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INFORMACION GENERAL
Contextualizacion del tema

Al sector microempresarial se lo reconoce ampliamente como una pieza fundamental en el
proceso de crecimiento y desarrollo del pais, dado que genera empleo a una proporcidn significativa
de la fuerza laboral. En su mayoria, las microempresas son establecidas y conformadas por personas
gue no tienen una ocupacion laboral estable o que buscan complementar sus ingresos existentes vy,
con el objetivo de alcanzar metas de superacidon personal, asumen la iniciativa de convertirse en
emprendedores y crear sus propias microempresas.

Los problemas econdmicos y politicos que enfrenta el sector microempresarial del Ecuador
pueden atribuirse a las crisis politicas y econdmicas, ejemplo la crisis del sistema bancario de principios
de la década de 2000, que incluyd, la conversién de la moneda nacional. Pero es importante producir,
crear y ofrecer bienes y servicios y mantener la principal fuente de ingresos de la familia.
(<Emprendimiento Ecuador» 2018) reporta que un numero importante de empresarios o
emprendedores desempleados sirven de gran inspiracién en el desarrollo de microempresas, ya sea
como una forma de generar ingresos adicionales o simplemente como una forma de utilizar sus
destrezas y capacidades.

Anivel de Ecuador, la mayoria de los microempresarios inician sus actividades administrativas,
contables y comerciales impulsando sus productos o servicios de manera empirica (Lozano 2020). En
este punto, es crucial desarrollar sus operaciones una microempresa, segun requiera el
financiamiento, estableciendo, al igual que sus politicas y condiciones Unicas para el sector bancario,
o de igual manera del sector privado a través del Estado (Profesional 2019).

Segun el INEN y el MIPRO, concentradas las pequefias, micro y medianas empresas (Mipymes)
presentes actualmente en el Ecuador, es responsable del crecimiento productivo, la generacién de
empleo, la innovacion y la dindmica productiva del pais (Normalizacion, 2024). Se ha creado "Mi
primer certificado INEN". Tiene una vigencia de tres aifios y puede renovarse por el mismo periodo lo

cual requiere un informe de una autoridad de verificacidn y certificacién con el objetivo de establecer



una tematica enfocada al avance de las Mipymes del pais. Su misidn principal era apoyar el
crecimiento y, sobre todo, fortalecer los estdndares de idoneidad del sistema.

Las MIPYMES estan involucradas en varias de las acciones productivas en la economia del
Ecuador, enfocadas en diferentes areas como silvicultura, agricultura y pesca; manufactura;
edificacién; almacenamiento, transporte y comunicacion; compra y venta de bienes raices, etc. La
microempresa se ha convertido en la unificacién de las areas productivas que se constituiran desde 1
a 9 trabajadores y un promedio en ventas a la suma de sus ingresos brutos anuales estimado de cien
mil (USD 100.000,00) ddlares de los Estados Unidos de América.

Los manuales de procesos administrativos sirven como una ayuda prdctica permitiendo
organizar y comunicar dentro de una empresa. Proporcionan informacién sistemdtica y ordenada que
establece las normas, objetivos, politicas y procesos de la organizacion. Esta claridad los convierte en
una herramienta invaluable como lograr una administracion eficiente.

En el dmbito de la administracidn, los elementos que posibilitan el aprendizaje y brindan
orientacién especifica a la accién humana se consideran altamente efectivos para la toma de
decisiones. Estos elementos son especialmente cruciales en los aspectos operativos o de ejecucion de
las unidades administrativas de una empresa, ya que sirven como fuente de informacidn destinada a
mejorar y encauzar los esfuerzos de sus integrantes hacia la correcta ejecucién de las tareas asignadas.

La elaboracidon de manuales de procesos en una empresa esta supeditada a sus necesidades
especificas de la informacién disponible. Los tipos de manuales requeridos variardn segun estos
factores. Cuando se preparan correctamente, estos manuales deben cubrir de manera integral todos
los aspectos de cualquier area determinada dentro de la organizacién. El alcance de su cobertura esta
dictado Uunicamente por las demandas de la gerencia.

Los documentos que rigen una empresa moderna son muy dindmicos y deben revisarse
periddicamente y seguir adaptandose y respondiendo a las necesidades cambiantes de la

organizacién. Es crucial que estos documentos no se vuelvan rigidos e impidan la capacidad creativa



de los miembros de la organizacidn, sino que se reformen continuamente a medida que surgen nuevas
ideas, lo que puede mejorar la eficiencia de la empresa.

En consecuencia, se pretende demostrar la importancia de contar con la implementacién de
un manual de procesos administrativos en la microempresa MEXI Alimentos, y lograr una expansién
significativa en el desarrollo de actividades que apoyen el crecimiento econémico y social, que
beneficiard a la empresa vy a los colaboradores.

Problema objeto de investigacion

En la actualidad, la microempresa MEXI Alimentos no cuenta con un manual especifico
enfocado a los procesos administrativos. Tomando en cuenta que el proceso administrativo no es
ejecutado en una forma técnica, resulta el imperioso requerimiento de disefiar un manual de forma
ordenada, sistematica, que facilite a los directivos de la microempresa delimitar sus funciones
correspondientes, enfocadas a la comercializacién, y de la misma manera implementar controles
adecuados que estos brinden a cada empresario una base de datos en la que sea una guia.

“El proceso es el conjunto de actividades correlacionadas para lograr un producto con el Unico
objetivo de llegar a un destinado denominado cliente” (Centro de Inteligencia de Mercados, Negocios
y Comercializacidn, 2021). De acuerdo con la necesidad del tema de estudio, esta investigacion tiene
la importancia del disefio de un manual mediante estrategias que contribuyan con el mejoramiento,
el cual las microempresas o emprendimientos que comercializan o producen alimentos son creadas
con el Unico objetivo de acercar, crear e innovar, siendo este en privado o publico, y no cuenta con un
adecuado plan de trabajo o un manual de procesos.

En el presente trabajo de investigacion, se pretende que en la microempresa MEXI Alimentos
se lleve a cabo una administracion correcta y efectiva, haciendo énfasis en los procesos vy
procedimientos. Algunas ventajas de un manual son el seguimiento sobre las acciones o actividades
que va a poder desarrollar. Una de las principales estd en el adiestramiento y la capacitacion,
proporcionando una guia de cdémo manejar y dar continuidad en cada puesto de trabajo, definiendo

de esta forma sus tareas especificas. Luego de ello se realiza la descripcidn de actividades que a través



del manual se describe de forma minuciosa y disminuye la cantidad de errores que se puedan producir
cuando se concluye una actividad.

Siempre sera necesario que el personal cuente con una guia de trabajo, de preferencia de
forma diaria; esto implicara informar cdmo se ejecutara cada tarea. Una vez cumplida esta etapa, se
tendra un mejor control y se podra delimitar responsabilidades una vez que se hayan establecido
procedimientos mas claros que han sido delegados para cada persona.

Con todos estos elementos se podra mantener una mejor organizacion y una comunicacion
mucho mas efectiva, visualizando claridad en cada proceso y determinando las funciones que debe
cumplir cada empleado.

De acuerdo con una sistematizacidn del problema, se toma en cuenta tres incégnitas:

e (Cudl es la situacién administrativa de la microempresa MEXI alimentos?
e (Cudles son los elementos pertinentes para el disefio del manual de procesos administrativos
de la microempresa MEXI alimentos?
e (De qué manera serd desarrollado el manual de procesos administrativos, y cdmo este sera
de beneficio para la microempresa?
Figura 1
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Objetivos
Objetivo general

Disefiar un manual de procesos administrativos de la microempresa MEXI Alimentos, que
contribuya con la identificacion y mejoramiento de estrategias enfocadas a las funciones
administrativas.
Objetivos especificos
e Fundamentar tedricamente el manual de procesos administrativos a través de una
recopilacion bibliografica.
e Determinar la necesidad de crear un modelo de procesos mediante un modelo cualitativo y
cuantitativo.
e Elaborar un manual de procesos administrativos estandar que permita que las operaciones se
realicen de forma dptima en la microempresa MEXI Alimentos de la ciudad de Ibarra, provincia
de Imbabura.
e Validar, a través de criterio de expertos, la calidad, estructura y pasos del manual para la
microempresa de alimentos MEXI en la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura.
Vinculacidon con la sociedad y beneficiarios directos

En la actualidad, debido a que se estandarizan los procesos, se impone un nivel mucho mas
alto en el control sobre todas las actividades y tareas realizadas por todos los empleados; los manuales
de procesos son ahora cruciales para las operaciones centrales de una empresa (Ricardo et al. 2021).
Se toma en cuenta que MEXI Alimentos es una microempresa opera hace 5 anos. El manual es
fundamental, ya que, por medio de este, se puede establecer una serie de procedimientos que cada
uno de los trabajadores requiere desarrollar dentro de la empresa. También se puede establecer el
tiempo estimado que requiere desarrollar o ejecutar cada tarea, actividad que se le sea asignada
(Daniel Zaldivar, Cesar Valenzuela, Célida Gémez 2021).

Es crucial para la microempresa MEXI Alimentos cuente con un manual de procesos, marcaran

los lineamientos que debe seguir cada empleado del negocio, ayudando a optimizar el tiempo de



desarrollo de cada una de las tareas. Estos manuales pueden considerarse como una herramienta de
control interno eficiente, debido a que se definen lineamientos, politicas, controles de segmento y
procedimientos propios de cada empresa, lo que fortalece la reduccidon de errores tanto operativos
como financieros.

Por otra parte, es necesaria la implementacién del manual de procesos en la microempresa
MEXI Alimentos, el cual se considera rentable financieramente en la empresa, ya que sera posible
determinar y monitorear el uso de los recursos de la empresa, asi como la incorporacién de nuevos
alimentos, generando efectivamente nuevos estilos de vida para quienes laboran en la empresa, asi
como mejorar los comportamientos de consumo de la clientela, dando asi como consecuencia
cambios profundos en las condiciones de la duracién y la competitividad.

Ademas, la implementacion del manual de procesos beneficiara las practicas de contratacion
en varias dreas del sector privado y en el sector publico. La implementacion de dicho manual, se
establece como un requisito fundamental, que servird y mejorara el desempefio organizacional, tanto
en el area del talento humano, como el transformar positivamente las operaciones que se realizan en
la empresa, ya que en la actualidad se realizan de manera totalmente empirica. Buscando asi
resultados que combatan la ineficiencia y, a su vez, los errores en el reclutamiento y seleccion.
Determinando la realizacidn de este proyecto de investigacion y que su aplicacién sea la mas factible.
Delimitacidn de la investigacion

El presente estudio solo abarcara la elaboracién del manual de proceso
administrativos para la microempresa MEXI alimento lo que no refiere a la implementacién, sino a la
propuesta metodoldgica y disefio, ofreciendo ventajas tedricas para direccionar los procesos la
combinacidon o mezcla de los ya existentes, promoviendo asi la promocién de la innovacién y la

produccién de bienes y servicios.



CAPITULO I: DESCRIPCION DEL PROYECTO
1.1.  Contextualizacion general del estado del arte
Antecedentes de la investigacion

Segun trabajos anteriores en el mismo tema y con similitudes, rasgos argumentativos de
procesos para areas concretas de entornos colaborativos con el enfoque administrativo necesario, se
sefialan los trabajos en la revisién de los antecedentes de la investigacién que permita el andlisis de
contenidos.

1.- Autor: Valeria Elizabeth Garcia Andrango.

Tipo de documento: Tesis

Objetivo general de la investigacion: Disefiar un Manual de Procedimientos Administrativos
y Financieros para la Empresa UTRAN S.A de Servicios de transporte del cantdn Mejia que permita
establecer y mejorar el control interno de las operaciones (Andrango, 2022).

Metodologia aplicada: Andrango explica como fue aplicada la investigacion descriptiva que le
permitié abordar interrogantes sobre el dénde, cuando y cémo de la situacidn, aunque no se centrd
en las razones detras de estos aspectos. Asimismo, su estudio se basd en un enfoque cualitativo que
le facilitdé obtener una vision integral del estado actual de los procesos relacionados con las compras
dentro de la empresa (Andrango, 2022).

Principales conclusiones y hallazgos: En el analisis de los procesos administrativos y
financieros llevados a cabo por UTRAN S.A. con el fin de evaluar su situacién actual, se determiné que
la empresa carece de un manual que regule sus procedimientos en estas areas. Actualmente, las
actividades se ejecutan de manera empirica, fundamentadas en la experiencia acumulada por los
directivos (Andrango, 2022).

Aporte a la presente investigacion: Se presenté como un instrumento muy importante con
aportes significativos, como el abordaje de cada drea de trabajo para la aplicacién del Manual de
procesos esto permite plasmar en mejoras continuas para en el area de estudio, esta exploracion

permitié evidenciar como un manual de procesos ayuda a mejorar las operaciones de la empresa,



ademas de que brindard una estructura facil de usar y de evidenciar, ademds de mostrar los resultados
obtenidos en esta propuesta investigativa (Andrango, 2022).

2.- Autores: Rodriguez Chaves Fernanda Karina.

Tipo de documento: Tesis

Objetivo general de la investigacion: Efectuar un manual de procedimientos para la gestidon
de atencidn al cliente en la Distribuidora Plasticos Angelita, para satisfacer con éxito las necesidades
y requerimientos de los clientes (Rodriguez, 2023).

Metodologia aplicada: El autor ha empleado un enfoque de investigacion mixto que combina
métodos cualitativos y cuantitativos. Esta metodologia se centra en la recoleccién de datos no
numéricos, como el analisis del contenido, asi como en la obtencidn de resultados mediante la
recopilacion y evaluacion de informacion cuantitativa, lo que refleja una confianza tanto en las
mediciones numéricas como en el uso estadistico. Ademas, se apoya en un método deductivo y ldgico
al comenzar con la observacion de un fenémeno para formular una hipdtesis (Rodriguez, 2023).

Principales conclusiones y hallazgos: En el presente estudio, se ha requerido que los
empleados de la Distribuidora posean un conocimiento profundo sobre el contenido, funcionamiento
y objetivos del manual. Ademas, es importante tener en cuenta que la aplicacién de este documento
no es fija ni definitiva; por lo tanto, puede ser objeto de actualizaciones o modificaciones periddicas
en funcién de los avances tecnoldgicos y las cambiantes expectativas y necesidades del cliente. Estas
variaciones pueden ofrecer oportunidades para una mejora continua dentro de la distribuidora
(Rodriguez, 2023).

Aporte a la presente investigacidn: Esta investigacion sirvio como instrumento para conocer
desde otra perspectiva la importancia de las estrategias de la mejora continua del servicio plasmada
en el manual, donde se recogen las lineas de accién conjuntas entre colaboradores y la empresa,
consiguiendo una sinergia entre un antes y un después.

3.- Autores: Junior Smith Alarcén Cando.

Tipo de documento: Tesis



Objetivo general de la investigacion: Disefiar un Manual de Procedimientos de logistica y
mantenimiento de vehiculos y maquinaria para el Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del
Cantodn la Joya de los Sachas (Cando, 2020).

