion de

¢ Compra de
Materiales o

2 compra
REF 3 Verifica si hay productos y/o producto? P
materiales en existencia, asi como orden de
compras. REF 1 l
Revisién de
REF 4 Determina la cantidad para comprar pedidos de
de productos y/o materiales. clientes y/o Requisicion de
materiales
REF 5 - Las requisiciones de material no Compra
productivo son solicitadas por cada
departamento a través del formato de
Requisicion de Compra que tiene la
siguiente  informacién:  descripcion  del REF 2
material o servicio, cantidad, fecha de Genera lista de
emisién, fecha en que se requiere, firma del Productos y/o
solicitante y firma de autorizacion del jefe materiales

inmediato del solicitante.

REF 6 - ElI Contador revisa que las
Requisiciones de Compra tengan los datos
completos y claros y que se encuentren
firmadas por el solicitante y autorizadas por
el jefe inmediato.

REF 4 Determinacion
de la cantidad a
comprar

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 91



UNTFORM

NDUSTRIALES OR

REQUISICIONES
Requisiciéon
Orden de Compra de Bienes y Servicios

Responsable: Gerente.
Objetivo: Preparacion, envio y seguimiento de la Orden de

Compra.

Fecha: 15-06-2010
Preparado por:
Equipo de trabajo

Descripcién

Compras Nacionales/Importacion

REF 1 - Las Ordenes de Compra se generan en el sistema
para todas las compras y contratacion de servicios.

REF 2 - El Gerente Firma de autorizacion para compras
menores de 500 ddlares y superiores a 500 Délares Lo
aprueba la Junta de Accionistas.

REF 3 - La Orden de Compra se envia por fax o correo
electrénico al proveedor.

REF 4 - Se confirma con el proveedor por correo
electrénico que recibié la Orden de Compra.

En algunos casos se confirma por teléfono pero se solicita
al proveedor que confirme por fax.

REF 5 - Se da seguimiento a la Orden de Compray se
archiva en el consecutivo.

REF1
Inicio

Base de datos de
ordenes de
compras

Orden de
Compra

REF 3
La OC se envia al
proveedor

4
REF 4
Confirmacion del

proveedor que
recibié OC

v

REF 5
Seguimiento
ocC
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Pedidos a Cobros
Cotizacion precios de ventas

Responsable: Contador de Costos.
Obijetivo: Determinar el precio de venta de los

productos.

Fecha: 15-06-2010
Preparado por:
Equipo de trabajo

Descripcion

Vendedor

Gerente

REF 1 - El vendedor presenta a los Clientes el
formato de Solicitud de Cotizacién numerado con su
numero consecutivo y la muestra del producto.

REF 2 - vendedor debe preparar el formato de
Orden de Disefio y el formato de Requerimiento de
la Muestra (cuando sea estrictamente necesario).

REF 3- El Gerente revisa la cotizacion que se
encuentre elaborada con los célculos correctos y de
acuerdo a los precios establecidos.

REF 4 — El Gerente autoriza la cotizacion y la remite
al vendedor y la lista de los precios actualizada de
acuerdo al volumen de ventas.

REF 5. El vendedor emite cotizacién para el cliente
y se comunica por fax o correo electrénico el precio
de venta autorizado.

Inicio

REF 1
Se presenta
Solicitud de
Cotizaciéon y
muestra fisica
del producto

Cotizacion para el
cliente

REF 2
Se presenta Solicitud
de Caotizacion,
Orden de Disefio
Requerimiento de la
Muestra

REF 4

!

Lista de precios
actualizada por

Autorizacién del
Gerente

A

volumenes de venta

—7

REF 5
Se emite
cotizacién y se
comunica a los
clientes

v

Lista de precios
actualizada por

volumenes de venta
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UNTFORM

NDUSTRIALES OR

REQUISICIONES
Requisiciéon
Seleccién de proveedores

Responsable: Gerente.

Objetivo: Seleccionar al mejor proveedor. Preparado por:

Fecha: 20-06-2010

Equipo De trabajo

Descripcion

Compras Nacionales/Importacion

REF 1 - En el caso de proveedores que ya han sido
seleccionados por el Gerente, se revisa que los precios
obtenidos sean bajos y de calidad o iguales a los precios
ofrecidos anteriormente.

REF 2 -En el proceso de seleccién de proveedores se
requiere por lo menos tres cotizaciones por escrito.

REF 3 - El Gente analiza cada una de las cotizaciones
para seleccionar el que ofrezca mejores precios
condiciones de pago y de entrega.

REF 4- El Gerente selecciona al o los proveedores
nacionales.

REF 5 - Se dan de alta en el sistema los siguientes datos
de los proveedores seleccionados:

Nombre o razén social del proveedor

Direccion: Calle, nimero, colonia, ciudad, estado, pais y
coédigo postal

Teléfono y fax.

Nombre y puesto de la persona que se tiene contacto
Condiciones de pago

Lugar y fecha de entrega

Cadigo, descripcion y cantidad de los articulos solicitados

Inicio

REF 2

autorizados por el No——»| Solicitud de tres

Bases de datos
de proveedores

cliente o Junta de

cotizaciones

Cotizacion

Cotizacion

Cotizacion de
provedores

REF 5
Los datos del REF 4
proveedor se 1« Seleccion del
capturan en el proveedor
sistema
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UNTFORM

NDUSTRIALES OR

Pedidos a Cobros
Orden de Venta

Responsable: Responsable de Ventas
Objetivo: Analizar y confirmar las Ordenes de

Fecha: 20-06-2010
Preparado por:

los clientes solicitan por correo electrénico o fax.

REF 2 - El pedido se analiza para definir si son productos
conocidos, la cantidad, el precio, la fecha de entrega y el
cargo por fletes.

REF 3 - Si la orden requiere compra de productos, se
solicita al Proveedor y sino se verifica si hay en existencia,
a fin de estime una fecha de disponibilidad de los
productos.

REF 4 - Si se tiene inventario, se solicita a la bodega la
disponibilidad de los productos.

REF 5 - Se comunica con los clientes para sefalar la
fecha de entrega y el precio, para obtener por fax o correo
electrénico la aprobacion.

REF 6 - El pedido o la orden de venta se registra en el
sistema.

REF 7 - El sistema detecta si se tiene crédito o si se trata
de una orden de pago anticipado.

Venta. Equipo de Trabajo
Descripcion Secretaria
p Responsable de Ventas
nicio REF 1 1
et » El cliente solicita
. . . un pedido
REF 1 — La secretaria de ventas analiza los pedidos que

Fin1
4 REF 5

Se comunica con
el cliente para dar
fecha de entrega

Cancelacion
del pedido

¢ El cliente
aprueba la fecha
de entrega?

NO

Sl

v

REF 6
El pedido del
NO cllgnte es
registrado

¢ Se tiene inventario?

productos a
Proveedor?

— =

SI NO
Bases de datos
ordenes de venta
REF 3 REF 4
Se solicita una i
fecha de Se sghcna los
i ibili productos a
disponibilidad al Bodega. REF 7 REF 7
Proveedor. rocoss de Proceso de
pago autorizacion
anticipado de Crédito

(2
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UNTFORM

Responsable: Gerente y Responsable de Ventas
Objetivo: Dar seguimiento a la cobranza de los

NDUSTRIALES OR

Fecha: 21-06-2010

Pedidos a Cobros P :
reparado por:

REF 8 — La secretaria de ventas dara seguimiento
continuo de las cuentas de saldo vencidos.

|

Reporte de saldos
vencidos

los clientes en el
sistema y actualiza

REF 8 La
secretaria de
ventas dara
seguimiento
continuo a las

cuentas vencidas. |

Cobros saldos de clientes a crédito y de pagos anticipados. Equipo De Trabajo
Responsable de Area Vendedor Contador Gerente

REF 1 - Se asigna referencia bancaria para cada
cliente, que el vendedor tiene que usar al momento de REF 1
depositar los pagos en el banco a fin de identificar la Asi .
integracion de las remesas. signacion

referencia REF 2
REF 2 - El Contador emite periédicamente el estado bancaria > E(T'S('jon del
de cuenta del banco donde se deposita la cobranza. estado de guenta

bancario
REF 3 - Se identifican los clientes y las facturas
pagadas en el estado de cuenta del banco.
REF 4 - El Contador Peribdicamente hace la REFS Estado de Cuenta del
aplicacion de los pagos de los clientes en el sistema y L taria d Banco
y verifica los saldos vencidos. a \S/‘;ﬁrtzsag: €
REF 5 — La secretaria se comunica con los clientes con’ll_unltca con los
por teléfono o correo electrénico, para hacer labor de c |en|§s pf\ra
cobranza y comprometer a los clientes que realicen rez;lzar a REF 3
sus pagos. cobranza. Identifica los
clientes y revisa
REF 6 — La secretaria prepara cada semana un las facturas
reporte de los saldos vencidos con los comentarios y REF 6 pagadas.
compromisos de los clientes; que envia al Gerente La secretaria
previa revisién del Contador. prepara un reporte
- de los saldos A

REF 7 - Se generan mensualmente del sistema vencidos y remite REF 4
estados de cuenta por cliente y se envian por correo, al Gerente Elabora las
dando seguimiento para confirmar montos, fechas de aplicaciones de los
pago y requerimientos de informacion. pagos efectuados por REF 7

Se generan
estados de cuenta
por cliente y se
remiten.

Estado de Cuenta

por cliente

Inicio
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UNIFORMES INDUSTR

SRR

facturacion.

Pedidos Responsable: Responsable de Ventas y Secretaria
Facturacion Objetivo: Establecer los controles necesarios para la

Fecha: 20-06-2010

Preparado por:

Equipo De trabajo

Descripcion

Facturacion

REF 1 - La secretaria se encarga de Preparar el pedido y
se emite del sistema el reporte de o6rdenes que deben
entregarse.

REF 2 - Las Ordenes de pedido son analizadas para
programar los despachos (transporte, acomodo del
producto, horarios, etc.).

REF 3 - Los productos se asignan a la orden de venta.

REF 4 - Las listas de empaque de cada orden de pedido
se generan y se entregan a la Secretaria para que surta
y acomode el producto en el area de pedidos.

REF 5 — La secretaria con la copia de la Orden de pedido y
copia de la lista de empaque, emite las facturas.

REF 6 — La secretaria revisa que los datos de las facturas
estén completos y cumplan con los precios y demas
aspectos, dejando evidencia de la revision en la copia del
consecutivo de Facturacion.

REF 7 - Las facturas se distribuyen como sigue:

Origina y Triplicado:- Cliente.
Duplicado: fiscalizacion.
Cuadruplicado: Contabilidad.
Quintuplicado: Cuentas por Cobrar..

REF 1
Emisién del
reporte de pedido

S

productos

REF 3
Asignacion del
producto a la
Orden de Venta

A

Lista de empaque

REF 4
Se acomoda el
Producto y se pone
en el area de pedidos.

Lista de

Empaque

REF 5
Se emite con la copia
de orden de pedido ,la
factura respectiva..

A 4

Factura

Fin

REF 7
Distribucion
de la factura
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UNIFORMES INDUSTRIALES R

Fecha: 21-06-2010
Preparado por:

Responsable: Responsable de Ventas y Secretaria

ANTICIPOS DE LOS CLIENTES Objetivo: Establecer controles para el tratamiento de

entrega a la
secretaria la
remesa efectuada.

Elabora factura por el
anticipo y entrega al
vendedor para
entregarla al cliente.

Anticipos los anticipos. Equipo De Trabajo
Responsable de Area Vendedor Secretaria Contador
REF 1 REF 4
Recibe anticipo de La secretaria
los clientes y recibe remesa y
entrega recibo de firma control de
REF 1 - EIl vendedor recibe anticipo de los clientes, ingreso. ™ antl(_:lpolsy egtrdega
para lo que entrega recibo de ingreso (original para el l copia al vendedor.
cliente, copia para la secretaria). v
REF 2 v
REF 2 - El vendedor lleva al banco el anticipo y lo Remesa el
remesa, de acuerdo a la referencia del cliente. anticipo al banco Estado de Cuenta del
anticipo. de acuerdo a la Banco
referencia del Control d tici
REF 3 — El vendedor entrega a la Secretaria la cliente.. ontrol de anticipos
remesa efectuada y copia de recibo de ingreso. i
REF 4 — La secretaria recibe remesa y firma de
entregado en control de anticipos y entrega una copia Comprobante de remesa
al vendedor. efectuada. .REF 5
Remite remesa al REF 6
REF 5 — La secretaria remite remesa al Contador Copia de recibo de contador para el L | e contador realiza
para que registre el anticipo en la contabilidad. ingreso registro contable. el registro
contable..
REF 6. — El Contador realiza el registro del anticipo.
REF 7 — La Secretaria emite factura y la entrega al REFE 3
vendedor para entregarla al cliente. El vendedor
REF 7
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PROCEDIMIENTOS DE SASTRE
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UNIFORMES INDUSTRIALES QR

Responsable: Sastre.
Objetivo: Fijar los pasos a seguir para Reduccion de talla.

SASTRE
Reduccioén de Talla

Fecha: 22-06-2010
Preparado por;
Equipo De trabajo

Descripcion Reduccion de Talla Pantaldn/Camisa

= .

REF 1 El Sastre descose la prenda

REF 2 Planchar la prenda a coser

REF 1
REF 3 Tomar medida y rayar Descoser prenda REF 5 Ranear la

prenda
REF 4 Hacer corte a la medida
REF 5 — El Sastre ranea la prenda.
4
REF 6 - El Sastre plancha la prenda para dejarla lista para REF 2
ser entregada al vendedor para que la lleve al cliente. Planchar parte de la
prenda a coser

REF 6 Planchar
v prenda

REF 3
Tomar medida y rayar

y A
REF 6
REF 4 Hace_r corte a Entregar prendas
la medida terminadas
Fin
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UNTFORM

NDUSTRIALES OR

SASTRE
Elaboracion de prendas nuevas
Camisa y/o pantalén

Responsable: Sastre.
Objetivo: Elaboracion De prendas nuevas, camisa y/o pantalén.

Fecha: 27-06-2010
Preparado por:
Equipo de trabajo

Descripcion

Elaboracién de prendas nuevas

REF 1 — Tender tela y con las medidas rayamos de
acuerdo a patrones de pantalén y/o camisa.

REF 2 - El Sastre corta de acuerdo a patréon de camisa o
pantalén.

REF 3 — Cortar de acuerdo a patrén de camisa y/o
pantalén.

REF 4 — Raneas, camisa y/o pantalén.

REF 5 — Hacer bolsas, portafiuelas, traslapo, pretinas, tiras
de cincho, ojales.

REF 6 — Pegar bolsas, botones, portafiuelas, tiras de
cincho, pretinas, etc.

REF 7 — Cerrar prenda, hacer ruedo y planchar.

< Inicio >

A
REF 1
Tender Telay con
las medidas rayar
de acuerdo a
patrones

A

REF 5
Hacer bolsas,

portafiuelas, traslapo,

pretinas,

Tiras de cincho, ojales

REF 2
Cortar de acuerdo
a patréon de
camisa o pantalén

A

REF 3
Cortar de acuerdo
a patréon de
camisa o pantalén

A

REF 4
Ranear, camisa o
pantalén

A
REF 6
Pegar bolsas,

botones,

portafiuelas, tiras de

cincho, pretinas

v

REF 7
Cerrar prenda,
hacer ruedo y

planchar
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR

SASTRE
Correccioén de prenda
Cambio de Zipper

Responsable: Sastre.
Objetivo: Cambio de Zipper.

Fecha: 27-06-2010
Preparado por:
Equipo de trabajo

Descripcion

Cambio de Zipper

REF 1 — El sastre descose Zipper.
REF 2 - El Sastre descose portafiuela y traslapo.

REF 3 — El Sastre arma Zipper nuevo, portafiuela y
traslapo.

REF 4 — El Sastre cose Zipper nuevo, portafiuela y
traslapo.

REF 5 — El Sastre plancha la prenda

< Inicio >

v

REF 1
Descoser Zipper

v

REF 5
Planchar la prenda

REF 2
Descoser
portafiuela y
traslapo

v

REF 3
Se arma Zipper
nuevo, portafiuela
y traslapo

v

REF 4
Coser zipper
nuevo, portafiuela
y traslapo
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR

SASTRI.E, Responsable: Sastre. Fecha: 27-06-2010
Correccion de prenda Objetivo: Corregir ruedo. Preparado por:
Ruedo Equipo de trabajo
Descripcion Correccion de ruedo
Inicio

REF 1 — El sastre revisa las medidas que le han

proporcionado. REF 1

REF 2 - El Sastre descose el ruedo. Revisar medidas REF 5

Hacer ruedo y planchar la

REF 3 — El Sastre plancha la prenda. prenda

REF 4 — El Sastre corta o alarga la prenda.

REF 5 — El Sastre hace ruedo y plancha la prenda. REE 2

Descoser ruedo
Fin

REF 3
Planchar prenda

v

REF 4
Cortar o alagar la
prenda
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UNTFORM

NDUSTR

MOTORISTA
Mantenimiento preventivo
Vehiculos

Responsable: Motorista.

Objetivo: Proporcionar mantenimiento preventivo a los

vehiculos.

Fecha: 27-06-2010
Preparado por;
Equipo de trabajo

Descripcion

Mantenimiento preventivo de vehiculos

REF 1 — EI Motorista realiza una revision general del
vehiculo.

REF 2 — El Motorista realiza una revision de los niveles
de aceites y fluidos de vehiculo.

REF 3 — El Motorista agrega aceites y fluidos que hagan
falta para el optimo funcionamiento del vehiculo.

REF 4 — El Motorista después de 5000 km hace el cambio
de aceite y filtros.

REF 5 — El Motorista chequea frenos, llantas y/o
amortiguadores.

REF 6 - El Motorista lleva el vehiculo a que le realicen
cambio de pastillas de frenos, llantas y/o amortiguadores.

REF 7 — El Motorista termina la revision del vehiculo.

Inicio

A

REF 1
Revision general
de vehiculo

O

REF 5
Chequear frenos,
llantas y
amortiguadores

REF 2
Revisar los niveles de
los aceites y fluidos
del vehiculo

A

REF 3

Agregar aceites y fluidos que
hagan falta para el buen
funcionamiento del vehiculo

REF 6 Realizar
cambios si estan
muy gastadas las

pastillas, llantas y/o
amortiguadores.

!

REF 4
Después de los
5000km hacer cambio
de aceite y filtros

REF 7
Revision de vehiculo
finalizada

Fin
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UNIFORMES INDUSTRIALES R

MQTQRISTA Responsable: Motorista. Fecha: 27-06-2010

Tramites aduanales Objetivo: Transportar mercaderia a El Salvador. Preparado por:

Transporte de mercaderia Equipo de trabajo
Descripcion Transporte de mercaderia

Inicio

N

REF 1 — El Motorista Llena declaracién de mercaderia.

REF 2 - El Motorista especifica el vehiculo y el destino de
la mercaderia en una aduana salvadorefia. REF 1
Llenar declaracién REF 5

REF 3 — El Motorista paga el arancel respectivo. de mercaderia

Tramite de sellos de
migracion, cuarentena,
aduana y Policia Nacional

REF 4 — Revisién de mercaderia.

Civil
REF 5 — Tramite de sellos de migracién, cuarentena, REF 2
aduana y Policia Nacional Civil en la declaracién de los Declaracion de
transportistas. mercaderia.
REF 6 — Transporta la mercaderia hasta la empresa. i
REF 6
X _REF 2 . Transporta la mercaderia
Especificar el vehiculo hasta la empresa
y el destino de la
mercaderia en una
aduana salvadorefa

l

REF 3
Pago de Arancel
respectivo

A
REF 4
Revisién de
Mercaderia
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UNIFORMES INDUSTRIALES QR

MOTORISTA . Responsable: Motoristas. Fecha: 27-06-2010
Control del vehiculo Objetivo: Control de kilometraje, gasolina y problemas de vehiculo Preparado por:
Km, gasolina, problemas vehiculo Equipo de trabajo
Descripcion Control de km, gasolina y problemas de vehiculo
Inicio
REF 1 — El motorista revisa el kilometraje , gasolina y
problemas del vehiculo.
4
REF 2 - El Motorista apunta en reporte el kilometraje, REF 1
gasolina y problemas de vehiculo. Revisar kilometraje,
gasolinay
REF 3 — El motorista compara el consumo de gasolina, con problemas del . REF 5
el kilometraje y los problemas que haya tenido el vehiculo vehiculo Realiza el registro en la

Para un nuevo pedido. bitacora del vehiculo

REF 4 — El motorista revisa la tabla y se verifica hacia

donde se dirige para nueva asignacion. REF 2
Apuntar en reporte el
REF 5 — Una vez realizado el evento se registra en kilometraje, gasolina y
bitAcora del vehiculo. problemas de vehiculo Fin

REF 3
Se compara el consumo
de gasolina, con el
kilometraje y los
problemas que haya
tenido el vehiculo

A
REF 4
Se revisa la tablay se

verifica hacia donde
se dirige para nueva
asignacion
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ianual de Descripcion de Puestos UNIFORMES INDUSTRIALES OR

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: GERENTE GENERAL
Puesto Superior Inmediato: JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
Dependencia JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dirigir, Desarrollar, Coordinar, Analizar, Controlar y Supervisar todas las areas para conocer las
necesidades de la empresa y tomar decisiones oportunas que mejoren la situacion de ésta.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Elaborar la Planeacién General de la empresa.

2. Organizar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades relacionadas con Ia
administracion de personal.

3. Crear una sana convivencia en la empresa, relacién empleado-Empresa.

4. Contratar personal de acuerdo al perfil que se requiere para cada puesto.

5. Crear y supervisar programas de evaluacion y desarrollo del personal.

6. Preparar y realizar capacitaciones al personal.

7. Lograr la motivacion de los colaboradores de la empresa en un clima laboral adecuado.

8. Responsable de las prestaciones al personal.

9. Controlar asistencia y puntualidad del personal.

10. Coordinar y supervisar la elaboracién de planillas de pago y realizar tramites correspondientes.

a las prestaciones y contratacion de personal.
11. Informar a los empleados de los logros obtenidos.
12. Mantener expedientes del personal actualizados.
13. Elaborar y dar a conocer reglamentos y manuales.
14. Verificar el desempefio del personal para reconocimiento, ascensos y/o capacitaciones.
15. Despedir al personal cuando sea necesario.
16. Revisar altas y bajas del personal y modificaciones a su salario.

4. PERSONAL A CARGO

Titulo del Puesto Funcion Basica
Gerente de ventas Coordinar fuerza de ventas
Gerente de Recursos Humanos Coordinar Recurso Humano de la Empresa
Contador Registrar transacciones y operaciones contables
Encargado de Taller Reparar y dar alta calidad a los productos
Encargado de Importaciones Logistica de importacién de mercaderia y aduana
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

5.1. Resultados Principales.

Lograr ventajas competitivas para la empresa que se vean reflejadas en una mayor remuneracion
econdmica necesaria para ser lider en su ramo

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Grado Universitario
Especialidad: Xa I ab
LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
Grado Post - Universitario de Maestria

Especialidad: al x@anb
MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Idioma: Conocimientos

de Inglés. 01 xa D

6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. DOS ANOS EN CARGOS SIMILARES

XdI | db
2. CURSOS DE ESPECIALIZACION EN MANEJO DE PERSONAL

Xd1 | ab
3. ACOSTUMBRADO A TRABAJAR BAJO METAS

XdI | db
4. SER DE MENTE ABIERTA, PARA ENFRENTAR LOS CAMBIOS

xa1 | ab

6.3. Experiencia Previa.
Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (Se ha marcado con una “"X” el periodo de
tiempo):

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA | DE1A | DE2A DE 4 | MAS DE
1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS A6 6 ANOS
ANOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO X

GERENTE DE RECURSO HUMANOS X

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Pagina 109



&

6.4 RELACIONES DEL PUESTO

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

CONTACTOS
FRECUENCIA
Con quién Propésito Diaria | Frecuente | Esporadica
(203 (una vez al
vecesala | mesoc/ 2-
semana) 3 meses)
VENDEDORES RECTIFICACION DE METAS X
Internos
GERENCIAS PARA COORDINAR X
ACTIVIDADES
ENCARGADO DE | PARA ANALIZAR LA X
IMPORTACIONES SITUACION DE PRODUCTO
BUEN USO DE LA MATERIA X
PRIMA
PRODUCCION
COMPRAS BUENAS OFERTA EN LA X
COMPRA DE MATERIAL
CONTABILIDAD RESULTADOS PRECISOS Y X
CONFIABLES
BANCOS FINANCIAMIENTOS X
Externos NIVEL DE PREFERENCIA POR X
LOS PRODUCTOS
CLIENTES
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: GERENTE DE RECURSOS HUMANQOS
Puesto Superior Inmediato: GERENTE
DEPENDENCIA GERENCIA

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planear, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades necesarias para la
administracion de personal, buscar la eficiencia y eficacia de los Colaboradores de todas las areas
de la empresa.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Planear, organizar, controlar y evaluar el desempefio de las actividades relacionadas con la
administracion de personal.

Crear una sana convivencia en la empresa, relacion empleado-Empresa.

Contratar personal de acuerdo al perfil que se requiere para cada puesto.

Crear y supervisar programas de evaluacion y desarrollo del personal

Preparar y realizar capacitaciones al personal.

Lograr la motivacion de los colaboradores de la empresa en un clima laboral adecuado.
Responsable de las prestaciones al personal.

Controlar asistencia y puntualidad del personal

Coordinar y supervisar la elaboracion de planillas de pago y realizar tramites
correspondientes a las prestaciones y contratacidon de personal.

10. Informar a los empleados de los logros obtenidos.

11. Mantener expedientes del personal actualizados.

12. Elaborar y dar a conocer reglamentos y manuales.

13. Verificar el desempefio del personal para reconocimiento, ascensos y/o capacitaciones.

14. Despedir al personal cuando sea necesario.

15. Revisar altas y bajas del personal y modificaciones a su salario.

16. Realizar retenciones de ley

VRN RWN

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

Administrar el recurso humano, eficiente y eficazmente, para el mejor logro de los objetivos de
la empresa.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa aplicable al puesto:

Codigo de Trabajo, Ley de Fondos para pensiones, Ley del Seguro Social, Reglamento Interno,
Manuales de Puestos, Procedimientos y politicas.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR

Grado Universitario

Especialidad: X0 1 oD
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, INGENIERIA

INDUSTRIAL

Grado Post - Universitario de Maestria

Especialidad: QI xa D
MAESTRIA EN RECURSOS HUMANOQOS

Idioma: Conocimientos

de Inglés. o1l xapb

5.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. CUATRO ANOS DE EXPERIENCIA EN TRABAJOS RELACIONADOS CON EL

AREA XdI ab
2. HABILIDAD PARA EL MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA, COMPUTO,
INSTRUMENTOS DE TRABAJO RETROPROYECTOR, CANON, ETC. XdI ab
3. ACOSTUMBRADO AL MANEJO DE PERSONAL.
X4OaI1 abD
4. AMPLIO CONOCIMIENTO DE LEYES LABORALES.
X1 ab

5.3. Experiencia Previa.
Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (Se ha marcado con una “"X” el periodo de

tiempo):
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA | DE1A | DE2A | DE4 MAS
1ANO | 2ANOS |4ANOS | A6 | DE6
ANOS | ANOS
ASISTENTE ADMINISTRATIVO X
SUPERVISOR DE PERSONAL X
5.4 RELACIONES DEL PUESTO
CONTACTOS
FRECUENCIA
Con quién Propésito Diaria | Frecuente | Esporad
(203 ica
veces a la (una
semana) vez al
mes o
c/ 2-3
meses)
Internos VENTAS CAPACITAR VENDEDORES X

PRODUCCION EVALUAR PROCEDIMIENTOS X
CONTABILIDAD PAGOS X
TODO EL | TRAMITES DE RECURSOS X
PERSONAL HUMANOS
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GERENTES DE | VER CONTRATACIONES
AREA
AFP’S LEY DE PENSIONES, PAGOS X
DE PLANILLAS
PREVISIONALES
Externos SEGURO SOCIAL PAGO DE  SEGURIDAD X
SOCIAL
MINISTERIO DE | REQUERIMIENTOS LEGALES X
TRABAJO
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: GERENTE DE VENTAS
Puesto Superior Inmediato: GERENTE
DEPENDENCIA GERENCIA

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Formacion de personal de ventas, elaboracion de informes de ventas, controlar la gestidon de los
vendedores

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Coordinar con el gerente para buscar los mejores nichos de mercado.
Elaborar presupuestos de ventas.

Establecer politicas de ventas.

Controlar la cartera de clientes.

Verificar la satisfaccion del cliente.

Asegurar el cumplimiento de condiciones acordadas por ambas partes.
Coordinar el control de ventas.

Velar por las relaciones publicas de la empresa junto con el gerente general.
Resguardar informacién de los clientes.