Metodologia aplicada: Dentro de las actividades gestionadas por la jefatura de talleres y
vialidad, se procurdé establecer directrices efectivas para el control de los procesos relacionados con
mantenimiento y logistica. Por lo tanto, resulta crucial identificar dreas susceptibles a mejoras que
seran objeto de un andlisis FODA, el cual facilitard la posterior formulacidon de planes de accidn. Este
analisis es parte del diagndstico referente a los procesos mencionados y fue elaborado mediante la
revision y tabulaciéon de una encuesta utilizada como herramienta investigativa. Es relevante sefalar
que los procesos en cuestién no operan aisladamente; al adoptar un enfoque basado en procesos, se
establece una conexién entre todos los participantes involucrados (Cando, 2020).

Principales conclusiones y hallazgos: Permitié fundamentar la identificacién de las causas y
las correspondientes acciones de respuesta en relacién con la gestidn de los jefes responsables por el
funcionamiento de vehiculos livianos, pesados y maquinarias del Gobierno Auténomo Descentralizado
del cantdén Joya de los Sachas. En este contexto, el enfoque basado en procesos vinculado al
mantenimiento y a la logistica dio lugar a la creacién de procedimientos establecidos (Cando, 2020).

Aporte a la presente investigacidon: Una vez analizado el trabajo investigativo se concluye que
los manuales, han tenido éxito en el sector privado, sino también se ha fomentado un uso muy
estructurado para el sector publico, donde ademas se lo acopla con la normativa legal ecuatoriana,
esto ha permitido afianzar el seguimiento de cada proceso.

4.- Autores: De la Cruz Burbano Juan David.

Tipo de documento: Tesis

Objetivo general de la investigacion: Manual de procedimientos para la mejora en el
departamento de adquisiciones en la empresa JIDC CIA LTDA (Burbano, 2023).

Metodologia aplicada: El autor empled una metodologia que se desarrollara a través de un

estudio exploratorio, adoptando una perspectiva integral. Esto le permitio al investigador profundizar



en la informacién relacionada con el problema actual de la empresa. Asimismo, se realizd6 una
investigacion descriptiva para identificar todas las variables potenciales y entender las diversas
situaciones mediante descripciones precisas de los datos. El propdsito es recopilar informacién de
manera eficaz y agil, identificando todos los conflictos que puedan influir en este objetivo (Burbano,
2023).

Principales conclusiones y hallazgos: Después de evaluar el plan de mejora a través de un
manual de procedimientos para el proceso adquisitivo en JIDC CIA LTDA, se observa que se ha
invertido un esfuerzo considerable en la estandarizacidn y optimizacién de los procesos. Este enfoque
deberia resultar en una mayor eficiencia y control sobre las actividades compradoras dentro de la
empresa (Burbano, 2023).

Aporte a la presente investigacion: En este caso se ha evidenciado como aportaria siempre
una mejora de las acciones continuas a una investigacién, ademds del aporte a la estructura
administrativa de los procesos que permite tener un orden cronoldgico de cada paso, esto
representara mejores resultados y por lo tanto mejor productividad.

5.- Autores: Ninahualpa Aguiar Wendy Stephanie.

Tipo de documento: Tesis

Objetivo general de la investigacién: Manual de funciones para el desempefio de los
colaboradores en la Unidad de Salud Odofarmed (Ninahualpa, 2024).

Metodologia aplicada: La informacién fue obtenida a través de cuestionarios y datos
estadisticos, lo que indica que se trata de un estudio empirico en lugar de uno tedrico, con una
orientacion cuantitativa. Ademas, tras la tabulacion de los resultados, se realizé un analisis sobre la
gestién administrativa y los servicios proporcionados por FEDESE. En resumen, este tipo de estudio se
centra en la recoleccidn y el analisis de datos relacionados con al menos dos o mas variables para
determinar si hay alguna analogia entre ellas (Ninahualpa, 2024).

Principales conclusiones y hallazgos: La relaciéon entre la administracion y los servicios

brindados por la Federacidn Deportiva Provincial de Santa Elena se determina mediante el andlisis de
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correlacién de Pearson. Los resultados indican que esta conexién es débilmente negativa. Esto
significa que, a pesar de que los colaboradores de FEDESE tienen una alta valoracién sobre los
procesos administrativos, la calidad del servicio desde la perspectiva de los atletas no presenta un
impacto considerable. Sin embargo, si no se llevan a cabo acciones correctivas en el corto, mediano o
largo plazo y teniendo en cuenta esta ligera tendencia negativa, hay un riesgo real de que dicha
tendencia empeore y afecte adversamente cdmo perciben los deportistas los servicios ofrecidos por
FEDESE (Ninahualpa, 2024).

Aporte a la presente investigacion:

Cada trabajo estudiado posee una base valiosa que puede contribuir a la construccidn
metddica y bien organizada de este proyecto de investigacion, desde entender cdémo cada método
empleado puede ser utilizado en conjunto con otro método empleado en otro proyecto para alcanzar
un objetivo de solucidn del problema propuesto. Asimismo, el segmento de sugerencias establece el
ritmo para comprender mejor qué podrian ser algunos de los obstaculos con los que la investigacion
pueda toparse, dando operatividad este trabajo de manera mas imparcial y eficaz.

Bases tedricas
Procesos

No se trata de una situacion estatica o inmdvil, sino que es dindmica, continua y carece de un
inicio o final definidos dentro de una serie determinada de eventos. Los componentes del proceso
estdn en constante interaccion, lo que significa que cada uno influye sobre los demas. Por lo tanto, las
funciones administrativas como la planeacion, la organizacion, la direccién y el control no son procesos
aislados y separados; al contrario, son elementos interdependientes que interactlan entre si con
significativas influencias reciprocas. El proceso administrativo va mas alld de ser simplemente una
secuencia lineal o un ciclo repetitivo (planeacidn, organizacion, direccidn y control); representa un
sistema donde el conjunto resulta ser mas significativo que la mera suma de sus partes gracias a su

efecto sinérgico (Chiavenato, Proceso administrativo, 2019).
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Procedimiento

Es el “método mediante el cual debemos ejecutar las tareas” y, por lo tanto, un manual de
procedimientos puede entenderse como un conjunto de procedimientos, que pretende describir la
forma o la secuencia de pasos que se deben realizar para llevar a cabo una determinada actividad,
entendiendo la actividad como un conjunto de tareas que deben realizarse de una determinada forma
y en un determinado orden (Daniela Stagnaro, 2019).

Importancia del Proceso Administrativo.

Una organizacion, en su cardcter de entidad social, requiere una estructura que integre de
manera coherente sus componentes esenciales: las personas, las tareas y la gestién. Asi, el proceso
administrativo tiene como objetivo coordinar estos elementos a través de la planificacidn de acciones,
la organizacion adecuada de los recursos, la integracion efectiva del personal y la ejecucién eficiente
de actividades. Ademas, es fundamental establecer un sistema para ordenar y supervisar resultados
mientras se desarrollan mecanismos comunicativos que permitan transmitir sus ideas (Plata, 2020).
Manual de procesos

Permite ser un instrumento de soporte en la actuacién administrativa de la organizacién,
permitiendo estandarizar los métodos de actuacidn, facilitar la induccién del personal que ingresa al
area donde se desarrolla el proceso, determinar los responsables de las distintas actividades (Molina,
2019).

Segun el Centro Europeo de posgrado un manual de procesos es una herramienta que utilizan
los empleados para definir normas y procedimientos relacionados con los principios, acciones y
decisiones fundamentales de un departamento o entidad. Este documento puede detallar las pautas
y expectativas sobre aspectos como el cddigo de vestimenta, practicas de reclutamiento e incluso la
gestién de ndmina (Posgrado, 2024).

Flujograma
Flujograma es la representacion grafica de la secuencia de actividades o acciones rutinarias

gue componen un determinado proceso a partir de la utilizacién de distintos simbolos para
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representar expresas acciones u operaciones, esto es, por ejemplo, inicio / fin del proceso, decision,
conectores, traslados (Molina, 2019).
Diagrama

Se llama diagrama porque se grafican simbolos conectados continuamente, he indicar una
secuencia de acciones. Su importancia radica en revelar graficamente la secuencia légica de
actividades del proceso (Molina, 2019).
Politicas

Las politicas de empresa no son mas que un conjunto o un cuerpo de normas que sirven para
ordenar y establecer procedimientos de todo tipo que pueden darse en uno o mas dmbitos de
aplicacion (Gamarra, 2024).
Departamentos administrativos

El drea de contabilidad o administracién de una empresa se encarga de gestionar las tareas
rutinarias vinculadas con los ingresos y la asignaciéon de recursos financieros. Desde este
departamento se efectdan los pagos correspondientes a las ndminas, proveedores, ademas de estar
a cargo de los reportes financieros de forma periddica (Roca, 2024).
Puesto

Un puesto constituye una unidad de la organizacion, el cual consiste en un conjunto de
deberes y responsabilidades que lo separan y diferencian de los demas puestos (Chiavenato, 2019).
Mercado

La relacidn que exista para la oferta y la demanda, el precio de los productos y servicios esta
determinado por la oferta que los diversos proveedores realizan y cudl es la demanda, por parte de
los consumidores (Sernac, 2023).
Marketing inclusivo

El cuarentay seis por ciento de los especialistas en marketing cree que promover la diversidad,

la equidad y la inclusién en su marca significa ser culturalmente relevante en las redes sociales. Una
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estrategia de marketing integral ayuda a las marcas a conectarse mejor con audiencias de diferentes
culturas, idiomas y origenes (Ramos, 2023)
Compras

Las compras representan un factor clave en el éxito de cualquier institucién que quiere
alcanzar la excelencia. En estos tiempos de crisis, contar con un proceso de compras éptimo aumenta
la probabilidad de alcanzar el éxito; la intencién de poder determinar como el uso de manuales de
procesos (Zarateagui, 2022).
Gestion de procesos

La relevancia de los procesos se fue reconociendo gradualmente en los enfoques de gestién
empresarial. No surgieron abruptamente como la respuesta definitiva, sino que fueron valorados
paulatinamente como herramientas efectivas para transformar las organizaciones y adaptarse al
mercado. El examen detallado de cada proceso generd avances significativos, especialmente en
aquellos modelos organizacionales que se fundamentan en la calidad total (Zarateagui, 2022).
Diferencia entre proceso y procedimiento

Las principales diferencias que se puede evidenciar entre proceso y procedimiento se

encontré las siguientes:

Tabla 1
Diferencias
Proceso Procedimiento
Cumple un objetivo mas general Procedimiento uno mas especifico
Conjunto de actividades mutuamente | Es la forma especifica de llevar a cabo una
relacionadas actividad
Es previo a un procedimiento Posterior a un proceso
Largo plazo para la ejecucion Corto plazo por cada actividad
Amplio y general Mas limitado y especifico

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
Partiendo de los conceptos basicos analizados anteriormente, se puede definir que los
procesos administrativos se desarrollan enfocados a cumplir con los cuatro objetivos claves del

proiceso administrativo como son la planeacion, la organizacion, la direccion y el control que mediante
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los diferentes niveles de aplicabilidad como el aera administrativa o instituional el area intermedia de
la organizacién y el area operacional bajo la premisa de la contextualizacién que evidencie en
resultados un buen manejo en varios aspectos como: resultados gerenciales, administrativos,
contables, tributarios, de la contratacion publica; todos estos bien ejecutados brindaran ahorrar
recursos monetarios, recursos de tiempo y recursos humanos pues realizado el proceso y cumpliendo
con la misidn, visién, objetivos, y de esta forma se designa a los responsables en la ejecucion de las
actividades.
1.2. Proceso investigativo metodoldgico
Tipo de investigacion

Se centré en laidentificacién de los enfoques de investigacidn cualitativa y cuantitativa dentro
del contexto de un proceso especifico. En este sentido, el objetivo se relaciona con identificar las
caracteristicas Unicas de ambos enfoques, permitiendo al investigador abordar su trabajo segun sus
metas. La metodologia utilizada consistid en analisis y reflexion basados en una revision bibliografica
realizada por diversos autores, asegurando asi que los argumentos presentados cuenten con respaldo
solido. Los resultados obtenidos revelaron distinciones claras entre la perspectiva cualitativa y la
cuantitativa: mientras que la primera es subjetiva y no permite generalizaciones a partir de sus
hallazgos, la segunda es objetiva y si puede aplicarse a diferentes contextos (Mollo, 2023).
Enfoque cuantitativo

“Este enfoque se basa en el uso de métodos y técnicas estadisticas para medir y analizar los
datos obtenidos, con el objetivo de obtener resultados numéricos y objetivos. El enfoque cuantitativo
se utiliza en campos como la psicologia, la sociologia, la economia y la medicina, entre otros” (Delgado,
2021). Para el desarrollo del proyecto de investigacion se utiliza un enfoque mixto (cualitativo y
cuantitativo), el cual brinda un proceso no lineal y mas efectivo.

Desde la visién cuantitativa de un proceso de investigacién, su disefio obedece a una forma

de ver la realidad como algo concreto y objetivo, resultado del comportamiento de las varianzas, ya
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sean estos de forma independiente o dependiente; por tanto, los resultados de este proceso pueden
ser repetibles y generalizables para otros contextos y otras realidades (Mollo, 2023).
Enfoque cualitativo

De acuerdo con el enfoque cualitativo, se analizard multiples realidades subjetivas; este
enfoque no se fundamenta en la aplicacién estadistica, es de analisis interpretativo al contextualizar
el fendémeno (Vasquez, 2020).

El método de investigacion cualitativa se centra en un analisis exhaustivo y reflexivo de los
significados subjetivos e intersubjetivos que son parte integral de las realidades examinadas. Se basa
en principios del paradigma cientifico naturalista, que definen las caracteristicas especificas del
proceso investigativo con este enfoque (Solis, 2020).

Enfoque cualitativo: Seguin Azuero (2020), “los enfoques cualitativos se utilizan para
comprender la realidad social, ya que se enfocan en el estudio de las perspectivas, sentimientos,
experiencias individuales de los actores sociales, en lugar de tratar de generalizar leyes o patrones”.
Esto permite obtener una comprension mas profunda y completa de la realidad social.

Su objetivo es combinar sus enfoques en un mismo estudio, para poder contar con variables
gue afectan a un determinado grupo poblacional y que posteriormente se pueda entender de manera
amplia el fendmeno a tratar. Se aplicd entrevistas y encuestas que permiten obtener la informacién
adecuada y necesaria para poder conocer los perfiles y las necesidades de lo que busca la empresa.
Poblacion y Censo

Como contexto, el cual se desarrolld la investigacion, fue en la microempresa MEXI Alimentos
ubicada en la ciudad de lIbarra, provincia de Imbabura. La poblacién a la que esta dirigida la
investigacion son los trabajadores responsables de cada area de la microempresa.

En la microempresa MEXI Alimentos, al inicio de sus actividades comerciales, empezé con 3
tres personas que se encargaban de todos los procesos; en la actualidad, con el pasar de los afios, la
microempresa sigue creciendo, llegando a tener actualmente 17 personas. A continuacidn, se

presenta la tabla de trabajadores con sus respectivas areas de funcion:
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Tabla 2

Distributivo de personal

Nombre del cargo N° de personas
Gerente 1
Contador
Compras publicas
Chofer
Estibador turno dia 1
Estibador turno dia 2
Estibador turno noche
Limpieza
Bodeguero
TOTAL

Nota. Elaborado por Urbina (2025)

R PR OUR R R

=
~

Métodos, técnicas e instrumentos

El método de investigacidn descriptiva, con el cual se pretende puntualizar las caracteristicas
de la microempresa MEXI alimentos. “Tiene un alcance descriptivo de tipo cualitativo, que busca
complementar estudios de tipo fenomenoldgicos o narrativos constructivistas, que busquen describir
las representaciones subjetivas que emergen en un grupo humano sobre un determinado fenémeno”
(Ramos, 2020). De acuerdo con lo comentado, el método cualitativo se asocia con el enlace
descriptivo, aplicando la investigacién del drea de estudio; de la misma manera estudia el problema
existente, proponiendo una solucidn que aporte su aplicacién, beneficiando conocer de cerca la
problematica para el disefio del manual.
Instrumento

Se aplicé un instrumento con varias preguntas contextualizadas, organizadas y planteadas de
forma especifica, que facilitara conocer un sinnimero de variables en el estudio, en las cuales se
plantearadn interrogantes de forma abierta y cerrada, que han sido revisados anteriormente de forma
jerdrquica para lograr obtener la informacidn de forma adecuada y precisa.
Técnica encuesta

Esta encuesta fue aplicada de forma telematica utilizando el aplicativo de Google Form, ya

gue es un instrumento facil y util debido a que en la actualidad la gran mayoria de personas cuentan
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con dispositivos electrénicos a través de medios digitales y les resulta menos complicado contestar la
encuesta electrénica en el momento que cada funcionario tenga el tiempo disponible. De igual forma,
esta herramienta permite obtener reportes de graficos estadisticos con los resultados una vez
finalizadas las encuestas.

Técnica entrevista

Se realizé una entrevista a la gerente de la microempresa donde se abordé las tematicas de
los manuales de procesos y cuales son los resultados que quiere que se recojan y al final se plasmen
en el presente documento, ademds de sacar de esta charla sus preocupaciones en el equipo.

1.3.  Analisis de resultados

Una vez concluidos todos estos procesos y técnicas, se presentan los resultados que una vez
recogidos desde el area gerencial y el drea operativa, se mencioné cémo ve la gerencia los problemas
enfocados en el rendimiento de sus empleados, y cudles son los retos y estrategias cuando se empieza
a construir una estrategia que permita afianzar las metas de la microempresa, y desde el area del
personal, qué espera desde la gerencia que ayude a mejorar sus condiciones, tanto de trabajo,
seguridad ocupacional y estabilidad laboral, y que al final estos dos conjuntos puedan reflejar mejores
resultados.

1.3.1. Presentacion de resultados de la entrevista.

En la formulacién de un dialogo la gerencia de la microempresa comenta, la importancia de
captar las falencias que considera importantes desde el area gerencial. Dentro de toda la estructura
de preguntas y respuestas generadas de este instrumento se ha priorizado aquellos apartados de
mayor relevancia como un aporte fundamental para el caso de estudio; ademds las preguntas
presentadas en esta seccion son incorporadas como material de evidencia dentro de los anexos de la

investigacion.
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Tabla 3

Andlisis de la entrevista

Pregunta

Respuesta

Temas clave en la encuesta

¢Cuales considera que son
las falencias que tiene su
microempresa?

Falencias existen muchas, porque nuestro
proceso ha sido muy empirico, no se cuenta
con una estructura netamente clara; sobre
cada proceso ha sido un reto de cada afio,
un aprendizaje  continuo. Nuestro
crecimiento se ha apuntalado netamente
sobre nuestras ventas y cuando me
mencionaban manual de procesos, etc., no

tenia mucho contexto sobre el tema.

Manual de procesos

éSe han impartido
capacitaciones en el
ambito de manual de

procesos, control interno?

Si, capacitaciones sobre seguridad
ocupacional, sobre primeros auxilios y
sobre el tema de higiene y limpieza; de las
gue se menciona no. Un grupo de jévenes
hace afios atras ayudo a hacer el perfil de
cargos, pero en la parte administrativa creo

que es una falencia latente.

Capacitacion.
Manual de procesos.
Control interno.

¢Qué limitantes serian
para usted la
implementacion de

manuales de procesos?

Una barrera siempre sera la falta de

conocimientos; todos estos nuevos

procesos lo aprendi en el proceso de la vida
util de las actividades en el dia a dia.

Plantillas de manual de
procesos.
Plantillas de seleccion de

personal.

¢Como realiza la seleccién
de personal, y cémo

asignan las funciones?

Normalmente realizan publicaciones a
través de redes sociales o medios de
comunicacion; luego de ello se selecciona
de acuerdo con su experiencia, y se firma
un contrato de prestacion de servicios por
un afio y luego de esto un contrato a plazo
fijo. Las funciones se les indican en el dia de

la contratacion.

Asignacién de funciones.
Valoracidon de personal.

¢Cuadl es su perspectiva al
finalizar este proceso, y
cual seria su compromiso
en la implementacién?

Las expectativas son altas; se requiere una
propuesta que permita avanzar, conocer y
sobre todo aprender, y hay algo clave en
este proceso y es como ponerlo en practica
y cudnto en recursos representara.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)

1.3.2. Presentacion de resultados.

Una vez elaborada la entrevista, se han sacado los términos claves para ejecutar las encuestas,

en base a ello se desarrollé las encuestas al personal, en el presente caso de estudio las respuestas a
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17 funcionarios entre administrativos y operativos que se distribuyen en 4 administrativos y 13

operativos.

Figura 2
Pregunta 1 Cuando usted fue contratado, en la microempresa Mexi Alimentos, ése le proporciond los

términos de referencia donde se identifican las actividades y/o funciones?

12%

29%

59%

Si recibio Parcialmente No recibio

Nota. Resultado de encuesta

Anadlisis e interpretacién

Los resultados reflejan que, en las contrataciones iniciales, los colaboradores no contaban con
los términos de referencia de las actividades que debian ejecutar. La mayor incidencia de los
encuestados respondié que no recibié una mayor explicacién de las actividades que debian poner en
practica una vez contratados, este resultado se afianza con el segundo resultado quien consideré que

la informacidn proporcionada fue parcial.

Figura 3

Pregunta 2 ¢(Considera que algunas de las actividades que usted realiza, son diferentes a las
planteadas en un inicio de su contratacion? los términos de referencia donde se identifican las

actividades y/o funciones?
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23% 12%

18%

Son las que yo realizo La mayoria son mis funciones

La mayoria no son mis funciones = No realizo mis actividades

Nota. Resultado de encuesta

Andlisis e interpretacion

En la presente pregunta, se evidencié que el personal desarrolla actividades, tareas que
fueron delegadas que no estan dentro de su perfil, con poco conocimiento de cdmo deben realizarla
pero cumplidas, creando una incertidumbre sobre de tener la certeza si la actividad que ejecuto de
cumplié de forma adecuada, esto considerando que las dos preguntas negativas llevan su mayor
porcentaje con relacién a las respuestas de las opciones afirmativas, con lo cual se puede afirmar que

no existe una delimitacidon de cada actividad.

Figura 4

Pregunta 3 ¢Se siente realizado y tomado en cuenta en las actividades de la microempresa?
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0%

6%

35%

59%

Muy satifecho Satisfecho Poco Satisfecho Insatisfecho

Nota. Resultado de encuesta

Anadlisis e interpretacién

Los colaboradores de la microempresa MEXI Alimentos comentaron tener un buen ambiente
laboral de integracién y de camaraderia, basados en principios como el respeto, la comunicacion,
confianza, cooperacién y cordialidad. En su gran mayoria se reporté como resultado las respuestas
positivas del censo realizado, lo que reflejé en resultados tanto en recursos como en cumplimiento de
los objetivos, también habra que analizar cuales son las inconformidades del personal considerando
que hay un porcentaje bajo en las preguntas negativas.
Figura 5
Pregunta 4 i Considera que las capacitaciones que se han implementado anteriormente en los
ultimos anos han sido suficientes para realizar sus actividades? los términos de referencia donde se

identifican las actividades y/o funciones?
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Adecuadas
6%
Poco

adecuadas
Insatisfactoria 12%

29%

Faltaron
complementar
53%

Nota. Resultado de encuesta

Analisis e interpretacion

Las capacitaciones brindadas al personal, de acuerdo con la gerencia de la empresa, y con el
area operativa han sido en prevencion de riesgos laborales, o para manipulacién de alimentos; por
ello que en su gran mayoria de los encuestados consideran que se requiere un refuerzo mucho mds

amplio sobre las tematicas que se estan abordando, y solo una minoria consideran que es adecuada.

Figura 6

Pregunta 5 En su valoracion, ¢ cudles de los siguientes términos han sido socializados?
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0%

0,
6% 17%

82%

Control interno Manual de procesos

Seleccién de personal No se han omplementado

Nota. Resultado de encuesta

Anadlisis e interpretacion

Se considerd que esta fue una pregunta clave, porque permitié por dénde empezar. Hay una
apertura por parte de la gerencia para implementar cada uno de estos pasos; pues en la consulta
realizada se denota que una gran mayoria de los participantes no han escuchado sobre la socializacidon
para la implementacidn, pero estos datos analizados han sido analizados por la gerencia de la
microempresa.

1.3.3. Andlisis de resultados

Los entrevistados sefialan que la microempresa los controles son muy esporadicos y que
requiere implementar a través de manuales, los controles adecuados tales como el pago a
proveedores, adquisiciones de productos y servicios, adquisicidn fisica, registro de activos fijos, y
pagos de remuneraciones.

En el ambito financiero, el control se establece por las regulaciones societarias y fiscales que
la microempresa debe acatar con los organismos de control que la supervisan, como; Super
Intendencia de Economia Popular y Solidaria, o el Servicio de Rentas Internas. Segun lo expresado por
los entrevistados, no emplean diagramas de flujo en los procesos que llevan a cabo, lo que ocasiona

una distorsiona en las actividades encomendadas.
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De acuerdo con lo expuesto por los encuestados, la implementacién de un manual para
procesos financieros y administrativos fomenta el desarrollo de un sistema de control interno que
reduce el riesgo de errores contables, robos y fraudes. Esto simplifica tanto la responsabilidad fiscal
como las obligaciones solidarias o individuales. En ultima instancia, la adopcién de un manual
conforme a las opiniones expresadas facilitard una mejor utilizacion de los recursos al permitir evaluar
el rendimiento del personal, identificando asi qué procesos necesitan mejoras para mitigar los riesgos
mencionados anteriormente.

Sefiala que los manuales son donde se plasma, los requerimientos que debe poseer el
colaborador, para desempefiar un puesto de trabajo, reflejando muchas veces en la falta de claridad
de las responsabilidades y roles no cuentan con la claridad de las acciones que deben procesar, dando
como resultado de duplicidad de los esfuerzos (Mendoza, 2024).

El andlisis de resultados consiste en técnicas y herramientas utilizadas para recopilar y
presentar la informacién obtenida a través de entrevistas y encuestas, formando parte del proceso
investigativo. Estas metodologias han proporcionado informacion significativa que ha facilitado Ila
comprension y mejora de las necesidades, retos y oportunidades dentro de la organizacion (Gamboa,
2024). En la presente tabla se ha relacionado las variables mas importantes planteadas en la entrevista

y la encuesta, la cual refleja los siguientes resultados:
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Tabla 4

Matriz de andlisis general de los resultados

PREGUNTAS DEL CENSO

Conclusiones

Ponderacion

Cuando usted fue
contratado, en la
microempresa Mexi
Alimentos, ése le
proporciond los
términos de referencia
donde se identifican las
actividades y/o
funciones?

¢Considera que
algunas de las
actividades que
usted realiza, son
diferentes a las
planteadas en un
inicio de su
contratacién?

¢Se siente
realizadoy
tomado en
cuenta en las
actividades de
la
microempresa?

éConsidera que las
capacitaciones que se
han implementado
anteriormente en los
ultimos afos han sido
suficientes para
realizar sus
actividades?

¢En su valoracion?, écuales de los
siguientes  términos han sido
socializados?

sa|qeren

No se han socializado procesos de

La falta de todo un conjunto de
acciones esta desencadenando
gue las personas no se sientan,

Regularizacién de Poco Las capacitaciones manual de procesos o de control conformes o realizados en sus
Baja contratos Inconformidad involucrado muy bdsicas interno actividades.
Poco control y seguimiento en
No se han socializado procesos de las acciones que cada uno
Escala de Roles no La participacion fue manual de procesos o de control realiza, para el desarrollo de
Media remuneraciones Roles diversos definidos aceptable interno sus actividades
Falta de Falta de
definicién de definicién de
Manual de procesos funciones funciones Falta de capacitaciones | Manual de procesos, control interno

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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CAPITULO II: PROPUESTA
2.1. Fundamentos tedricos aplicados

El objetivo de la elaboracién de un manual de procesos es salvaguardar, enmendar, rectificar,
y mejorar procesos que anteriormente no se hayan realizado adecuadamente, precautelando siempre
el cumplimiento de la normativa legal, es decir resoluciones, reglamento, leyes y politicas que se
afiancen en la consecucién de proteger los recursos de la microempresa.

Segln una investigacidon anterior, es fundamental incorporar en el disefio de un manual para
procesos administrativos y financieros los siguientes componentes: el objetivo, las politicas vigentes,
los reglamentos existentes y la definicién del alcance. Ademas, se debe incluir una descripcion
detallada de los procedimientos junto con sus flujogramas respectivos y las personas responsables
que faciliten una representacion eficiente de dichos procesos (Garcia, 2022).

Control del proceso administrativo

El proceso administrativo es fundamental dentro de toda organizacién, ya que desempefia un
papel de gran importancia en la gerencia para el logro de objetivos particulares y, en suma, el objetivo
general establecido por la direccion (Pérez-Escalante, 2022).

Sistema organizacional

Mantiene una organizacidon de las actividades que deberan cumplir, y se unifican para
conformar grupos de trabajo; pueden ser por dreas o por departamentos, sobre todo definiendo
delegacién de autoridades y responsabilidades, con el propédsito de tener un orden de actividad y
jerarquia, y esto se vera reflejado en mejores resultados en el orden y facilidad del drea de trabajo
(Vasquez, 2020).

Ventajas de contar con un manual

A pesar de los cambios constantes, hay itinerarios o mapas que se mantienen en este “mundo

liquido”. Ya ha habido otros compafieros que han realizado las tareas, se han equivocado y han

sefialado el mejor camino para lograr la consecucion de objetivos. Disponer de un documento como
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el manual de procesos que recoja esta informacién tan valiosa tiene multiples ventajas, pero las

destacadas son:

Tiempo. Permite ahorrar el tiempo en vista de que es de facil aplicacidon. Con inducciones
basicas, el personal sabrd cémo aplicarlo, evitard y ahorrard a la empresa el tiempo de
capacitaciones al nuevo personal e involucrar recurso humano para su induccion.