10. Determinar cuota de ventas, metas y objetivos a lograr por los vendedores.
11. Motivar a la fuerza de ventas.

12. Supervisar el trabajo de la fuerza de ventas.

13. Visitar clientes importantes.

OCRONDNAWN=

4. PERSONAL A CARGO

Titulo del Puesto Funcion Basica
VEDEDORES Vender y atender a nuestros clientes

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

Motivar a la fuerza de ventas a alcanzar las metas y objetivos trazados, brindando la mejor
atencion a nuestros clientes

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa aplicable al puesto:

Politicas de venta adoptadas por la empresa.
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6. PERFIL DE CONTRATACION

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

6.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Grado Universitario
Especialidad: Xa I ab
LICENCIADO EN MARKETING O CARRERAS A FINES
Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad: arl X ab
MAESTRIA EN VENTAS
Idioma: Conocimientos
de Inglés. o1l xao
6.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. DOS ANOS EN CARGOS SIMILARES ab
XdI
2. CURSOS DE ESPECIALIZACION EN VENTAS
XdI| abD
3. ACOSTUMBRADO AL MANEJO DE PERSONAL
XdI| dabD
4.ACOSTUMBRADO A TRABAJAR Y CUMPLIR METAS
Xar aD
6.3. Experiencia Previa.
Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (Se ha marcado con una “"X” el periodo de
tiempo):
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASJ'A DE ~1 A DE } A DE 4 MAS
1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS A6 DE 6
ANOS | ANOS
ASISTENTE DE VENTAS X
SUPERVISOR DE VENTAS X
6.4 RELACIONES DEL PUESTO
CONTACTOS
FRECUENCIA
Con quién Proposito Diaria | Frecuente | Esporad
(203 ica
veces a la (una
semana) vez al
mes o
c/ 2-3
meses)
Internos VENDEDORES CUMPLIMIENTO DE METAS X
CALIDAD DE LOS X
PRODUCCION PRODUCTOS
COMPRAS INFORMACION DE X
MATERIALES
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UNLFORIES NOUSTRIAES

MERCADEO CATALOGOS, ANUNCIOS
PRECIO, CALIDAD, X
COMPETENCIA ENTREGAS
Externos ATENCION BRINDADA POR X
CLIENTES LOS VENDEDORES
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: CONTADOR
Puesto Superior Inmediato: GERENTE
DEPENDENCIA GERENCIA

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Proporcionar informacion contable y financiera en forma oportuna y confiable, asi como cumplir en
tiempo y forma con las obligaciones fiscales y mercantiles.

3. FUNCIONES/ ACTIVIDADES BASICAS

1. Registrar las compras y ventas a contribuyentes y consumidor final para llenar los libros de
IVA.

2. Elaborar declaraciones de IVA y pago a cuenta e informes al ministerio de Hacienda.

3. Pago de planilla quincenal y mensual, pago de servicios basicos, pago a proveedores, pago
de anticipos a empleados, elaboracion de cheques.

4. Elaboracién, revision e impresion de libro auxiliar, libro diario mayor, reporte de cuentas
por cobrar, reporte de ventas, balance de comprobacidn, y Estado de Resultados.

5. Cierre anual, presentacion de informes, declaraciones, balance general para ministerio de
Hacienda, Centro Nacional de Registro, alcaldia, Digestyc, llenar libros de accionistas,
libros de Estados Financieros y de aumento y disminucién de capital social.

6. Control de inventarios, cuadrar pdlizas de importacion revision y control de materiales de
oficina y contables.

7. Conciliaciones Bancarias.

8. preparar informes a la gerencia general y a los accionistas cuando estos lo requieran.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

Registrar las operaciones diarias de los movimientos que realiza la empresa para generar los pagos
internos, proveedores y presentacién de informes de forma mensual. Obligaciones legales,
mercantiles y fiscales cumplidas oportunamente en las dependencias

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa aplicable al puesto:
Codigo de Trabajo, Reglamento Interno, Manuales de Puestos, Procedimientos y politicas.

Politicas de venta adoptadas por la empresa, Cédigo de Comercio, Cédigo Tributario, Ley de
Fondo para pensiones
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5. PERFIL DE CONTRATACION

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

5.1. Formacién Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Grado Universitario
Especialidad: ; ] Xa I ab
LICENCIADO EN CONTADURIA PUBLICA
Grado Post - Universitario de Maestria
Especialidad: arl ab
Idioma: Conocimientos
de Inglés. o1l xao
5.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
1. CONOCIMIENTOS CONTABLES. XarI1 (ab
2. CONOCIMIENTO DE LEYES, LABORALES, MERCANTILES, MUNICIPALES Y
FISCALES. XarI | abp
3. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.
XdI | dbD
4. ACOSTUMBRADO A CUMPLIR METAS.
Xarl | ab
5.3. Experiencia Previa.
Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (Se ha marcado con una “X” el periodo de
tiempo):
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA | DE1A | DE2A DE 4 MAS
1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS A6 DE 6
ANOS | ANOS
AUXILIAR CONTABLE X
CONTADOR X
5.4 RELACIONES DEL PUESTO
CONTACTOS
FRECUENCIA
Con quién Proposito Diaria | Frecuente | Esporédica
(203 (una vez al
veces ala | mes o c/ 2-
semana) 3 meses)
INTERCAMBIO DE X
Internos SECRETARIA INFORMACION Y
DOCUMENTOS (FACTURAS Y
COBROS).
INTERCAMBIO DE X
VENDEDORES INFORMACION Y
DOCUMENTOS (FACTURAS Y
COBROS).
SASTRE ANTICIPO DE SUELDO Y X
TRABAJO EXTRA.
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR

PAGOS Y COBROS, X
GERENTE INFORMES, FIRMAS Y

AUTORIZACION DE

DOCUMENTOS.

FACTURAS DE GASOLINA E X
MOTORISTA IMPORTACION, COBROS Y

DOCUMENTOS
AUXILIAR DE | PROVEERLE MATERIAL DE X
SERVICIOS ASEO Y LIMPIEZA.

PAGOS Y REVISION DE X
PROVEEDORES DOCUMENTOS DE SOPORTE.

Externos INSTITUCIONES TRAMITES MENSUALES Y X

GUBERNAMENTALES ANUALES

REVISION DE CUENTAS X
BANCOS CHEQUES, REMESAS,

PAGOS, CHEQUES

RECHAZADOS.
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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: SASTRE
Puesto Superior Inmediato: GERENTE
DEPENDENCIA GERENCIA

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar reparaciones, ajustes a las prendas para dejarlas a la medida y que nuestros clientes
queden satisfechos de los productos que les ofrecemos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Reducir tallas de pantalones y camisas.
Armar y cortar pantalones y camisas.
Ranear prendas.

Planchar prendas arregladas.

Arreglar tiro y pretinas.

Hacer corbatas.

ouhLNE

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

Reparar pantalones y camisas logrando asi que los clientes queden satisfechos con sus pedidos.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa aplicable al puesto:

Codigo de Trabajo, Reglamento Interno, Manuales de Puestos, Procedimientos y politicas.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Nivel Académicos: noveno Grado

Especialidad: Xa I ab
SASTRE

Idioma: Conocimientos de Inglés. ul| Xxanb

5.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR

1. MANEJO DE MAQUINA PLANA Y RANA. XQl ab
2. MANEJO DE MAQUINA PARA HACER OJALES Y PEGAR BOTONES.

X001 abD
3. MANEJO DE PATRONES Y MEDIDAS.

Xa1I ab
4. CONOCER DE TELAS E HILOS.

X001 ab

5.3. Experiencia Previa.
Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (Se ha marcado con una "X” el periodo de
tiempo):

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO | HASTA [ DE1A [ DE2A | DE4 | MAS
1ANO | 2ANOS [4ANOS | A6 | DEG6
ANOS | ANOS

SASTRE X

6.4 RELACIONES DEL PUESTO

CONTACTOS
FRECUENCIA
Con quién Propdsito Diaria | Frecuente | Esporadic
(203 a
veces ala | (una vez
semana) al mes o
c/ 2-3
meses)
PARA CUALQUIER X
VENDEDORES REPARACION DE ALGUNA
PRENDA.
SECRETARIA VERIFICA LA CARGA DE X
TRABAJO.
CONTADOR ANTICIPO DE SUELDO Y X
TRABAJO EXTRA.
GERENTE ENTREGA DE X
Internos REPARACIONES.
AUXILIAR DE | LIMPIAR SU AREA DE X
SERVICIOS TRABAJO.
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: AUXILIAR DE SERVICIOS
Puesto Superior Inmediato: GERENTE
DEPENDENCIA GERENCIA

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las labores de limpieza y ambientacion de la empresa, como también el refrigerio de los
empleados para una mayor productividad de los mismos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Realizar tareas de limpieza.

Hacer el café.

Ordenar la oficina.

Atender a los clientes.

Lavar bafos.

Limpiar ventanas.

Hacer mandados cerca de la oficina.
Regar el jardin.

Trasladar mobiliario y equipo.

ORINOUHWN =

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

Realizar tareas de limpieza, logrando asi un clima agradable para trabajar en orden, limpieza vy
armonia.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa aplicable al puesto:

Codigo de Trabajo, Reglamento Interno, Manuales de Puestos, Procedimientos y politicas.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Grado Académico
Especialidad: arl x@ D
Noveno Grado

Especialidad: Actividades de limpieza y aseo
Idioma: Conocimientos
de Inglés.

QI ab
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5.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. MANEJO DE DETERGENTES Y DESINFECTANTES. XdI |Aab
2. MANEJO Y USO DE CAFETERA.
X1 | dbD
3. NOCIONES DE JARDINERIA.
] ] XdI | aD
4. OPERACIONES BASICAS DE MATEMATICAS, SUMAR, MULTIPLICAR, DIVIDIR Y
RESTAR. X1 | db

5.3. Experiencia Previa.
Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (Se ha marcado con una "X” el periodo de
tiempo):

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO | HASTA [ DE1A | DE2A | DE4 | MAS
1ANO | 2ANOS [4ANOS | A6 | DEG6
ANOS | ANOS

Ordenanza X

5.4 RELACIONES DEL PUESTO

CONTACTOS
FRECUENCIA
Propdsito Diaria | Frecuente | Esporadica
Con quién (203 (una vez al
veces ala | mesoc/ 2-
semana) 3 meses)
SERVIRLES EL CAFE X
VENDEDORES
SERVIRLES EL CAFE X
Internos SECRETARIA
SASTRE SERVIRLES EL CAFE X
GERENTE SERVIRLES EL CAFE X
CONTADOR PROVEERLE MATERIAL DE X
ASEO
ATENDERLOS MIENTRAS X
PROVEEDORES ESPERAN
Externos BANCOS LLEVAR ALGUNA REMESA O X
PAGO
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: Secretaria Recepcionista
Puesto Superior Inmediato: GERENTE
Dependencia GERENCIA

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Servir como un apoyo técnico y logistico para todos los integrantes de la empresa que conlleven al
logro de los objetivos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Apoyar a los vendedores, efectuando llamadas y cobros a los clientes.
Elaboracién de facturacion.

Redaccién de cotizaciones, cartas y quedan.

Control de visita del vendedor de nuevo ingreso.

Citas con los posibles clientes.

Organizacion de la ruta del motorista para efectuar los cobros, entrega de mercaderia, ordenes
de produccion, lista de empaque.

7. Archivo de pago a Proveedores o cuentas por pagar

8. Archivo de Cobros a clientes o Cuentas por Cobrar

9. Archivo en general de documentos.

10. Revisién de Mercaderia en cuanto a disefio, logo y N° de prendas.

11. Preparacién de mercaderia para el despacho.

ouUAWNE

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

-Cotizaciones elaboradas
-Facturas elaboradas
-Archivos completos.
-Citas realizadas.
-Cobros realizados.

- Mercaderia despachada

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa aplicable al puesto:
Codigo De trabajo, Reglamento interno, Manuales de procedimientos, Manual de descripcién de
Puestos.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Grado de estudio
Especialidad: X4 I anb
BACHILLER Vocacional Secretarial

Idioma: Conocimientos
de Inglés.
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5.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

UNIFORMES TNDUSTRIALES OR

1. DOMINIO DE PAQUETES (XP, MICROSOFT OFFICE 2007)
Xar | ab
2. MANEJO DE CONMUTADOR, COMPUTADORA, FOTOCOPIADORA, IMPRESORA
XdIl | dbD
3. CONOCIMIENTO DE ARCHIVO
XdI | ab
4. CONOCIMENTO DE ATENCION AL CLIENTE
xdI | D
5.3. Experiencia Previa.
Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (Se ha marcado con una “X” el periodo de
tiempo):
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA DE1A DE 2 A DE 4 MAS DE
1ANO | 2ANOS |4ANOS | A6 | 6 ANOS
ANOS
EN PUESTOS SIMILARES X
5.4 RELACIONES DEL PUESTO
CONTACTOS
FRECUENCIA
Internos Con quién Propdsito Diaria | Frecuente | Esporadica
(203 (una vez al
vecesala | meso ¢/ 2-
semana) 3 meses)
GERENTE GENERAL —INFORMACION DE X
UBICACION DE
VENDEDORES.
VENDEDORES -ELABORAR COTIZACIONES. X
-APOYO PARA TRATAR CON
LOS CLIENTES PARA
REALIZAR COBROS.
CONTADOR -ELABORACION DE C.CF. X
-COBROS.
-APOYO EN PLANILLAS DE
PERSONAL.
-REPORTES DE CUENTAS
POR COBRAR.
AUX. DE | -APOYO DE MANTENIMIENTO X
SERVICIOS A LA OFICINA.
CLIENTES -INFORMACION DE X X
PRODUCTO.
- COTIZACIONES.
Externos -ESTATUS DE PEDIDOS.
-FECHA DE ENTREGA.
-COBROS.
OTROS ASPECTOS

ALIMENTAR EL SISTEMA DE CONTROL DE INVENTARIO.
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1. IDENTIFICACION

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

Nombre / Titulo del Puesto:

VENDEDOR

Puesto Superior Inmediato:

GERENTE DE VENTAS

Dependencia

VENTAS

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

|Alcanzar las metas de ventas propuestas y asignadas al inicio de cada afio.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar cotizaciones para los clientes.
Efectuar las 6rdenes de produccion.
Tomar tallas al personal de las empresas
Remitir facturas y cobros a los clientes.
Realizar los cobros.

Llamar a los clientes, concertar citas.
Visita a clientes.

. Llevar pedidos pequefios a los clientes.
10. Elaborar Reportes.

11. Acompafiamiento de vendedores nuevos.

ORINUHWN =

de los clientes.

Atender los reclamos de los clientes (productos con defectos).

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

Clientes satisfechos.
Mejorar e incrementar la cartera de clientes.
Efectuar cobros efectivos.

Lograr que exista el maximo de ventas de las que se encuentras programadas.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa aplicable al puesto:

por la empresa.

Codigo de Trabajo, Reglamento Interno, Manuales de procedimientos, Politicas de venta adoptadas

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Grado Universitario

Conocimientos de Inglés.

Especialidad: al XQa D
BACHILLER
Idioma: QI X QD
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5.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.

1. EXPERIENCIA EN VENTAS

XaI | ab
2. CONOCIMEINTO DEL PRODUCTO EN EL MERCADO

XdI | dD
3. EXPERIENCIA EN ATENCION AL CLIENTE

XdI | dbD
4. SER DE MENTE ABIERTA, PARA ENFRENTAR LOS CAMBIOS

xdI | D

5.3. Experiencia Previa.
Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (Se ha marcado con una “X” el periodo de
tiempo):

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA | DE1A | DE2A DE 4 MAS
1 ANO | 2 ANOS | 4 ANOS A6 DE 6
ANOS | ANOS

VENDEDOR X

5.4 RELACIONES DEL PUESTO

CONTACTOS
FRECUENCIA
Con quién Propdsito Diaria | Frecuente | Esporadica
(203 (una vez al
vecesala | mesoc/ 2-
semana) 3 meses)
GERENTE GENERAL | -PRECIOS X
-CONSULTA DE METAS
-ORDENES DE ENTREGA
SECRETARIA -COTIZACIONES, X
- EFECTUAR LLAMADAS A
LOS CLIENTES
-REPORTE DE NUEVOS
CLIENTES
CONTABILIDAD -REPORTES DE CUENTAS X
POR COBRAR
SASTRE -REALIZA LOS ARREGLOS DE X
LOS DEFECTOS
CLIENTES -REALIZAR COTIZACIONES X X
-VENTAS
-ATENCION A RECLAMOS
Externos -COMPRA DE TELA PARA X
MUESTRARIOS. X
EMPRESAS -COTIZACIONES DE TELA.
TEXTILES
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR

DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: MOTORISTA
Puesto Superior Inmediato: GERENTE
Dependencia GERENCIA

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Trasladar los productos desde Guatemala a El Salvador, realizando los tramites aduanales de manera
pronta y oportuna para la mejor satisfaccion de nuestros clientes.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Conducir los vehiculos de la empresa.

2. Dar mantenimiento preventivo a los vehiculos.

3. Realizar tramites aduanales para transportar nuestros productos.

4. Informar al gerente de problemas ocurridos tanto al vehiculo como a la mercaderia.
5. Trasladar la mercaderia a nuestros clientes.

6. Elaborar Reportes de kilometraje del vehiculo y gasto de combustible.

7. Realizar los respectivos cobros y hacer las remesas.

8. Retirar prendas que necesitan ser reparadas y entregarlas a clientes.

9. Entregar las mercaderias oportunamente.

10. Colaborar con el tallado a los vendedores.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

4.1. Resultados Principales.

Lograr el retiro de la mercaderia de forma oportuna de las instalaciones del proveedor cumpliendo
con todos los requisitos aduanales exigidos por la ley para la introduccién al pais y lograr la entrega
oportuna de los productos a nuestros clientes obteniendo asi la satisfaccion de estos.

4.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Normativa aplicable al puesto:

Manuales de procedimientos.
Politicas de venta adoptadas por la empresa.

5. PERFIL DE CONTRATACION

5.1. Formacion Basica. I: Indispensable 6 D: Deseable.

Grado Universitario
Especialidad: arl Xa b
BACHILLER

Idioma: Conocimientos de Inglés.

xabD
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5.2. Conocimientos Especificos. I: Indispensable 6 D: Deseable.
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1. EXPERIENCIA COMO MOTORISTA Y EN TRAMITES ADUANALES
Xar | ab
2. CONOCIMIENTO DEL PRODUCTO EN EL MERCADO
XdIl | dbD
3. EXPERIENCIA EN ATENCION AL CLIENTE
XdI | ab
4. SER DE MENTE ABIERTA, PARA ENFRENTAR LOS CAMBIOS
xdI | D
5.3. Experiencia Previa.
Requiere de la Siguiente Experiencia Previa (Se ha marcado con una "X” el periodo de
tiempo):
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA DE1A DE 2 A DE 4 MAS DE
1ANO | 2ANOS |4ANOS | A6 | 6 ANOS
ANOS
MOTORISTA X
REALIZACION DE TRAMITES EN ADUANAS X
5.4 RELACIONES DEL PUESTO
CONTACTOS
FRECUENCIA
Con quién Propdsito Diaria | Frecuente | Esporadica
(203 (una vez al
veces ala | meso ¢/ 2-
semana) 3 meses)
GERENTE GENERAL | -RECIBIR ORDENES SOBRE X
PEDIDOS
-ORDENES DE ENTREGA
SECRETARIA -ENTREGA DE QUEDAN X
-RECIBOS ENTREGADOS
CONTABILIDAD -REPORTES . DE X
COMBUSTIBLES Y TRAMITE
ADUANALES
VENDEDORES -TRASLADO DE ARREGLOS A X
EMPRESAS
CLIENTES —ENTREGA DE PRODUCTOS X X
-ATENCION A RECLAMOS
Externos -COMPRA DE TELA PARA X
EMPRESAS MUESTRARIOS.
TEXTILES -COTIZACIONES DE TELA.
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4. Reglamento Interno de Trabajo

REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO
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SENORES:
MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Atencion: DIRECTOR(A) GENERAL DE TRABAJO

PRESENTE.

Yo, JULIO CESAR REYES ROMERO, Administrador, del domicilio de la
Libertad, con Documento Unico de Identidad No. 02051839-0 y NUmero de
Identificacion Tributaria 0416-170980-102-2, actuando en calidad de
Representante Legal de la EMPRESA UNIFORMES INDUSTRIALES OR,
S.A. DE C.V., con NUumero de Identificacion Tributaria 0614-030307-103-2 y
Numero de Registro de Contribuyente 178705-4; atentamente por este
medio solicitd sea revisado y aprobado el Reglamento Interno de Trabajo de

mi representada.

Presento la siguiente documentacion:

1. Original y dos copias del Reglamento Interno de Trabajo.
Sefialo para oir notificaciones la siguiente direccion: Lotificacién Monte Lindo II,

Sitio del Nifio calle 3. Poligono 2 lote 3, frente a Bodegas de la Despensa

Familiar, San Juan Opico departamento de La Libertad. Tel. 2319-3792

San Salvador, diecisiete de mayo de dos mil diez.

JULIO CESAR REYES ROMERO
Representante Legal.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
EMPRESA UNIFORMES INDUSTRIALES OR S.A. DE C.V

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

ARTICULO 1: El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por
objeto establecer con claridad las reglas de orden técnico y
administrativo necesarios y Uutiles para la buena marcha de las
relaciones de trabajo a las que debe de sujetarse tanto la EMPRESA
UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V, Yy los trabajadores

que laboran para sus ordenes bajo un Contrato Individual de Trabajo.

ARTICULO 2: La empresa Uniformes Industriales OR, posee sus
oficinas en Lotificacion Monte Lindo II, Sitio del Nifio calle 3. Poligono
2 lote 3, frente a Bodegas de la Despensa Familiar, San Juan Opico
departamento de La Libertad, pudiendo cerrar 6 establecer oficinas en
cualquier lugar del pais. Es una Sociedad con fines de lucro, apoliticos,
no religiosos. Estatutariamente son fines de la empresa fabricar, distribuir

importar y exportar ropa.

ARTICULO 3: Las principales Autoridades de su organizacién son:
a. Junta General de Accionistas;
b. Administrador Unico, responsable de conducir la empresa para
los fines que ha sido creada;
Los anteriores ejerceran la maxima autoridad en cuanto al
cumplimiento de las normas dentro de la empresa; con la potestad de

crear, suprimir o modificar las areas que estimen necesarias.

ARTICULO 4: La Junta General de Accionistas, designard a la

persona o0 equipo responsable que en ausencia del Representante
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Legal representara a la Empresa en caso de ausencia temporal o en

cualquier otra circunstancia.

ARTICULO 5: Para los efectos de este reglamento, se entiende por:

A. PATRONO: A LA EMPRESA UNIFORMES INDUSTRIALES OR S.A. DE
C.V.

B. REPRESENTANTES PATRONALES: El Representante Legal y
cualquier miembro que ejerza dentro de la Empresa funciones de
direccidon, administracion, o de ambos géneros. Los representantes
patronales obligan al patrono, en las relaciones que tengan con los
trabajadores de la Empresa como si éste personalmente hubiera
realizado el acto o actos de que se trate.

C. TRABAJADORES: Las personas fisicas que prestan a la Empresa
sus servicios, en forma subordinada y a cambio de una retribucion
o salario, sea en forma permanente o transitoria, y como
consecuencia de una relacién laboral o de un contrato de trabajo,

verbal o escrito, expreso o tacito, individual o colectivo.

ARTICULO 6: Todo el personal que labore en la Empresa, debe ser

compatible con la mision, visidn, principios y valores de la misma.

CAPITULO II
REQUISITOS DE INGRESO

ARTICULO 7: Toda persona que desee ingresar como trabajador a la
empresa Uniformes Industriales OR, deberd presentar a la

administracion de la empresa:

a. Curriculum Vitae actualizado;
b. Solicitud de empleo firmada, en formulario que al efecto le

proporcionara la Empresa;
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c. Someterse a entrevistas, evaluaciones de conocimientos o

examenes que la Empresa estime convenientes para comprobar y
determinar la capacidad o aptitud para el puesto solicitado;

d. Solvencia extendida por la Policia Nacional Civil y la de
Antecedentes Penales;

e. Certificados médicos de buena salud para trabajar en el cargo que
solicite y examenes médicos que la Empresa requiera;

f. Recomendaciones de trabajos anteriores, si los tuviere o de
personas particulares que comprueben su buena conducta vy
dedicacion al trabajo;

g. Certificados de estudios realizados o titulo académico de acuerdo
con la vacante a la que aplica;

h. Copia de:

i. Documento Unico de Identidad, u otro documento de
identificacion, en caso de los extranjeros o menores de
edad;

ii. Tarjeta de afiliacion del ISSS;

iii. Numero de Identificacidon Tributaria;

iv. Numero Unico Previsional NUP.

v. Otro documento que en virtud de la plaza a ocupar sea
solicitado;

vi. Firmar convenio de confidencialidad de la informaciéon que
maneje el trabajador en virtud de las labores a desempefar.

En ningln caso la Empresa Uniformes Industriales OR, solicitara la

prueba de embarazo, ni el examen de VIH-SIDA.

ARTICULO 8: En los contratos individuales de trabajo se estipulara
gue los primeros treinta dias son de prueba. Dentro de este término,
cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato sin

expresion de causa.
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En los casos de ascensos o de traslados, hay también un periodo de
prueba de treinta dias, salvo que se convenga un plazo menor, y si el
trabajador dentro de dicho plazo no cumpliere con las expectativas de
la Empresa Uniformes Industriales OR, para desempefar las funciones
del nuevo puesto deberd ser trasladado al antiguo manteniendo las

prestaciones asociadas a este ultimo.

Vencidos los treinta dias a que se refiere el inciso primero del presente
articulo sin que ninguna de las partes haya manifestado su voluntad de
dar por terminado el contrato, éste continuara hasta finalizar el tiempo
respectivo, salvo que las partes hayan fijado plazo para su terminacion,

en los casos que la ley lo permita.

Luego de transcurrido el plazo, por acuerdo de ambas partes podran
renovar el contrato entre las mismas, y no podra estipularse periodo de

prueba en el nuevo contrato.

ARTICULO 9: Todo trabajador de la Empresa Uniformes Industriales
OR, estd amparado por un contrato de trabajo escrito, que contiene,
en términos amplios, las clausulas y estipulaciones particulares que

regulen la prestacion de servicios. (Anexo 14)

ARTICULO 10: Tiene la condicion de contrato de trabajo, el
documento denominado CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, en el
que se consigna las condiciones de contratacion y la firma del

trabajador.

ARTICULO 11: El contrato individual de trabajo se probara con el
documento respectivo y de no existir, se presume su existencia entre la
Empresa vy quienes le presten sus servicios personales, al probar la

subordinacion.
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ARTICULO 12: Ademas de los contratos a plazo fijos, se suscribiran
contratos por obra determinada, de temporada, ocasionales y
eventuales, los cuales se regiran por los principios legales establecidos

en el cédigo de trabajo.

ARTICULO 13: El personal que labora para la Empresa Uniformes
Industriales OR, se divide de acuerdo a sus funciones en dos
categorias:
a. ADMINISTRATIVO Y COORDINADORES: trabajadores con cargo
de direccion y administrativo.
b. VENDEDORES Y PROMOTORES: trabajadores que laboran como

Vendedores y en el area de ventas y promocion.

CAPITULO III
DIAS Y HORAS DE TRABAJO

ARTICULO 14: La jornada ordinaria de trabajo se divide en dos
clases:
a) DIURNAS: La cual no comprendera mas de ocho horas diarias, ni
mas de cuarenta y cuatro horas en la semana.
b) NOCTURNAS. Esta no comprenderd mas de siete horas al dia, ni
mas de treinta y nueve horas a la semana.
Las horas diurnas son comprendidas entre las seis horas y las
diecinueve horas de un mismo dia. Y las nocturnas de las diecinueve
horas de un dia a las seis horas del siguiente dia.
La jornada de trabajo que comprenda mas de cuatro horas nocturnas
sera considerada toda la jornada como nocturna para efectos de

duracion.

ARTICULO 15: Las labores que se desempefien en horario nocturno
se remuneraran con un recargo del veinticinco por ciento sobre el

salario ordinario de las horas diurnas.
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ARTICULO 16: El personal que desempena sus labores en las oficinas
de la Empresa Uniformes Industriales OR, lo hara bajo el siguiente
horario:

Lunes a Viernes: De 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 13:00 p.m. a 17:00
p.m.

Todos los trabajadores de la Empresa Uniformes Industriales OR,
tienen la obligacién de presentarse y retirarse de sus labores a la hora

exacta de acuerdo a su horario de trabajo establecido.

ARTICULO 17: Se considera tiempo efectivo de trabajo aquél en que
los trabajadores permanezcan bajo las ordenes o direccion

inmediata o delegada de la empresa.

ARTICULO 18: Cuando por comun acuerdo entre las partes, los
trabajadores podran laborar en horas extraordinarias, hasta por el
maximo de horas permitido por la Ley.

El trabajador que labora jornada extraordinaria tiene derecho a que se
le pague con un cien por ciento adicional al valor de la hora ordinaria
de que se trate, debiendo estar autorizadas por el jefe inmediato

superior.