Control interno. Dinamizard y facilitara las responsabilidades, con lo cual ahorra conflictos con
el personal, al delegar acciones concretas.

Optimizacién. Servird su manejo diario y para futuros procesos de control, por ejemplo,
auditorias internas.

Mejora la comunicacién. Ayuda a la retroalimentacidn de los procesos y actividades, guiando
de acuerdo con la mecanica del funcionamiento de las actividades.

Imagen. Fomenta una mejor cultura laboral y desempefio de confianza a niveles de
jerdrquicos; el personal no se sentird perdido en las acciones a desarrollar.

Contribuye a la capacitacion de los nuevos empleados, complementando el manual de

acogida en el onboarding.

Caracteristicas del manual de procesos
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Los manuales de procesos deben poseer las siguientes cualidades:

e Atender a las verdaderas necesidades de la institucion.

e Incluir herramientas adecuadas para el uso, manejo y conservacion de los procesos.

e Optimizar los tramites gracias a una diagramacion adecuada.

e Estar redactados de manera breve, simplificada y clara.

e Ser accesibles tanto para el cliente interno como externo.

e Ofrecer flexibilidad para adaptarse a diversas circunstancias.

e Permitir revisiones y actualizaciones continuas.
Caracteristicas debe tener el diagrama de flujo

Debe adaptarse a la actividad empresarial o cualquier tipo de proceso, tomando en cuenta

que las caracteristicas que los diferencian y que hacen uso y creacion, asi como la interpretacion, sea

comprensiva.

Sencillez. En el disefio y la interpretacion del diagrama de flujo, es vital e imprescindible

destacar la facilidad en los aspectos del disefio, como el detalle de la informacién.

e Atractivo visual. Representa de forma estructurada, cumpliendo con todos los pasos, que
los dibujos y los esquemas reflejen de forma armoniosa, siendo atractivo su disefo.

e Informacién simplificada. Toda la informacién que se vaya a mostrar en el flujograma
debe ser sencilla pero concreta y correcta; ademas, se representa claramente y de forma
simplificada, para que el empleado u operador sea de facil induccidn; en definitiva, no
puede ser complejo.

e Disefo y simbologia. Cada simbolo incluye su componente; aparte de ser claro, debe
guardar el orden vy la cronologia, siendo asi comprender el proceso y el ciclo paso a paso.

e Sintonia con los procesos. Su base se construye en relacién con la unificacién con la

siguiente etapa del proceso y que estos sean coherentes.
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Mision

A futuro, crecer como una empresa sostenible econdmicamente, pasando a ser lider en el
empacado y distribucién de productos alimenticios con alta calidad.
Vision

Entregar, dia a dia, a nuestros clientes productos de alta calidad, empacados, clasificados y
seleccionados que faciliten su uso y consumo, con los cuidados de salubridad adecuados.

Organico funcional

Mexi alimentos, desde ahora contara con un orgdnico funcional, donde estan dividido dos
areas centrales como el operativa y la administrativa, también sus subdreas como las de operadores

y empacadores, todo esto liderado desde la gerencia de la microempresa.

Figura 7

Organigrama

GERENTE
MEXI ALIMENTOS
AREA AREA
ADMINISTRATIVA OPERATIVA
BODEGUERO CHOFER
CONTABILIDAD ————  SECRETARA ~ ——— COMPRASPUBLICAS
CARGADOR 1 CARGADOR2 CARGADOR 3 ESTIBADOR 1 ESTIBADOR 2 ESTIEADOR 3

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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Instalaciones

La microempresa MEXI Alimentos cuenta con un espacio propio con base en la ciudad de

Ibarra, provincia de Imbabura; cuenta con instalaciones adecuadas, con espacios para vestidores,

bafios, areas de trabajo, areas de vehiculos, areas administrativas, es decir, cuenta con un ambiente

adecuado para prestar el servicio operativo y administrativo, el cual se distribuye de la siguiente

manera:

Tabla 5

Distribuido de la planta

Detalle Area Cantidad Uso
Parqueadero Area operativa Capacidad para Embarque y desembarque de alimentos.
2 vehiculos

Empaque Area operativa 1 4rea equipada Permite al personal tener sus espacios
adecuados con vestidores bafios dividido
para hombre y mujeres

Lavanderias  Area operativa 2 areas Por la capacidad de limpieza se cuenta con
dos dreas para la limpieza y desinfeccion

Dormitorios  Area operativa 2 dormitorios En vista de que algunas de las jornadas de
trabajo son nocturnas, cuenta con
dormitorios para el descanso oportuno.

Oficinas Area 5 oficinas Se cuenta con oficinas adecuadas con bafios

administrativa

para el trabajo administrativo, distribuido
Contabilidad,
compras publicas y sala de reuniones.

en Gerencia, secretaria,

Nota. Elaborado por Urbina (2025)

Ubicacion del sector de negocio

La microempresa MEXI Alimentos inicia sus primeros pasos en la ciudad de Tulcadn en la

provincia del Carchi, donde inician sus actividades iniciales, por temas de logistica y facilitacion de las

actividades se trasladan hacia la ciudad de Ibarra.

Figura 8

Ubicacion de la planta
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Distribucion de personal
Actualmente la microempresa Mexi Alimentos, cuenta con las siguientes personas

involucradas, de los cuales 4 puestos administrativos y 5 puestos operativos.

Tabla 6
Distribucidn de personal
Area Nombre del cargo N° de personas
Administrativa Gerente 1
Administrativa Contador 1
Administrativa Compras publicas 1
Administrativa Secretaria 1
Operativa Chofer 1
Operativa Estibador turno dia 1 5
Operativa Estibador turno dia 2 5
Operativa Bodeguero 1
Operativa Limpieza 1
TOTAL 17

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
2.2. Descripcidn de la propuesta

a) Estructura general

Se ha elaborado una metodologia que serd elaborada y presentada a la gerencia de la

microempresa, para su validacidn en la ejecucién del proceso de implementacion.
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Figura 9

Estructura general del manual de procesos

OBJETIVO PROPOSITC COMPRA EMPACADO
MATERIA DE
PRIMA ALIMENTOS
POLITICAS ALCANCE PROD DE
ENTREGA ¥ m;’*m'm
RECEPCION
e ‘\\

ESTRUCTURA

ENTREGA ., .
omamcoy MEDICION DEL MANUAL - ™ DECAA ¢ jenTES
CHICA
DE PROCESQS PRO FINANCIEROS )
REPORTES PAGO A
FINACIEROS ~ PROVEEDORES

f/SELECION D—E\‘
\\ PERSONAL /

INFIMA SUBASTA

SECRETARIA  CHOFER  GERENTE CUANTIA  INVERSA
CONTRATACION LImEDE FERIAS
S BODEGUERO ESTIBADOR CONTRATOS INCLUSIVAS

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
Desarrollo (Paso a paso)
Diagramas de flujo
En esta investigacidn se plasmard, diagramas de flujo que le permitird a cada colaborador de

la microempresa conocer los pasos a seguir en cada proceso.
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Figura 10

Estructura del diagrama de flujo

NOMBRE

FORMA

DESCRIPCION

Proceso
predefinido

Nota. Elaborado por Urbina (2025)

Linea apuntando a
otro simbolo

34

Representa el ordendela |
operacion de cada uno de log
procesos indicando en el
sentido de las operciones

| Simboliza el principio y

| arranque de un proceso e
indica la culminacién o
 finalizacién de un proceso. _
Representa una estructura o |
cambio, modificacion del valof
|0 cualquier cambio que esto |
1

:re presente. 1

]
]
]
! lainformacién, o la |
l .. . .. 1
, extraccién oinclusionde |
1 ]
1 ]

al 1
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salir datos o informacion o
entregar informes

S S

' de la informacion, o la
| extraccién o inclusién de
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Jlo usara con el propésito de
1

representar la entrega de
1

'documentacion.

______________________ e ——|
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Plan de accion
Planificacidn del proceso administrativo

Precisa los objetivos y metas que se puedan logra, instaurando habilidades, estableciendo los
sistemas de implementaciéon que sean de forma obligatoria para alcanzarlos. Los instrumentos de este
plan deben indicar cada actividad pendiente que se va a realizar en el proceso administrativo (Quiroa,
2021).
Organizacion del proceso administrativo

La organizacion de un proceso administrativo beneficiara a definir a quiénes, cuando y de qué
forma se entregaran las responsabilidades o tareas en la planificacidn, lo que representara que se
tiene sobre todo conformar varios equipos y trabajos que cumplan con las capacidades y habilidades.
En cada grupo debera cumplir una actividad y funcién encomendada de acuerdo con un plan ya fijado,
de tal manera que el proceso administrativo se lleve de forma cronolégica.
Direccion del proceso administrativo

La fase de gestidn del proceso administrativo implica la implementacidn del plan. Este serd el
responsable de asignar un lider de la empresa para orientar al grupo focal de trabajo para lograr que
cumplan con el plan establecido. Los lideres a cargo no sélo deben “dar 6rdenes”, sino también “dar
6rdenes”. También deberd liderar y apoyar a los empleados cuando se presente cualquier problema
por resolver.
Distribucion de la autoridad

Un proceso adecuado, donde se enfoque la gestidon concentrada en la toma de las decisiones,
permitira que los directivos estén enfocados en tener una hoja de ruta sobre las decisiones y que cada
area técnica pueda guiar al resto del equipo sobre las decisiones adoptadas por la gerencia.
Evolucién del producto

La microempresa cuenta con una linea de productos y servicios, que esta enfocada a proveer
un servicio eficiente y que se ubica dentro de las lineas mds amplias del comercio local, como es la

distribucién de los alimentos. A medida que las correctas decisiones tomadas por la parte directiva se
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ejecutan nuevos proyectos de inversién para la entrega de nuevos productos, asi como la mejora
continua; esta mejora involucra no solamente la calidad, también la presentacién, empacada, manejo
de residuos, transporte.

El plan de accion

El plan de accion detalla claramente tus estrategias para alcanzar los objetivos propuestos.
Abordar estos objetivos de forma sistematica es la opcién mas efectiva, ya que permite mantener al
equipo enfocado en las metas establecidas. Este articulo presentara un enfoque en seis etapas para
desarrollar un plan de accién y cdmo llevarlo a cabo con éxito. Asimismo, se exploraran las distinciones
entre planes de accidn, planes de proyectos y listas pendientes (Raeburn, 2025).

En la presente propuesta de investigacion se establece como prioritario disefiar esta
herramienta que servird en guiar no solo al equipo directivo, sino también al equipo operativo,
aplicada no solamente al drea de contabilidad, sino también para el area de contratacion publica,
empacado y distribucién de alimentos, manual que recoge e impulsa los objetivos, ayudando a cumplir
las politicas y reglamentos existentes, delineando el alcance y la definicién de los procesos y que estos
vayan establecidos en los flujogramas y permitan visualizar de forma mas eficiente el proceso.

Esto significa dos términos diferentes. El primero se refiere a la programacion, definida como
la descripcion grafica de un algoritmo. En segundo lugar, considere los diagramas de flujo como

herramientas visuales que reflejan pasos y procesos (Rojas, 2023).
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Figura 11

Plan de accidn

Objetivos

SMART
Identificar

Supervisar
las tareas

y revisar

MANUAL DE

PROCESOS

Plazos e Asignar
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Nota. Elaborado por Urbina (2025)
Presupuesto

La inversion que desatinara la microempresa, seran valores que podran ser
recuperados a corto plazo en vista de que cada uno de estos costos son valores menores que no
representan un valor superior, que tampoco comprometen las ventas a futuro

Tabla 7

Detalle de costos

Capacitacion Manual de proceso médulo 1

Elaboracidn de sistema 650
Material en los talleres 50
Alimentacion talleres (17p*3,50) 59
Saldn talleres 50
Capacitacion Manual de proceso médulo 2 250
Material para talleres 25
Folletos 50
Alimentacidn talleres (17p*3,50) 60
Salén talleres 50
Total 1.385

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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Tabla 8

Flujo neto del efectivo

_ Recuperadén e

Inversion  1.384,50 a) Periodo anterior cuando hasta recupera la inversion
b) Inversion inicial

Afos 0 625,80 ¢) Suma de cajas hasta periodo anterior de la recuperar la
Afios 1 1.578,25 1.578,25 inversion

Afios ) 19.013,55 20591 8 d) Valor de flujo de caja de afio en que se satisface la inversion
Afios 3 13.210,28 33802,08

Afios 4 14.524,01 48326,09

Afios 5 16.325,02 64651,11

Nota. Elaborado por Urbina (2025)

PRI= 0,88 0
PRI = a + M 8 meses
b 8 dias
Monitoreo

En un inicio se pensaba en plantear una fecha tentativa de cada 6 meses de una revisién sobre
la actualizacién del manual de procesos para la microempresa Mexi Alimentos y ejecutar el
seguimiento y monitoreo, sin embargo, se deja abierto el espacio y sera la entidad quien pueda
restructurarlo cuando considere adecuado y pertinente, conforme se vayan presentando las
circunstancias ademas de que estdn vinculadas a varios factores como, por ejemplo: las entidades de
control y supervision.

b.- Explicacion del aporte

A continuacidn, se presenta la propuesta Disefio de un Manual de Procesos Administrativos.
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Propdsito del manual de procesos
El manual de procesos es un documento que detalla las politicas, normas y reglamentos
internos necesarios para llevar a cabo actividades administrativas y financieras. Este recurso permite
a la gerencia tomar decisiones acertadas y oportunas con el fin de optimizar los recursos disponibles,
prevenir errores y evitar la duplicacién de funciones (Andrango, 2022).
Estructura del manual de procesos
En la era de la adaptabilidad al cambio y la transformacidn digital acelerada, es imprescindible
contar con un manual de procesos. Los liderazgos deben ocupar su tiempo laboral en el crecimiento
de la empresa. Para resolver las dudas mecdnicas de funcionamiento y respetar los estandares, la
solucidn es un manual que seiale los procedimientos su estructura se divide en 7 apartados:
e Marco normativo, tanto respecto a las leyes relativas a los procesos como a la vision, valores
y cultura empresarial.
e Objetivo del documento: que refleje el paisaje y la estrategia en la que se inscribe el manual.
e Revisiones y responsabilidades. Debido a su actualizacidon constante, especialmente en
los entornos VUCAH, es necesario recoger las fechas de redaccién, asi como las ultimas
revisiones. También deben constar quiénes son los responsables. Descripciéon de procesos.
Légicamente, este es el apartado mds importante. Debes detallar el qué y el cémo de los
procesos, pero también el donde y cada cuanto. Esta seccidén especialmente debe ser accesible
para todos los trabajadores en tiempo real y de manera transparente, por ejemplo, en una
web con hipervinculos.
e Diagrama de flujo, es decir, una representacién grafica que facilite la secuencia temporal y
jeradrquica de los procesos.
e Glosario de términos permitiendo agilizar la comprensién de la informacidn, especialmente
para aquellos trabajadores no familiarizados con la nomenclatura especifica de la compafiia

(Hernandez, 2021).
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GENERALIDADES
Objetivo

Establecer los lineamientos a los procesos mas generales que maneja la microempresa y
realizar la complementacion de las actividades, vigilando ante todo que se ajuste a cumplir con la
normativa legal ecuatoriana vigente.