ARTICULO 19: Se considerara interrupcion de labores cuando por
caso fortuito o fuerza mayor los servicios se dejen de prestar por un
plazo que no exceda de tres dias. Si las consecuencias del caso fortuito
o fuerza mayor fueran imputables a la empresa Uniformes Industriales
OR, ésta pagard a los trabajadores afectados el equivalente a los
salarios ordinarios completos que dejaren de devengar durante la
interrupcidn; en caso contrario, la obligacion de la empresa Uniformes
Industriales OR, sera solo la de pagar el equivalente al cincuenta por

ciento de dichos salarios.
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Si el caso fortuito o la fuerza mayor produjeren Unicamente la
reduccion de la jornada ordinaria de trabajo las consecuencias de
aquéllos imputables a la empresa Uniformes Industriales OR, ésta
tendra la obligacion de pagar a los trabajadores afectados, ademas del
salario por el tiempo trabajado, un equivalente al que dejaren de
devengar por la reduccion, cualquiera que fuere el tiempo que esta
ultima durare. Si las consecuencias del caso fortuito o fuerza mayor no
fueren imputables a la empresa Uniformes Industriales OR, la
obligacion de éste sera la de pagar a los trabajadores afectados,
ademas del salario por el tiempo trabajado, un equivalente al cincuenta
por ciento del que dejaren de devengar por la reduccién, hasta por un
plazo maximo de tres dias. Pasados éstos, los trabajadores sélo

devengaran el salario correspondiente al tiempo que trabajen.

CAPITULO 1V
HORAS DESTINADAS PARA LA COMIDA

ARTICULO 20: Los trabajadores tomaran sus alimentos en el lapso
que media entre la primera y segunda parte de dichas jornadas (de
12:00 m. a 1:00 p.m.). El tiempo anterior se considerara tiempo de
trabajo efectivo, lo mismo que el de las pausas indispensables para
descansar, satisfacer otras necesidades fisiologicas, asi como todo
aquel tiempo que el trabajador esté a disposicion de la Empresa

Uniformes Industriales OR, dentro de la jornada de trabajo.

CAPITULO V
LUGAR, DIA Y HORA PARA EL PAGO DE LOS SALARIOS,
COMPROBANTES DE PAGO.

ARTICULO 21: Salario es la retribucion en dinero que la Empresa
Uniformes Industriales OR, estd obligado a pagar al trabajador por los

servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo.
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Considerase integrante del salario, todo lo que recibe el trabajador en
dinero y que implique retribucion de servicios, cualquiera que sea la
forma o denominacidén que se adopte, como los sobresueldos y
bonificaciones habituales; remuneracidn del trabajo extraordinario,
remuneracion del trabajo en dias de descanso semanal o de asueto,

participacién de utilidades.

No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera
liberalidad recibe el trabajador de la Empresa Uniformes Industriales
OR, como las bonificaciones y gratificaciones ocasionales y lo que
recibe en dinero, no para su beneficio, ni para subvenir a sus
necesidades, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempenar a
cabalidad sus funciones, como los gastos de representacion, medios de
transporte, elementos de trabajo u otros semejantes, ni tampoco las

prestaciones sociales de que trata el Cédigo de Trabajo.

ARTICULO 22: El salario se estipulard libremente; pero no sera
inferior al minimo fijado de las maneras establecidas en el Cdédigo de

Trabajo.

ARTICULO 23: El pago del salario se realizard en la fecha convenida,
en la establecida en este reglamento interno de trabajo, en la
acostumbrada o de conformidad a las reglas siguientes:

a. Si se hubiere estipulado por unidad de tiempo, al vencimiento del
periodo correspondiente, como semana, quincena, mes o el dia habil
inmediato anterior;

b. Si se hubiere estipulado por unidad de obra, sistema mixto, por
tarea, o a destajo, dentro de los dos dias siguientes al de la entrega
0 recuento respectivo; y

c. Si se hubiere estipulado por comision, al ser liquidada, operacion

esta que hard la empresa en forma individual o general, por lo
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menos cada quince dias.
En circunstancias especiales, calificadas previamente por el Director
General de Trabajo, los plazos a que se refiere este articulo podran

ampliarse sin que esta ampliacién pueda exceder de seis dias.

ARTICULO 24: La Empresa Uniformes Industriales OR, pagara el

salario de sus empleados de manera oportuna, integra y personal.

ARTICULO 25: Uniformes Industriales OR, paga salario de forma
quincenal en las fechas 15 y 30 de cada mes, mediante depdsito

bancario en cuenta de Ahorro o Corriente del banco.

Cuando el dia de pago coincida con un dia de asueto o descanso
semanal, este se efectuara el dia habil inmediato anterior.
El pago de salario se verificarad por medio de planilla y recibos firmados

por los trabajadores en forma escrita.

ARTICULO 26: El salario no se puede compensar. Podra retenerse
hasta en un veinte por ciento para cubrir en conjunto obligaciones

alimenticias, cuotas sindicales, cotizacion al seguro social e impuestos.

ARTICULO 27: La empresa Uniformes Industriales OR, esta obligada a
llevar planillas o recibos de pago en donde consten, segun el caso, los
salarios ordinarios y extraordinarios devengados por cada trabajador;
las horas ordinarias y extraordinarias laboradas en jornadas diurnas o
nocturnas; y los dias habiles, de asueto y de descanso en que laboren.
También constaran los salarios que en forma de comisidon se hayan

devengado y toda clase de cantidades pagadas.

Dichos documentos deberan ser firmados por el trabajador y si éste no
supiere o no pudiere, debera estampar la huella digital del pulgar de la

mano derecha o a falta de éste la de cualquier dedo.
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El trabajador recibira si lo solicita, una copia de sus recibos de pago, en
la que se hara constar todos los elementos de su remuneracion y de los

descuentos que se han practicado sobre la misma.

ARTICULO 28: Debera remunerarse con salario basico de un dia aquél
en que sélo se laboren las horas necesarias para completar la semana

laboral.

ARTICULO 29: Los reclamos que se originen en materia de pago de
salarios deben presentarse para su rapida revision y correccion si
procediere, ante el drea de recursos humanos, a partir del siguiente dia

habil de realizado el pago.

CAPITULO VI
DESCANSO SEMANAL

ARTICULO 30: Todo trabajador tiene derecho a un dia de descanso

remunerado por cada semana laboral.

El trabajador que no complete su semana laboral sin causa justificada
de su parte, no tendra derecho a la remuneracién establecida en el

inciso anterior.

ARTICULO 31: El dia de descanso semanal es el domingo; sin
embargo, en los casos de trabajo continuo que por la indole de las
actividades de la empresa Uniformes Industriales OR, se deba laborar
normalmente en dia domingo, ésta tiene la facultad de sefialar a sus
trabajadores el dia de descanso que les corresponda en la semana.
Cuando las necesidades lo requieran, la empresa Uniformes

Industriales OR, para sefalar a sus trabajadores un dia de descanso
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distinto del domingo, debera solicitar autorizacién al Director General

de Trabajo.

ARTICULO 32: Los trabajadores que de comun acuerdo con la
empresa Uniformes Industriales OR, trabajen en el dia que legal o
contractualmente se les haya sefalado para su descanso semanal,
tendran derecho al salario basico correspondiente a ese dia, mas una
remuneracion del cincuenta por ciento como minimo, por las horas que

trabajen y a un dia de descanso compensatorio remunerado.

Si trabajan en horas extraordinarias, el cdlculo para el pago de los
recargos respectivos se hara tomando como base el salario
extraordinario que les corresponde por la jornada de ese dia, segun lo

dispuesto en el inciso anterior.

ARTICULO 33: El dia de descanso compensatorio, serd remunerado
con salario basico y debera concederse en la misma semana laboral o

en la siguiente.

El dia de descanso compensatorio se computarda como de trabajo
efectivo para los efectos de completar la semana laboral en que

quedare comprendido.

CAPITULO VII

ASUETOS

ARTICULO 34: Se establecen como dias de asueto remunerado los
siguientes:

a) Primero de enero;

b) Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa;

¢) Primero de mayo;
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d) Seis de agosto;
d) Quince de septiembre;
e) Dos de noviembre; y

f) Veinticinco de diciembre.

Ademas se establecen el tres y cinco de agosto en la ciudad de San
Salvador; y en el resto de la Republica, el dia principal de la festividad

mas importante del lugar, segun la costumbre.

ARTICULO 35: Toda modificacidon, supresion o reforma que por
Decreto Legislativo se hiciere de los dias de asueto de las y los
trabajadores, quedara incorporada de pleno derecho en el anterior
articulo, teniendo efecto dicha modificacion, supresién o reforma,

desde el dia en que entre en vigencia el decreto correspondiente.

ARTICULO 36: El dia de asueto debe remunerarse con salario basico,
calculado de acuerdo con las reglas establecidas en la letra a) del
articulo 142 del Cédigo de Trabajo.

Si el salario se hubiere estipulado por semana, quincena, mes u otro
periodo mayor, se presume que en su monto esta incluida la

remuneracion del dia de asueto.

ARTICULO 37: Los trabajadores que de comun acuerdo con la
empresa Uniformes Industriales OR, trabajen en dia de asueto,
devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario

mas un recargo del ciento por ciento de éste.

Si trabajan en horas extraordinarias, el calculo para el pago de los
recargos respectivos se hard en base al salario extraordinario

establecido en el inciso anterior.
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ARTICULO 38: Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso

semanal, el trabajador tendra derecho Unicamente a su salario basico;
pero si trabajare en dicho dia, tendra derecho a la remuneracion
especial que establece el articulo anterior y al correspondiente

descanso compensatorio remunerado.

CAPITULO VIII
VACACIONES

ARTICULO 39: Todo trabajador que labore para la empresa Uniformes
Industriales OR, tendrd derecho a un periodo de vacaciones cuya
duracién serd de quince dias, los cuales seran remunerados con una
prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho
lapso mas un treinta por ciento del mismo, el cual sera pagado en cada

periodo.

Para efectos del goce de las vacaciones, estas seran fraccionadas en
tres periodos dentro del afio de trabajo con un minimo de cinco dias
cada uno: el primer periodo se otorgara en Semana Santa, el segundo
en las Fiestas Patronales de San Salvador y el ultimo en Navidad y Afio
Nuevo. La Empresa Uniformes Industriales OR, notificara la iniciacion

de cada periodo por lo menos con treinta dias de anticipacion.

ARTICULO 40: Para calcular la remuneraciéon que el trabajador debe

recibir en concepto de prestacidén por vacaciones, se tomara en cuenta:

1. El salario basico que devengue a la fecha en que deba gozar de
ellas, cuando el salario hubiere sido estipulado por unidad de

tiempo.

2. El salario basico que resulte de dividir los salarios ordinarios que

el trabajador haya devengado durante los seis meses anteriores
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a la fecha en que deba gozar de ellas, entre el nUmero de dias

laborables comprendidos en dicho periodo, cuando se trate de

cualquier otra forma de estipulacion del salario.

ARTICULO 41: Los dias de asueto y de descanso semanal que
quedaren comprendidos dentro del periodo de vacaciones no
prolongaran la duracion de estas; pero las vacaciones no podran
iniciarse en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no

podran incluirse dentro del periodo de vacaciones.

ARTICULO 42: Todo trabajador, para tener derecho a vacaciones,
debera acreditar el minimo de doscientos dias trabajados en el afo

establecido en el Cédigo de Trabajo.

ARTICULO 43: Cuando se declare terminado un contrato de trabajo
con responsabilidad para la empresa Uniformes Industriales OR, o
cuando el trabajador fuere despedido de hecho sin causa legales,
tendra derecho a que se le pague la remuneracion de los dias que de
manera proporcional al tiempo trabajado le corresponde en concepto
de vacaciones. Pero si ya hubiese terminado el afio continuo de
servicio, aunque el contrato terminare en responsabilidad para la
empresa Uniformes Industriales OR, esta debera pagar al trabajador

la retribucidén a que tiene derecho en concepto de vacaciones.

ARTICULO 44: Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en
especies. Y a la obligacién de la empresa Uniformes Industriales OR,
de dar las vacaciones, corresponden al trabajador la obligacién de

tomarlas.
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CAPITULO IX

AGUINALDOS

ARTICULO 45: La empresa Uniformes Industriales OR, esta obligada
a dar a sus trabajadores en concepto de aguinaldo, una prima por

cada afio de trabajo.

ARTICULO 46: La empresa Uniformes Industriales OR, estara
obligada al pago completo de la prima de aguinaldo cuando el

trabajador tuviera un afo o mas de estar a su servicio.

Los trabajadores que al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de
servir a Uniformes Industriales OR, tendran derecho a que se les
pague la parte proporcional al tiempo laborado de la cantidad que les
habria correspondido si hubieren completado un ano de servicios a la

fecha indicada.

ARTICULO 47: La cantidad minima que deberd pagarse al trabajador

como prima en concepto de aguinaldo sera:

1. Para quien tuviere un aflo o mas y menos de tres afios de servicio,
la prestacion equivalente al salario de diez dias.

2. Para quien tuviere tres afios o0 mas y menos de diez afios de
servicio, la prestacion equivalente al salario de quince dias.

3. Para quien tuviere diez o mas afios de servicio, una prestacion

equivalente al salario de dieciocho dias.

ARTICULO 48: Para calcular la remuneracion que el trabajador debe
recibir en concepto de aguinaldo, se tomara en cuenta:
1. El salario basico que devengue a la fecha en que debe pagarse

el aguinaldo cuando el salario hubiese sido estipulado por
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unidad de tiempo.

2. El salario basico que resulte de dividir los salarios ordinarios
que el trabajador haya devengado durante los seis meses
anteriores a la fecha, en que debe pagarse el aguinaldo, entre
el numero de dias laborables comprendidos en dicho periodo,
cuando se trate de cualquier otra forma de estipulacion del

salario.

ARTICULO 49: La prima a cancelar en concepto de aguinaldo debe
entregarse a los trabajadores que tienen derecho a ella y debera
pagarse en el lapso comprendido ente el doce y el veinte de

diciembre de cada ano.

ARTICULO 50: Perderan totalmente el derecho al aguinaldo los
trabajadores que en dos meses sean o no consecutivos, del periodo
comprendido entre el doce de diciembre del afio anterior y el once de
diciembre del ano en que habria de pagarse la prima, hayan tenido
en cada uno de dichos meses mas de tres faltas de asistencia

injustificadas al trabajo, aunque estas fueren solo de mediodia.

ARTICULO 51: Cuando se declare terminado un contrato de trabajo
con responsabilidad para la empresa Uniformes Industriales OR, o
cuando el trabajador fuere despedido de hecho sin causa legal, antes
del doce de diciembre el trabajador tendra derecho a que se le pague
la remuneracion de los dias que, de manera proporcional al tiempo,

trabajado, le corresponda en concepto de aguinaldo.
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CAPITULO X
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES

ARTICULO 52: Son obligaciones de los trabajadores:

a. Desempefar el trabajo convenido.

b. Obedecer las instrucciones que reciban.

c. Desempefar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiadas y en
la forma, tiempo y lugar convenidos.

d. Guardar rigurosa reserva de los secretos de la empresa
Uniformes Industriales OR, de los cuales tuvieren conocimiento
por razén de su cargo y sobre los asuntos administrativos cuya
divulgacion pueda causar perjuicios a Uniformes Industriales OR.

e. Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el
desempefio de sus funciones.

f. Restituir a la empresa Uniformes Industriales OR, en el mismo
estado en que se le entregd, los materiales que éste le haya
proporcionado para el trabajo y que no hubiere utilizado, salvo
que dichos materiales se hubieren destruido o deteriorado por
caso fortuito o fuerza mayor o por vicios provenientes de su mala
calidad o defectuosa fabricacién.

g. Conservar en buen estado los instrumentos, maquinarias y
herramientas de propiedad de la empresa Uniformes Industriales
OR que estén a su cuidado, sin que en ningun caso deban
responder del deterioro ocasionado por el uso natural de estos
objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del
proveniente de su mala calidad o defectuosa fabricacion.

h. Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por
siniestro o riesgo inminente dentro de la empresa Uniformes
Industriales OR, peligren la integridad personal o los intereses de
la empresa o de sus compaferos de trabajo.

i. Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por la

empresa Uniformes Industriales OR, o por las autoridades
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administrativas con el objeto de comprobar su estado de salud;

j. Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a
higiene y seguridad establecidas por las leyes, reglamentos y
disposiciones administrativas; y las que indique la empresa
Uniformes Industriales OR, para seguridad y proteccion de los
trabajadores y de los lugares de trabajo;

k. Prestar los servicios personalmente, en forma regular vy
continua, de acuerdo con el respectivo contrato o relacién
laboral, dentro de la jornada de trabajo, bajo la direccidon de
empresa Uniformes Industriales OR, o de sus representantes a
cuya autoridad estan sujetos en todo lo concerniente al
trabajo;

|. Ejecutar las labores que se les encomienden, siempre que
sean compatibles con sus aptitudes, estado y condicién,
con la intensidad, cuidado, dedicacién y esmero apropiados, en
forma, tiempo vy lugar convenidos, concentrando la atencién en
la labor que esta realizando, a fin de que la misma resulte de la
mejor calidad posible;

m. Responder econdmicamente de los dafios que causen
intencionalmente o que se deban a su negligencia o descuido
manifiesto y absolutamente inexcusable.

n. Guardar los secretos técnicos, comerciales, asi como
cualesquiera otros analogos cuya divulgacion pueda perjudicar
los intereses de la empresa Uniformes Industriales OR.

0. Rendir los informes que se les soliciten.

p. Firmar el libro de asistencia de labores en forma diaria.

g. Presentarse en su lugar de trabajo a la hora sefialada de acuerdo
a su contrato de trabajo.

r. Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo; y

s. Todas las que les impongan el Coddigo de Trabajo y demas

fuentes de obligaciones laborales.
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ARTICULO 53: Ademds de las prohibiciones que sefiala Codigo de

Trabajo, queda absolutamente prohibido a los trabajadores:

a. Ocupar tiempo, dentro de la jornada de trabajo, para asuntos
ajenos a las labores que les han sido encomendadas.

b. Trabajar en estado de embriaguez o bajo cualquier otra condicion
analoga.

c. Hacer durante el trabajo propaganda politico electoral, o ejecutar
cualquier otro acto que signifique coaccién de las libertades que
establece la Constitucidén Politica de la Republica.

d. Recibir en horas de trabajo visitas de caracter personal, salvo casos
urgentes.

e. Distraer con cualquier clase de juegos o bromas a sus compaferos
de trabajo, o quebrantar la cordialidad y mutuo respeto que deben
ser normas en las relaciones del personal de la empresa Uniformes
Industriales OR, asi como mantener conversaciones innecesarias
con éstos o con terceras personas en perjuicio, o con demora de
las labores que estan ejecutando.

f. Utilizar aparatos eléctricos o electrénicos como televisores, juegos
de video o similares para usarlos durante la jornada de trabajo.

g. Proferir insultos o usar vocabulario soez.

h. Usar utensilios, maquinas, Uutiles, materiales y herramientas
propiedad de la empresa para fines ajenos a la realizacién del
trabajo.

i. Hacer negocios personales dentro del centro de trabajo.

j. Introducir o sacar paquetes personales de la empresa Uniformes
Industriales OR, sin mostrar su contenido a los representantes
patronales cuando les sea solicitado.

k. Portar armas de cualquier clase durante las horas de labor, excepto
en los casos especiales autorizados debidamente por la Ley, o
cuando se trate de instrumentos punzantes, cortantes o punzo
cortantes que formen parte de las herramientas y Utiles propios

del trabajo.
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|. Tratar de resolver por medio de la violencia, de hecho o de palabra,
las dificultades que surjan durante la realizacién del trabajo o
permanencia en la empresa Uniformes Industriales.

m. Intervenir oficiosamente cuando un jefe llame la atencidon a un
subalterno.

n. Realizar actos de acoso sexual y conductas inmorales.

CAPITULO Xl

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE UNIFORMES
INDUSTRIALES

ARTICULO 54: Entre las obligaciones que tiene cumplir la empresa

Uniformes Industriales OR, son:

a. Pagar al trabajador el salario en la forma, cuantia, fecha y lugar
establecidos en el capitulo v de este reglamento.

b. Proporcionar al trabajador los materiales necesarios para el
trabajo; asi como las herramientas y Utiles adecuados para el
desempefio de las labores, cuando no se haya convenido que el
trabajador proporcione estos ultimos;

c. Proporcionar lugar seguro para la guarda de las herramientas y
utiles del trabajador, cuando estos necesariamente deban
mantenerse en el lugar donde se prestan los servicios. En este
caso, el inventario de herramientas y Uutiles deberd hacerse
siempre que cualquiera de las partes lo solicite;

d. Guardar la debida consideracion a los trabajadores, absteniéndose
de maltratos de obra o de palabra;

e. Conceder licencia remunerada al trabajador:

i. Matrimonio del trabajador, 2 dias;
ii. Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidas

por la ley u ordenadas por autoridad competente. En estos
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casos Uniformes Industriales OR, debera pagar al
trabajador una prestacion equivalente al salario ordinario
que habria devengado en el tiempo que requiera el
cumplimiento de las obligaciones dichas;

iii. Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente
reclamen su presencia, como en los de muerte o
enfermedad grave de su cényuge, de sus ascendientes y
descendiente, lo mismo que cuando se trate de personas
que dependen econémicamente de él y que aparezcan
nominadas en el respectivo contrato de trabajo o en su
defecto, en cualquier registro de la empresa. Esta licencia
durard el tiempo necesario, pero la empresa Uniformes
Industriales OR, solamente estara obligada a reconocer
como esta causa una prestacion equivalente al salario
ordinario de dos dias en cada mes calendario y en ningun
caso, mas de quince dias en un mismo afio calendario.

f. Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta cuando, por razones
del servicio, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de
su lugar de trabajo.

g. La empresa Uniformes Industriales OR, contratard como minimo
por cada veinticinco trabajadores que tenga a su servicio, a una
persona con discapacidad y formacion profesional, apta para
desempefiar el puesto de trabajo de que se trate.

h. Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo, y
todas las leyes que les imponga las demas fuentes de obligaciones

laborales.

ARTICULO 55: Entre las prohibiciones aplicables a la empresa

Uniformes Industriales OR, son:
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a. Exigir a sus trabajadores que compren articulos de cualquier clase
de establecimiento o a personas determinadas, sea al crédito 6 al
contado;

b. Exigir o aceptar de los trabajadores gratificaciones para que se les
admita en el trabajo o para obtener algun privilegio o concesion
que se le relacione con las condiciones de trabajo;

c. Tratar de influir en sus trabajadores en cuanto al ejercicio de sus
derechos politicos o convicciones religiosas;

d. Tratar de influir en sus trabajadores en lo relativo al ejercicio del
derecho de Asociacion profesional;

e. Hacer por medio directo o indirecto discriminaciones entre los
trabajadores por sus condiciones de sindicalizados, razas, sexo,
condicién social o tomar represalias contra ellos por el mismo
motivo;

f. Retener las herramientas y objetos que pertenezcan a sus
trabajadores, para garantizar el cumplimento de las obligaciones
de éste, o para hacerse pago a titulo de indemnizacién por los
danos y perjuicios que le hubieren ocasionado o por cualquier otra
causa;

g. Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus
trabajadores;

h. Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo influencia de
narcético o drogas enervantes o en cualquier otra condicion
anormal analoga;

i. Pagar el salario con fichas, vales, pagarés, cupones, cualesquiera
otros simbolos que no sean moneda de curso legal;

j. Reducir directa o indirectamente, los salarios que pagan, asi como
suprimir o mermar las prestaciones sociales que suministran a sus
trabajadores salvo que exista causa legal;

k. Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a
restringir los derechos a este reglamento y demas fuentes de

obligaciones laborales que confieren a los trabajadores;

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO Pagina 153



@ UNIFORMES INDUSTRIALES OR

|. Exigir a las mujeres trabajadoras, que se sometan a examenes
para comprobar si se encuentran en estado de gravidez;

m. Exigir a los trabajadores la prueba del VIH SIDA, durante la
vigencia del contrato de trabajo;

n. Realizar por medios directos o indirectos cualquier distincion,
exclusiéon y/o restriccion entre los trabajadores, por su condicién

de VIH/SIDA, asi como divulgar su diagndstico.

CAPITULO XII
LABORES QUE NO DEBEN EJECUTAR, MUJERES Y MENORES DE
EDAD

ARTICULO 56: El trabajo de los menores de dieciocho anos de edad

debe ser especialmente adecuado a su edad, estado fisico y desarrollo.

ARTICULO 57: Se prohibe el trabajo de los menores de dieciocho afios
en labores peligrosas o insalubres.

Sin embargo, se podra autorizar el trabajo de menores a partir de la
edad de dieciséis afios, siempre que quedan plenamente garantizadas
su salud, seguridad y moralidad y que éstos hayan recibido instruccion
o formacién profesional adecuada y especifica en la rama de la
actividad correspondiente.

Los tipos de empleo o de trabajo a que se aplica el presente Articulo,
seran determinados por la reglamentacion del Cddigo de Trabajo,

previa consulta del Consejo Superior de Trabajo.

ARTICULO 58: La jornada de los menores de dieciséis afios de edad,
no podra ser mayor de seis horas diarias y treinta y cuatro semanales,
en cualquier clase de trabajo, Asimismo no podran trabajar mas de dos

horas extraordinarias en un dia.

Los menores de dieciocho afios no podran trabajar en horas nocturnas.
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ARTICULO 59: Los menores de catorce afios y los que habiendo

cumplido esa edad, sigan sometidos a la ensefianza obligatoria, no

podran ser ocupados en trabajo alguno.

Se autoriza el trabajo de los menores a partir de los doce anos, a
condicidn que se trate de trabajos ligeros y que éstos:
a. No sean susceptibles de perjudicar su salud o desarrollo; y
b. No sean de tal naturaleza que puedan perjudicar su
asistencia a la escuela, su participacidon en programas de
orientacion o formacién profesional aprobados por Ia
autoridad competente o el aprovechamiento de Ila
ensefanza que reciben.
El Ministerio de Trabajo y Prevision Social podra conceder, previa
consulta con las organizaciones de trabajadores y de trabajadores
interesados, cuando tales organizaciones existan, excepciones
individuales a la prohibicion de ser admitido al empleo o de trabajar
gue prevé el presente Articulo, con finalidades tales como participar en

representaciones artisticas.

ARTICULO 60: Se prohibe a la empresa Uniformes Industriales OR,
destinar mujeres embarazadas a trabajos que requieran esfuerzos

fisicos incompatibles con su estado.

Se presume que cualquier trabajo que requiera un esfuerzo fisico
considerable, es incompatible con el estado de gravidez después del

cuarto mes de embarazo.

ARTICULO 61: Desde que comienza el estado de gravidez, hasta que
concluya el descanso post- natal, el despido de hecho o el despido con
juicio previo no produciran la terminacién del contrato de la mujer

trabajadora, excepto cuando la causa de éstos haya sido anterior al
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embarazo; pero aun en este caso, sus efectos no tendran lugar sino
hasta inmediatamente después de concluido el descanso antes

expresado.

CAPITULO XIII
EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS

ARTICULO 62: Cuando a juicio de la Direccion General de Previsidon
Social la naturaleza de la actividad ofrezca algun riesgo para la salud,
vida o integridad fisica del trabajador, es obligacion de los patronos
mandar a practicar examenes médicos o de laboratorio a sus

trabajadores.

ARTICULO 63: Los trabajadores deberan someterse a examenes
médicos o de laboratorio cuando fueren requeridos por la empresa
Uniformes Industriales OR, o por las autoridades administrativas, con el

objeto de comprobar su estado de salud.

ARTICULO 64: Los trabajadores deben ser destinados a desempefar
aquellos trabajos mas adecuados a su estado de salud y su capacidad

fisica, con base en los examenes médicos correspondientes.

ARTICULO 65: Lo establecido en las disposiciones anteriores se
entenderan sin perjuicio de lo dispuesto en el Art. 317 del Cddigo de

Trabajo.

CAPITULO X1V
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

ARTICULO 66: En caso de accidente de trabajo o enfermedad grave,

la empresa Uniformes Industriales OR, adoptara las medidas necesarias
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para que el accidentado o enfermo pueda ser trasladado

inmediatamente al ISSS cuando la urgencia del caso lo exigiera.

Ademas:

a. La empresa Uniformes Industriales OR, mantendra y pondra en
practica en los lugares de trabajo, todas las medidas de higiene vy
seguridad que juzgue adecuadas para proteger la vida, la salud y la
integridad corporal de sus trabajadores.

b. Todos los trabajadores estan obligados a cumplir con las normas
sobre seguridad e higiene y con las recomendaciones pertinentes
gue se dictamine en lo referente al uso y conservacion de equipo de
proteccion personal que sean suministrados.

Toda persona dentro de las instalaciones de la empresa Uniformes

Industriales OR, estara obligada a cumplir con las normas sobre

seguridad e higiene y con las recomendaciones técnicas, en lo que se

refiere: al uso y conservacion del equipo de proteccidon personal que le

sea suministrado, a las operaciones y procesos de trabajo, asi como a

cumplir con todas aquellas indicaciones e instrucciones que tengan por

finalidad proteger su vida, salud e integridad corporal.

CAPITULO XV
BOTIQUIN

ARTICULO 67: La empresa Uniformes Industriales OR, mantendra en
las oficinas para uso gratuito de todos los trabajadores a su servicio, un
botiquin equipado con los medicamentos necesarios, en forma que

determine la Direccion General de Prevision Social.

CAPITULO XVI
PRESTACIONES CUBIERTAS POR EL ISSS

ARTICULO 68: En virtud de que la empresa Uniformes Industriales

OR, esta sujeta al Régimen del Seguro Social, esta quedara exenta de
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las prestaciones que le impongan el Coédigo de Trabajo y otras leyes a
favor de los trabajadores, en la medida en que sean cubiertas por el

Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

No obstante lo sefialado anteriormente, si por disposiciones reguladas
en los contratos de trabajo o contenidas en el Reglamento, la empresa
Uniformes Industriales OR, estuviera obligado a proporcionar
prestaciones superiores a las concedidas por el Instituto Salvadorefo
del Seguro Social, los trabajadores podran reclamarle la parte que no

recibieron del mencionado Instituto.