El propdsito de este manual para la microempresa Mexi Alimentos sera la puesta en marcha,
con el afan de afianzar el control interno concurrente y posterior, que tenga como premisa la de
ahorrar recursos o verificar las areas donde exista mas flujo de dinero y menor control. Otro de los
propdsitos es que adquiera una organizacién de la informacién, tanto impresa como de documentos
electrdnicos, permitiendo ademas generar reportes que le permitan a la alta direccién la toma de
decisiones mucho mas asertivas, apuntalandose en el nicho de mercado.

Alcance

La presente investigacion recoge los procesos desde la solicitud de inicio hasta la etapa final
del proceso, como también cada una de las acciones a desarrollar, las personas que estaran
involucradas vy, en el caso de existir modificaciones, se dejara anotadas las recomendaciones para el
mejoramiento del manual de procesos.

Politicas

Cada modelo de negocio, desde la etapa inicial hasta su fase mas madura, siempre se fija sus
politicas que regiran la ruta a seguir para cumplir con los preceptos, como principios organizacionales
de estructuracién empresarial, y también la idea de negocio a futuro. Al contrario de lo que se
establece en el servicio publico en el cual si existe una normativa que regule este procedimiento, para
el sector privado depende del modelo de aplicabilidad que permita tener una coherencia entre lo

desarrollado a lo ejecutado.
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MANUAL DE PROCESOS

PROCEDIMIENTO: Compra de materia prima
CODIGO: 100-001

PAGINA: 01

AREA: Operativa

Objetivo: Establecer los procesos a seguir en la compra de materia prima que debe manejar la
microempresa MEXI Alimentos para cumplir con esta actividad, cumpliendo con el manual de proceso.
Alcance: Proceso de aplicabilidad para toda la microempresa.
Responsables: En este proceso las personas directamente relacionadas con esta actividad o los
funcionarios involucrados seran los siguientes:
Bodeguero
Secretaria
Chofer
Gerente
Contabilidad
Definicion:
Politica: Se constituye en el acto normativo en el cual se enmarca la ejecuciéon de la
responsabilidad delgada o ejecutable.
Procedimiento: Serd a secuencia de cada actividad con el objetivo de pasar de proceso a
procedimiento.
Politica:
e En un maximo de 12 horas y una vez culminada la fase de compra debe rembolsar los
valores sobrantes a la cuenta de Mexi alimentos.

e Culminada la actividad debe presentar el reporte de gastos.
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e Si al finalizar la actividad se determinare que existe saldo por compensar a favor del

responsable del fondo estos valores seran acreditados por contabilidad en el lapso de 72

horas.

e En el reporte de gastos se debera incluir un reporte de novedades sobre; productos de

alta demanda y/o variaciones de precio.

e No pueden realizarse compras por fuera del listado aprobado por la gerencia salvo con la

aprobacion de esta.

e Todas las compras se realizan por medio de transferencia electrénica o con crédito a

proveedores.

Tabla 9

Procedimiento: compra de materia prima

N° | Actividad Responsable | Descripcion

1 Revision de  correo | Secretaria La secretaria debera presentar los listados
electrénico. consolidados con la estimacién de recursos

econdmicos a usar, con copia a bodega.

2 Recibido  todos los | Bodeguero Una vez recibido todos los requerimientos de
requerimientos se pedido de alimentos, el bodeguero debe
imprime. alistarse para salir a comprar los pedidos de

las adquisiciones.

3 Suscripcion del | Contabilidad | Contabilidad realiza la suscripcion del
documento. documento para recepcion de dinero.

4 Gerencia realiza la | Gerencia Con los listados, el documento de recepcién
transferencia del de dinero se transfieren los recursos.
requerimiento de
dinero.

5 Se trasladaran a ejecutar | Chofer Juntamente con el bodeguero, se trasladaran
las compras. a cumplir con las compras, todas las compras

se realizan via electrénica o con crédito con
los proveedores.
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6 Presentar informe de | Bodeguero Se elabora el informe de novedades y de
novedades. valores sobrantes o faltantes.
7 Bajar la mercaderia en el | Chofer Proceden a bajar la mercaderia en el area de

area de desembarque.

desembarque para que el drea siguiente

proceda al empacado.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)

Figura 12
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Reporte de cambios o variaciones
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MANUAL DE PROCESOS

PROCEDIMIENTO: Empacado de alimentos
CODIGO: 100-001

PAGINA: 01

AREA: Operativa

Empacado de alimentos
Objetivo: Establecer los procesos a seguir en el empacado de alimentos que debe manejar la
microempresa MEXI Alimentos para cumplir con esta actividad, cumpliendo con el manual de
procesos.
Alcance: Mayor aplicabilidad drea operativa.
Responsables: En este proceso las personas directamente relacionadas con esta actividad o los
funcionarios involucrados seran los siguientes:
Bodeguero
Estibador
Gerente
Limpieza
Definiciodn:
Politica: Se constituye en el acto normativo en el cual se enmarca la ejecucion de la
responsabilidad delgada o ejecutable.
Procedimiento: Serd a secuencia de cada actividad con el objetivo de pasar de proceso a
procedimiento.
Politica:
e (Cada persona que maneje alimentos debera contar con equipo adecuado de proteccién.

e El area para usar debe estar desinfectada y sanitizada 2 horas antes del uso.
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e Una vez finalizada las actividades deben encargarse deben comunicar a limpieza de forma
inmediata.

e C(lasificar los residuos en organicos, inorganicos.

e El empacado carnes siempre deben realizarse una vez curado las carnes y empacadas al
vacio.

e Productos que se encuentren en mal estado, textura no adecuada, deben ser reportada
en la hoja de novedades diarias.

e Verificar cantidad y peso para el cumplimiento irrestricto con cada pedido.

e Verificar que los productos que no son al granel no se encuentren caducados.

Tabla 10

Procedimiento: Empacado de alimentos

N° | Actividad Responsable | Descripcion

1 Recepcion de la mercaderia Bodeguero Recepcion de la mercaderia

2 Se verificarda cantidades vy | Estibador Se verificarda en los listados de
peso solicitadas requerimientos cantidades y peso

solicitados.

2 Limpieza de impurezas. Limpieza Limpieza de impurezas en materia prima

3 Distribucion de productos Estibador Divisién de los productos que necesitan

refrigeracion y los que no necesitan.

4 Carnes se realizaran el | Bodeguero En los productos como, por ejemplo, carnes,
empacado al vacio. se dirigird al drea para el empacado al vacio.

5 Se seleccionard a cada | Limpieza Si los productos como verduras, hortalizas y
producto como valido vy frutas, se seleccionard a cada producto como
desechable. valido y desechable.

6. Se empacara cada producto | Bodeguero Si los productos como verduras, hortalizas y
de acuerdo con la frutas, se empacard cada producto de
especificacidon y su peso acuerdo con la especificacidn y su peso.

7. Almacenamiento Estibador Se procede a almacenar todos los productos

en el area de inecuacion para el proceso de
desinfeccion.
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8. Limpieza de areas Limpieza Realiza la limpieza de las dreas de trabajo
externas para guardar las politicas
establecidas en el manual de manipulacion
de alimentos.

9. Verificacién Gerencia Una vez finalizada la jornada, gerencia
verifica las dreas como medida de
seguimiento y control.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)

Figura 13
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MANUAL DE PROCESOS

PROCEDIMIENTO: Distribucién de alimentos
CODIGO: 100-003

PAGINA: 03

AREA: operativa

Objetivo: Establecer los procesos a seguir para la distribucién de alimentos que debe manejar la
microempresa MEXI Alimentos y cumplir con esta actividad, cumpliendo con el manual de procesos.
Alcance: Mayor aplicabilidad area operativa.
Responsables: En este proceso las personas directamente relacionadas con esta actividad o los
funcionarios involucrados seran los siguientes:
Bodeguero
Empacador
Gerente
Contador
Secretaria
Definicion:
Politica: Se constituye en el acto normativo en el cual se enmarca la ejecuciéon de la
responsabilidad delgada o ejecutable.
Procedimiento: Serd a secuencia de cada actividad con el objetivo de pasar de proceso a
procedimiento.
Politica:
e Para el despacho de cada pedido se debe tener: acta entrega recepcién, pedido, guia de
movilizacién, copia del RUC y copia de cédula.
e El conductor debe contar con: Licencia de conducir habilitada, matricula vigente, permiso

de movilizacidn de alimentos, permiso del ARCSA.
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e Entrega de fondo de caja chica, el cual debe ser justificado 12 horas después de finalizada
la actividad.
e En el caso de siniestros de transito comunicarse con la empresa aseguradora, no negociar,
y comunicar a gerencia la eventualidad.
e  Para rutas con franjas de tiempo de movilizacién mayor a 12 horas, se contratara a un
chofer adicional, el pago se realiza con la presentacién de la factura correspondiente.
Tabla 11

Procedimiento distribucion de alimentos

N° Actividad Responsable | Descripcion
2 Se elabora las actas | Secretaria Se elabora el acta de entrega-
entrega recepcion recepcion en la entrega de alimentos

en cada punto local, y demas
documentaciéon necesaria para el

despacho.

3 Suscripcion de actas. Bodeguero Se envia a gerencia y proceda con la

suscripcion.

4 Se envia via electrénicay | Gerente Gerencia firma los documentos vy
entrega copias fisicas envia via electrdnica y entrega copias

fisicas en la movilizacidn.

5 Se equipa al personal Bodeguero Se equipa al personal con las medidas
de seguridad e higiene y proceder con

la manipulacién de alimentos.

6 Se procede con la carga | Empacador Se procede con la carga en el vehiculo

en el vehiculo adaptado para la movilizacién de
alimentos.

7 Autorizacidon de entrega | Gerente Gerencia solicita a contabilidad Ia

de recursos firma del formulario de caja chica y

entrega de dinero.

8 Entrega de dinero Contador Contabilidad realiza la firma de dinero

de caja chica para gastos de
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movilizaciéon y realiza la firma de

dinero.

9 Se comunica a los puntos
de entrega la hora
estimada de llegada del

vehiculo.

Chofer

Se comunica a los puntos de entrega
la hora estimada de llegada del

vehiculo.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
Figura 14
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MANUAL DE PROCESOS

PROCEDIMIENTO: Entrega y recepcion de alimentos
CODIGO: 100-004

PAGINA: 01

AREA: Operativa

Objetivo: Establecer los procesos a seguir en la entrega y recepcion de alimentos que debe manejar
la microempresa MEXI Alimentos para cumplir con esta actividad, cumpliendo con el manual de
procesos.
Alcance: Mayor aplicabilidad drea operativa.
Responsables: En este proceso las personas directamente relacionadas con esta actividad o los
funcionarios involucrados seran los siguientes:
Bodeguero
Chofer
Gerente
Contabilidad
Secretaria
Definicion:
Politica: Se constituye en el acto normativo en el cual se enmarca la ejecucidon de la
responsabilidad delgada o ejecutable.
Procedimiento: Serd a secuencia de cada actividad con el objetivo de pasar de proceso a
procedimiento.
Politica:
e Se deben hacer firmar 3 actas por separado y entregadas una vez finalizada la actividad.
e Los productos que al finalizar el conteo fisico se encuentren faltantes que hayan sido por
dano o deterior deberan ser completadas de forma inmediata.
e Los faltantes deben ser cubiertos por caja chica, y justificado con recibos o facturas.
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e Para el desembarque de la carga el equipo siempre debe contar con los equipos de
proteccion, seguridad e higiene.
e Las facturas deben ser emitidas dentro de las 10 horas subsiguientes a la actividad a
excepcion de la ultima semana del mes.
e Medir cantidades y pesos los sobrantes deben ser devueltos y reintegrados a bodega.
Tabla 12

Procedimiento de entrega y recepcion

N° Actividad Responsable | Descripcion

1 Descarga Chofer Una vez en el puesto de entrega, se
procede a descargar la mercaderia.

2 Pesos y cantidades Bodeguero Verificar pesos y cantidades.

3 Almacenamiento Aux externos | Almacenamiento en los percheros del
area.

4 Firma Bodeguero Firma las actas entrega y recepcion.

5 Actas de entrega Chofer Se entregan las actas en bodega.

6 Comunica Bodeguero Comunica las novedades a
Contabilidad.

7 Emite facturas Contabilidad | Se generan las facturas.

8 Remite Secretaria Procede a enviar via electrdnica.

electrénicamente

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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Figura 15
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MANUAL DE PROCESOS

PROCEDIMEINTOS: Entrega de caja chica
CODIGO: 100-005

PAGINA: 01

AREA: Financiera

Objetivo: Establecer los procesos a seguir en la entrega de caja chica para la compra de los alimentos
gue debe manejar la microempresa MEXI Alimentos para cumplir con esta actividad, cumpliendo con
el manual de procesos.
Alcance: Mayor aplicabilidad area financiera.
Responsables: En este proceso las personas directamente relacionadas con esta actividad o los
funcionarios involucrados seran los siguientes:
Bodeguero
Chofer
Gerente
Contabilidad
Secretaria
Definicion:
Politica: Se constituye en el acto normativo en el cual se enmarca la ejecuciéon de la
responsabilidad delgada o ejecutable.
Procedimiento: Serd a secuencia de cada actividad con el objetivo de pasar de proceso a
procedimiento.
Politica:
e Los gastos de caja chica cubrirdn rubros de gastos de compra de alimentos que por
motivos de viaje hayan resultado como faltantes.
e Los gastos de combustible, peajes y lavada de vehiculos también saldran del fondo de caja

chica entregado y se justificaran con la entrega de facturas.
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e Para cubrir valores de hospedaje, alimentacidén no se cubriran por caja chica, sino con

reposicidon de gastos.

e El monto asignado por cada viaje se calcula con relacion a la distancia y la cantidad de

carga.

e Elcierre de cada caja chica debe realizarse 12 horas después de cumplida la actividad.

e En caso de faltantes deberan ser descontados de ndmina.

e Los recibos comunes no podran sobrepasar el 10% del monto entregado.

Tabla 13

Entrega de caja chica

N° | Actividad Responsable | Propdsito

1 Una vez recibido el pedido por | Secretaria Presentar los cuadros iniciales de
parte de la empresa, se emite pedidos.
listados a contabilidad y al
bodeguero

2 Se establece el valor de caja | Contabilidad | Establece el valor a ser entregado
chica a ser entregado al segun el pedido y distancia.
bodeguero, y se carga
transferencia.

3 Firma de documentos. Bodeguero Firma de vale de caja.

4 Se autoriza la transferencia de | Gerencia Realizan transferencias
recursos econdomicos para la interbancarias.
realizacion de las compras.

5 Se realizan las compras, y se | bodeguero Se realizan compras de alimentos.
restablecen sobrantes

6 Se emite informe sobre | Chofer En el caso de existir novedades las
novedades reporta en el informe.

7 Se realiza depdsito de sobrantes | Bodeguero Comunica las novedades a
dentro de las 24 horas de Contabilidad.
cumplida la actividad, en caso de
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valores por reponer se emite

informe a contabilidad.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
Figura 16
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. MANUAL DE PROCESOS

PROCEDIMIENTO: Facturacion a clientes
CODIGO: 100-005

PAGINA: 01

AREA: Financiera

Objetivo: Establecer los procesos a seguir en la facturacion de alimentos que han sido entregados por
la microempresa MEXI Alimentos para cumplir con esta actividad, cumpliendo con el manual de
procesos.
Alcance: Mayor aplicabilidad area financiera.
Responsables: En este proceso las personas directamente relacionadas con esta actividad o los
funcionarios involucrados seran los siguientes:
Gerente
Contabilidad
Secretaria
Definicion:
Politica: Se constituye en el acto normativo en el cual se enmarca la ejecucidon de la
responsabilidad delgada o ejecutable.
Procedimiento: Serd a secuencia de cada actividad con el objetivo de pasar de proceso a
procedimiento.
Politica:
e El proceso de facturacion se ejecutara hasta el dltimo dia laborable de la tercera semana.
e Las facturas que no sean procesadas se procesaran como notas de crédito.
e Sesolicitard las retenciones las cuales deben ser emitidas dentro de los 5 dias habiles.
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Tabla 14

El primer dia de la cuarta semana se emitira el informe de los valores facturados y valores
pendientes y depdsitos recibidos.

Los valores facturados como anticipos de pdlizas se cerraran una vez dada de baja las
podlizas emitidas.

Las facturas anuladas se reportaran en la declaracién mensual.

Contabilidad deben cuadrar con las facturas, actas entrega recepcion, y los contratos
firmados por la entidad.

En el caso de facturas que presenten proceso de cobranza por mas de 90 dias deben ser

trasladadas al drea juridica externa.

Facturacion a clientes

Actividad Responsable | Descripcion

Emite los pedidos recibidos por | Secretaria Emite los pedidos procesados.

parte de las entidades aliadas.

Contabilidad procesa todas las | Contabilidad | Emision borrador de facturas
facturas hasta el 23 de cada mes

para el proceso de facturacion

Gerencia revisa pedidos con | Gerencia Autorizacion de facturas
facturas emitidas, y firma actas
entrega recepcién, retorna las

no autorizadas

Contabilidad emite facturas, a | Contabilidad | Cruce y control con acreditaciones
las entidades aliadas y lleva el
control de «cruce con las

acreditaciones.
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5 Se realizan correos electrénicos | Secretaria Comunica a los proveedores
con las actas entrega recepcién
firmadas, y facturas emitidas

6 Se prepara reporte de valores no | Contabilidad | Se emite informe de cuentas por
facturados cobrar.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
Figura 17
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MANUAL DE PROCESOS

PROCEDIMIENTOS: Pedido a proveedores
CODIGO: 100-004

PAGINA: 01

AREA: Financiera

Objetivo: Establecer los procesos a seguir en el pedido a proveedores de alimentos que debe manejar
la microempresa MEXI Alimentos para cumplir con esta actividad, cumpliendo con el manual de
procesos.
Alcance: Mayor aplicabilidad area financiera.
Responsables: En este proceso las personas directamente relacionadas con esta actividad o los
funcionarios involucrados seran los siguientes:
Gerente
Contabilidad
Bodega
Secretaria
Definicion:
Politica: Se constituye en el acto normativo en el cual se enmarca la ejecuciéon de la
responsabilidad delgada o ejecutable.
Procedimiento: Serd a secuencia de cada actividad con el objetivo de pasar de proceso a
procedimiento.
Politica:
e Los pedidos deben ser revisado y completados en tamafio y pesos.
e En caso de variaciones de montos de los contratos, se ejecutara en contratos

complementarios.
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Tabla 15

Con los proveedores se cuenta con crédito de 15 dias para realizar los pagos.

Se solicita a los proveedores tener cuenta en el mismo banco relacionado para evitar el
cobro de valores de comisiones bancarios.

Los valores que se entreguen en anticipos seran siempre amortizados en los pagos
subsiguientes.

Para documentacién y archivos solo se mantendra archivo fisico de Notas de venta y
recibos comunes.

Se contard con repositorio electrénico para el acoplo de facturas o documentos

electrénicos.

Pedido a proveedores

N° Actividad Responsable | Descripcion

1 De los proveedores en compras | Contabilidad | Saca reportes diarios de proveedores
de alimentos que no se por pagar.
procesan en caja chica, se tiene
acuerdos de crédito a 15 dias.

2 Se realiza un cruce con los | Bodega Existencia de saldos en valor.
valores de saldos de existencias
para nuevos pedidos

3 Con los saldos existentes se | Secretaria. Pedidos de compra.
emite valores de pago y pedido
simultdneamente.

4 Se emite reporte de | Gerencia Aprobacidn de pagos.
transferencias a ser autorizadas
para el pago.

5 Se emite listado de pedidos | Bodega Listado de pedidos

autorizados por gerencia parala

recepcion
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grandes se emite orden para

pagos.

6 Se realizan las adquisiciones, | Contabilidad

Se realiza la compra.

7 Se autorizan pagos para | Gerencia

recepcion de pedidos.

Autoriza pagos.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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MANUAL DE PROCESOS

PROCEDIMIETOS: Reportes financieros y pago al estado
CODIGO: 100-004

PAGINA: 01

AREA: Financiera

Objetivo: Establecer los procesos a seguir en los reportes financieros y de pagos al estado por la
compra de alimentos que debe manejar la microempresa MEXI Alimentos para cumplir con esta
actividad, cumpliendo con el manual de buenas practicas.
Alcance: Mayor aplicabilidad area financiera.
Responsables: En este proceso las personas directamente relacionadas con esta actividad o los
funcionarios involucrados seran los siguientes:
Gerente
Contabilidad
Secretaria
Definicion:
Politica: Se constituye en el acto normativo en el cual se enmarca la ejecuciéon de la
responsabilidad delgada o ejecutable.
Procedimiento: Serd a secuencia de cada actividad con el objetivo de pasar de proceso a
procedimiento.
Politica:
e Ladeclaraciéon de impuesto al Valor Agregado IVA debe desarrollarse hasta el 18 de cada
mes.
e Ladeclaracidén del impuesto a la renta debe presentarse el primer borrador el 15 de marzo
de cada afio.
e Ladeclaracién de impuesto a la renta definitiva debe presentarse el 18 de marzo de cada

ano.
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e Los valores de impuesto al IVA o Impuesto a la renta causado deben realizarse 12 horas
después realizada la declaracion.

e Los reportes financieros deben presentarse la cuarta semana de cada mes.

e El reporte financiero global debe ser presentado, en la segunda semana del mes de
diciembre.

e Las proyecciones de gastos deben ser presentadas en la segunda semana del mes de

marzo de cada afio.

Tabla 16

Reportes financieros y pago al estado

N° | Actividad Responsable | Descripcion

1 |Se prepara los reportes | Contabilidad | Reportes contables
financieros para ser presentados
cada cuarta semana de cada mes

del area contable.

3 | Se comunica a gerencia todos los | Secretaria Comunicacion de reportes
reportes un dia antes de

culminado el mes.

4 | Se emite reporte de | Gerencia Emite reportes
observaciones sobre los reportes
entregados y sobre declaraciones

de impuestos.

5 | Se genera la declaracién de | Contabilidad | Declaracién de impuestos
impuestos la primera semana del

mes.

6 | Se carga los valores de pago por la | Contabilidad | Valores para pagar

declaracion de impuestos

7 | Se autoriza los valores de pago | Gerencia Autorizacidon de valores a pagar

por la declaracion de impuestos
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8 | Se archiva la declaracion con el | Secretaria Archiva la declaracion

anexo correspondiente

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
Figura 19
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MANUAL DE PROCESOS

PROCEDIMIENTOS: infima cuantia
CODIGO: 100-004

PAGINA: 01

AREA: Contratacion Publica

Objetivo: Establecer los procesos a seguir en los procesos de infimas cuantias de alimentos que debe
manejar la microempresa MEXI Alimentos para cumplir con esta actividad, cumpliendo con el manual
de procesos.
Alcance: Mayor aplicabilidad area financiera.
Responsables: En este proceso las personas directamente relacionadas con esta actividad o los
funcionarios involucrados seran los siguientes:
Gerente
Contabilidad
Secretaria
Contratacién Publica.
Definicién:
Politica: Se constituye en el acto normativo en el cual se enmarca la ejecuciéon de la
responsabilidad delgada o ejecutable.
Procedimiento: Serd a secuencia de cada actividad con el objetivo de pasar de proceso a
procedimiento.
Politica:
e Reporte diario del sistema de contratacidén publica, sector infimas cuantias.
e Establecer los estudios de factibilidad hasta 8 horas antes del cierre del proceso.
e Definir las entidades postulantes que estaran a cargo del drea de contratacidn publica,
contabilidad y gerencia.

e Verificar las cantidades de productos en stock.
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e Cumplir las entregas en un plazo no mayor de 5 dias de una vez firmada la orden de

compra.

e Las d6rdenes de compra deben estar legalizadas por: Representante legal de la Entidad

contratante, Administrador del contrato y Gerente.

e En el caso de existiese algin incumplimiento por parte de la entidad contratante o el

proveedor se trasladard el proceso al area juridica externa.

Tabla 17

Infima cuantia

N° | Actividad Responsable | Descripcion

1 | Por parte de secretaria se comunica la | Secretaria Listado de procesos recibidos
cantidad de procesos diarios, recibidos.

2 | Se analiza en base a estudio de mercado | Contrataciéon | Estudio de mercado
cudl de los procesos es factible | publica
participar.

3 | Se comunica resultados a contabilidad y | Secretaria Comunicacidn de resultados
gerencia para la factibilidad vy
disponibilidad de recursos.

4 | Contabilidad emite certificaciéon | Contabilidad | Emite disponibilidad de recursos.
presupuestaria.

5 | Serealiza reunidn de equipo confirmado | Gerencia Reunién de equipo
por Gerencia, contraccion publica,
chofer, contabilidad

6 | Se emite informe de factibilidad de los | Secretaria Comunicacion de resultados
procesos factibles en infima cuantia

7 | Se suben ofertas con documentos de | Contratacion | Suben ofertas.
respaldo Publica

8 | Se firman infimas cuantias ganadas. Gerencia Firma de procesos

9 | Se archivan procesos favorables. Secretaria Se archivan procesos

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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MANUAL DE PROCESOS

PROCEDIMIENTOS: Subasta Inversa electronica
CODIGO: 100-004

PAGINA: 01

AREA: Contratacion Publica

Objetivo: Establecer los procesos a seguir en las Subastas Inversas Electrénicas de alimentos que debe
manejar la microempresa MEXI Alimentos para cumplir con esta actividad, cumpliendo con el manual
de procesos.
Alcance: Mayor aplicabilidad area financiera.
Responsables: En este proceso las personas directamente relacionadas con esta actividad o los
funcionarios involucrados seran los siguientes:
Gerente
Contabilidad
Secretaria
Definicion:
Politica: Se constituye en el acto normativo en el cual se enmarca la ejecuciéon de la
responsabilidad delgada o ejecutable.
Procedimiento: Serd a secuencia de cada actividad con el objetivo de pasar de proceso a
procedimiento.
Politica:
e Revisar el portal de contratacién publica, drea de subasta inversa electrdnica.
e Formular las preguntas y aclaraciones, en la fase correspondiente y dentro del plazo
establecido.
e Elaborar el estudio de mercado y presentar a la gerencia de la microempresa.
e Unavez que se tenga la aprobacién, proceder con la entrega de la propuesta.

e Subir la oferta técnica, dentro del plazo establecido por la entidad contratante.
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e Subir la oferta econdmica, dentro de las 24 horas plazo establecido en la normativa legal
vigente.
e En el caso de existir negociacidn, suscribir el acta de negociacién
e Sienlos pliegos se han establecido la presentacion de anticipos, solicitar a la aseguradora
la emisidn de las pdlizas, de fiel cumplimiento del contrato o de buen uso del anticipo.
Tabla 18

Subasta Inversa electronica

N° Actividad Responsable | Descripcion

1 Por parte de secretaria se | Secretaria Listado de procesos recibidos
comunica la cantidad de

procesos diarios, recibidos.

2 Se analiza en base a estudio | Contratacion | Estudio de mercado

de mercado cudl de los | publica

procesos es factible
participar.
3 Se comunica resultados a | Secretaria Comunicacién de resultados

contabilidad de y a gerencia
para la factibilidad vy

disponibilidad de recursos.

4 Se realiza reunion de equipo | Gerencia Reunién de equipo
confirmado por Gerencia,
contraccion publica, chofer,

contabilidad

5 Se emite informe de | Contratacion | Comunicacion de resultados
factibilidad de los procesos | Publica
factibles en Subasta inversa

electrdnica

6 Se emite disponibilidad de | Contabilidad | Disponibilidad de recursos
recursos
7 Se fijan fechas para pujas. Gerencia Fijacién de pujas
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8 Se emite reporte de pujas | Contratacion | Reportes de pujas

ganadas Publica

9 Se firma contratos Gerencia Firma de contratos

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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MANUAL DE PROCESOS

PROCEDIMIENTOS: Ferias Inclusivas
CODIGO: 100-004

PAGINA: 01

AREA: Contratacion Publica

Objetivo: Establecer los procesos a seguir en la en los procesos de ferias inclusivas de alimentos que
debe manejar la microempresa MEXI Alimentos para cumplir con esta actividad, cumpliendo con el
manual de procesos.
Alcance: Mayor aplicabilidad area financiera.
Responsables: En este proceso las personas directamente relacionadas con esta actividad o los
funcionarios involucrados seran los siguientes:
Gerente
Contabilidad
Secretaria
Definicion:
Politica: Se constituye en el acto normativo en el cual se enmarca la ejecuciéon de la
responsabilidad delgada o ejecutable.
Procedimiento: Serd a secuencia de cada actividad con el objetivo de pasar de proceso a
procedimiento.
Politica:
e Revisar el portal de contratacién publica, drea de Ferias inclusivas.
e Formular las preguntas y aclaraciones, en la fase correspondiente y dentro del plazo
establecido, de forma escrita.
e Elaborar el estudio de mercado y presentar a la gerencia de la microempresa.
e Unavez que se tenga la aprobacidn, proceder con la entrega de la propuesta fisica.

e Subir la oferta econdmica, dentro del plazo establecido en la normativa legal vigente.
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e Sienlos pliegos se han establecido la presentacion de anticipos, solicitar a la aseguradora
la emisidn de las pdlizas, de fiel cumplimiento del contrato o de buen uso del anticipo.
e Emitir copia del contrato al area de contabilidad.