CAPITULO XVII
PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

ARTICULO 70: Las peticiones y reclamos deberan ser dirigidas por el
trabajador, en la brevedad posible, a su jefe inmediato superior en
forma verbal o escrita, quien deberd dar respuesta o solucién al asunto
expuesto en un lapso maximo de setenta y dos horas; si el caso no
fuere o no pudiere ser resuelto por su jefe inmediato superior, el
trabajador debera dirigirse de manera escrita al superior de este y asi

sucesivamente, quedando en ultima instancia la junta de accionistas.

CAPITULO XVIII
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

ARTICULO 71: El incumplimiento de las obligaciones y la transgresién
de las prohibiciones por parte de los trabajadores, se clasificaran para
efectos de gravedad asi:

a. Faltas Leves: Cuando incumpla las obligaciones contenidas en el art.

52 literales ¢, e, k y | de este reglamento. Ademas, aquellas
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situaciones analogas que a criterio de Uniformes Industriales sean
consideradas como faltas leves.

b. Faltas Graves: Cuando incumpla las obligaciones contenidas en el
art. 53 literales a, b, ¢, e, f, g, h, i, j, k, |, m, n de este reglamento.
Ademas, aquellas situaciones analogas que a criterio de la empresa

Uniformes Industriales OR, sean consideradas como faltas graves.

ARTICULO 72: El incumplimiento a las disposiciones del presente
reglamento se sancionara segun la gravedad de la falta,
reincidencia, conducta anterior y eficiencia del trabajador en cuestion a
juicio de la administracion, asi:

a. Amonestacion verbal;

b. Amonestacion escrita;

c. Suspension de labores sin goce de salario, hasta un dia;

d. Suspension de labores sin goce de salario por mas de un dia y hasta
treinta, previa autorizacion del Director General de Inspeccién de
Trabajo;

e. Terminacion de Contrato Individual de Trabajo sin Responsabilidad

para la parte Patronal.

ARTICULO 73: La amonestacion verbal sera de aplicacion:
Cuando el trabajador, en forma expresa o tacita, cometa alguna falta

| A\

leve segun lo establecido en el articulo 71 literal “a” del presente

reglamento.
ARTICULO 74: La amonestacién escrita sera de aplicacién:

a. Cuando se haya amonestado al trabajador en los términos del
articulo anterior e incurra nuevamente en la misma falta, o la
gravedad de la misma, en un periodo de tres meses contados a
partir de la amonestacion inmediata anterior;

b. Cuando realizare una falta grave segun lo establecido en el art. 71
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literal “b” del presente reglamento.

ARTICULO 75: La suspensidon de labores sin goce de salario de uno
hasta por treinta dias serda de aplicacién; previa autorizacion del
Director General de Inspeccién de Trabajo de conformidad al articulo
305 del Cédigo de Trabajo.

a. Cuando el trabajador, habiendo sido amonestado por escrito en un
periodo de seis meses a partir de la amonestacion inmediata
anterior, incurriere en la falta que motivd dicha amonestacion
escrita u otra de la misma gravedad;

b. Cuando el trabajador cometa alguna falta de tal gravedad que no
amerite del despido y no se encuentre sancionada de manera

especial por otra disposicion.

ARTICULO 76: Terminacién del Contrato Individual de Trabajo sin
responsabilidad para la parte Patronal, serd de aplicacion cuando el
trabajador incurra en las Causales del articulo 50 del Cdédigo de

Trabajo.

CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

ARTICULO 80: En caso de incapacidad la Institucion pagara al
trabajador veinticinco por ciento del salario diario a partir del cuarto dia
de incapacidad por enfermedad comun; siempre y cuando éstos no

sean cubiertos por el ISSS.

ARTICULO 82: Permiso de tres dias con goce de sueldo por

fallecimiento de familiares (hijos, esposo(a), hermanos(as) y padres).
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ARTICULO 84: Uniformes Industriales OR, indemnizara a sus
trabajadores con un monto equivalente a un salario basico mensual, en
los siguientes casos:

a. Por despido de hecho sin causa justificada.

b. Al momento en que los trabajadores gozan sus vacaciones

En el caso de los trabajadores que a la fecha de la indemnizacién no
cumplieren con el afio de servicio, esta se pagara de manera
proporcional a la fraccion del afio. En ningln caso la indemnizacion sera

menor del equivalente al salario basico de quince dias.

ARTICULO 85: Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de
Trabajo, debera resolverse de conformidad con lo dispuesto por la
empresa Uniformes Industriales, entendiéndose sin perjuicio de
mejores derechos establecidos a favor de los trabajadores por las
leyes, contratos, convenciones o arreglos colectivos de trabajo y los

consagrados por costumbre de Uniformes Industriales.

ARTICULO 86: Dentro de los seis dias siguientes a aquel en que fuere
aprobado por el Director General de Trabajo el presente Reglamento
Interno de Trabajo, se dara a conocer a los trabajadores por medio de
ejemplares escritos con caracteres legibles, los cuales se colocaran en

lugares visibles dentro de la empresa Uniformes Industriales OR.

El Reglamento entrard en vigencia quince dias después de aquel en que

fue dado a conocer en la forma indicada en el inciso anterior.

ARTICULO 87: Toda reforma o modificacion al presente Reglamento,
no tendra validez, sino se observa el tramite y plazos establecidos en el

articulo anterior.
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ARTICULO 88: Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y
sus reformas o modificaciones estén vigentes, no serd necesario el
plazo de quince dias para que sus disposiciones sean de obligatoria
observancia, respecto de los nuevos patronos o sus representantes y

los trabajadores de nuevo ingreso.

San Salvador, veintisiete de mayo de dos mil diez.

JULIO CESAR REYES ROMERO
Representante Legal.
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5. Manual de Politicas Contables
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INTRODUCCION

La Junta General de Accionistas de la Empresa Uniformes Industriales OR,
S.A. de C.V. en gjercicio de sus atribuciones, cumple con la responsabilidad de
establecer y aprobar las politicas de la empresa, las mismas que seran de
cumplimiento obligatorio y en funcion de éstas se revisaran y elaboraran los
planes, programas, procedimientos y presupuestos; se administraran los

recursos, se organizara la administracion y el funcionamiento de la empresa.

La iniciativa de identificar y establecer politicas, tiene ademas la finalidad de
permitir a sus integrantes, ejecutivos y trabajadores encausar sus iniciativas,
fomentar el trabajo en equipo, de tal forma que integremos y coordinemos los
esfuerzos de todas las areas de la empresa en una misma direccién, dentro de
un marco de confianza, mismo que es fundamental seguir para cumplir con los
objetivos que se trace la administracion. Los sistemas organizativos modernos
y el mejoramiento de los procesos internos son extremadamente importantes
para que la empresa incremente sus niveles de productividad, eficiencia y

eficacia en su gestion.

Queremos imprimir una nueva filosofia de administracién, estableciendo
politicas enfocadas a los procesos de la Empresa, para ello es necesario que
nuestros mayores esfuerzos estén centrados en el cliente, razén de nuestra
permanencia como empresa y en reforzar nuestros valores éticos y morales

para que inspiren nuestros actos.

El presente documento contiene las politicas generales, de recursos humanos,
financieros y operativos de la empresa Uniformes Industriales OR, S.A. DE
C.V. que no son méas que lineamientos que establecen el cémo, cuando,
donde, quién, cuanto y porqué; los formatos que se van a utilizar para

homologar el trabajo de todos los que realizan una misma actividad.
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Es un derecho y obligacién de la administracion establecer las politicas y los
procedimientos de trabajo de acuerdo a las necesidades de la empresa, a los
valores, a la mision, a la vision y a la filosofia. Se consideran practicamente
todos los aspectos que se relacionan con las actividades del personal. También
se determinan las medidas de control interno para delimitar las
responsabilidades y evitar que se haga mal uso de los recursos (econémicos,

humanos, de tiempo y de informacion).

Las politicas estan aplicadas en todos los departamentos. Es importante que
antes de realizarlas se encuentre definida la estructura organizacional
(organigrama, departamentos, puestos, objetivos, prioridades, procedimientos y
sistemas de trabajo) para delimitar responsabilidades, evitar duplicidad de

actividades nivelar las cargas de trabajo y segregacion de funciones.

Las politicas se realizan conjuntamente con el personal de cada puesto (son
los expertos en lo que hacen y conocen los problemas comunes). SI NO HAY
QUIEN SUPERVISE EL CUMPLIMIENTO DE LO ESTABLECIDO, no tiene
caso realizarlas. El tiempo de implementacion dependera de la cooperacion, la

comunicacién y de las facilidades que se le den a quien las implemente.

OBJETIVOS

GENERAL

Presentar una vision de conjunto de la empresa para su adecuada organizacion.

ESPECIFICOS

e Proporcionar indicaciones generales y especificas para llevar a cabo
acciones que deben realizarse en cada unidad administrativa.
e Salvaguardar los activos de la empresa

e Ser instrumento util para la orientacion e informacion al personal.
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e Facilitar la descentralizacion al suministrar en los niveles intermedios
lineamientos claros a seguir en la toma de decisiones.

e Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa.

POLITICAS

El personal de la Empresa Uniformes Industriales OR, S.A. de C.V. para el
desarrollo de sus funciones debera considerar las politicas siguientes:

A. GENERALES

1. La Direccién vy el personal de la empresa, deberan planificar su trabajo
anualmente en la consecucion de los objetivos.

2. Mantener una actitud mental positiva y propositiva en el desarrollo del
trabajo.

3. Promover el trabajo en equipo.
4. Conservar una cultura ética y moral.
5. Supervisar al personal en el trabajo encomendado.

6. Toda la informacibn que se maneja en la empresa, es de caracter
confidencial y no puede ser divulgada.

7. Cualquier acto de aprobacion, autorizacion o delegacion es potestad del
Gerente de la empresa.

8. Todos los empleados, asumiran las orientaciones y procedimientos que se
establezcan en los manuales de puestos, descripcibn de funciones y
politicas de la empresa.

9. Los vehiculos de la empresa, seran manejados Uunicamente por el personal
designado para ello.

10.Los conductores, cada dia deben revisar: nivel de agua, liquido de frenos,
liquido en baterias, luces y una vez por semana debe de revisar el motor y
el aceite de transmision.

11.Los vehiculos de la empresa deben ser sometidos a mantenimiento
preventivo y revision cada 5,000 kilometros, siendo responsabilidad de los
conductores llevar el control de kilometraje e indicar a la administracion,
antes de completarse.
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B. OPERATIVAS
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RECURSOS HUMANOS

1. Establecer por escrito los lineamientos a considerar por el personal de la
Unidad para la ejecucion del trabajo a realizar, con el propdsito de asegurar
el cumplimiento de los objetivos propuestos.

2. Para la contratacion de personal se debera considerar lo establecido en
cada perfil del manual de descripcion de puestos.

3. Se debera proporcionar induccion a todo el personal que ingrese a la
empresa, de acuerdo a las presentes politicas y manual de procedimientos.

4. Se debera elaborar un contrato de trabajo que soporte la relacion laboral
entre el patrono y trabajador.

5. Cada afio se indemnizara al personal, debiendo el empleado firmar un
finiquito.

6. Los aguinaldos se pagaran de acuerdo a lo establecido en el Cddigo de
Trabajo.

7. Laempresa debera de contar con un plan de capacitaciéon para el personal,
que coadyuve a la consecucién de los objetivos.

8. Que el pago de los salarios se haga en forma adecuada, en cumplimiento
de las disposiciones existentes.

9. Que las deducciones de leyes sean oportunas y correctas.

CONTABLES

1. Contar con una matriz de cumplimientos legales con el calendario
respectivo, la que debe actualizarse mensualmente, evitando asi caer en
pago de multas y atrasos.

2. Las operaciones financieras que se realicen en la institucion deben
registrarse a diario y cronolégicamente en el periodo correspondiente; y
evitar los atrasos en los mismos.

3. Debe existir segregaciéon de funciones, en relacion a los registros y
elaboracion de las conciliaciones bancarias.

4. Los datos que se usaran para hacer los asientos contables deben provenir
de documentos originales.
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5. Los libros auxiliares de IVA, liboro mayor de contabilidad, liboro de actas,
estados financieros, registros de accionistas y aumento y disminucion de
capital, deben de estar actualizados.

6. El Contador sera el responsable de preparar los estados financieros de la
empresa periodica y oportunamente, para que la direccion pueda tomar
decisiones a tiempo.

FINANCIERAS

1. La Direccion de la empresa en coordinacion con el Contador deben elaborar
el estado de flujo de efectivo mensualmente, con el propdsito de que
suministre informacién sobre la capacidad y la gestion que tiene la empresa
para generar efectivo, equivalentes de éstos, asi como la necesidad de
inversion y en caso la gestion no haya sido la mas adecuada, efectuar las
correcciones.

2. La administracién y el Contador deberan elaborar un presupuesto anual y
revisarlo mensualmente, que pueda mostrar o que se espera gastar y
obtener de ingresos por ventas de los productos, es decir es el plan
financiero de la empresa.

POLITICAS DE LAS PRINCIPALES CUENTAS DE LOS ESTADOS
FINANCIEROS.

POLITICAS DE CONTROL INTERNO AREA DE CAJA GENERAL

1. El encargado de la caja general debera elaborar un corte de caja diario el
gue debera estar debidamente documentado. Anexo 3.

2. El efectivo que resulte en el corte de caja debera estar integramente
remesado al banco a mas tardar el dia habil siguiente a la fecha del corte.

3. La administracién planificard arqueos periédicos de los documentos que
soporten el movimiento del dia.

4. Se prohibe efectuar pago alguno del efectivo recibido en caja.
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POLITICAS DE CONTROL INTERNO AREA DE CAJA CHICA

1. Se manejara un fondo fijo de caja chica por un monto de quinientos
dolares de los Estados Unidos de América ($500.00).

2. Los desembolsos de caja chica no deberdn exceder de cincuenta
Délares de Los Estados Unidos de América ($50.00).

3. Para todos aquellos desembolsos que no puedan ser soportados con
documentacion legal como: pago de pasaje, comida, etc, se debera
utilizar vale de caja chica con las firmas correspondientes

4. El reintegro de la caja chica debe solicitarse cuando el fondo se haya
agotado como maximo en un 90%.

5. El cheque de reintegro del fondo de caja chica debera emitirse a nombre
del responsable.

6. A efecto de visualizar mejor el destino de los desembolsos, el
responsable de caja chica debera liquidarlo segun formato, Anexo 4.

7. Se realizaran arqueos sorpresivos al encargado del fondo de caja chica.
POLITICAS DE CONTROL INTERNO AREA DE BANCOS

1. Las cuentas bancarias corrientes y de ahorro, deben de estar a nombre

de la empresa Uniformes Industriales OR, S.A de C.V.
2. La custodia de las chequeras debera estar a cargo del Gerente General.

3. Las firmas autorizadas para girar cheques deben de ser

mancomunadas.

4. Todo egreso debe ser a través de un cheque o transferencia bancaria
por el pago de un bien o servicio, asimismo todo ingreso percibido debe

remesarse a las cuentas bancarias de la empresa.

5. Debe existir segregacion de funciones contables y financieras, por lo que
se prohibe que el contador u otro, realice movimientos bancarios de las

Cuentas de la empresa.

MANUAL DE POLITICAS CONTABLES Pagina 168



UNIFORMES INDUSTRIALES OR

Los cheques deben de ser emitidos en orden numérico.
7. Los cheques no deben de contar con espacios abiertos en las letras y

nameros y cubrirlos con cinta adhesiva.

8. Cuando se extiendan cheques, se debera asegurar que existan fondos
suficientes, tomando en cuenta los fondos flotantes, a fin de evitar

recargos por cheques sobregirados.

9. Se debe de utilizar voucher que sea la copia fiel del cheque emitido.

Anexo 5.

10.Todo cheque o transferencia efectuada debe contar con la
documentacion de soporte original respectiva que debera anexarse al
voucher, con el propésito de que la persona que firma se asegure que el
desembolso que se estd haciendo es real y que corresponde a la

empresa.

11.Cuando la persona autorizada firme los cheques de pago respectivo,
debera de estamparle el sello de pagado con el numero de cheque y

fecha, a fin de evitar que exista duplicidad en los pagos.

12.Los cheques emitidos y los ingresos percibidos deberan ser registrados

oportunamente por contabilidad de la empresa.

13.No deben emitirse cheques en blanco o al portador.

14.Realizar conciliaciones preliminares, a fin de identificar diferencias
oportunamente, las cuales deben de ser depuradas y efectuar los

registros correspondientes.

15.Las cuentas bancarias deben ser conciliadas cada cierre mensual, a fin

de controlar y comprobar la existencia de efectivo en los bancos.
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16.Los cheques anulados deben ser mutilados en el area de firmas para

prevenir su uso, los cuales deberan anexarse al correlativo.

17.Las Transferencias bancarias deben ser autorizadas por las personas

que firman los cheques.

POLITICAS DE CUENTAS POR COBRAR.

=

Se deberd aperturar un expediente por cada cliente que contenga la
informacion siguiente:

Solicitud de otorgamiento de crédito (Debe incluir la direccidn del cliente)
Fotocopia tarjeta de NIT, IVA y DUI (este ultimo si es persona natural).
fotocopia de la escritura de constitucion, no indispensable.

Estados financieros completos al Gltimo afio contable.

Recomendaciones crediticias de proveedores comprobables.

Pagaré firmado por el limite de crédito otorgado.

SR N N N N NN

Monto y fecha del crédito

2. Se extendera crédito hasta un 50% de la venta pactada contra entrega o
hasta 45 dias.

3. La cartera de cuentas por cobrar se debe soportar por: Quedan,
Facturas o Comprobantes de Crédito Fiscal, firmado de recibido o
fotocopia de factura firmada y sellada por el cliente y listado de facturas

que se encuentran en ruta.

4. Se debe llevar un control de los clientes por factura, fecha, monto y

pagos totales o parciales, clasificados por antigtiedad.

5. Conciliar el auxiliar de clientes, con los registros contables en cada

cierre mensual.

6. Las Notas de Crédito deberan estar autorizadas por el gerente general.
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7. Se deben de clasificar las cuentas por cobrar de acuerdo a su
antigiiedad de 1 a 30 dias, de 31 a 60 dias, de 61 a 90 dias y de 90 dias
a mas, congruente con la politica de incobrabilidad.

8. La administracion al cierre de cada ejercicio, analizara las cuentas por
cobrar para identificar clientes morosos y verificar si existe la necesidad
de declararlos incobrables.

9. Ninguna cuenta podra ser declarada incobrable sino presenta un atraso

de 12 meses desde el ultimo pago efectuado.

10.Cuando un cliente presente una antigledad mayor a 180 dias, en un
porcentaje mayor o igual al 50% de su cartera, no se le proporcionara

otro crédito, hasta que haya reducido el porcentaje.

11.Se efectuara un recargo del 2% mensual sobre las deudas que excedan

los 60 dias de antigiiedad.

12. Se debera elaborar un registro de los documentos a cobro, entregados
a los vendedores, detallando en el mismo el resultado obtenido
semanalmente, el cual deberd estar firmados por cada vendedor.

Anexo 6.

13. No se podréa otorgar préstamos a los accionistas en forma individual, por
una cantidad mayor a los US$ 2,500.00, los cuales deberan de estar

cancelados al cierre del ejercicio fiscal.

14.Los anticipos de salarios que se les concedan a los empleados no

deberan exceder un 25% del salario mensual.

15.Todo anticipo a ventas, debe de ser facturado al momento de recibir el
efectivo.
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1. Debe manejarse kardex para cada producto. Anexo 7.

2. Las compras de productos al proveedor, que sean para ventas ya
pactadas con los clientes, debera contar con su respectiva liquidacion en
relacion a las cantidades. Anexo 8.

3. Debe existir un espacio fisico cerrado para bodega con un responsable

de la misma.

4. El método de valuacién de los inventarios, sera el de la ultima compra y

el método de registro sera periodico.

5. Se debera de usar O6rdenes de compra pre numeradas, las cuales
deberan de revisarse al momento de la recepcion de los productos a la

bodega.

6. Todo pedido de productos a los proveedores, debe de estar amparado

por una requisicion o pedido.
7. Deben existir lineamientos para la toma de inventario.
8. Debera realizarse inventario fisico al menos una vez por afio.

9. Se debe controlar los productos defectuosos y sus costos adicionales
para poder venderlos e incluir dichos gastos como parte del costo de
venta en la contabilidad, lo anterior con la previa autorizacion de la

maxima autoridad.

10.Se debera llevar un control de los inventarios obsoletos y los que hayan
sido rechazados para la venta, los cuales pueden donarse o venderse

como articulos de segunda.
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11. El tiempo méximo para recibir devoluciones y efectuar descuentos, sera

de tres meses calendario después de emitido el documento de venta.

12. Se debe de llevar un control de los productos defectuosos y sus costos
incurridos en su refaccion, para que sean incluidos como parte del costo

de venta.

POLITICAS DE CONTROL DE ACTIVO FIJO.
1. Se deben de llevar tarjetas individuales por cada bien adquirido y
cuadros resumenes para el control de la depreciacion reclamada en

cada ejercicio. Anexo 9y 10.
2. El método utilizado para depreciar los bienes sera el de linea recta.

3. Las vidas utiles tomadas de base para la depreciacion de los bienes
seré:
e Inmuebles 25 afos.
e Mueblesy equipo 2 afios.

e Magquinaria 5 afos.
4. Se deberé levantar el inventario fisico de los muebles periddicamente.

5. Toda revaluaciébn de los inmuebles debe de estar registrado en el

peritaje correspondiente.

6. Toda compra y venta de un inmueble debera de ser aprobada en Junta

General de accionistas.

7. Toda compra de muebles con un valor mayor a US$ 500.00, debera
contar con el documento de soporte de la necesidad del bien y este

debera ser activado para su respectiva depreciacion.

8. Se debera llevar un control administrativo de los bienes que tiene un
valor menor de US$ 500.00.
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9. El personal que tiene asignado mobiliario y equipo es responsable del

buen uso y de su custodia.

10.Se debe de resguardar los bienes inmuebles y muebles de la empresa

por medio de pélizas de seguro de incendios y lineas aliadas.

11.La custodia de las escrituras originales de los bienes inmuebles, le

corresponde al Representante Legal de la empresa.

12.La depreciacion deberd ser registrada mensualmente en los libros

auxiliares.
POLITICAS DE CUENTAS POR PAGAR.

1. Se debe de llevar un archivo fisico de las cuentas por pagar soportadas

por facturas originales de los proveedores locales.

2. La factura por pagar, deberd contar con el sello de recepcién de

productos en bodega de la empresa.

3. Por las cuentas por pagar a los proveedores al exterior que no se cuente
con la factura original, se debe llevar un registro de las copias
debidamente firmadas y selladas por el gerente.

4. Se manejara un control de los proveedores por factura, fecha, monto,

antigledad y pagos totales o parciales.

5. Se debe conciliar el auxiliar de proveedores, con los registros contables

en cada cierre mensual.

6. Las solicitudes o tramites de préstamo bancario a nombre de la

empresa, debe de ser autorizado por la Junta General de Accionistas.
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7. Se debe elaborar tabla de amortizacion real para el pago de los

préstamos, verificando las condiciones pactadas. Anexo 11.

POLITICAS DE PATRIMONIO

1. Se prohibe decretar un incremento de capital social sin antes haber

pagado el capital anterior.

2. Se prohibe anticipar utilidades a los accionistas sin que la empresa las

haya devengado.

3. Previo a toda distribucion de utilidades se hara un analisis de la situacion
financiera de la empresa tomando en cuenta la disponibilidad del
efectivo, las deudas y el impacto de la distribucion en los estados

financieros.

4. Toda distribucion de utilidades se hard mediante acta de junta general
de accionistas. Tomando en cuenta la recomendacién de la
Administracion y el informe de Estados Financieros presentado por el

Auditor externo.

5. Se determinara una reserva legal equivalente al 7% sobre las utilidades

antes de impuestos, hasta alcanzar la quinta parte del capital social.

6. Todo revaluo reflejado en el patrimonio, debera contar con su respectivo

peritaje como soporte.

7. Cuando la empresa presente pérdidas recurrentes y estas cubran mas
de las tres cuartas partes del capital social, los accionistas deberan
efectuar nuevas aportaciones de tal forma que se cubra al menos una

cuarta parte del capital.
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POLITICAS DE INGRESOS

1. Toda venta se concretizara con el pago de efectivo y anticipado del 50%
de la operacién total y el restante 50% serd pagado a 60 dias plazo

después de la entrega del producto.

2. Se elaborarda una proyeccion de ventas mensuales, que debera

revisarse en los mismos periodos para el pago de las bonificaciones.

3. Se pagara un porcentaje de comision del 1% por cobros efectivos, los

cuales deberan ser autorizado por el gerente general.

4. Las comisiones pagadas deberan estar soportadas por los cobros

efectuados por los vendedores (remesas). Anexo 12.

5. Se realizaran descuentos a los clientes de acuerdo al volumen de
ventas, para ello se debera contar con un detalle de los descuentos en

relacion a las ventas.

6. Los descuentos que se efectlen por pronto pago, deberan ser
autorizados por gerencia general, estampando su firma y sello en la nota

de crédito respectiva.

7. Las devoluciones de articulos se aceptaran unicamente por defectos de

fabrica.

8. Las notas de crédito deben de ser custodiadas y autorizadas por
personal diferente al encargado de cuentas por cobrar, las cuales seran

autorizadas por el gerente general y custodiadas por el contador.
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1. Salarios. Se debe elaborar la planilla en la cual se lleve un control de los
calculos de los descuentos de ley, comisiones y otros ingresos y
descuentos efectuados, por cada empleado y que este sea revisado y
autorizado por el gerente general antes de que se realicen los depdésitos
a las respectivas cuentas, asimismo un control de los honorarios de los

accionistas y otros. Anexo 13.

2. Se debera llevar un expediente de los pagos efectuados por retenciones
a cargo de los empleados, asimismo se establecera el 30 de cada mes,
como fecha limite para los pagos de cuotas de préstamos a las

instituciones financieras.

3. Mantenimiento de vehiculos, equipo e inmuebles. Se debera llevar un
control que contenga fecha, proveedor, material utilizado, bien reparado,
valor, garantias y observaciones del mantenimiento efectuado a los

bienes muebles e inmuebles.

4. Combustible. La empresa reconocera una cuota fija de combustible a
los vendedores por la cantidad de US$ 100.00 mensuales, los cuales
deberan ser soportados por comprobantes de crédito fiscal a nombre de

la empresa.

5. Leasing. Se debera llevar un control de amortizaciéon de las cuotas

pagadas por el leasing de los bienes arrendados.

6. Bonificaciones y gratificaciones. Los pagos por las bonificaciones por
cumplimientos de meta, serd por el valor de US$50.00 ddlares
mensuales, las cuales deberan estar soportadas por documentacion

original del pago efectuado.
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7. Intereses. Se deben de controlar los intereses financieros, a fin de
verificar que coincidan con la tasa de interés pactada con la institucién

financiera.

8. Factor para determinar el costo total del producto. Se debera utilizar
como referencia por lo menos el balance mensual o trimestral, tomando
el valor de ventas totales como el 100% y la participacion de los costo de
ventas, gastos de operacion y utilidad neta antes de impuestos, del cual
se aplicard el factor resultante de los gastos de operacion al precio de
compra del producto, para determinar el costo total, asignandole

posteriormente el margen de utilidad que se desea obtener.
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ESTRATEGIAS DE VENTA

Capacitar a los vendedores, para darle una atencion personalizada a cada uno
de los clientes, haciendo énfasis en el respeto la amabilidad, a fin de que se

logre la venta personalizada y el afianzamiento de los mismos.

Elaborar un catdlogo actualizado de los productos, el cual contenga los
disefios, telas, precios y muestras, entre otros, el cual debe ser distribuido a los
vendedores para que sirva como herramienta en la comercializacion de los

productos a los clientes.

Identificar adecuadamente a los competidores, sus productos, clientes y la

sostenibilidad de estos en el corto, mediano y largo plazo, a fin de aplicar

Benchmarking competitivo.

Centrar esfuerzos en los que ya son clientes habituales o en aquel que se
perciba que puede volver a comprar, como considerar planes de descuentos,
productos asociados gratis, un servicio de atencion diferenciado, etc., con el
propdsito de potenciar su crecimiento y asegurar frecuencia de compra y

facturacion para la empresa.

ESTRATEGIA DE PROMOCION O PUBLICIDAD
Elaborar un detalle de las empresas industriales que se encuentran en el gran
San Salvador, a fin de que se pueda distribuir brochures de los productos que

comercializa la empresa y obtener potenciales clientes.

Elaborar una pagina web en la que se ofrezcan los productos que se
comercializan en la empresa Yy la informacién general de la misma (teléfono,
ubicacion y direccion de correo electrénico), permitiendo de esta manera,
contar con un medio de publicidad de bajo costo que sea otra forma de

promocionar y vender.