Tabla 19

Ferias Inclusivas

N° | Actividad Responsable | Descripcion

1 | Por parte de secretaria se comunica | Secretaria Listado de procesos recibidos
la cantidad de procesos diarios,
recibidos.

2 | Se analiza en base a estudio de | Contratacién | Estudio de mercado
mercado cudl de los procesos es | publica
factible participar.

3 | Se comunica resultados a | Secretaria Comunicacion de resultados
contabilidad de y a gerencia para la
factibilidad vy disponibilidad de
recursos.

4 | Se realiza reunién de equipo | Gerencia Reunidn de equipo
confirmado por Gerencia,
contraccion publica, chofer,
contabilidad

5 | Se emite informe de factibilidad de | Contratacién | Comunicacidn de resultados
los procesos factibles en Ferias | Publica
inclusivas

6 | Se emite disponibilidad de recursos | Contabilidad | Disponibilidad de recursos

7 | Se fijan fechas para entrega de | Gerencia Fijacién de fechas
ofertas fisicas

8 | Se -emite reporte de ferias | Contratacion | Reportes de ferias
postuladas Publica

9 | Se firma contratos Gerencia Firma de contratos

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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MANUAL DE PROCESO

PROCEDIMIENTOS: Emision de pdlizas y contratos
CODIGO: 100-004

PAGINA: 01

AREA: Contratacion Publica

Objetivo: Establecer los procesos a seguir para la emisidon de pdlizas y la firma de contratos de
alimentos que debe manejar la microempresa MEXI Alimentos para cumplir con esta actividad,
cumpliendo con el manual de procesos.
Alcance: Mayor aplicabilidad area financiera.
Responsables: En este proceso las personas directamente relacionadas con esta actividad o los
funcionarios involucrados seran los siguientes:
Gerente
Contabilidad
Secretaria
Definicidn:
Politica: Se constituye en el acto normativo en el cual se enmarca la ejecuciéon de la
responsabilidad delgada o ejecutable.
Procedimiento: Serd a secuencia de cada actividad con el objetivo de pasar de proceso a
procedimiento.
Politica:
e Una vez suscrito el contrato remitir copias al area de contabilidad.
e Emitir solicitud de pertinencia para la emisién de pdlizas y firma de contratos.
e De requerirse pélizas remitir, copia de cedula, copia del RUC, copia del impuesto predial,
copia de Matriculacidn de vehiculos, para la emisidn de la pdliza correspondiente.
e La pdliza debe ser notificada de cancelacién dos dias antes del cumplimiento del plazo a

ser vencido.
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e Los anticipos deben ser devengados antes del cumplimiento de la fecha de renovacién o
cancelacién.

e Loscontratos antes de ser firmados deberan tener el visto bueno del area juridica externa.

e Los contratos seran suscritos por la gerencia de la microempresa, el administrador de
contrato y el representante legal de la entidad contratante.

e Una vez finalizado el contrato se debe solicitar el cierre y liquidacién de la firma del
contrato.

e Se cerrard el proceso con el acta de liquidacion emitida por la entidad contratante.

Tabla 20

Firma de contratos

N° | Actividad Responsable | Descripcion

1 | Se emite borrador de contrato parala | Contratacién | Borrador de contrato
revision. Publica

2 |Se revisa por contabilidad la | Contabilidad | Modalidad de contratacién
modalidad de contratacion.

3 | Se pide a la aseguradora la emisidn | Secretaria Pdlizas
de la pdliza correspondiente segun el
monto de contrato

4 | Se firma pdlizas de contrato para la | Gerencia Firma de pdlizas
entrega anticipos.

5 | Se elabora cartas de entrega pélizas | Secretaria Borrador de cartas
de buen uso.

6 | Reunidn de equipo, para verificar | Gerencia Reunién de equipo
detalles antes de la firma

7 | Se emiten cartas de buen uso, | Contabilidad | Archivo consolidado
contrato firmado, y datos bancarios
para la entrega de anticipos

8 | Se reciben el visto bueno de la | Secretaria Visto bueno
entidad contratante

9 | Se reciben anticipos Contabilidad | Anticipos

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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Figura 23
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Perfil de cargos y competencias

La ubicacién del personal adecuado para la parte administrativa de la empresa siempre sera
una preocupacién constante, puesto que de eso dependera la correcta ejecucién y rendimiento de las
actividades, que se veran reflejadas en el cumplimiento de la mision, vision de la empresa v,

consecuentemente en recursos econémicos.
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Tabla 21

Perfil de cargos: Gerente

PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Relaciones publicas

Reporta a: Gerente

Area: Comercial
Horario: 08HOO0 — 18HO0
Sueldo 900+ comisiones

Experiencia:

2 aifios en cargos similares

Titulo para el puesto:

Estudios en contratacion publica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Objetivo o propdsito del
puesto:

Promover y conducir el desarrollo integro del
producto en el entorno, involucrando la
problematica social y las necesidades de los
clientes.

Actividades y/o funciones:

Conseguir contratos mediante el sistema SOCE

Disenar estrategias comerciales y de relacionamiento
Administrar la inversidn en funcidn de los objetivos comerciales.
Investigar, planificar y comprar productos

Género:

Variable

COMPETENCIAS.

SUMA 100%

Conocimiento del cargo

25 25 25

25

Vision estratégica

25 25

25

Orientacion al cliente

25

25

Orientacion a los resultados

25

Analisis de problemas

Toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Compromiso empresarial

Gestidn de cambio
empresarial

Idiomas (ingles)

TOTAL

BAJO | MALO ACEPT

CALIF

Habilidades requeridas:

Escucha activa, pensamiento critico, percepcién
social, negociacidn, solucién de problemas, toma

de decisiones.

Otras caracteristicas:

Tener una edad entre 28 a 45 afios, de preferencia

radicado en la ciudad, excelente presencia.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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Tabla 22

Perfil de cargo: secretaria

PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Relaciones publicas

Reporta a: Secretaria
Area: Comercial
Horario: 08HO00 — 18H00
Sueldo 450

Experiencia:

2 afios en cargos similares

Titulo para el puesto:

Estudios en secretariado ejecutivo

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Objetivo o propésito del
puesto:

Mantener archivo ordenado y cronoldgico de la
documentacion de la microempresa, archivos,
oficios, procesos, contratos.

Actividades y/o funciones:

Revisar los procesos de contratacion publica SOCE
Elaboracién de oficios y revisién de correos electronicos
Entrega recepcidon de mercaderias

Elaborar actas de las reuniones

Género:

Variable

COMPETENCIAS.

SUMA 100%

Conocimiento del cargo

25 25 25

25

Vision estratégica

25 25

25

Orientacion al cliente

25

25

Orientacion a los resultados

25

Analisis de problemas

Toma de decisiones

Creatividad e innovacion

Compromiso empresarial

Gestidn de cambio
empresarial

Idiomas (ingles)

TOTAL

BAJO | MALO ACEPT CALIF

Habilidades requeridas:

Escucha activa, pensamiento critico, percepcién
social, negociacién, solucién de problemas, toma
de decisiones.

Otras caracteristicas:

Tener una edad entre 28 a 45 afios, de preferenc
radicado en la ciudad, excelente presencia.

ia

Nota. Elaborado por Urbina (2025)

80




Tabla 23

Perfil de cargo: Chofer

PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Area Operativa

Reporta a: Chofer

licencia Tipo e

Horario: 08HO0O0 — 18H00

Sueldo 555

Experiencia: 2 afos en cargos similares

Titulo para el puesto:

Licencia de conducir

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Objetivo o propdésito del puesto:

Entrega de alimentos a los diferentes puntos de

entrega

Actividades y/o funciones:

Realizar reportes de mantenimiento y chequeo del vehiculo
Realizar la entrega de alimentos en los puntos de entrega

Acompafamiento a los procesos de compra de materia prima
Carga y descarga de productos

Género:

Variable

COMPETENCIAS.

SUMA

100%

Conocimiento del cargo

25

25

25

25

Vision estratégica

25

25

25

Orientacion al cliente

25

25

Orientacion a los resultados

25

Analisis de problemas

Toma de decisiones

Creatividad e innovacién

Compromiso empresarial

Gestidn de cambio empresarial

Idiomas (ingles)

TOTAL

BAJO

MALO

ACEPT

CALIF

Habilidades requeridas:

Escucha activa, pensamiento critico, percepcién
social, negociacién, solucién de problemas, toma

de decisiones.

Otras caracteristicas:

Tener una edad entre 28 a 45 afios, de preferencia
radicado en la ciudad, excelente presencia.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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Tabla 24

Perfil de cargo: Analista de contratacion publica

PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Area Administrativa

Cargo: Analista de contratacion publica
Certificacion Si

Horario: 08HO0O0 — 18H00

Sueldo 555

Experiencia: 2 afos en cargos similares
Titulo para el puesto: Ing. Comercial, Contador.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Elaboracién de procesos y procedimientos
Objetivo o propdsito del puesto: | dinamicos del portal de compras publicas: Ferias
inclusivas, Subastas Inversa Electronica etc.

Actividades y/o funciones:
Verificar los procesos de contratacion.
Elaborar estudios de mercado
Entregar reportes a gerencia
Revision de contratos de contraccion

Género: Variable
COMPETENCIAS.

SUMA 100%
Conocimiento del cargo 25 25 25 25
Vision estratégica 25 25 25
Orientacion al cliente 25 25
Orientacion a los resultados 25

Analisis de problemas

Toma de decisiones

Creatividad e innovacion

Compromiso empresarial

Gestidn de cambio empresarial

Idiomas (ingles)

TOTAL BAJO | MALO ACEPT | CALIF
Escucha activa, pensamiento critico, percepcién
Habilidades requeridas: social, negociacidn, solucién de problemas, toma

de decisiones.

Tener una edad entre 28 a 45 afios, de preferencia

Otras caracteristicas: . . .
radicado en la ciudad, excelente presencia.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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Tabla 25

Puesto: bodeguero

PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Area Operativo
Cargo: Bodeguero
Certificacion Si Tipo MRL

Horario: 08HO0O0 — 18H00
Sueldo 450
Experiencia: 2 afos en cargos similares

Titulo para el puesto:

Bachiller

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Objetivo o propdsito del puesto:

Se encarga de sacar los listados y de los pedidos
recibidos de forma semanal, asi como la compra de
la materia prima

Actividades y/o funciones:

Verificar los procesos de contratacion.
Elaborar estudios de mercado
Entregar reportes a gerencia
Suscribir actas entrega recepcion

Género: Variable

COMPETENCIAS.

SUMA

100%

Conocimiento del cargo

25

25

25

25

Vision estratégica

25

25

25

Orientacion al cliente

25

25

Orientacion a los resultados

25

Analisis de problemas

Toma de decisiones

Creatividad e innovacion

Compromiso empresarial

Gestidn de cambio empresarial

Idiomas (ingles)

TOTAL

BAJO

MALO

ACEPT

CALIF

Habilidades requeridas:

Escucha activa, pensamiento critico, percepcién
social, negociacidn, solucién de problemas, toma
de decisiones.

Otras caracteristicas:

Tener una edad entre 28 a 45 afios, de preferencia
radicado en la ciudad, excelente presencia.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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Tabla 26

Perfil de cargo: estibador

PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Area Operativo

Cargo: Estibador

Certificacion Si Tipo MRL
Horario: 08HO0O0 — 18H00

Sueldo 450

Experiencia: 2 afos en cargos similares

Titulo para el puesto:

Bachiller

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Objetivo o propdsito del puesto:

Se encarga de realizarla limpieza y desinfeccién de
productos, ademas de acompanamiento en los
procesos de entrega de productos

Actividades y/o funciones:

Empacado de alimentos con proceso de verificacién de cada producto
Realizar las adquisiciones de materia prima

Entregar reportes a gerencia
Suscribir actas entrega recepcion

Género:

Variable

COMPETENCIAS.

SUMA 100%

Conocimiento del cargo

25 25 25 25

Vision estratégica

25 25 25

Orientacion al cliente

25 25

Orientacion a los resultados

25

Analisis de problemas

Toma de decisiones

Creatividad e innovacion

Compromiso empresarial

Gestidn de cambio empresarial

Idiomas (ingles)

TOTAL

BAJO | MALO ACEPT | CALIF

Habilidades requeridas:

Escucha activa, pensamiento critico, percepcién
social, negociacidn, solucién de problemas, toma
de decisiones.

Otras caracteristicas:

Tener una edad entre 28 a 45 afios, de preferencia
radicado en la ciudad, excelente presencia.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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Tabla 27

Perfil de cargo: Limpieza

PERFIL DEL CARGO POR COMPETENCIAS

DATOS GENERALES DEL PUESTO

Area Operativo

Cargo: Limpieza

Certificacion Si Tipo MRL
Horario: 08HO00 — 18H00

Sueldo 450

Experiencia: 2 afos en cargos similares

Titulo para el puesto: Bachiller

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Se encarga de mantener todas las areas de trabajo

Objetivo o propdésito del puesto: limpies y desinfectadas.

Actividades y/o funciones:
Se encarga de la limpieza y desinfeccion de productos
Se encarga de la limpieza y desinfeccion de equipos
Se encarga de la limpieza y desinfeccion de areas
Ayuda en los procesos de empacado

Género: Variable
COMPETENCIAS.

SUMA 100%
Conocimiento del cargo 25 25 25 25
Vision estratégica 25 25 25
Orientacion al cliente 25 25
Orientacion a los resultados 25

Analisis de problemas

Toma de decisiones

Creatividad e innovacion

Compromiso empresarial

Gestidn de cambio empresarial

Idiomas (ingles)

TOTAL BAJO | MALO ACEPT | CALIF
Escucha activa, pensamiento critico, percepcién
Habilidades requeridas: social, negociacidn, solucién de problemas, toma

de decisiones.

Tener una edad entre 28 a 45 afios, de preferencia

Otras caracteristicas: . . .
radicado en la ciudad, excelente presencia.

Nota: Elaborado por Urbina (2025)
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Implementacion de buenas practicas de manufactura

Buenas Practicas de Manufactura (B.P.M.): Son los principios basicos y practicas generales de
higiene en la manipulacidn, preparacién, elaboracién, envasado y almacenamiento de alimentos para
consumo humano, con el objeto de garantizar que los alimentos se fabriquen en condiciones sanitarias
adecuadas y se disminuyan los riesgos inherentes a la produccion (Ministerio, 2002).

Toda planta dedicada al procesamiento de alimentos debe establecer un programa continuo
y permanente de capacitacion para todo su personal, fundamentado en las Buenas Practicas de
Manufactura, con el objetivo de garantizar la adecuada adaptacion a sus funciones asignadas. La
responsabilidad por esta formacién recae sobre la empresa, que puede llevarla a cabo directamente
o mediante terceros competentes. Es esencial contar con programas especificos de entrenamiento
gue aborden normas, procedimientos y precauciones necesarias para los trabajadores en las diversas
areas operativas (Ministerio, 2002).