ESTRATEGIAS Pagina 179



&

ESTRATEGIA DE PRECIO

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

Establecer comparaciones de precio y calidad, en relacion a la competencia, a
fin de verificar si posterior a la identificacion de los gastos operacionales,
administrativos, margen de utilidad, entre otros, es auln un precio alto respecto

a los precios que ofrecen los competidores.
ESTATEGIA DE COMERCIALIZACION

Identificar en las empresas industriales, el potencial de distribucion de otras
lineas de productos (uniformes ejecutivos), con el propdsito de efectuar un
analisis que permita comercializarlos, para ello debera de verificarse el costo

con respecto al crecimiento y la generacion de ingresos posterior.
Incursionar en otros mercados, como los que se detallan a continuacion:

1) En la participacion de procesos de licitaciones en lineas de uniformes, por
parte de las empresas institucionales, por lo que se debera de identificar en
los diarios de mayor circulacion los avisos sobre las necesidades de
productos relacionados con los Uniformes industriales y lineas afines, con el

propésito de evaluar la presentacion de las ofertas respectivas.

2) ldentificar los colegios que podrian ser potenciales clientes de compra de
productos promocionales de graduacion, para ello se deberd elaborar
disefios especificos e innovadores que puedan ser adquiridos por los

respectivos centros educativos.

3) Promocionar en los hospitales y clinicas privadas, lineas de uniformes

especificos para este giro, como gabachas, batas, gorros entre otros.

4) Ofrecer productos promocionales a las empresas que utilizan las
promociones peridodicamente para incentivar a los clientes en la compra de
sus productos, entre estos podrian mencionarse las camisetas, gorras,

delantales, etc.
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CAPITULO V UNIFORMES INDUSTRIALES OR

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
1. Conclusiones
1.1 Area administrativa

e Segun los resultados obtenidos del diagnostico, no existe una adecuada
administracion ya que faltan herramientas o instrumentos que apoyen un
proceso de planificacion y ejecucion de las actividades, haciendo notar
gque no se cuenta con un pensamiento filosofico que permita a la
empresa tener objetivos estratégicos definidos, la perspectiva de
quienes son como empresa y hacia dénde quieren llegar.

¢ Asimismo no se cuenta con instrumentos legales para la estabilidad del
recurso humano, como son los contratos y un reglamento de trabajo en

el que se establezcan los derechos y obligaciones de los trabajadores.

e En el proceso administrativo se denota la debilidad en lo relacionado a la
forma de realizar las actividades, los perfiles de puestos asi como las
funciones que deben de efectuar, lo cual se ve reflejado en las
operaciones que se realizan y las personas que las ejecutan

diariamente.

e Es importante mencionar que aunado a lo anterior, hace falta
capacitacibn que permita mejorar e implementar las técnicas que
potencien el resultado en las actividades que realizan los integrantes de

la empresa.

1.2 Area financiera

e En esta area se ha efectuado un analisis exhaustivo, en la cual los

resultados mostraron que existe un desorden en relacién a la las
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operaciones financieras, la falta de un manual de politicas que
establezcan lineamientos y formatos claros de manejo, autorizacion,
revision, control y seguimiento, que permita un mejor manejo de los

recursos de la empresa y la toma de decisiones adecuadas y oportunas.

e En conclusion se establece que existen deficiencias importantes, que

inciden en gran manera en el desarrollo y crecimiento de la empresa.

1.3 Area operativa y de mercadeo

e La estructura actual de la empresa, no permite que los procesos sean
eficientes, debido a que los puestos de trabajo no se encuentran bien

definidos.

e No existe una planificacion, supervision y ejecucién que proporcione

resultados positivos, que se vean reflejados en los ingresos.

e De acuerdo al estudio efectuado, se pudo verificar que falta ofertar los

productos que se comercializan en la empresa
¢ No se cuenta con un plan de promocion, la publicidad es minima

e Es necesario un mayor involucramiento con los clientes, asi como la

innovacion en los productos.

e Se debe revisar el método de incentivo para los vendedores y mejorar la
administracion de las ventas con un adecuado control y seguimiento de

los clientes que son la base para aumentar los ingresos de la empresa.

e De acuerdo a todo lo anterior, es de vital importancia conocer la
demanda de los productos, los clientes potenciales y que la innovacion

de los productos no se limite al sector industrial.
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e EXxiste dependencia en cuanto a proveedor de mercaderia para la venta
(situado en Guatemala), lo que puede ocasionar se incremente los
costos de venta y la calidad de la mercaderia, por no tener otras

opciones que no generen competencia,,

2. Recomendaciones

2.1 Area administrativa

e Es necesario que se implemente el pensamiento filosofico de Uniformes
Industriales OR, que ayude a conocer gque es lo que se quiere cumplir y

hacia donde se quiere llegar.

e Es preciso que se participe al personal de la empresa, los manuales de
procedimientos, las actividades y funciones que deben desarrollar a fin
de que tengan lineamientos y responsabilidades claras que propicien

mejores resultados.

e Se deben firmar contratos de trabajo por cada uno de los empleados de

la empresa y presentarlos al Ministerio de Trabajo.

e Es importante socializar el Reglamento Interno de Trabajo, siempre y

cuando estos instrumentos sean registrados en el respectivo Ministerio.

e Se debe planificar capacitaciones para el personal en mejorar las
técnicas especificas de cada puesto, dando prioridad a los vendedores
para obtener mejores resultados, haciendo uso de la prestacion que el
INSAFORP tiene en esta area.

e Todo lo anterior con el objetivo de lograr una adecuada administracion

de los recursos y la mejora continua de la empresa.

Pagina 183



&

2.2 Areafinanciera

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

e Se recomienda que se le dé cumplimiento a lo establecido en el manual
de politicas que se ha elaborado, en especial al tratamiento de las
operaciones, autorizacion, supervision y control, asimismo se debe
acatar lo relacionado con el manejo del efectivo, debiendo realizar un
andlisis previo de los resultados financieros, para la toma de decisiones
gue afecten significativamente a la empresa y por ende los intereses de
los accionistas.

¢ Incluir en los Estados Financieros de la Empresa el Estado de Cambios
en el Patrimonio, para medir el impacto que las decisiones tomadas han

tenido, en el valor contable de las acciones.
2.3 Area operativa y de mercadeo.

Se recomienda que se implementen los procedimientos establecidos, para
hacer eficientes las operaciones y se obtengan mejores resultados. Para ello se

debe propiciar una cultura de cumplimiento de procedimientos.

Es importante que se implementen las estrategias establecidas en el capitulo
cuatro, con el propdsito de potenciar los ingresos por las ventas, mejorar la
relacion con los clientes, incrementar los clientes e innovacion en los productos
que ofrecen, con el objetivo de lograr mayor crecimiento y permanencia en el

mercado.

Se recomienda crear alianzas estratégicas, diversificando productos y

proveedores.

Se debe de crear un plan de crecimiento, desarrollo e inversion, conforme al
comportamiento del mercado en el que se desenvuelve la empresa, a fin de
mejorar el rendimiento de la misma, sin dejar de lado lo relacionado a los

costos que esta implementacién podria representar.
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

MAESTRIA EN CONSULTORIA EMPRESARIAL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EMPRESA UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.
PREVIO

OBJETIVOS

General
Identificar los controles que la empresa tiene implementados, para el resguardo de sus
activos.

Especificos

-Proporcionar una herramienta que genere informacién especifica del manejo de las
operaciones Y la funcionabilidad de las areas.

-ldentificar &reas criticas que se necesiten mejorar.

-Determinar la situacién legal, adminitrativa y financiera de la empresa.

-ldentificar otros aspectos que contribuyan a obtener informacién de utilidad para investigar.

GENERALIDADES

1. ¢Cudl es su principal actividad econdmica?

R/ Compra y comercializacion de uniformes industriales.

2. ¢Cual es la categoria de Contribuyente ante la D.G.I.1.2.

R/ Pequefio contribuyente.

3. ¢Cudles son los numeros de NIT Y N.R.C. de la empresa?

R/ NIT 0614-030307-103-2 NRC 178705-4.

4. ¢ Cudl es la clasificacion de empresa de acuerdo a la CONAMYPE ( En C/G)?
R/ Microempesa.

5. ¢Larepresentacion legal se encuentra Vigente?, cuando vence?.

R/ Si y su vigencia es hasta el 3 de marzo del 2012.

6. ¢Se otorgan poderes especiales a personas a parte del representante legal?
R/ No.

7. ¢Tiene sucursales, agencias, bodegas o salas de venta durante el ejercicio?.
R/ No.

8. ¢Efectlan transacciones entre empresas afiliadas?
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R/ No.
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9. ¢Poseen Organigrama de la empresa?

R/ Si, no obstante no se encuentra actualizado ni de acuerdo a la funcionabilidad de la
empresa.

10. ¢Poseen manual de Procedimientos, de puestos y funciones?.
R/ No.

11. ¢ Tienen reglamento Interno de Trabajo autorizado por el Ministerio de Trabajo y este se
encuentra en un lugar visible para los empleados?.

R/ No.

12. ;Todas las cuentas de mayor utilizadas en la contabilidad se encuentran legalizadas en el
sistema contable?.

R/ Si.

13. Enliste los archivos de contabilidad y registros auxiliares que se manejan, estime su
eficiencia y suficiencia.

R/ Libros de IVA

Libro mayor de Contabilidad

Siendo estos insuficientes, ya que no se manejan los archivos minimos requeridos, como lo
son los libros de actas, estados financieros, registros de accionistas y aumento y disminucion
de capital.

14. ¢ Cuenta el contador con su N° inscripcién?

R/ Si, se encuentra autorizado debidamente por el Ministerio de Educacién 44-11442620-06.
15. ¢Lareserva legal, se encuentra actualizada a la fecha?.

R/ Si, de acuerdo al limite legal establecido, la empresa ya alcanzé la 5ta. Parte del capital
social.

16. ¢ Se han solicitado autorizaciones para la impresion de documentos legales ante la
D.G.II.?

R/ no, durante el ejercicio 2009, ni en el transcurso de enero a abril 2010.

18. Solicite estados de cuenta de las siguientes dependencias:

R/* ALCALDIA MUNICIPAL: aperturado en San Juan opico con pago mensual al dia pero no se
ha efectuado cierre de expediente en la Alcaldia de San Salvador.

*|.S.S.S.: a la fecha de verificacion sin deuda acumulada y pagos efectuados oportunamente.

* AF.P.’S: el 100% de los trabajadores que cotizan al seguro cotizan a las afp’s y esta
dependencia no presenta omision de pagos o extemporaneidad en estos.

* MINISTERIO DE HACIENDA: falta de presentacion de informes 971 de balances y estados
de resultados de los afios 2007 y 2008, informe de socios y accionistas presentado con errores
en los montos, no se presento informe de direccion para recibir notificacion en el ejercicio 2008.
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*REGISTRO DE COMERCIO: no se han inscrito los estados financieros de los ejercicios 2007
y 2008, no se ha presentado nombramiento del auditor externo para el ejercicio 2008.

Esta fue una de las primeras dependencias investigadas desarrollando esta labor a finales del
afio 2009, disponiendo de un decreto de amnistia por la presentacion de ese afio, en la cual
perdonaban multas, habiendose hecho la gestion de solicitud de renovacion de matriculas,
amparados al beneficio mercantil

19. Solicite lista de puestos claves con sus nombres, firmas y sellos con las que autorizan los
procedimientos asignados.

R/
Nombre Cargo
Lic. Julio Cesar Reyes Romero Gerente General y de Ventas
Sr.  Saul Francisco Morales | Contador y Encargado de Cuentas Bancarias
Rodriguez
Srita.Maricela Isabel Trejo Facturacion
Srita. Maritza Yesenia Masin Vendedora Estrella
Sr.Sergio Quintanilla Encargado de Taller

20 - Detalle los diferentes sistemas computarizados con los que cuenta la empresa, solicite los
manuales y licencias correspondientes e investigue que reportes o back-upse dejan impresos
como parte del control interno y para efectos de revisiones futuras.

R/ Se tiene un sistema de contabilidad con los reportes basicos de partidas, mayor auxiliar,
balances, anexos a balance y libros legales, pero no se estan utilizando eficientemente, ya que
la informacion se digita a detalle en excell y en contabilidad solo se registran resimenes de los
montos, ademas el formato de partida que esta emitiendo no refleja las cuentas afectadas en la
aplicaciébn por lo que existe un riesgo de control alto ya que se dificulta identificar lo
contabilizado.

21. Verifigue a que fecha estan actualizados los libros de:

R/

* Compras- IVA (firma contador): actualizado hasta el 31 de enero 2010 en fecha de revision 10
de febrero de 2010 (el atrasa permitido por la ley son 15 dias) sin firma del contador.

* Ventas Contribuyente (firma contador): actualizado hasta el 31 de enero 2010 en fecha de
revision 10 de febrero de 2010 (el atrasa permitido por la ley son 15 dias) sin firma del
contador.

* Ventas Consumidor Final (firma contador):actualizado hasta el 31 de enero 2010 en fecha de
revision 10 de febrero de 2010 (el atrasa permitido por la ley son 15 dias) sin firma del
contador.

* Libro Diario-Mayor: atrasado; asentado hasta el mes de noviembre de 2009, cuando el
periodo de atraso que permite la Ley es de dos meses.

* Libro de Estados Financieros (ver que incluya un resumen del inventario practicado al 31 de
diciembre del Afo anterior) : no lo incluye, segun el Codigo Tributario.

* Libro de aumentos y disminucion de Capital: no tiene asiento alguno registrado.

* Libro de Registro de Accionistas: no tiene asiento alguno registrado.

*Libro Actas Junta Gral.y Junta Directiva: no tiene asiento alguno registrado.

22. ¢ Quién es el responsable de la custodia de los certificados de acciones y libros legales?

R/ El contador.
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AREAS ESPECIFICAS

EFECTIVO

CAJA

1. (El responsable del resguardo de los fondos, es personal independiente del departamento
contable?

R/ No se maneja fondo de caja general, los vendedores llevan a la empresa las remesas
efectuadas en los bancos y se la entregan al contador.
CAJA CHICA

2. ¢El encargado de caja chica, tiene funciones diferentes a la de registros contables,
cuentas por cobrar, ventas o autorizaciones de gastos?

R/ Si, la caja chica la maneja el Representante legal

3. Los desembolsos de caja chica son autorizados por un funcionario facultado para ello?
R/ Si, el contador.

4. ¢Cual es el limite para pagos con este fondo?
R/ $50.00.

5. ¢Los documentos de respaldo estan a nombre de la empresa?
R/ Si, todos los documentos se encuentran a nombre de OR.

6. ¢El encargado de caja chica maneja otro tipo de fondos? enliste:
R/ si, maneja cuentas bancarias como es el gerente general.

BANCOS

7. ¢Cuantas cuentas bancarias existen y cual es objeto de cada una de ellas?

R/ Existen 2 cuentas bancarias, una del Banco Agricola y otra del Banco Citi, la del banco
agricola casi no tiene movimiento ya que en el banco Citi, se tiene el servicio de pago en lineay
es donde se canalizan todos los pagos de la empresa.

8. ¢Existen cuentas sin movimiento Bancario,cuantas y cual es el objetivo?
R/ No, ninguna.

7. ¢las firmas registradas para emitir Cheque son mancomunadas, quienes estan
autorizados?

R/ No, no son mancomunadas, es una sola firma la que autoriza los cheques, la del gerente
general, lic. Julio Cesar Reyes.

8. ¢Al momento de entregar el cheque se cancelan con el sello de pagado,fecha, numero de
cheque y banco, para evitar el pago duplicado de los documentos y firma de quien lo
recibio?

R/ No, no se le hace marca alguna ni se identifica con ninguna informacion
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9. ¢Todo pago de proveedores , funcionarios, empleados y cualquier desembolso se efectia
con cheque y a nombre de quien provea los servicios o bienes (excepto aquellos valores
que puedan efectuarse con caja chica)?.

R/Si, todos los cheques salen a nombre del proveedor del bien o del servicio.

10. ¢Los que autorizan fondos son independientes de la custodio de otros fondos o registros
contables?.

R/ Los que autorizan si son diferentes, pero el contador tiene la potestad para efectuar pagos
on line, es decir tiene las claves de los bancos.

11. ¢Cuando se anula un cheque, se le estampa el sello de anulado?

R/ Se le estampa la leyenda “anulado” a mano y tambien se mutila.

12. ¢Se realizan conciliaciones bancarias oportunamente?

R/ Por cada cierre de balance mensual, pero se lleva control diario de las disponibilidades
13. ¢Se tiene un registro de firmas de responsables 6 autorizados para efectuar compras?

R/ No se tiene registro escrito, pero es sabido e instruido en todo el personal que solo el
gerente general es el autorizado a comprar.

14. ¢;Se deja en las conciliaciones evidencia de elaborado, revisado y autoriza?
R/ No, no se deja evidencia.
15. ¢ Se elaboran presupuestos de ingreso y egresos?

R/ No, no se elabora.

CUENTAS POR COBRAR

1. ¢Qué clase de cuentas por cobrar manejan?

R/
Clientes Nacionales 90%
Socios, accionistas y Empleados 10%

2. ¢Con qué frecuencia se registran contablemente las ventas al crédito?

R/ Cada semana en la contabilidad.

3. ¢Qué reportes se generan para control de los clientes?

R/ No se elaboran detalle de faturas pendientes de cobro, no se lleva control .

4. ¢Existe delegacion de responsabilidad en una persona para la aprobacion de créditos,
descuentos por pronto pago, notas de crédito y de débito, diferente de quien lleva el
manejo de las cuentas por cobrar?

R/ Si, la aprobacion de creditos y de descuentos es responsabilidad del Gerente General, el

control a nivel de documentacion lo lleva el contador.

5. ¢Comprueba una persona diferente de quien lleva los registros, las cancelaciones de las
cuentas de dudoso cobro?

R/ No, esas funciones se concentran en el contador de la empresa.

CONTROL INTERNO PRELIMINAR Pagina - 5 -



&

6. ¢Como controlan los cobros por via judicial?
R/ No se ha tenido que recurrir a ese tipo de cobro.
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7. ¢Comprueban la secuencia numérica de los comprobantes emitidos?
R/ Si, la encargada de facturacion y el contador.

8. ¢Son controladas las cuentas de dudosa recuperacion?
R/ como no se tiene control, se les dificulta identificar este tipo de cuentas por cobrar.

9. ¢Clasifican cuentas por antigiiedad?
R/ No, no se llevan controles detallados de las cuentas por cobrar.

10. ¢ Se elaboran e imprimen relaciones mensuales de saldos de clientes?

R/ No, no se hace mensual, por lo que en ningln momento se amarra o coteja con la
contabilidad, por lo que no sirven como herramienta de soporte contable.

11. ¢ Existe control de las cuentas incobrables liquidadas y de los cobros efectuados?
R/ Nunca se han liquidado cuentas por cobrar.

12. ¢ Existen politicas definidas para declarar la incobrabilidad de las cuentas?
R/No existen politicas de declaracion de cuentas incobrables

13. ¢Se concilia o coteja el Auxiliares de las cuentas por cobrar, con la cuenta de control de
mayor general?

R/ no se llevan controles.

14. ¢El departamento de cuentas por cobrar es independiente de: Facturacion, embarque,
registros contables, fondos de caja, créditos y correspondencia?.

R/ No, el contador esta en varias de esas funciones.
15. ¢Con que frecuencia se envian estados de cuentas a los deudores?
R/ no se les envia.

16. ¢ Cuales son las politicas o requisitos otorgar un crédito. Asi como el responsable de ello,
modificaciones en los montos pactados, plazos, limites u otros?.

R/ No se tienen politicas definidas del otorgamiento de creditos, si bien es cierto se exije el 50%
de anticipo y el resto contra entrega de mercaderia, no se cumple. Asimismo no se manejan
expedientes por cada cliente.

17. Describa el proceso que genera una cuenta por cobrar, desde la cotizacion, orden de
compra

del cliente, facturacion, entrega de mercaderia, documentacion de respaldo de la cuenta por
cobrar.
R/ el cliente potencial solicita una cotizacion, se le asignan precios por el Gerente General, se
le envia y se solicita firmar de recibido si quiere concretizar la operacion, se exige el 50% de
anticipo de la operacion, la cual actualmente no se esta facturando si no que solamente se
documenta con recibos de caja y su aplicacion contable es un abono a cuentas por cobrar, por
lo que se descuadran las cuentas por cobrar reales, se hace un promedio de 5 pedidos en el
mes al proveedor, el cual contiene varios pedidos de clientes, se recibe el pedido, se ordena
por cliente y cada vendedor entrega la mercaderia y la cuenta por cobrar se soporta en casos
con quedan pero en algunos casos que el cliente no pide el quedan, este no se separa de la
cartera al credito, por lo estos montos no estan debidamente respaldado

CONTROL INTERNO PRELIMINAR Pagina - 6 -



& UNIFORMES INDUSTRIALES OR

22. ¢Qué tipos de politicas de recuperacion y recargos por morosidad existen?
R/ no se tienen politicas de recuperacion.

23. ¢Se recuperan las cuentas por cobrar a traves del factoraje?.

R/ No se utiliza el factoraje como fuente de efectivo.

24. ¢Los documentos y garantias colaterales son resguardados fisicamente (condiciones de
seguridad) y bajo la custodia de un responsable?.

R/ Los documentos los custodia la encargada de facturacion pero no se queda con respaldo
alguno de los documentos que entrega para cobros

INVENTARIOS

1. ¢Qué clase de inventarios maneja?
R/ Materia Prima y Productos Terminados.
2. ¢Qué clase de control de inventarios utiliza?.

R/ Ninguno porque argumentan que como solo se compra lo que ya se tiene pedido o
enargado, no necesitan llevar control de kardex ya que no es para stock.

3. ¢Se elaboran ingresos al almacen, de tal forma que presenten un conteo de lo recibido
contra la orden de compra y con la factura del proveedor?

R/ No, no se elaboran ingresos a bodega y si se cuenta lo recibido con lo solicitado pero no
queda de por medio ningun documento que ampare dicha revision

4. ¢Con qué frecuencia se efectla inventario fisico?

R/ Como casi ho se maneja inventario para stock, se hace inventario fisico cuando se tiene
inventario para la venta no con pedidos.

5. ¢Existe un instructivo para la toma de inventarios y se da a conocer a los empleados que
intervienen?

R/ No existe.

6. ¢Poseen bodegas y existen responsables por cada una de ellas?.
R/ No se tiene manual para la toma de inventario.

2. ¢Que sistema de registro para inventarios utilizan?

R/ Periédico.

8. ¢ Qué método de valuacion de inventario utilizan?.

R/ Costo de adquisicion.

7. ¢Que sistema de acumulacion de costos utilizan?

R/ No se registran los tres elementos del costo, debido a que no producen, en el caso de la
cantidad que refaccionan, esta se lleva a gastos de venta.
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8. ¢ Cudles son las formas de determinaciéon de los costos?
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R/ Historicos.

8. ¢Han sido consistentes en la utilizacién del sistema de registro y método de valuacion de
inventarios, sistema de acumulacién y determinacién de costos, con respecto al ejercicio
anterior?

R/ Solo tuvieron inventario al 31 de diciembre de 2009.

3. ¢Efectla préstamos de inventarios?

R/ No se efectuan prestamos de inventarios

4. ¢Qué documentos utiliza para el control de mercaderias y productos terminados devueltos
de clientes, materia prima devueltas a proveedores?.

R/ No se lleva kardex de defectuosos, simplemente se tienen identificados fisicamente en un
estante pero sin control escrito.

10. ¢Qué tratamiento se aplica a los conceptos que abajo se detallan?.

R/

Sobrantes Faltantes: no se han tenido esos casos.

Obsoletos: se llevan al costo porque como son articulos personalizados no se pueden vender a
otra empresa.

De segunda: no se tienen.

Donados: no reciben.

Desperdicios: no se dan, se compran las piezas ya hechas.

Devoluciones: se reciben con nota de credito para para refaccion pero se vuelven a facturar
cuando se ha solucionado el reclamo.

Mercaderias en Consignacion: no tienen.

Control separado al entregarse: n/a.

Control separado al recibirse n/a.

11. ¢ Con qué frecuencia reciben devoluciones de mercaderias?.

R/ Es poco comun, las notas de credito son mas por descuento que por devolucion de
mercaderia.

12. ¢Las devoluciones de mercaderias son registradas oportunamente en el periodo que
corresponden?

R/ Todas las devoluciones son registradas oportunamente.

INGRESOS-DEBITO FISCAL

1. ¢Cuadles son las fuentes de ingreso gravadas con |.V.A., detalle?

R/ La venta de uniformes industriales; pantalones y camisas tipo polo.
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2. ¢Cuales son las fuentes de ingreso excluidas o no gravadas con L.V.Ay como se
documentan?

R/ No se tiene otra fuente de ingresos.

3. ¢Cudles son los tipos de operaciones que se catalogan como exportaciones y como se
controlan?

R/ Las ventas a las zonas francas y recintos fiscales y se controlan con las resoluciones de
economia y se facturan en facturas de exportacion.

4. ¢Se registran en la contabilidad, las ventas por separado bajo los criterios de exentas,
gravadas y exportaciones?

R/ No, no se registran por separado.

5. ¢Cudl es el tratamiento que se realizan con los ajustes a las operaciones de ingresos
originadas por descuentos, rebajas,devoluciones y anulaciones?.

R/ Toda estas operaciones se documentan con nota de credito, se tiene cuidado que no se de
despues de tres meses de emitido el documento de la operacién original.

6. ¢Tienen archivos mensuales de los comprobantes emitidos y recibidos?

R/ Solo se tienen archivos de las facturas anuladas y los documentos en correlativos que son
para control del fisco se anexan a las partidas contables por lo que no se tiene algo con el
correlativo complejo.

7. ¢Los comprobantes anulados se invalidan con sus copias y en secuencia numérica?

R/ Si se engrapan el juego completo.

COMPRAS-CREDITO FISCAL

¢,Cuales son las fuentes de las compras gravadas con |.V.A.?
R/
¢ Importaciones de mercaderia
e Compra local materia prima y otros insumos
e Compra de bienes y servicios para la realizacion de las operaciones de
administracion, ventas y financieras.

¢,Como liquidan el saldo de la cuenta crédito fiscal I.V.A.?.
R/ Contra el debito y por diferencia a impuestos por pagar.

Detalle el mecanismo de control por parte de la administracion para asegurar la legalidad y
deducibilidad de los documentos recibidos por sus proveedores locales ante la D.G.I.I.

R/ Solamente se verifica que el documento tenga numero de resolucion de la D.G.1.1.

ACTIVO FIJO
1. ¢Qué clase de activo posee?

R/
e Terrenos

CONTROL INTERNO PRELIMINAR Pagina - 9 -



UNIFORMES INDUSTRIALES OR

Edificios

Muebles

Magquinaria y Equipo
Mobiliario y Equipo de Oficina
Equipo de Transporte

2. ¢Tiene registros y controles detallados tanto para el costo historico como para la
depreciacion de los bienes?

R/ No, no se tienen registros detallados como cuadros de depreciacion, es decir las cifras
reveladas en los estados financieros no estan soportadas en registros axiliares, por lo que la
administracion no dispone del inventario de bienes detallados.

3. ¢Qué método de depreciacion utiliza?

R/ Ninguno, se observo que los bienes activados a la fecha de revision del control interno
fueron depreciados en su totalidad en el mismo afio, por lo que se reclamo el 100% como
gasto.

4. ¢Se han efectuado revaluaciones?

R/ No, no se tienen bienes revaluados.

5. ¢Han dado bienes en arrendamientos?

R/ No, no se dan bienes en arrendamiento.

6. ¢Se hace inventario fisico periddicamente del activo fijo y se compara con los registros
respectivos?

R/ No, no se hace inventario.

7. ¢Se registran las depreciaciones acumuladas por bienes que correspondan con la
clasificacién del activo fijo depreciable?

R/ No, solamente una cuenta general de depreciacion pero sin clasificar por que tipo de activo.
8. ¢Utiliza bienes ajenos?

R/ No, solo bienes propios.

9. ¢Han cedido bienes en usufructo o comodato?

R/ No, no hemos cedido bienes en usufructo ni comodato.

10. ¢Ha efectuado mejoras o modificaciones que alarguen la vida util o incremente el valor de
algun activofijo?

R/ No, no se han efectuado mejoras.

11. ¢Posee alguna politica para diferenciar entre las adiciones del activo fijo, mantenimiento y
reparacion del mismo?

R/ No, ninguna, a criterio del contador, se activa o se lleva al gasto.
12. ¢ Como determina la vida util de un bien?
R/ No se determina, no se tiene consistencia en el célculo de la depreciacion.

13. ¢Quien autoriza las altas y bajas de activos fijos?
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R/ Verbalmente los accionistas pero dichos acuerdos o autorizaciones no se dejan plasmados
en actas.

14. ¢Los terrenos estan escriturados a nombre de la empresa e inscritos en el Registro de la
Propiedad, Raiz e Hipotecas (verifique quien custodia el archivo de escrituras originales)?.

R/ Si, los tienen inscritos y los originales los resguarda el representante legal.
15. ¢ Existen controles de mantenimiento para la maquinaria y equipo importante?.
R/ No, no se tienen controles de mantenimiento.

16. ¢Existe control por cada vehiculos del mantenimiento, kilometraje y consumo de
combustible?.

R/ No, no se tienen controles, el unico vehiculo es el que se tiene en leasing, no se encuentra
registrado en la con tabilidad, ya que las cuotas de pago se llevan como gastos de
arrendamiento.

17. ¢ Se autoriza el uso de los vehiculos con fines particulares, y quién es el responsable de la
autorizacion?

R/ No, no se autorizan a uso personal.

18. ¢Han vendido bienes de activo fijo menor a dos afios de haberse incorporado al activo
fijo?

R/ No, no se han tenido ventas de activo fijo.

19. ¢Han registrado correctamente los bienes adquiridos en arrendamiento financiero?

R/ Partiendo de que la empresa trabaja la contabilidad de acuerdo a principios de contabilidad

generalmente aceptados, si,ya que el pago del arrendamiento lo llevan a gastos y el bien no

esta activado.

DEPRECIACIONES

1. ¢ Se efectlan ajustes entre la depreciacioén financiera y tributaria?

R/ No, ya que solo se determina la tributaria y aun esta, no se calcula correctamente.
2. ¢Son propios los bienes que deprecian?

R/ Si, todos los bienes que deprecian son propiedad de la empresa.

3. ¢Los bienes depreciados son Utiles para la fuente generadora de rentas gravadas?

R/ Si, son utiles ya que en el inmueble opera la empresa, ademas de la maquinaria que se
utiliza para la refaccion de uniformes.

4. ¢Reclaman depreciacion que corresponde a ejercicios anteriores?.

R/ No, al contrario, deprecian el 100% de bienes en el mismo ejercicio.

5. ¢ Reclama depreciacion por terrenos, mercaderias o bienes intangibles?
R/ No, no se reclama depreciacion sobre este tipo de bienes.

6. ¢ Como se registra la depreciacion de los bienes muebles en:
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CONTABILIDAD: al afio
REGISTROS AUXILIARES: no se tienen elaborados.

CUENTAS POR PAGAR

1. ¢ Qué clase de cuentas por pagar posee?
R/
Proveedores Nacionales y del Exterior
Impuesto por Pagar
Gastos Acumulados
Acreedores Diversos

2. ¢Manejan archivos fisicos de las facturas al credito, locales y del exterior? .
R/ No, no se manejan no se sabe a ciencia cierta cuanto se debe.

3. ¢Con que frecuencia realiza operaciones con sus proveedores del exterior?
R/ 4 veces al mes, se concentran los pedidos y se solicita.

4. ¢ Tienen préstamos a largo plazo?

R/Si, de tipo hipotecario por la casa que se compro para oficina.

5. Mencione las fuentes de financiamiento?.

R/
e Bancos
e Socios

6. ¢, Se verifican los saldos de las cuentas de Mayor con registros auxiliares de control?.

R/ No, al solicitar estado de cuenta del banco no coincide con el saldo insoluto del balance
porque se ha estado descontando el 100% de la cuota del prestamo.

7. (Se elabora tabla de amortizacion real para los préstamos, donde estos se encuentren
plenamente identificados con todas las condiciones pactadas?.

R/ No, no se elabora tabla de amortizacion y no se verifica con contabilidad.

8. ¢ Tiene Pasivos diferidos?

R/ Se trabaja mucho con anticipos pero actualmente no se estan facturando si no que
solamente se extiende un recibo de ingreso y contablemente ese dinero se esta descontando
de las cuentas por cobrar, lo cual distorciona por completo las obligaciones y derechos reales
de la empresa ademas del incumplimiento fiscal de no tajar el impuesto de IVA por los anticipos

9. ¢, Se crea regularmente provisiones por gastos incurridos y no cancelados?

R/ Si, se crea para: Impuestos, Comisiones, servicio telefonico, pero no se provisiona el pasivo
laboral y las Cuotas I.S.S.S. y A.F.P.
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INGRESOS

1. ¢ En qué concepto perciben sus ingresos?
R/ Transferencia de Bienes

2. ¢ Cual es la relacion de los ingresos?

R/
a) Crédito 50 % a) Nacionales 100%
b) Contado 50 % b) Exportaciones 0%

100 % 100 %

3. ¢ Que tipo de férmulas utiliza?.
R/ Facturas, Comprobantes de Crédito Fiscal, Notas de Crédito, no utilizan ordenes de compra.

4. ¢ Al momento de emitirse el documento de venta, se efectla autométicamente el descargo
de los inventarios?

R/ No, no se tiene un sistema integral relacionado.
5. ¢ Se recibien anticipos sobre las ventas y como lo contabilizan?

R/ Si, normalmente el 50%, pero no se estan facturando y se descargan de cuentas cpor cobrar
cuando ni tan siquiera existe la deuda del ciente.

6. ¢ Qué conceden como politica de ventas?

R/
e Comisiones

7. ¢, Como se calculan y registran las comisiones?

R/ Se calcula un %sobre cobros, pero los calculos no son autorizados ni verificados por nadie.
8. ¢ Cuales son los medios de comercializacion?

R/

¢ Mayoristas
¢ Comisionistas

DESCUENTOS, REBAJAS Y DEVOLUCIONES S/VENTAS

1. En los descuentos, rebajas y devoluciones sobre ventas, qué politicas tienen definidas y
cémo se registran?

R/

e Descuentos por pronto pago, se registra como descuentos sobre ventas pero no se
observa que haya un responsable de autorizar las notas de credito.

e Devoluciones justificadas por defectos de fabrica

2. ¢ Cual es el periodo maximo de aceptar las devoluciones?.
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R/ No se tiene periodos maximo para recibirla.
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3. ¢Las notas de credito son custodiadas y autorizadas por persona diferente a la que recibe
los cobros y alimenta el modulo?

R/ primero, no se autorizan, segundo si son custodiadas por persona diferente a la que
alimenta el modulo

GASTOS DE OPERACION

1. ¢Como son clasificados?

R/
¢ Gastos de Ventas
¢ Gastos de Administracién
e (Gastos Financieros

Por su objetivo estas cuentas son definidas como cuentas colectivas, para su funcionamiento
se utilizan las sub-cuentas con nombres comunes por la clase de gastos.

2. ¢Tienen registros por las diferentes subcuentas?

R/ No, no se manejan registros detallados por las sub cuentas ya que en contabilidad solo se
registran resumenes.

3. ¢ Se da la sustentacion de las operaciones registradas con documentacion justificante?

R/ Se tiene la documentacion pero no esta ordenada de acuerdo a como se ha hecho el
registro

4. ¢Son autorizados por personas responsables, los ajustes a las cuentas y sub cuentas
contables?

R/ No, la administracion no tiene ese tipo de responsabilidad asignada.

5. ¢ Se sefialan las subcuentas que se estiman de mayor riesgo fiscal y financiero a efectos de
desarrollar el proceso de la auditoria?

R/No, no se tienen identificadas dichas areas.

SUELDOS

1. ¢Con qué documentos comprueban el pago al personal?
R/ Recibos personales y se paga quincenalmente.

2. ¢Existen contratos de trabajo entre la empresa y el personal, remitidos al Ministerio de
trabajo?

R/ No, no se elaboran contratos de trabajo con el personal.
3. ¢ Contratan trabajadores eventuales o super numerarios?
R/ No, no contratan empleados eventuales.

6. ¢ Tienen como politica indemnizar al personal cada afo?.
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R/ Se indemniza cada vez que cumplen afio en la empresa y toma sus vacaciones anuales.

5. ¢Las indemnizaciones canceladas se efectuan sobre sueldos que hayan sido sujetos de
renta (exceptuando aquellos que se encuentren bajo la base exenta mensual)?.

R/ Si, son indemnizaciones de acuerdo a la Ley.
6. ¢ Existe un encargado del area de personal?
R/ El gerente general de contratar y el contador de las prestaciones laborales a cancelar.

7. ¢Se ha calculado y registrado el pasivo laboral existente a la fecha, si es asi verificar el
procedimiento del calculo?

R/ No, no se calcula.

8. ¢Con qué controlan el tiempo que el empleado labora para la empresa, se registran esos
documentos y se aprueban por un funcionario responsable?.

R/ Como el personal es poco el gerente general llega temprano y controla, pero no se manejan
tarjetas de tiempo ni relojes.

9. ¢ Cual es el procedimiento de seleccion del personal?

R/ A traves de recomendacion, pero no existe un proceso de seleccion ni induccion.
10. ¢ Que tipos de horarios manejan en el area operativa, de ventas y administrativa?
R/ De lunes a viernes de 7:30 a 12 y de 1 a 5:30, no se trabajan los sabados.

11. ¢ Poseen expediente laboral por cada empleado?

R/ Se Posee un folder con cierta informacion con respecto al empleado pero no es muy
completo.

12. ¢ Quién autoriza las comisiones, bonos u otro incentivo a los vendedores?

R/ El gerente general, pero no estan bien respaldadas o no se tiene un procedimiento de
verificacion del calculo.

13. ¢Las nominas son revisadas en cuanto a sueldos, calculos aritmeticos, impuestos y otras
retenciones por un empleado responsable diferente al que las elabora y efectua los pagos?

R/ No se hace, no hay revision.

14 .;Qué politicas se tiene determinadas en cuanto a incapacidades del personal
(coberturas)?

R/ Se les paga el 25% de la incapacidad no cubierta por el seguro a partir del 4to. dia.
15. ¢ Cuél es la politica para el pago y goce de vacaciones anuales?
R/ En semana santa y en agosto, todos se van juntos de vacaciones y se les paga de esa

forma.

HONORARIOS

1. ¢ Qué clase de documentacion utilizan en los pagos y cual es el periodo de pago?.
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R/ Recibos, y se pagan cuando el proveedor de servicios pasa documento de cobro pero sin
recibir producto alguno.

2.¢,S0n necesarios y comprobables los servicios pagados?.

R/No se puede saber porque no se tienen a disposicion el trabajo o servicio cobrado .

3. ¢Reconocen honorarios a accionistas?

R/ Si, se reconocen honorarios a accionistas.

4. ;Tiene contratos permanentes con personas independientes?

R/ No, no se tienen contratos firmados, sin embargo si se tiene un auditor, el cual tampoco

cuenta con la credencial inscrita en el registro de comercio.

MANTENIMIENTO

1. ¢Para la aplicacion de los egresos, son clasificados los capitalizables y los que van al
gasto?

R/ Si, se clasifican en mantenimiento de: Edificaciones, Instalaciones, Maquinaria, Mobiliario de
oficina.

ALQUILERES

1. ¢Existen contratos de arrendamientos de bienes?

R/ Si, se tienen contratos de alquiler de vehiculos y cobran cuotas mensuales.
2. ¢ Para que son utilizados los bienes alquilados?

R/ Para recoger y repartir la mercaderia.

3. ¢ Con Cudles documentos se comprueban los alquileres?

R/ Con comprobantes de creditos fiscales.

INTERESES

1. ¢ Los intereses corresponden a créditos recibidos?

R/ Si, al credito hipotecario por la compra del inmueble.

2. ¢, Se documentan los pagos realizados?

R/ El banco emite un comprobante de pago donde se refleja la amortizacion al capital insoluto.
3. ¢Son autorizados los pagos efectuados?

De hecho se pacto con el banco el cargo automatico de la cuota en la cuenta bancaria de la
empresa.

COMISIONES
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1. ¢ A quienes pagan comisiones?
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R/ Solo a Vendedores/Cobradores
2. ¢, Qué método utilizan para el célculo?
R/. Sobre Cobros.

SEGUROS

1. ¢La empresa posee polizas de seguro?

No, no se cuentan con seguro de incendio y lineas aliadas.

Nombre y firma del funcionario Nombre y firma de quién
que proporciono la informacion recopild la informacién
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ANEXO 2
OBSERVACIONES PUNTUALES DEL DIAGNOSTICO
1. SISTEMA CONTABLE SUB-UTILIZADO.

Al desarrollar la prueba de egresos e intentar verificar las aplicaciones
contables de los cheques, se dificulto enormemente, debido a que el sistema
contable se esta sub- utilizando, procesando en el resumenes trabajados en
hojas Excel, por lo que se hace sumamente dificil darle seguimiento a los
gastos y al efectivo dentro del sistema contable en si, ya que al intentar
apoyarnos en el libro auxiliar no muestra mas que las mismas cantidades
resumidas que se trasladan de Excel, los cuales a su vez, se trabajan de forma
consolidada, es decir una sola partida por todos los cheques, otra por las

ventas, otras por las remesas

2. NO SE MANEJA LIQUIDACION DE CAJA CHICA MEDIANTE UN CORTE
Y SE LIQUIDA CADA VEZ QUE SE REINTEGRA.

Al revisar los reintegros de caja chica, se pudo observar que no lo soporta corte
alguno, ya que solamente lo amparan los documentos de compras, y en la
aplicacion contable se carga y se abona la cuenta de caja chica, incluso por
valores mayores al monto teérico de esta, por ejemplo en septiembre tiene un
movimiento de $890.69 cuando el fondo es de $300.00

3. EL MONTO DE CUENTAS POR COBRAR NO SE ENCUENTRA
LEGALMENTE SOPORTADO.

Se solicito el soporte de las cuentas por cobrar al 30 de octubre de 2009 para
efectuar un arqueo fisico del respaldo legal de ese derecho a favor de la
empresa, a lo cual se nos comunico que no se maneja cartera fisica de lo que

los clientes adeudan, ya que muchos no dan quedan y se les entregan el total
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de las facturas y la empresa no se queda con ningun documento firmado de

recibido por el cliente

4. NO SE MANEJA UN EXPEDIENTE DE LOS CLIENTES A LOS QUE SE
LES DA CREDITO.

Aunque en teoria la politica de la empresa es 50% al crédito y 50% contra
entrega, normalmente se les otorga un plazo de 30 dias para el pago total de
las facturas, existiendo un crédito real otorgado, por lo que existe un riesgo
inmerso en esta operacion y a pesar de ello no se manejan expedientes que

incluyan informacion sobre la existencia real o manejo crediticio de los clientes.

5. CONTROL ESPECIFICO DE CLIENTES NO SE CUADRA CON LA
CONTABILIDAD.

Se maneja un control de los movimientos de cada uno de los clientes, los
cuales se emiten cada semana, pero en ningin momento se emite uno a la

fecha de cada balance, por lo que no se cuadra con la contabilidad
6. CUENTAS POR COBRAR A CARGO DE LOS SOCIOS.

Se observo que en el balance al 30 de septiembre de 2009 se encuentra un
monto $17,965.00 en concepto de préstamos a accionistas, lo cual para efectos
fiscales los montos a cargo de los accionistas son considerados como anticipo
a utilidades con la calificacion de gravados para efectos de renta, debiendo
pagar los impuestos respectivos cada uno de los accionistas por los montos

adeudados
7. NO SE MANEJAN KARDEX PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS.

Al solicitar kardex actualizado por el control de inventarios, se nos comunico
gue no se manejan ya que no se compra para stock, si no contra pedido, sin
embargo actualmente no se cierra el circulo de compra venta por cada factura

de importacion
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8. NO SE MANEJAN CONTROLES Y ESTADISTICAS DE PRODUCTOS
DEFECTUOSOS NI DEL COSTO DE REFACCION.

Actualmente no se manejan controles ni estadisticas sobre los productos
defectuosos de parte del proveedor ni de los costos incurridos en las

refacciones de los aun recuperables

9. NO SE MANEJAN TARJETAS NI CUADRO DE ACTIVO FIJO PARA LA
PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO DE LA EMPRESA.

Al solicitar los cuadros de depreciacion a la fecha del balance se nos comunico
que no se han elaborado ni cuadros ni tarjetas individuales que reflejen el
calculo de la depreciacion reclamada

10.NO SE TIENE INVENTARIO DEL ACTIVO FIJO ACTUAL.

No se maneja un listado de los bienes que se encuentran en las instalaciones
de la empresa, basados en que no se encuentran incluidos dentro del activo fijo

contabilizado en los estados financieros de la empresa

11.EL INMUEBLE HA SIDO ACTIVADO EN SU TOTALIDAD COMO
EDIFICACIONES SIN SEPARACION DEL VALOR DEL TERRENO.

Al verificar la contabilizacién por la compra de la casa donde opera la empresa
se observo que no se ha separado los inmuebles entre terrenos y edificaciones
si no que el 100% del valor se ha llevado a edificaciones, ademas el impuesto a
la transferencia de bienes raices no se contabilizo como parte del inmueble

sino que se llevo directamente a gastos
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12. RESPALDO DE CUENTAS POR PAGAR CON FOTOCOPIAS.

Se efectud arqueo de cuentas por cobrar al 30 de octubre de 2009 encontrando

lo siguiente:

1- las facturas por pagar a empresa relacionada vienen expresadas en
quetzales sin identificar tipo de cambio, por lo que consultamos con el
contador y nos comunico que son dolares, sin embargo no lo especifica

2- Las facturas que soportan las cuentas por pagar a proveedores del
exterior son fotocopias simples sin ninguna firma o sello en original que

las vuelva documento de pago unico

13.RETENCIONES POR PAGAR DIFIEREN CON PLANILLAS Y
DECLARACIONES.

Al revisar las cuentas por pagar en concepto de ISSS, AFP, renta y pago a
cuenta se observaron diferencias de mas o de menos en los saldos mostrados

en los estados financieros, de acuerdo al siguiente detalle:

SALDO SEGUN
CUENTA SALDO &/ BALANCE PLANILLAIDECLA.  DIFERENCIAS
CUOTA LABORAL DE ISSS 249.24 288.29 -39.05
CUOTA LABORAL DE AFP 160.93 376.34 -215.41
RETENCIONES DE RENTA 424 296.09 146.31
PAGO A CUENTA 524.23 391.33 132.90
TOTALES 1376.8 1352.05 24.75

14.NO SE HAN ELABORADO LOS CERTIFICADOS DE ACCIONES.

Al solicitar los certificados de acciones que integran el capital social vigente se

Nnos comunico que aun no se han elaborado
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15.NO SE VERIFICAN LOS CALCULOS DE LOS PAGOS AL PRESTAMO
HIPOTECARIO.

Al solicitar el control sobre el pago del préstamo Hipotecario, se hos comunico
que no se efecttan calculos para verificar que lo que se estd cargando en
concepto de intereses se hace de acuerdo con las tasas pactadas en el

contrato del préstamo
16.NO SE HAN ELABORADO LOS CONTRATOS DE TRABAJO

Al solicitar los contratos de trabajo se nos comunico que no han sido

elaborados hasta la fecha, y en consecuencia no re
17.NO POSEEN MANUALES DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES.
La empresa no posee manuales de procedimientos de puestos y funciones, por

consecuencia el personal nuevo no dispone de una herramienta que lo oriente

a cerca del trabajo a desarrollar de forma escrita.

e En nuestra revision se encontraron los siguientes cheques con

inconsistencia:
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Fecha No Ch. Beneficiario Valor Concepto Observacion

02/06/2009 | N/C [JULIO CESAR REYES $ 100.00 |Prestamo no hay recibo

Hl recibo de caja no esta
03/06/2009 | N/C |SERGIO QUINTANILLA $ 30.00 [anticipo a sueldos autorizado
08/06/2009 | 1100 [JULIO CESAR REYES $ 200.00 |recibo por el prestamo Sin doc. de respaldo

Reaibo de caja para

prestamos; no presenta
09/06/2009 | 1102 |SAUL MORALES $ 297.21 |Reintegro de caja chica autorizacion

se anexa la declaracion de

egresos; se elaboro un giro
09/06/2009 | 1103 [SAUL MORALES $ 9,113.35 |abono a proveed en el exterior bancario

el recibo de cgja; no indica
09/06/2009 | 1104 |ALEXANDER REYES $ 50.00 [anticipo a sueldos gue esta autorizado

El formunico CA. sin
10/06/2009 | 1106 |ALEXANDER REYES $ 700.00 | compl. impuestos de import evidendia de cancelado

no indica el NP de placa del

vehic al cual pertenece el
12/06/2009 | 1109 |CARMEN ELENA DE CRUZ $ 99.98 | Alineado, lavado motor, llantas ~ |gasto
12/06/2009 | 1110 [JULIO CESAR REYES $ 200.00 |prestamo no hay doc de respaldo
15/06/2009 | N/C [CARMEN ELENA DE CRUZ $ 150.75 [Pago de 1a Quinc y reinteg combug No hay recibo de sueldo
15/06/2000 | N/C [ALEXANDER REYES $ 33.44 [Pago de 1a Quinc No hay recibo de sueldo
15/06/2009 | NC [MARICELA TREJO $ 113.44 [Pago de 1a Quinc No hay recibo de sueldo
15/06/2009 | NC [SERGIO QUINTANILLA $ 55.94 [Pago de 1a Quinc No hay recibo de sueldo
15/06/2009 | NC [SAUL MORALES $ 98.44 [Pago de 1a Quinc No hay recibo de sueldo
15/06/2009 | NC [CECIBEL SANCHEZ $ 41.25 |Pago de 1a Quinc No hay recibo de sueldo

No hay recibo de sueldo; ni
15/06/2009 | NC [JULIO CESAR REYES $ 26.87 |Pago de 1a Quinc retencion del ISR
15/06/2009 | 1111 |MARITZA MASIN $ 319.25 |Pago de sueldo y reintegr gtos. Falta recibo por €l salario
17/06/2009 | 1115 |SAUL MORALES $ 900.00 |Pago de honorarios al Sr. Orlando [Falta recibo por los honorarios

En el banco elaboraron el giro
17/06/2009 | 1116 [SAUL MORALES $ 812828 |Pago de Fact 19178 a nombre del proveedor
18/06/2009 | 1117 [TALLERDIDEAS.ADECV $ 296.54 |Cuota 3/5 del arrend leasign

De Salnet se anesa fotocopia;

de Claro no esta cancelada la
18/06/2009 | 1118 [SAUL MORALES $ 237.38 |Pago de serv telefonico; salnet  |copia del CCF

CCF indica cambio de aceite,

filtros, bujias, aineadoy
18/06/2009 | 1120 [MARITZA MASIN $ 164.99 | Pago de bonificacion balanceo, flush de motro

H recibo no cumple con los

requiisitos fiscales para no

contribuyentes; no se anexa la
23/06/2009 | 1125 |LUIS GONZALO MORAN $ 63.45 | confec 20 pant y camisas hoja por la retencion de ISR
23/06/2009 | 1126 [JULIO CESAR REYES $ 1,000.00 |Prestamo personal no hay recibo

Salicitaron giro bancario y estal
25/06/2009 | 1128 |SAUL MORALES $ 16,427.05 | Abono a proveedor la declaracion de egreso
25/06/2009 [ 1129 [ORLANDO REYES $ 450.00 |Pago de honorarios No hay recibo

Elaboro giro bancario a
29/06/2009 | 1131 |SAUL MORALES $ 5,066.55 |Abono a Fact 19383 nombre del proveedor

18. CALCULO DE COMISIONES SIN AUTORIZACION

El cdlculo de las comisiones sobre ventas son calculadas por el contador de la
empresa, pero el calculo no muestra firma de elaborado, revisado y autorizado

19. NO SE ENTREGA COMPROBANTE DE RETENCION DE RENTA POR
SERVICIOS INDEPENDIENTES

Se observo que en los pagos de honorarios o0 servicios independientes no se
esta entregando comprobante de retencion por servicios independientes aparte
del recibo de pago

20. ANTICIPOS DE CLIENTES SE CONTABILIZAN COMO VENTAS
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Los anticipos a ventas efectuados por los clientes se contabilizan como ventas
efectivas por lo que no se refleja en el balance la obligacién que se tiene con
ellos de una entrega posterior de la mercaderia

21. FALTA DE REGISTROS AUXILIARES DE LAS EXPORTACIONES

La empresa efectla ventas de exportacion operaciones por las cuales la Ley
exige un registro auxiliar detallado del cliente en el exterior, el cual actualmente
no lo elabora la empresa

22. LAS NOTAS DE CREDITO NO SON AUTORIZADAS

Al revisar las notas de crédito emitidas no se observa firma de autorizados para
su emision lo cual las vuelve instrumento de manipulacion en los montos
adeudados por los clientes

23. SE HAN EMITIDO NOTAS DE CREDITO FUERA DEL PLAZO LEGAL
Y SE HAN EMITIDO NOTAS DE CREDITO POR FACTURAS DE
CONSUMIDOR FINAL

Se encontraron notas de crédito para comprobantes de crédito fiscales emitidas
hace mas de tres meses. Ademas, se han emitido notas de crédito para
facturas, en los meses de mayo, julio y septiembre/09, cuando las
modificaciones a estos documentos de venta es a través de anulaciones

24. APLICACION DE LA PROPORCIONALIDAD POR VENTAS
GRAVADAS CON TASA CERO.

Se pudo observar que en los meses de abril y mayo de 2009 se efectuaron ventas a
AMERICAN RENE WABLE, quien cuenta con resolucion del ministerio de economia
(incompleto el diario oficial, por lo que hay que completarla, pero se tiene) que las
califica como empresa exportadora y por lo tanto las ventas con esa empresa son
gravadas con tasa cero, sin embargo se ha aplicado la figura de la proporcionalidad

25. CREDITOS FISCALES NO REFERENCIADOS.

El correlativo de los créditos fiscales asentados en el libro es uno solo desde que
iniciaron a utilizar el libro siendo el Ultimo en el mes de febrero el 1394, por lo que no
se ha llevado un orden mensual
e Los créditos fiscales no estan ordenados ni numerados de acuerdo al libro de
compras
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26. NO SE ELABORAN RETACEOS POR LAS IMPORTACIONES.

Se solicito archivo de retaceos por las importaciones realizadas durante el ejercicio, el
cual no se nos fue proporcionado ya que no se elaboran

e COMPRAS A NO SUJETOS SIN REQUISITOS LEGALES

Las compras a personas no sujetas del impuesto a la Transferencia y Prestacion de
Servicios no se documentan de acuerdo al Art.119 del Cédigo Tributario y 28 de la Ley
del IVA

e RETENCIONES DE IVA NO INCLUIDAS EN EL LIBRO DE VENTAS
Las retenciones efectuadas al declarante se encuentran debidamente documentadas
pero no se detallan en el libro de ventas que es de donde se originan, ademas algunos
clientes estan entregando los comprobantes muy tardados, por lo que podrian en
algin momento ser no deducibles para IVA

e« LOS LIBROS DE IVA NO ESTAN FIRMADOS POR EL CONTADOR.
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ANEXO 3

UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.

CORTE DE CAJA

DESCRIPCION PARCIAL TOTAL

VENTAS TOTALES
Detalle

(-) VENTAS AL CREDITO
Detalle

(+) COBRO CLIENTES
Detalle

(+) ANTICIPOS A VENTAS
Detalle de Anticipos

TOTAL EFECTIVO
Detalle Remesas

ELABORADO POR: REVISADO:
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ANEXO 4

UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.
LIQUIDACION DE CAJA CHICA
TOTAL DE
N°| FECHA |COMPROBANTE| PROVEEDOR SUPER  [AGUA PURA|ANTICIPOS |PAPELERIA| GASOLINA| OTROS | IVAC.F. | GASTOS
1
2
3
4
5
b
7
8
9
10
1
iV
13
14
15
16
17
18
19
20
il
TOTALES $
CODIGO CONTABLE

FONDO FlJO DE CAJA CHICA FECHA SOLILTUD REINTEGRO

MENOS GASTO A LA FECHA (REINTEGRO) 0.00

EFECTIVO DISPONIBLE 0.00 RESPONSABLE DE CAA CHICA;

RESPONSABLE DE REINTECRD:

CONTARILIDAD:
NUMERD DE CHERUE DE
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ANEXO 5

UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.
VOUCHER
CUENTA DESCRIPCION CARGO US$ ABONO US$
TOTALES $
ELABORADO RECIBIDO
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ANEXO 6

UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DEC.V.

CONTROL DE DOCUMENTOS DE COBRO EN TRANSITO

VENDEDOR/COBRADOR: FECHA DE ENTREGA:

FECHA DE RECIBIDO:

RESULTADO
N° |INOMBRE DEL CLIENTE N° DOCUMENTO [FECHA DOC. |VALOR DOCUM | TRAMITE QUEDAN REMESA  [NO PAGO
TOTALES $
RECIBE: FIRMA
NOMBRE
DUl

CUSTODIO DE LOS DOCUMENTOS: FIRMA

NOMBRE
DUl

CONTROL DE COBROS Pagina 1
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ANEXO 7

UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DEC.V.

CONTROL DE INVENTARIOS PARA STOCK

PRODUCTO:
TALLA:
COLOR:

ULTIMO COSTO:  $

ENTRADAS SALIDAS SALDOS
N° [FECHA COMPROBANTE |UNIDADES COMPROBANTE _|UNIDADES UNIDADES  [VALORES
SALDOS INICIALES $0
TOTALES $

CONTROL DE INVENTARIOS Pagina 1



UNIFORMES INDUSTRIALES OR

ANEXO 7.1

AL:

UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.

CONSOLIDADO DE INVENTARIOS PARA STOCK

SALDOS

NO

FECHA UNIDADES COSTO UNITARIQVALORES

TOTALES $
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ANEXO 8

UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.
CONTROL DE LIQUIDACION DE IMPORTACION

PROVEEDOR:

FACTURA: FECHA DE FACTURA:

FORMULARIO ADUANERQO: FECHA DE FORMULARIO ADUANERO:

CLIENTE DOCUMENTO |MONTO NETO SALDOS INICIALES COMPRADOS
N DE VENTA DE LA VENTA CAMISAS PANTALONES | GORRAS

TOTALES

FIRMA DEL RESPONSABLE DEL CONTROL

FIRMA DE REVISADO

FIRMA DE AUTORIZADO
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ANEXO 9

UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.

TARJETA DE ACTIVO FIJO INDIVIDUAL

o .
DESCRIPCION DELBIEN: _________ ?ZJOS.TO INICIAL: .
DEPARTAMENTO ASIGNADO: ________ . METODO: __________
CODIFICACION: ___ ANOS EN QUE SE DEPRECIARA: _______
COMPROBANTE DE COMPRA: _____ . %V.RESIDUAL: ______________________
PROVEEDOR: _ e VALOR RESIDUAL:  ________________
PARTIDA CONTABLE DE REGISTRO: __________________

VALOR A DEPRECIACION SALDO EN

N° FECHA DESCRIPCION DEPRECIAR DEL EJERCICIO LIBROS
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ANEXO 10.

UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DEC.V.

AL

CUADRO RESUMEN DE ACTIVO FIJO

N°

DESCRIPCION

FECHA DE
ADQUISICION

DIAS DE USO
A LA FECHA

COSTO
HISTORICO

PORCENT.
RESIDUAL

VALOR
RESIDUAL

VALOR A
DEPRECIAR

VIDA UTIL O
PERIO. DEP ANOS

% DEPRECIAC.
ANUAL

DEPRECIAC|
DIARIA

DEPRECIAC]
MENSUAL

DEPRECIAC]
ANUAL

DEPRECIAC|
DEL EJERCI

DEPRECIA
ACUMULAD

VALOR EN
LIBROS

CUADRO RESUMEN DE ACTIVO FIJO
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ANEXO 11

UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DEC.V.
TABLA DE AMORTIZACION

Nota: Bajo el supuesto que todos los meses son de 30 dias
Capital: US$
Intereses:
Vencimiento:
Cuota Fija: US$
Supuesta Fecha de Contratacion:

Fecha de pago Capital Intereses seguro | [admon.cta Total Cuota | Saldo de Capital TOTAL
Us$ Uss Uss USS GTO.INTER

ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JUllo
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
Jullo
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
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ANEXO 12
UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.
CALCULO DE COMISIONES
CALCULO DE COMISIONES DEL AL DE DE.
EMPLEADO:
NOTA: COMO RESPALDO DEL COBRO EFECTIVO SE ANEXA ESTADO DE CUENTA CON REMESAS SENALADAS |
NUMERO |[FECHA DOC|VALOR DOC| FECHADE | VALOR | PORCENT. [ COMISION
N° CLIENTE DOC.VTA | VENTA VENTA COBRO | COBRADO | COMISION | A PAGAR
TOTALES $
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
RECIBE/EMPLEADO:
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NOTA: ANEXAR LA NOTA DE ABONO DEL BANCO POR EL TOTAL DE LOS SUELDOS APLICADOS A CUENTA DE LOS EMPLEADOS

ANEXO 13
UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DECV.
PLANILLA DE SUELDOS
PLANILLA DE SUELDO POR LA QUINCENA DEL .___.._. . Y ) S 2009
CARGOQUE | FECHADE | SUELDO [ SUELDO | DIAS | HORAS | COMISION | TOTAL [CIONESLABORALES TOTAL | MENOSANT. [ LIQUDOA | CUOTASPATRONALES | ARMA DEL EMPLEADO
NP NOMBREDEL EMPLEADO | DESEMPENA | ING.EMPRE | MENSUAL | DIARIO |LABORADOS| EXTRAS | DEVENG [ DEVENGA | 1SSS AP RENTA | PROCURAD. | RETENCION | OPTAMOS |  RECBR ISSS AP
TOTALES $0.00
ELABORC: REVISO: AUTORIZO:

PLANILLA DE SUELDOS
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ANEXO 14

FORMATO DE CONTRATO
Nombre : Nombre:
Edad: Sexo: Edad: Sexo:
Estado Civil: Estado Civil:
Profesion u Oficio: Profesion u Oficio:
Domicilio: Domicilio:
Nacionalidad: Nacionalidad:
DUI No DUI No:
Extendido en: Extendido en:

En representacion de la Empresa UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.
Nosotros: en calidad de contratante patronal y
trabajador.

De las generales arriba indicadas y actuando en el cardcter que aparece expresado,
convenimos en celebrar el presente contrato individual de trabajo sujeto a las estipulaciones
siguientes:

a) Clase de trabajo o servicio:

El trabajador se compromete a prestar sus servicios al patrono, como:

Ademas de las obligaciones que le impongan las leyes
laborales y sus reglamentos y el reglamento interno de trabajo, tendra como
obligaciones propias de su cargo las siguientes:

GENERAL

Transporte de la mercaderia tanto del proveedor a la empresa como de la empresa a
los clientes.

ESPECIFICAS

Retirar la mercaderia de las instalaciones del proveedor.

Revisar control de calidad de la mercaderia recibida.

Efectuar el tramite en aduanas para la internacion de la mercaderia.

Hacer entrega de mercaderia en la empresa.

Verificar pedidos a entregar a los clientes cotejando con la mercaderia a
retirar de la empresa.

e Entregar mercaderia a los clientes solicitando evidencia de recibido conforme.

b) Duracién del contrato y tiempo de servicio:

El presente contrato se celebra por: UN ANO a partir del: 1 de julio de 2010. Fecha desde la
cual el trabajador presta servicios al patrono sin que la relacion laboral se haya disuelto.
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c) Lugary horario de Prestacion de servicios:

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

El lugar de prestacion de los servicios sera: Lotificacion monte Lindo Il, Sitio del Nifio Calle
3, Poligono 2, Lote 3, San Juan Opico, La Libertad

Horario de Trabajo:

Del dia Lunes al dia Jueves de 7:00 a.m. a 12:00 m. Y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Viernes 7:00 a.m. a 12:00 m. Y de 1:00 p.m. a 4:00 p.m.
Semana laboral de: 44 horas.

Unicamente podran ejecutarse trabajos extraordinarios cuando se reciba orden EN FORMA
VERBAL O ESCRITA girada por el patrono o el jefe inmediato superior.

d) Salario:

El salario que recibird el trabajador, por sus servicios sera la suma de: DOSCIENTOS
CINCUENTA 00/100 DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
MENSUALES, dividido en dos quincenas, se pagara en ddlares en: Lotificacibn monte
Lindo 11, Sitio del Nifio Calle 3, Poligono 2, Lote 3, San Juan Opico, La Libertad, Dicho pago
se hara de la siguiente manera: PLANILLAS QUINCENALES, LAS CUALES DEBERA
FIRMAR EL TRABAJADOR DE RECIBIDO Y CON DEPOSITO EN CUENTA
BANCARIA.

La operacion del pago principiara y se continuara sin interrupcion a mas tardar dentro de las
dos horas siguientes a la terminacién de la jornada laboral correspondiente a la fecha
respectiva, y Unicamente se admitiran reclamos después de pagada la planilla o el dia HABIL
siguiente.

e) Herramientas y materiales:

El patrono suministrara al trabajador las herramientas y materiales siguientes: LAS
NECESARIAS PARA EL BUEN DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES que se
entregan en BUEN ESTADO y deben ser devueltos asi por el trabajador cuando sea requerido
al efecto por sus jefes inmediatos, salvo la disminucion o deterioro causados por caso fortuito
o fuerza mayor, o por la accién del tiempo, o por consumo y uso normal de los mismos.

Debido a la naturaleza del puesto cuya actividad implica el desplazamiento de un lugar a otro
para efectos de lograr la gestiébn encomendada se le proporcionara lo siguiente:

e Vehiculo de reparto

e Combustible en concepto de viaticos necesarios y exclusivos para la funcion a
desempefiar

e Mantenimiento de Vehiculo

f) Personas que dependen econémicamente del trabajador:
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Ninguna persona.

g) En el presente contrato individual de trabajo se entenderan incluidos, segun el caso, los
derechos y deberes laborales establecidos por las leyes y reglamentos pertinentes, por
el reglamento interno de trabajo y por el o los contratos colectivos de trabajo que
celebre el patrono; los reconocidos en las sentencias que resuelvan conflictos
colectivos de trabajo en la empresa y los consagrados por la costumbre.

h) Este contrato sustituye cualquier otro contrato individual de trabajo anterior, ya sea
escrito o verbal, que haya estado vigente entre el patrono y el trabajador, pero no altera
en manera alguna los derechos y prerrogativas del trabajador que emanen de su
antigliedad en el servicio; ni se entendera como negativa de mejores condiciones
concedidas al trabajador en el contrato inmediato anterior y que consten en el presente.

En fe de lo cual; firmamos el presente documento por triplicado en la ciudad de San Juan
Opico, al dia primero del mes de julio del afio 2010.

(F) (F)

Representante Legal Trabajador
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ANEXO 15

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

MAESTRIA EN CONSULTORIA EMPRESARIAL
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.
POSTERIOR

OBJETIVOS

General
Identificar los controles que la empresa tiene implementados, para el resguardo de sus activos.

Especificos

-Proporcionar una herramienta que genere informacién especifica del manejo de las operaciones y la
funcionabilidad de las areas.

-ldentificar &reas criticas que se necesiten mejorar.

-Determinar la situacién legal, adminitrativa y financiera de la empresa.

-ldentificar otros aspectos que contribuyan a obtener informacién de utilidad para investigar.

GENERALIDADES
17. ¢(Cual es su principal actividad econémica?

R/ Compra y comercializacion de uniformes industriales.

18. ¢ Cual es la categoria de Contribuyente ante la D.G.I.I.72.

R/ Pequefio contribuyente.

19. ¢ Cudles son los nimeros de NIT Y N.R.C. de la empresa?

R/ NIT 0614-030307-103-2 NRC 178705-4.

20. ¢Cual es la clasificacion de empresa de acuerdo a la CONAMYPE ( En C/G)?
R/ Microempesa.

21. ¢La representacion legal se encuentra Vigente?, cuando vence?.

R/ Si y su vigencia es hasta el 3 de marzo del 2012.

22. ¢Se otorgan poderes especiales a personas a parte del representante legal?
R/ No.

23. ¢ Tiene sucursales, agencias, bodegas o salas de venta durante el ejercicio?.
R/ No.

24. ¢ Efectian transacciones entre empresas afiliadas?
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26. R/ Si, el organigrama fue elaborado por el grupo de consutoria y se encuentra de acuerdo a la
funcionalidad y operatividad de |la empresa y de sus puestos claves.

27. ¢Poseen manual de Procedimientos, de puestos y funciones?.

R/ Si, este fue elaborado por el equipo consultor de acuerdo a la funcionabilidad, operatividad, perfiles
y descripcion de actividades.

28. ¢Tienen reglamento Interno de Trabajo autorizado por el Ministerio de Trabajo y este se
encuentra en un lugar visible para los empleados?.

R/ Si, el equipo consultor elaboré una propuesta de aplicabilidad para Uniformes Industriales OR, para
que sea presentado al Ministerio de Trabajo para su respectiva autorizacién.

29. ¢Todas las cuentas de mayor utilizadas en la contabilidad se encuentran legalizadas en el
sistema contable?.

R/ Si.

30. Enliste los archivos de contabilidad y registros auxiliares que se manejan, estime su eficiencia y
suficiencia.

R/ | Libros de IVA, Libro mayor de Contabilidad, Libro de estados financieros, de registro de
accionistas, de aumento y disminucion de capital, de actas y libro auxiliar actualizados.

31. ¢ Cuenta el contador con su N° inscripcion?

R/ Si, se encuentra autorizado debidamente por el Ministerio de Educacién 44-11442620-06.

32. ¢Lareserva legal, se encuentra actualizada a la fecha?

R/ Si, de acuerdo al limite legal establecido, la empresa ya alcanzo6 la 5ta. Parte del capital social.
33. ¢ Se han solicitado autorizaciones para la impresion de documentos legales ante la D.G.I.I.?

R/ no, durante el ejercicio 2009, ni en el transcurso de enero a abril 2010.

18. Solicite estados de cuenta de las siguientes dependencias:

R/* ALCALDIA MUNICIPAL: aperturado en San Juan opico con pago mensual al dia y de acuerdo a
las recomendaciones del grupo consultor, ya se ha efectuado el cierre de expediente en la Alcaldia de
San Salvador, gue se encontraba pendiente.

*|.S.S.S.: a la fecha de verificacion sin deuda acumulada y pagos efectuados oportunamente.

* A.F.P’S: el 100% de los trabajadores que cotizan al seguro cotizan a las afp’s y esta dependencia
no presenta omision de pagos o extemporaneidad en estos.

* MINISTERIO DE HACIENDA: De acuerdo a las recomendaciones del equipo consulto, a la fecha no
se presentan omisiones sustantivas ni formales.
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*REGISTRO DE COMERCIO: De acuerdo a las recomendaciones del equipo consultor, las
matriculas, nombramientos y depositos de estados financieros que no se encontraban inscritos vy la
fatla_de nombramiento del auditor externo, ya han sido subsanados. Es importante mencionar que
esta Institucion fue una de las primeras dependencias investigadas desarrollando esta labor a finales
del afio 2009, disponiendo de un decreto de amnistia por la presentacion de ese afio, en la cual
perdonaban multas, habiendose hecho la gestion de solicitud de renovacion de matriculas, amparados
al beneficio mercantil.

19. Solicite lista de puestos claves con sus nombres, firmas y sellos con las que autorizan los
procedimientos asignados.

R/

Nombre Cargo
Lic. Julio Cesar Reyes Romero Gerente General y de Ventas
Sr. Saul Francisco Morales | Contador y Encargado de Cuentas Bancarias
Rodriguez

Srita. Maricela Isabel Mejia Trejo Facturacion
Srita. Maritza Yesenia Masin Vendedora Estrella
Sr. Sergio Quintanilla Encargado de Taller

20 - Detalle los diferentes sistemas computarizados con los que cuenta la empresa, solicite los
manuales y licencias correspondientes e investigue que reportes o back-upse dejan impresos como
parte del control interno y para efectos de revisiones futuras.

R/ En la actualidad y de acuerdo a las recomendaciones del grupo consultor, se tiene un sistema de
contabilidad con los reportes basicos de partidas, mayor auxiliar, balances, anexos a balance vy libros
legales en los cuales se esta digitando documento por documento, por lo que las partidas contables
son lo suficientemente claras y el historial en el libro auxiliar es al mas alto detalle. Hoy por hoy no se
estan dejando back up fuera de la empresa.

21. ¢ Se encuentran actualizados los libros legales?

R/ De acuerdo a las revisiones y recomendaciones del equipo consultor, se han actualizado los libros,
como se detalla a continuacién:

* Compras- IVA (firma contador): actualizado hasta el 30 de abril 2010 en fecha de revision 10 de
mayo de 2010 (el atrasa permitido por la ley son 15 dias) con firma del contador.

* Ventas Contribuyente (firma contador): actualizado hasta el 30 de abril 2010 en fecha de revision 10
de mayo de 2010 (el atraso permitido por la ley son 15 dias) con firma del contador.

* Ventas Consumidor Final (firma contador):actualizado hasta el 30 de abril 2010 en fecha de revision
10 de mayo de 2010 (el atraso permitido por la ley son 15 dias) con firma del contador.

* Libro Diario-Mayor: actualizado hasta el 31 de marzo de 2010 (fecha de revision 10 de mayo) ,
cuando el periodo de atraso que permite la Ley es de dos meses.

* Libro de Estados Financieros (ver gque incluya un resumen del inventario practicado al 31 de
diciembre del Afio anterior) : actualizado e incluye inventarioal 31 de diciembre de 2009

* Libro de aumentos y disminucion de Capital: solo ha habido un asiento, el de constitucion y ya se
reqistro

* Libro de Registro de Accionistas: actualizado con la participacion actual de acuerdo al capital social.
*Libro Actas Junta General: actualizado hasta el acta correspondiente al afio 2010.

22. ¢Quién es el responsable de la custodia de los certificados de acciones y libros legales?

R/ El contador.
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AREAS ESPECIFICAS

EFECTIVO
CAJA
5. ¢El responsable del resguardo de los fondos, es personal independiente del departamento
contable?

R/ No se maneja fondo de caja general, los vendedores llevan a la empresa las remesas efectuadas
en los bancos y se la entregan al contador.

CAJA CHICA

16. ¢El encargado de caja chica, tiene funciones diferentes a la de registros contables, cuentas por
cobrar, ventas o autorizaciones de gastos?

R/ Si, la caja chica la maneja el Representante legal.

17. Los desembolsos de caja chica son autorizados por un funcionario facultado para ello?
R/ Si, el contador.

18. ¢ Cual es el limite para pagos con este fondo?
R/ $50.00.

19. ¢Los documentos de respaldo estan a nombre de la empresa?
R/ Si, todos los documentos se encuentran a nombre de OR.

20. ¢El encargado de caja chica maneja otro tipo de fondos? enliste:
R/ si, maneja cuentas bancarias ya que es el gerente general.

BANCOS

9. ¢Cuantas cuentas bancarias existen y cual es objeto de cada una de ellas?

R/ Existen 2 cuentas bancarias, una del Banco Agricola y otra del Banco Citi, la del banco agricola
casi no tiene movimiento ya que en el banco Citi, se tiene el servicio de pago en linea y es donde se
canalizan todos los pagos de la empresa.

10. ¢ Existen cuentas sin movimiento Bancario,cuantas y cual es el objetivo?
R/ No, ninguna.

21. ¢ Las firmas registradas para emitir Cheque son mancomunadas, quienes estan autorizados?

R/ No, no son mancomunadas, es una sola firma la que autoriza los cheques, la del gerente general,
lic. Julio Cesar Reyes, no obstante se ha recomendado por el equipo consultor efectuar un informe
periodico para los accionistas a fin de que se les tenga informado sobre el manejo mensula del
efectivo.

22. (Al momento de entregar el cheque se cancelan con el sello de pagado,fecha, numero de
cheque y banco, para evitar el pago duplicado de los documentos y firma de quien lo recibio?

R/ No, no se le hace marca alguna ni se identifica con ninguna informacion
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23. ¢Todo pago de proveedores , funcionarios, empleados y cualquier desembolso se efectla con
cheque y a nombre de quien provea los servicios o bienes (excepto aquellos valores que puedan
efectuarse con caja chica)?.

R/Si, todos los cheques salen a nombre del proveedor del bien o del servicio.

24. ¢Los que autorizan fondos son independientes de la custodio de otros fondos o registros
contables?.

R/ Los que autorizan si son diferentes, pero el contador tiene la potestad para efectuar pagos on line,
es decir tiene las claves de los bancos. De acuerdo a lo anterior el equipo consultor ha recomendado
que se suspenda esta practica, debido a que esta actividad no _es compatible con sus funciones vy
responsabilidades.

25. ¢ Cuando se anula un cheque, se le estampa el sello de anulado?

R/ Se le estampa la leyenda “anulado” a mano y tambien se mutila.

26. ¢Se realizan conciliaciones bancarias oportunamente?

R/ Por cada cierre de balance mensual, pero se lleva control diario de las disponibilidades
27. ¢Se tiene un registro de firmas de responsables 6 autorizados para efectuar compras?

R/ Si, de acuerdo a la propuesta del manual de politicas elaboradas por el equipo consultor, en la
actualidad se cuenta por escrito gue el autorizado para realizar compras es el gerente general.

28. ¢Se deja en las conciliaciones evidencia de elaborado, revisado y autoriza?

R/ De acuerdo al manual de politicas elaborado por el equipo consultor, en la actualidad se esta
dejando plasmado: elaborado auxiliar contable, revisado contador y autorizado gerente general.

29. ¢Se elaboran presupuestos de ingreso y egresos?
R/De _acuerdo a las recomendaciones del equipo consultor sobre la importancia de elaborar estos

registros, se tomara en cuenta la elaboracién de los mismos, tomando de base los formatos que se
encuentran en el manual de politicas.

CUENTAS POR COBRAR

18. ¢ Qué clase de cuentas por cobrar manejan?

R/
Clientes Nacionales 90%
Socios, accionistas y Empleados 10%

19. ¢Con qué frecuencia se registran contablemente las ventas al crédito?

R/ Cada semana en la contabilidad.

20. ¢Qué reportes se generan para control de los clientes?

R/ De acuerdo a las recomendaciones del equipo consultor v a lo establecido en el manual de

politicas contables, en la actualidad se esta llevando un control, para lo cual se elabora un detalle de
factura por factura por cada cliente.
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21. ;Existe delegacion de responsabilidad en una persona para la aprobacion de créditos,
descuentos por pronto pago, notas de crédito y de débito, diferente de quien lleva el manejo de
las cuentas por cobrar?

R/ Si, la aprobacion de creditos y de descuentos es responsabilidad del Gerente General, el control a
nivel de documentacion lo lleva el contador.

22. ¢Comprueba una persona diferente de quien lleva los registros, las cancelaciones de las cuentas
de dudoso cobro?

R/ No, esas funciones se concentran en el contador de la empresa, no obstante de acuerdo a las
recomendaciones v lo establecido en el manual de politicas contables, se readecuara esta actividad.

23. ¢Cémo controlan los cobros por via judicial?
R/ No se ha tenido que recurrir a ese tipo de cobro.

24. ¢ Comprueban la secuencia numérica de los comprobantes emitidos?
R/ Si, la encargada de facturacion y el contador.

25. ¢Son controladas las cuentas de dudosa recuperacion?

R/ A pesar que en los detalles que se manejan actualmente por semana, se visualizan facturas
pendientes de cobro con fechas de agosto 2009, la administracion no las considera incobrables, por lo
que el equipo consultor ha recomendado que se retome la politica que se encuentra establecido en el
manual de politcas contables.

26. ¢Clasifican cuentas por antigliedad?

R/ Si de acuerdo a las recomendaciones del equipo consultor y a lo establecido en el manual de
politicas, en la actualidad se esté clasificando de 1 a 31 dias, de 31 a 60 dias, de 61 a 90 dias y de 90
dias a mas.

27. ¢ Se elaboran e imprimen relaciones mensuales de saldos de clientes?

R/ No, no se hace mensual, por lo que en ningln momento se amarra o coteja con la contabilidad, por
lo que no sirven como herramienta de soporte contable.

28. ¢ Existe control de las cuentas incobrables liquidadas y de los cobros efectuados?
R/ No, no obstante el equipo consultor ha elaborado un manual de politicas contables en las cuales se

encuentran politicas especificas para las cuentas incobrables, las cuales se retomaran para darles el
tratamiento respectivo a estas cuentas.

29. ¢ Existen politicas definidas para declarar la incobrabilidad de las cuentas?
R/ No, no obstante en el manual de politicas contables, se ha elaborado politicas especificas para la
incobrabilidad de las cuentas.

30. ¢Se concilia o coteja el Auxiliares de las cuentas por cobrar, con la cuenta de control de mayor
general?

R/ En la actualidad y de acuerdo a las recomendaciones del equipo consultor se coteja el auxiliar de
las cuentas por cobrar con las cuentas del control mayor general.

31. ¢El departamento de cuentas por cobrar es independiente de: Facturacion, embarque, registros
contables, fondos de caja, créditos y correspondencia?.
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32. ¢Con que frecuencia se envian estados de cuentas a los deudores?

R/ De acuerdo a las recomendaciones del equipo consultor y a la politica especifica relacionada con
el envio de los estados de cuenta a los deudores, establece que debera enviarseles al final de mes a
cada uno a fin de recordarles de las cuentas pendientes.

33. ¢Cudles son las politicas o requisitos al otorgar un crédito. Asi como el responsable de ello,
modificaciones en los montos pactados, plazos, limites u otros?.

R/ En la actualidad de acurdo al manaual de politicas elaborado por el equipo consultor, se han
establecido politicas definidas sobre el otorgamiento de créditos, es decir que se realizara un analisis
y el cumplimiento sobre el pago por parte del cliente del 50% de anticipo y el resto contra entrega de
mercaderi, Asimismo se debera de elaborar expendientes por cada cliente.

34. Describa el proceso que genera una cuenta por cobrar, desde la cotizacion, orden de compra
del cliente, facturacion, entrega de mercaderia, documentacion de respaldo de la cuenta por cobrar.

R/ El cliente potencial solicita una cotizacion, se le asignan precios por el Gerente General, se le envia
y se solicita firmar de recibido si quiere concretizar la operacion, se exige el 50% de anticipo de la
operacion, la cual actualmente no se esta facturando si no que solamente se documenta con recibos
de caja y su aplicacién contable es un abono a cuentas por cobrar, por lo que se descuadran las
cuentas por cobrar reales, se hace un promedio de 5 pedidos en el mes al proveedor, el cual contiene
varios pedidos de clientes, se recibe el pedido, se ordena por cliente y cada vendedor entrega la
mercaderia y la cuenta por cobrar se soporta en casos con guedan, lo que anteriormente no se estaba
realizando, no obstante de acuerdo al manual de politicas se esta respaldando.

25. ¢ Qué tipos de politicas de recuperacion y recargos por morosidad existen?

R/ En la acualidad y de acuerdo al manual de politicas contables existe una politica establecida para
la recuperacion de las cuentas pendientes de pago, la cual sera de aplicabilidad en la actualidad.

26. ¢ Se recuperan las cuentas por cobrar a traves del factoraje?.
R/ No se utiliza el factoraje como fuente de efectivo.

27. ¢Los documentos y garantias colaterales son resguardados fisicamente (condiciones de
seguridad) y bajo la custodia de un responsable?.

R/ De acuerdo a las recomendaciones del equipo consultor, en la actualidad existe un manual de
politicas contables que establece que se deberd llevar un registro con el respaldo de los documentos
que se entregan para cobro.

INVENTARIOS

3. ¢Qué clase de inventarios maneja?
R/ Productos Terminados.
4. ¢Qué clase de control de inventarios utiliza?.

R/ Ninguno porque solo se compra lo que ya se tiene pedido o enargado, no necesitan llevar control
de kardex ya que no es para stock.
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7. ¢Se elaboran ingresos al almacen, de tal forma que presenten un conteo de lo recibido contra la
orden de compra y con la factura del proveedor?

R/ No, no se elaboran ingresos a bodega y si se cuenta lo recibido con lo solicitado pero no queda de
por medio ningun documento que ampare dicha revision

8. ¢Con qué frecuencia se efectla inventario fisico?

R/ Como casi generalmente no se maneja inventario para stock, se hace inventario fisico Unicamente
cuando se tiene inventario para la venta no con pedidos.

9. ¢Existe un instructivo para la toma de inventarios y se da a conocer a los empleados que
intervienen?

R/ No existe.

10. ¢Poseen bodegas y existen responsables por cada una de ellas?.
R/ No, no se tiene.

6. ¢Que sistema de registro para inventarios utilizan?

R/ Periédico.

8. ¢ Qué método de valuacion de inventario utilizan?.

R/ Costo de adquisicion.

9. ¢Que sistema de acumulacién de costos utilizan?

R/ No se registran los tres elementos del costo, debido a que no producen, en el caso de la cantidad
que refaccionan, esta se lleva a gastos de venta.

8. ¢ Cudles son las formas de determinacion de los costos?
R/ Historicos.

10. ¢Han sido consistentes en la utilizaciébn del sistema de registro y método de valuacién de
inventarios, sistema de acumulacién y determinacién de costos, con respecto al ejercicio anterior?

R/ Solo tuvieron inventario al 31 de diciembre de 2009.
7. ¢Efectia préstamos de inventarios?
R/ No se efectuan prestamos de inventarios

8. ¢Qué documentos utiliza para el control de mercaderias y productos terminados devueltos de
clientes, materia prima devueltas a proveedores?.

R/ No se lleva kardex de defectuosos, simplemente se tienen identificados fisicamente en un estante
pero sin control escrito, no obstante de acuerdo a las recomendaciones del equipo consultor, dentro
del manual de politicas contables, se ha establecido un formato para para llevar este control vy
estadisticas del mismo.
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10. ¢Qué tratamiento se aplica a los conceptos que abajo se detallan?.

R/

Sobrantes Faltantes: no se han tenido esos casos.

Obsoletos: se llevan al costo porque como son articulos personalizados no se pueden vender a otra
empresa.

De segunda: no se tienen.

Donados: no reciben.

Desperdicios: no se dan, se compran las piezas ya hechas.

Devoluciones: se reciben con nota de credito para para refaccion pero se vuelven a facturar cuando
se ha solucionado el reclamo.

Mercaderias en Consignacion: no tienen.

Control separado al entregarse: n/a.

Control separado al recibirse n/a.

11. ¢ Con qué frecuencia reciben devoluciones de mercaderias?.
R/ Es poco comun, las notas de credito son mas por descuento que por devolucion de mercaderia.

12. ¢Las devoluciones de mercaderias son registradas oportunamente en el periodo que
corresponden?

R/ Todas las devoluciones son registradas oportunamente.

INGRESOS-DEBITO FISCAL

8. ¢Cuales son las fuentes de ingreso gravadas con I.V.A., detalle?

R/ La venta de uniformes industriales; pantalones y camisas tipo polo.

9. ¢Cudles son las fuentes de ingreso excluidas o no gravadas con I.V.A.y como se documentan?
R/ No se tiene otra fuente de ingresos.

10. ¢ Cuales son los tipos de operaciones que se catalogan como exportaciones y como se
controlan?

R/ Las ventas a las zonas francas y recintos fiscales y se controlan con las resoluciones de economia
y se facturan en facturas de exportacion.

11. ¢Se registran en la contabilidad, las ventas por separado bajo los criterios de exentas, gravadas y
exportaciones?

R/ No, no se registran por separado, pero solo se tienen gravadas y de exportacion, no hay exentas.

12. ¢Cual es el tratamiento que se realizan con los ajustes a las operaciones de ingresos originadas
por descuentos, rebajas,devoluciones y anulaciones?.

R/ Toda estas operaciones se documentan con nota de credito, se tiene cuidado que no se de
despues de tres meses de emitido el documento de la operacion original.

13. ¢Tienen archivos mensuales de los comprobantes emitidos y recibidos?
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R/ Si, de acuerdo a las recomendaciones del equipo consultor, en la actualidad se maneja un archivo
correlativo completo incluyendo los anulados que es el disponible para revision del fisco.

14. ¢ Los comprobantes anulados se invalidan con sus copias y en secuencia numérica?

R/ Si se engrapan el juego completo.

COMPRAS-CREDITO FISCAL

¢ Cuales son las fuentes de las compras gravadas con I.V.A.?
R/
e Importaciones de mercaderia
e Compra local materia prima y otros insumos
e Compra de bienes y servicios para la realizacion de las operaciones de
administracion, ventas y financieras.

¢, Coémo liquidan el saldo de la cuenta crédito fiscal I.V.A.?.
R/ Contra el debito y por diferencia a impuestos por pagar.

Detalle el mecanismo de control por parte de la administracion para asegurar la legalidad vy
deducibilidad de los documentos recibidos por sus proveedores locales ante la D.G.L.I.

R/ Solamente se verifica que el documento tenga numero de resolucion de la D.G.I.I.

ACTIVO FIJO
20. ¢Qué clase de activo posee?
R/
Terrenos
Edificios
Muebles

Magquinaria y Equipo
Mobiliario y Equipo de Oficina
Equipo de Transporte

21. ¢Tiene registros y controles detallados tanto para el costo historico como para la depreciacion de
los bienes?

R/ Si, de acuerdo a las recomendaciones y lo establicido en el Manual de Politicas Contables
elaborado por el Equipo consultor, en la actualidad se llevan tarjetas individuales por cada uno de los
bienes adquiridos y cuadros resumenes para el control de la depreciacion descontada para efectos
fiscales.

22. ¢Qué método de depreciacion utiliza?

R/ En la actualidad y de acuerdo a la recomendacion del Equipo consultor v lo estableciodo en el
Manual de Politicas Contables, se esta utilizando el método de linea recta uniformemente en todos
los bienes.

23. ¢ Se han efectuado revaluaciones?
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R/ No, no se tienen bienes revaluados.

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

24. ¢Han dado bienes en arrendamientos?
R/ No, no se dan bienes en arrendamiento.

25. ¢Se hace inventario fisico periddicamente del activo fijjo y se compara con los registros
respectivos?

R/ Si, en la actualidad se esta realizando el inventario fisico del activo fijo, a fin de que se pueda
comparar con los registros, de acuerdo a las recomendaciones del Equipo Consultor.

26. ¢Se registran las depreciaciones acumuladas por bienes que correspondan con la clasificacién
del activofijo depreciable?

R/ Si, de acuerdo a las recomendaciones del equipo consultor, la cuenta de depreciacion tiene como
sub cuentas los nombres especificos de los bienes depreciados

27. ¢Utiliza bienes ajenos?

R/ No, solo bienes propios.

28. ¢Han cedido bienes en usufructo o comodato?

R/ No, no hemos cedido bienes en usufructo ni comodato.

29. ¢Ha efectuado mejoras o modificaciones que alarguen la vida Gtil o incremente el valor de algin
activofijo?

R/ No, no se han efectuado mejoras.

30. ¢Posee alguna politica para diferenciar entre las adiciones del activo fijjo, mantenimiento y
reparacion del mismo?

R/ No, ninguna, a criterio del contador, se activa o se lleva al gasto. Se hard una politica para este
caso?.

31. ¢(Cbémo determina la vida util de un bien?

R/ De acuerdo a las recomendaciones del equipo consultor y a lo establecido en el Manual de
Politicas Contables, en la actualidad se esta determinando la vida Gtil del bien.

32. ¢Quien autoriza las altas y bajas de activos fijos?

R/ Verbalmente los accionistas pero dichos acuerdos o autorizaciones no se dejan plasmados en
actas, no obstante en una de las politicas plasmandas en el Manual de Politicas Contables elaborado
por el equipo consultor ya ha quedado contemplado que se debe dejar plasmado en acta respectiva.

33. ¢Los terrenos estan escriturados a nombre de la empresa e inscritos en el Registro de la
Propiedad, Raiz e Hipotecas (verifique quien custodia el archivo de escrituras originales)?.

R/ Si, los tienen inscritos y los originales los resguarda el representante legal.

34. ¢Existen controles de mantenimiento para la maquinaria y equipo importante?.
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R/ No, no se tienen controles de mantenimiento.

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

35. ¢ Existe control por cada vehiculos del mantenimiento, kilometraje y consumo de combustible?.

R/ No, no se tienen controles, el unico vehiculo es el que se tiene en leasing, no se encuentra
registrado en la contabilidad, ya que las cuotas de pago se llevan como gastos de arrendamiento.

36. ¢ Se autoriza el uso de los vehiculos con fines particulares, y quién es el responsable de la
autorizacion?

R/ No, no se autorizan a uso personal.

37. ¢Han vendido bienes de activo fijo menor a dos afios de haberse incorporado al activo fijo?

R/ No, no se han tenido ventas de activo fijo.

38. ¢Han registrado correctamente los bienes adquiridos en arrendamiento financiero?

R/ Partiendo de que la empresa trabaja la contabilidad de acuerdo a principios de contabilidad
generalmente aceptados, si,ya que el pago del arrendamiento lo llevan a gastos y el bien no esta

activado.

DEPRECIACIONES

7. ¢ Se efectlian ajustes entre la depreciacion financiera y tributaria?

R/ no ya que no esta bajo niif, por lo que no se tienen bases diferentes de depreciacion y no
determinan impuesto sobre la renta diferido.

8. ¢Son propios los bienes que deprecian?
R/ Si, todos los bienes que deprecian son propiedad de la empresa.
9. ¢ Los bienes depreciados son Utiles para la fuente generadora de rentas gravadas?

R/ Si, son utiles ya que en el inmueble opera la empresa, ademas de la maquinaria que se utiliza para
la refaccion de uniformes.

10. ¢ Reclaman depreciacién que corresponde a ejercicios anteriores?.

R/ No, al contrario, deprecian el 100% de bienes en el mismo ejercicio, no obstante ya ha quedado
establecido en el Manual de Politicas Contables lo establecido a la depreciacion.

11.¢ Reclama depreciacion por terrenos, mercaderias o bienes intangibles?
R/ No, no se reclama depreciacion sobre este tipo de bienes.

12.¢,Como se registra la depreciacion de los bienes muebles en:

R/ En la actualidad y de acuerdo al las recomendaciones y lo establecido en el Manual de
Politicas Contables elaborado por el Equipo Consultor, se registra en CONTABILIDAD: al afio y
REGISTROS AUXILIARES: mensualmente.

CUENTAS POR PAGAR

1. ¢ Qué clase de cuentas por pagar posee?
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R/

Proveedores Nacionales y del Exterior
Impuesto por Pagar

Gastos Acumulados

Acreedores Diversos

2. ¢Manejan archivos fisicos de las facturas al credito, locales y del exterior? .

R/ Si, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Politicas Contables, se maneja archivo de cuentas
por pagar soportadas por facturas pendientes de pago.

3. ¢Con que frecuencia realiza operaciones con sus proveedores del exterior?
R/ 5 veces al mes, se concentran los pedidos y se solicita.

4. ¢ Tienen préstamos a largo plazo?

R/Si, de tipo hipotecario por la casa que se compro para oficina.

7. Mencione las fuentes de financiamiento?.

R/
e Bancos
e Socios

6. ¢, Se verifican los saldos de las cuentas de Mayor con registros auxiliares de control?.

R/ Si, de acuerdo a la recomedaciones y a lo establecido en el Manual de Politicas Contables
elaborado por el Equipo ConsultorNo, al solicitar estado de cuenta del banco no coincide con el saldo
insoluto del balance porgue se ha estado descontando el 100% de la cuota del prestamo.

7. ¢ Se elabora tabla de amortizacion real para los préstamos, donde estos se encuentren plenamente
identificados con todas las condiciones pactadas?.

R/ Si, en la actualidad y de acuerdo a lo establecido en el Manual de Politicas Contables, se elabora
tabla de amortizacion mensual para comparar con los cargos efectuados por el banco.

8. ¢ Tiene Pasivos diferidos?

R/.Se trabaja mucho con anticipos pero actualmente no se estan facturando si no que solamente se
extiende un recibo de ingreso y contablemente ese dinero se esta descontando de las cuentas por
cobrar, lo cual distorciona por completo las obligaciones y derechos reales de la empresa ademas del
incumplimiento fiscal de no tajar el impuesto de IVA por los anticipos, por lo que de acuerdo al Manual
de Poliitcas Contables, ya se encuentra una politca establecida a fin de proceder de la manera
adecuada.

9. ¢, Se crea regularmente provisiones por gastos incurridos y no cancelados?

R/ Si, se crea para: Impuestos, Comisiones, servicio telefénico, pero no se provisiona el pasivo laboral
y las Cuotas I.S.S.S. y A.F.P.

Es importante mencionar que ha quedado establecido en el Manual de Politicas Contables que se
deberé efectual la provision del pasivo laboral.
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INGRESOS
1. ¢ En qué concepto perciben sus ingresos?
R/ Transferencia de Bienes
2. ¢ Cual es la relacion de los ingresos?
R/
a) Crédito 50 % a) Nacionales 100%
b) Contado 50 % b) Exportaciones 0%
100 % 100%

3. ¢ Que tipo de férmulas utiliza?.
R/ Facturas, Comprobantes de Crédito Fiscal, Notas de Crédito, no utilizan ordenes de compra.

4. ¢ Al momento de emitirse el documento de venta, se efectla automaticamente el descargo de los
inventarios?

R/ No, no se tiene un sistema integral relacionado.
5. ¢ Se reciben anticipos sobre las ventas y como lo contabilizan?
R/ Si, normalmente el 50%, pero no se estan facturando y se descargan de cuentas por cobrar

cuando ni tan siquiera existe la deuda del ciente, es importante mencionar que se existe en el Manual
de Politicas Contables, una especifica para el reqgistro de los anticipos de las cuentas por cobrar.

6. ¢ Qué conceden como politica de ventas?

R/
e Comisiones

7. ¢, Como se calculan y registran las comisiones?
R/ Se calcula un %sobre cobros, pero los calculos no son autorizados ni verificados por nadie, no

obstante existe en el Manual de Politicas Contables, un lineamiento establecido para el tratamiento
del célculo de las comisiones y su autorizacion.

8. ¢ Cuales son los medios de comercializacién?
R/

e Mayoristas

e Comisionistas

DESCUENTOS, REBAJAS Y DEVOLUCIONES S/VENTAS
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1. En los descuentos, rebajas y devoluciones sobre ventas, qué politicas tienen definidas y como se
registran?

R/

e Descuentos por pronto pago, se regdistra como descuentos sobre ventas pero no se observa que
haya un responsable de autorizar las notas de credito, no obstante en el Manual de Politicas
Contables, en la actualidad se encuentra una politica para el tratamiento de los descuentos,
rebajas y devoluciones sobre ventas y su respectiva atorizacion.

e Devoluciones justificadas por defectos de fabrica.
2. ¢ Cual es el periodo maximo de aceptar las devoluciones?.

R/ De acuerdo a lo establecido en el Manual de Politcas Contables elaborado por el Equipo consultor,
se ha elaborado un lineamiento gue es por tres meses despues de emitido el ccf que le dio origen a la

operacion.

3. ¢Las notas de credito son custodiadas y autorizadas por persona diferente a la que recibe los
cobros y alimenta el modulo?

R/ Si, de acuerdo a recomendaciones del Equipo consultor v lo establecido en el Manual de Politicas
Contables, en la actualidad son autorizadas por el gerente general vy las custodia el contador.

GASTOS DE OPERACION

2. ¢Como son clasificados?

R/
¢ Gastos de Ventas
¢ Gastos de Administracion
e (Gastos Financieros

Por su objetivo estas cuentas son definidas como cuentas colectivas, para su funcionamiento se
utilizan las sub-cuentas con nombres comunes por la clase de gastos.

6. ¢Tienen registros por las diferentes subcuentas?

R/ Si, en la actualidad por recomendacion del Equipo consultor, se maneja un historial de todo lo
cargado a cada sub cuenta de gastos y de balances.

7. ¢ Se da la sustentacién de las operaciones registradas con documentacion justificante?.

R/ Si, en la actualidad vy de acuerdo a lo establecido en el Manual de Politicas Contables elaborada
por el Equipo consultor, cada operacién contable esta debidamente respaldada por los documentos

que soportan .

8. ¢ Son autorizados por personas responsables, los ajustes a las cuentas y sub cuentas contables?
R/ No, la administracion no tiene ese tipo de responsabilidad asignada.

9. ¢Se sefialan las subcuentas que se estiman de mayor riesgo fiscal y financiero a efectos de
desarrollar el proceso de la auditoria?

R/ Si, el Equipo consultor, identific6 las subcuentas que son de mayor riesgo fiscal a fin de tener el
cuidado necesario.
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SUELDOS

1. ¢Con qué documentos comprueban el pago al personal?
R/ Recibos personales y se paga quincenalmente.
2. ¢ Existen contratos de trabajo entre la empresa y el personal, remitidos al Ministerio de trabajo?

R/ Si, de acuerdo a la ayuda del Equipo consultor, los contratos fueron elaborados, no obstante
actualmente no se han remitido al ministerio de trabajo.

3. ¢ Contratan trabajadores eventuales o super numerarios?

R/ No, no se contratan empleados eventuales.

8. ¢ Tienen como politica indemnizar al personal cada afo?.

R/ Se indemniza cada vez que cumplen afio en la empresa y toma sus vacaciones anuales.

5. ¢Las indemnizaciones canceladas se efectuan sobre sueldos que hayan sido sujetos de renta
(exceptuando aquellos que se encuentren bajo la base exenta mensual)?.

R/ Si, son indemnizaciones de acuerdo a la Ley.
6. ¢ Existe un encargado del area de personal?
R/ El gerente general de contratar y el contador de las prestaciones laborales a cancelar.

7. ¢Se ha calculado y registrado el pasivo laboral existente a la fecha, si es asi verificar el
procedimiento del calculo?

R/ Si, de acuerdo a la asesoria y recomendacion del Equipo consultor, se ha calculado y aungue no
se ha incluido en los estados financieros intermedios, si se tiene el dato para efectos administrativos

8. ¢Con qué controlan el tiempo que el empleado labora para la empresa, se registran esos
documentos y se aprueban por un funcionario responsable?.

R/ Como el personal es poco el gerente general llega temprano y controla, pero no se manejan
tarjetas _de tiempo ni _relojes, no obstante se ha dejado establecido en el Manual de Politicas
Contables el lineamiento de llevar un registro de asistencia a las labores.

9. ¢ Cual es el procedimiento de seleccién del personal?

R/ A través de recomendacidn, pero no existe un proceso de seleccion ni induccion, no obstante y de
acuerdo a la recomendacion del Equipo consultor vy la elaboraciéon del Manual de descripcién de
Puestos y Descripcién de procedimientos, se tomara de base para las nuevas contrataciones.

10. ¢ Que tipos de horarios manejan en el area operativa, de ventas y administrativa?
R/ De lunes a viernes de 7:30 a 12 y de 1 a 5:30, no se trabajan los sabados.
11. ¢ Poseen expediente laboral por cada empleado?

R/ Se Posee un folder con cierta informacion con respecto al empleado pero no es muy completo.
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12. ¢ Quién autoriza las comisiones, bonos u otro incentivo a los vendedores?

R/ El gerente general, pero no estan bien respaldadas o no se tiene un procedimiento de verificacion
del calculo, no obstante a lo establecido en el Manual de Politicas Contables elaborado por el Equipo
consultor, se procedera de acuerdo a la politica especifica.

13. ¢Las nominas son revisadas en cuanto a sueldos, calculos aritmeticos, impuestos y otras
retenciones por un empleado responsable diferente al que las elabora y efectua los pagos?

R/ No se hace, no hay revision.

14 .; Qué politicas se tiene determinadas en cuanto a incapacidades del personal (coberturas)?
R/ Se les paga el 25% de la incapacidad no cubierta por el seguro a partir del 4to. dia.

15. ¢ Cudl es la politica para el pago y goce de vacaciones anuales?

R/ En semana santa y en agosto, todos se van juntos de vacaciones y se les paga de esa forma.

HONORARIOS

1. ¢ Qué clase de documentacion utilizan en los pagos y cual es el periodo de pago?.

R/ Recibos, y se pagan cuando el proveedor de servicios entregan los productos encomendados por
la administracion, de acuerdo a las recomendaciones recibidas por el Equipo Consultor.

2.¢,So0n necesarios y comprobables los servicios pagados?.

R/ si, gestiones administrativas y de auditoria

3. ¢Reconocen honorarios a accionistas?

R/ Si, se reconocen honorarios a accionistas.

4. ;Tiene contratos permanentes con personas independientes?

R/ No, no se tienen contratos firmados, solamente el auditor nombrado en acta de junta general.

MANTENIMIENTO

1. ¢Parala aplicacion de los egresos, son clasificados los capitalizables y los que van al gasto?

R/ Si, se clasifican en mantenimiento de: Edificaciones, Instalaciones, Maquinaria, Mobiliario de
oficina.

ALQUILERES
1. ¢Existen contratos de arrendamientos de bienes?

R/ Si, se tienen contratos de alquiler de vehiculos y cobran cuotas mensuales.
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2. ¢ Para que son utilizados los bienes alquilados?

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

R/ Para recoger y repartir la mercaderia.
3. ¢ Con Cudles documentos se comprueban los alquileres?

R/ Con comprobantes de creditos fiscales.
INTERESES

1. ¢ Los intereses corresponden a créditos recibidos?

R/ Si, al credito hipotecario por la compra del inmueble.

2. ¢, Se documentan los pagos realizados?

R/ El banco emite un comprobante de pago donde se refleja la amortizacion al capital insoluto.
3. ¢,Son autorizados los pagos efectuados?

De hecho se pacto con el banco el cargo automatico de la cuota en la cuenta bancaria de la empresa.

COMISIONES
1. ¢ A quienes pagan comisiones?
R/ Solo a Vendedores/Cobradores
2. ¢ Qué método utilizan para el calculo?
R/. Sobre Cobros.
SEGUROS

1. ¢La empresa posee polizas de seguro?

No, no se cuentan con seguro de incendio y lineas aliadas.

Nombre y firma del funcionario Nombre y firma de quién
que proporciono la informacion recopild la informacién
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR, SA. DEC.\V.
BALANCE GENERAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2008 Y 2007
(Expresados en Ddlares de Los Estados Unidos de America)

2008 2007  DIFERENCIAS
ACTIVO
CIRCULANTE
EFECTIVO (NOTA 3) 2019548 436481 1583067
CUENTAS POR COBRAR (NOTA 4) 7447571 4176028 3271543
TOTAL ACTIVO CIRCULANTE 9467110 4612500 48546.10
ACTIVO FIJO NETO (NOTA 6) 10,530.97 000 1053097
OTROS ACTIVOS (NOTA 7) 0.00 28758  (287.58)
TOTAL ACTIVO 106520216 4641267 58,789.49
PASIVO Y PATRIMONIO -
PASIVO A CORTO PLAZO -
PROVEEDORES LOCALES 5,606.72 32283 528389
PROVEEDORES DEL EXTERIOR /671 264721  13,308.50
ACREEDORES VARIOS 10,783.44 28869 10,494.75
RETENCIONES POR PAGAR 686.34 322.00 364.34
IMPUESTOS POR PAGAR 4,179.71 64603  3,533.68
TOTAL PASIVO A CORTO PLAZO 5721192 24,0676 32,985.16
PATRIMONIO -
CAPITAL SOCIAL (NOTA 8) 11,42857  11,42857 0.00
RESERVA LEGAL 228571 98112  1,304.59
UTILIDAD DE EJERCICIOS ANTERIORES 9,776.22 000 977622
UTILIDAD DEL PRESENTE EJERCICIO 2449074 977622 1472352
TOTAL PATRIMONIO 79024 2185601 25804.33
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 16520016 46,41267  58,789.49
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S A. DEC.V.

BALANCE GENERAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009 Y 2008
(Expresados en Dolares de Los Estados Unidos de America)

2009 2008
ACTIVO
CIRCULANTE
EFECTIVO (NOTA 3) 995298 2019548 (10,242.50)
CUENTAS POR COBRAR (NOTA 4) 4732503 7447571 (27,150.69)
INVENTARIOS (NOTA 5) 3,145.00 000 314500
CARGOS DIFERIDOS 5,674.58 000 567458
TOTAL ACTIVO CIRCULANTE 66,007.50 9467119 (28,573.60)
ACTIVO FIJO NETO (NOTA 6) 50,312.60  10,530.97 39,781.72
OTROS ACTIVOS (NOTA 7) 5,953.03 000 595303
TOTAL ACTIVO 1236331 10520216 17,161.15
PASIVO Y PATRIMONIO -
PASIVO A CORTO PLAZO -
PROVEEDORES LOCALES 2,080.26 560672  (3,526.46)
PROVEEDORES DEL EXTERIOR 64,14928 3595571 2819357
ACREEDORES VARIOS 1,011.87 1078344 (9,77157)
RETENCIONES POR PAGAR 547.68 68634  (138.66)
IMPUESTOS POR PAGAR 142549 417971 (2,754.22)
GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR 396.93 396.93
DOCUMENTOS POR PAGAR 9,171.22 9,171.22
DIVIDENDOS POR PAGAR 11,094.73 11,094.73
TOTAL PASIVO A CORTO PLAZO 8087746 5721192 32,665.54
PASIVO A LARGO PLAZO
PRESTAVIOS POR PAGAR 25,455.04 . 2545504
TOTAL PASIVO A LARGO PLAZO 25,455.04 =~ 2545504
PATRIMONIO -
CAPITAL SOCIAL (NOTA 8) 1142857  11,42857 -
RESERVA LEGAL 228571 228571 -
UTILIDAD DE EJERCICIOS ANTERIORES 000 977622 (9,776.22)
UTILIDADY PERDIDA DEL PRESENTEEJE ~ -6,68347  24,499.74 (31,183.21)
TOTAL PATRIMONIO 703081 4709024 (40,959.43)
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO T2,3633L 10520216 17,161.15
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR, S.A. DE C.V.
BALANCE GENERAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2008 Y 2007
(Expresados en Doélares de Los Estados Unidos de America)

2008 2007
ACTIVO

CIRCULANTE

EFECTIVO (NOTA 3) 20,195.48 4364.81  15,830.67
CUENTAS POR COBRAR (NOTA 4) 7447571  41,760.28  32,715.43
TOTAL ACTIVO CIRCULANTE 94,671.19  46,125.09  48,546.10
ACTIVO FIJO NETO (NOTA 6) 10,530.97 0.00  10,530.97
OTROS ACTIVOS (NOTA 7) 0.00 287.58 (287.58)
TOTAL ACTIVO 105,202.16 _ 46,412.67  58,789.49
PASIVO Y PATRIMONIO -
PASIVO A CORTO PLAZO -
PROVEEDORES LOCALES 5,606.72 32283  5,283.89
PROVEEDORES DEL EXTERIOR 35,955.71  22,647.21  13,308.50
ACREEDORES VARIOS 10,783.44 288.69  10,494.75
RETENCIONES POR PAGAR 686.34 322.00 364.34
IMPUESTOS POR PAGAR 4,179.71 646.03  3,533.68
TOTAL PASIVO A CORTO PLAZO 57,211.92  24.226.76  32,985.16
PATRIMONIO -
CAPITAL SOCIAL (NOTA 8) 11,428.57  11,428.57 0.00
RESERVA LEGAL 2,285.71 981.12  1,304.59
UTILIDAD DE EJERCICIOS ANTERIORES 9,776.22 0.00  9,776.22
UTILIDAD DEL PRESENTE EJERCICIO 24,499.74 9,776.22  14,723.52
TOTAL PATRIMONIO 47,990.24 2218591  25,804.33
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 105,202.16 __ 46,412.67  58,789.49
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR, SA. DEC.V.
ESTADOS DE RESULTADOS

DEL 1° DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2009 Y 2008
(Expresado en Dolares de Los Estados Unidos de America)

VENTAS

VENTAS NETAS
MENOS: COSTO DE VENTA

INVENTARIO INICIAL

MAS:; COMPRAS NETAS
DISPONIBLE PARA LA VENTA
MENQOS: INVENTARIO FINAL

UTILIDAD BRUTA )
MENOS: GASTOS DE OPERACION

GASTOS DE ADMINISTRACION
GASTOS DE VENTA

GASTOS FINANCIEROS
GASTOS NO DEDUCIBLES

PERDIDA/UTILIDAD DE OPERACION

MENQCS:
RESERVA LEGAL

PERDIDA/UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO
MENOS: IMPUESTO SOBRE LA RENTA

MAS: OTROS PRODUCTOS
PERDIDA/UTILIDAD DEL EJERCICIO

UNIFORMES INDUSTRIALES OR

2009 2008
388,629.45 497,006.71
388,629.45 497,006.71
(273,015.41) (346,170.90)
276,160.41 346,170.90
276,160.41 346,170.90
(3,145.00) -
115,614.04 150,835.81
(122,297.51) (115,971.31)
(66,853.34) (58,753.20)
(49,474.72) (54,814.81)
(3,498.69) (1,062.91)
(2,470.76) (1,340.39)
(6,683.47) 34,864.50
- (1,304.59)
(6,683.47) 33,559.91
- (9,060.17)
(6,683.47) 24,499.7%
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UNIFORMES INDUSTRIALES OR, SA. DEC.V.
BALANCE GENERAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2008 Y 2007
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ACTIVO
CIRCULANTE

EFECTIVO (NOTA 3)

CUENTAS POR COBRAR (NOTA 4)
TOTAL ACTIVO CIRCULANTE

ACTIVO FLJO NETO (NOTA6)
OTROS ACTIVOS (NOTA7)
TOTAL ACTIVO

PASIVO Y PATRIMONIO

PASIVO A CORTO PLAZO
PROVEEDORES LOCALES
PROVEEDORES DEL EXTERIOR
ACREEDORES VARIOS
RETENCIONES POR PAGAR
IMPUESTOS POR PAGAR
TOTAL PASIVO A CORTO PLAZO

PATRIMONIO
CAPITAL SOCIAL (NOTA8)

RESERVA LEGAL

UTILIDAD DE EJERCICIOS ANTERIORES
UTILIDAD DEL PRESENTE EJERCICIO
TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

2008 2007
20,195.48 4,364.81
14,475.71 41,760.28
94,671.19 46,125.09
10,530.97 -
- 2871.58
105,202.16 46,412.67
5,606.72 322.83
35955.71 2,6471.21
10,783.44 288.69
686.34 322.00
4179.71 646.03
9/,211.92 24,226.16
11,428.57 11,428.57
2,285.71 981.12
9,7716.22 -
24,490.74 9,7716.22
47,990.24 22,185.91
105,202.16 46,412.67
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2009 2008
ACTIVO
CIRCULANTE
EFECTIVO (NOTA 3) 0,952.98 20,195.48
CUENTAS POR COBRAR (NOTA 4) 47.325.03 7447571
INVENTARIOS (NOTA 5) 3,145.00 i
TOTAL ACTIVO CIRCULANTE 60,423.01 94,6719
ACTIVO FJO NETO (NOTA 6) 50,312.69 10,530.97
OTROS ACTIVOS (NOTA 7) 11,627.61 i
TOTAL ACTIVO 036331 105,202.16
PASIVO
PASIVO A CORTO PLAZO
PROVEEDORES LOCALES 2,080.26 5,606.72
PROVEEDORES DEL EXTERIOR 64,149.28 35,955.71
ACREEDORES VARIOS (NOTAS) 1,011.87 10,783.44
RETENCIONES POR PAGAR (NOTA 8) 547,68 636.34
IMPUESTOS POR PAGAR (NOTA 8) 1,425.49 4,179.71
GASTOS ACUMULADOS POR PAGAR (NOTA 8) 306.93 i
DOCUMENTOS POR PAGAR (NOTA 8) 9,171.22 .
PTMOS BANCARIOS PORCION CTO. PLAZO (NOTA9) 5,000.00 i
DIVIDENDOS POR PAGAR (NOTA 10) 11,0473 :
TOTAL PASIVO A CORTO PLAZO 0487746 57211%
PASIVO A LARGO PLAZO
PRESTAMOS POR PAGAR (NOTA 9) 20,455.04 .
TOTAL PASIVO A LARGO PLAZO 20,455.04 .
PATRIMONIO
CAPITAL SOCIAL (NOTA 10) 11,42857 11,42857
RESERVA LEGAL 228571 228571
UTILIDAD DE EJERCICIOS ANTERIORES i 0,776.22
UTILIDAD/ PERDIDA. DEL PRESENTE EJERCICIO (6,683.47) 24,499.74
TOTAL PATRIMONIO 7.030.81 47.990.24
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO T20,363.31 105,202.16
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