Se ha considerado una capacitacidn sobre buenas practicas en el uso y la manipulacién de
alimentos que permitira, tener la precaucion adecuada sobre como manipular, los alimentos, como
realizar la desinfeccidn de las areas criticas, asi como también el uniforme y lugares de alto riesgo de
contaminacidén. En el siguiente link se encuentra disefiada la estructura de la capacitacién a ser
impartida.

c. Estrategias y/o técnicas

El manual de procedimientos sirve con el propdsito de lograr metas, de fijar con la Unica forma

de puntualizar una actividad y a través de esto de ejecutar tareas, cumpliendo las normas y politicas

de la organizacidn; se ha podido establecer los siguientes procedimientos:

e la priorizacion de cada procedimiento.

e Establecer los mecanismos a obtener la informacién.
e Disefar la estructura y el contenido.
e Verificar con el equipo su validacion.

e Promover las diversas capacitaciones e implementaciones.
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2.3.

Validacidn de la propuesta

En la validacién de esta propuesta del manual de procesos administrativos para la

microempresa MEXI Alimentos de la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura, se ha optado por contar

con la revision de un grupo de expertos que, de acuerdo con su expertis y los conocimientos adquiridos

con sus afios de experiencia, pueda demostrar que la presente investigacidon contiene el contenido

correcto y cumplir con la actividad.

Tabla 28

Descripcion de los perfiles de validacion

Nombres y apellidos  Afios de Titulacion Cargo Empresa
experiencia Académica
Miguel Angel Aizaga 30 afios Dr. en Docente titular  Universidad
Villate Ciencias ciencias Tecnoldgica Israel
Administrati  administrativas.
vas, PhD.
Ernesto Fabricio Polo 25 afos Dr. en Docente de Escuela Superior Militar
Luna Humanidade metodologia de la “Eloy Alfaro”
S mencion investigacion.
educacién.
PhD.
Diego Eduardo Apolo 13 afios Dr. en Docente Invitado. Broward International
Buenafio Ciencias de University — FLORIDA -
Educacion - USA
Mgs.

comunicacio
n estratégica
docente
académico,
rama técnica

PhD.

87



Erica Toledo 16 afios Economista  Gerente de Municipio de Francisco
Encalada con menciéon cooperacion de Orellana

en gestion Internacional y

empresarial  gestion

organizacional.

Mueses Mueses 7 anos Bachiller Gerente MEXI Alimentos

Ximena del Rocio

Nota. Elaborado por Urbina (2025)

Los principales objetivos que busco cumplir en este proceso se pueden nombrar de la

siguiente manera:

e Fundamentar tedéricamente el manual de procesos administrativos a través de una
recopilacion bibliografica.

e Diagnosticar la necesidad de un modelo de procedimiento mediante un modelo cualitativo
y cuantitativo.

e Elaborar un modelo de procedimientos estandar que permita que las operaciones se
realicen de forma déptima en la microempresa MEXI Alimentos de la ciudad de Ibarra,
provincia de Imbabura.

e Validar, a través de criterio de expertos, la calidad, estructura, y pasos del manual para la
microempresa de alimentos MEXI en la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura.

Poder validar este proceso, se han considerado las siguientes variables.
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Tabla 29

Juicios de valoracion

Valores Analisis Interrogante

Impresion Valora la imagen que se manejard éConsidera que el presente
para poder impactar en el alcance del manual de procedimientos
modelo operativo de gestidn y su facil representara un impacto
uso. significativo en la parte de

la investigaciéon?

Aplicacion La facilidad de la implementacion de ¢El contenido es
este modelo, considerando los comprensible y es
modelos de base propuestos y con un realmente aplicable?
sistema de facil manejo para su
actualizacion.

Idealizacién La base de la propuesta recoge ¢Cada contenido recogido
conocimientos y bases tedricas en la propuesta sefala
adecuadas para validar una gestién concepciones tedricas para
gue incluya medicion por resultados. medir los resultados?

Contempora Representa un valor actual, de ¢Usa propuesta actualizada

neidad disefio, conceptos, cambios futuros, para la mejora continua vy
tecnologia, plataformas de uso. actualizacién de contenidos

y disefio?
Eficacia Presenta una medicién de las ¢El manual de

propiedades cualitativas en |la

propuesta.

procedimientos
proporciona cumplimiento
de protocolos que puedan
ser analizados desde la
parte técnica?

Perspectiva

Nivel de empoderamiento para la
aplicacion del modelo como politica
de cumplimiento.

iQué tan viable es
implementar el uso de
manual de procedimientos
en la microempresa?

Oportunidad

Los contenidos son los correctos para
solventar la problematica.

¢El planteamiento de esta
propuesta del manual de
procedimientos puede vy
permite  solucionar el

problema?

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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Tabla 30

Escala para valoracion de cada criterio

L Muy Insuficiente Regular Muy buena
Criterios . . Buena (4P)
insuficiente (1P) (2P) (3P) (5P)
Impresion
Aplicacién
Idealizacion

Contemporaneidad
Eficacia
Perspectiva
Oportunidad

Nota. Elaborado por Urbina (2025)

Analisis de los reportes de los juicios de validacion

En la siguiente representacidn grafica, se presentan los andlisis de la valoracion de los expertos

y especialistas en un total de (5) cinco que han validado la propuesta del manual de procedimientos.

El andlisis se elabord en base a que cada experto calificd del 1 al 5: 1 punto en total insuficiente, 2

puntos insuficientes, 3 puntos regular y 4 puntos bueno, 5 puntos muy buenos.

Tabla 31

Validacion de expertos

Experto 1 Experto2  Experto3 Experto4  Experto5
Criterio Ximena Miguel Erica Diego Ernesto TOTAL
Mueses Aizaga Toledo Apolo Polo Luna
Impacto 4 5 5 5 4 23
Aplicabilidad 5 5 5 5 5 25
Conceptualizacion 5 4 5 5 5 24
Actualidad 5 4 5 5 5 24
Calidad Técnica 5 4 5 4 5 23
Factibilidad 5 5 4 5 5 24
Pertinencia 5 5 5 5 5 25
TOTAL 34 32 34 34 34 168

Nota. Elaborado por Urbina (2025)
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Figura 24

Medicion de validacion

PERTINENCIA
FACTIBILIDAD
CALIDAD TECNICA
ACTUALIDAD
CONCEPTUALIZACION
APLICABILIDAD

IMPACTO | |

Experto 1 Ximena Mueses Mueses Experto 2 Miguel Aizaga
Experto 3 Erica Toledo Encalada Experto 4 Diego Eduardo Apolo

m Experto 5 Ernesto Fabricio Polo Luna

Nota. Elaborado por Urbina (2025)

El criterio de especialistas consultados, sefialan la conformidad con la propuesta y la
estructura del manual de procesos administrativos para la microempresa MEXI Alimentos de la ciudad
de Ibarra, provincia de Imbabura, sefialando que la propuesta es viable y aplicable para implementar
conforme a la organizacion, tomando en cuenta los elementos del manual, verificando su viabilidad y
que este permita poner fin a los problemas identificados. Ademas, se plantearan reuniones
programaticas en las cuales se dara a conocer al personal, mediante capacitaciones constantes y
puesta en marcha.

Conclusiones de la Validacion de expertos:

Una vez entregado a la empresa MEXI Alimentos el Manual de Procedimiento y la licencia
anual del sistema de planificacién MIRO, se realizard un plan de capacitacion para poner en marchala
ejecucion del Manual. Y al final del afio 2025, se procederd con una evaluacion de medicién del
rendimiento para verificar el seguimiento de la implementacién del Manual de procedimientos, y de
esta forma fortalecer el control interno como herramienta de cumplimiento de informacién

razonable.
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Matriz de articulacion de la propuesta
Se plasma en la actual matriz de articulacidn, la esquematizacién de toda la propuesta del
Manual de procedimientos que recoge las conceptualizaciones tedricas y la estructura metodolégica

ademas de las futuras técnicas planteando ademas las estrategias que se emplearan.
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Tabla 32

2.4. Matriz de articulacion

CAPITULOS

Capitulo l:
Fundamentar

tedricamente el
manual de procesos
administrativos a
través de una

recopilacion

bibliografica.

SOPORTE TEORICO

Elaborar y estructurar
el presente manual.
Determinar la jerarquia
de los flujogramas.
Conceptualizacidn que
recoja normas,
procesos, manuales,
etc.

Conceptos de manejo
de sistemas de
informacién y

organizacién de datos.

SOPORTE
METODOLOGICO

Enfoque cualitativo.

Se realiza un alcance
descriptivo como
explicativo.

Tipo  de andlisis en

el ambito documental

y la explicacion

analitica.

DESTREZAS / TECNICAS

Entrevistas de la

fuente.

Analisis y actualizacion
de la

documentacion.

Levantamiento de fichas

de expertos.
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DETALLE DE RESULTADOS

Recoger los conceptos

mds representativos de

varios autores y que
refieran fecha
actualizada que esta
reflejada en la

conceptualizacion
general del arte.
Formalizar un proceso
gue incluya la investigacion
metodoldgica.
Actualizacion periddica
de | a informacidn

recopilada.

MATERIALES E INSUMOS
UTILIZADOS
Encuestas, entrevistas,

observacion visual.

Matriz que incluya analisis

cualitativo de las entrevistas.



CAPITULOS SOPORTE TEORICO

Capitulo II: Definiciones mas
Elaborar un modelo relevantes para elaborar
de procesos el manual consideradas
estandar que en el primer capitulo de la
permita que las propuesta.
operaciones se

realicen de forma

optimaen la

microempresa

MEXI Alimentos de

la ciudad de Ibarra,

provincia de

Imbabura.

Nota. Elaborado por Urbina (2025)

SOPORTE
METODOLOGICO
Sustentar el enfoque

cualitativo.

Identificar cual ha sido
el alcance explicativo
y/o descripcién de los

procesos

Sustento basado en el

analisis documental.

DESTREZAS / TECNICAS

Investigacion de cada
uno de los

procedimientos.

Esclarecimiento de los
elementos del

manual.
Modelos de

implementacion de

informacién adecuada.
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DETALLE DE RESULTADOS

Contar con un manual de
procesos administrativos
para la microempresa

Mexi Alimentos.

MATERIALES E INSUMOS
UTILIZADOS
Validacion de expertos de
la propuesta presentada

por la microempresa.



CONCLUSIONES
Concluye la investigacidn, en un analisis tedrico y la elaboracion del presente manual, se
puede detallar las siguientes conclusiones:

e Todos los elementos y conceptualizaciones para establecer el manual de procesos lo focalizan
dentro de sus conceptos como un instrumento escrito en el cual se encuentran los detalles
para la ejecuciéon de los procesos que deberia seguir cada area, departamento u operador,
este manual no solo estad enfocado a una sola area sino ha recogido los procesos de las areas
de contabilidad, inventarios, compras publicas, cuentas por pagar etc, toda la implementacion
de estas acciones permitirdn alcanzar e implementar de mejor forma tanto los objetivos
empresariales, el describir cada una de las actividades, como también establecer
responsables, y para ello se procederd con usar flujogramas para representar graficamente
los procedimientos. Esto simplifica al funcionario comprender el momento de inicio o
finalizacion de cada una de las actividades correspondientes, siendo el resultado el minimizar
pérdidas que se reflejan en tiempo y dinero.

e Cuando se comenzd a levantar el diagndstico en los procesos administrativos de la empresa
MEXI Alimentos, con el objetivo primordial de saber cual es su situacidn actual, se optd por
mantener reuniones de trabajo de equipo de la empresa, y luego del analisis, determino que
la microempresa MEXI Alimentos no cuenta con un manual de procedimientos que le permita
facilitar sus operaciones; todas sus actividades son ejecutadas por inercia por el conocimiento
adquirido.

e Una vez levantada toda la informacion, se procedié con la preparacién del manual para la
microempresa MEXI Alimentos, reflejando de una forma préctica y sencilla y que sobre todo
permita a los funcionarios y altos directivos afianzar los objetivos, definiciones, politicas y
alcance, definiendo ademads de delegar responsabilidades para cada proceso, lo que permitira

un control interno concurrente Yy posterior en sus operaciones.
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Concluida la etapa anterior, se trabajé en dos areas en la validacion de la propuesta: un frente
de trabajo con la gerencia de la empresa y la segunda area se realizd con profesionales
externos y tener los dos puntos de vista y, como resultado final, se validd la propuesta del
manual de procesos para la microempresa MEXI Alimentos.

Esta herramienta no solo estara de forma fisica en el texto, también tendra una versién digital
con licencia de un afio en sistema DIPRO, en la actualizacién de cualquier proceso o
implementacion de nuevos procesos con el Unico objetivo de establecer una mejora continua

de los procedimientos para corregir la problematica de la microempresa.
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RECOMENDACIONES

Puntualizando las recomendaciones, arrancaré desde la problematica encontrada sobre la

falta de un manual de procedimiento y el fundamento; se han planteado las siguientes

recomendaciones:

En base a lafundamentacion tedrica en la elaboracién del manual de procesos administrativos
a través de una recopilacién bibliografica, la presente investigacidn esta disefiada para servir
como guia a futuros procesos investigativos, tanto en la universidad como en el dambito
externo.

Como primera etapa se realizd juntamente con la gerencia de la empresa Mexi Alimentos una
revision de los procesos financieros y administrativos y verificar cada etapa y de esta forma
tener un proceso completo.

Poner en marcha la implementacion del Manual de procesos para la microempresa MEXI
Alimentos, acogiendo de esta forma la propuesta, la cual contiene la estructura, pasos y
elementos que guiaran al funcionario a cumplir con las actividades cronolégicamente,
controlando al realizar actualizaciones en cada proceso y estén cumpliendo con las normativas
legales vigentes.

Al ser una investigacion que requiere ser validada se ha optado por recoger, mediante una
revisién minuciosa, el criterio de expertos para asegurar la vialidad del proyecto de procesos
administrativos de la microempresa MEXI Alimentos de la ciudad de Ibarra, provincia de

Imbabura, que a la vez permite demostrar la veracidad cientifica.

97



Bibliografia

Ramos, C. (2020). Los Alcances de una Investigacién. CienciAmérica, 1-5.

Andrango, V. E. (2022). Manual de procedimientos, para la empresa UTRAN S.A . Quito.

Argudo, C. (5 de 1 de 2024). El control en el proceso administrativo. Obtenido de El control en el
proceso administrativo: http://www.marianoramosmejia.com.ar/el-control-en-el-proceso-
administrativo/

Bonnin, C. J. (2022). Principios de adminitracion publica. Mexico: Continental.

Burbano, D. |. (2023). Manual de procedimientos empresa JIDC CIA LTDA. Quito.

Cando, J. S. (2020). Manual de procedimientos para El GADMJS. Quito.

Centro de Inteligencia de Mercados, Negocios y Comercializacién. (2021). Manual de procesos
operativos. En CIMNCO, Manual de procesos operativos (pag. 6). Santa Rosa de Copan.

Chiavenato, I. (2019). Gestion del Talento Humano. Buenos Aires: Andina.

Djurica, D. (15 de Enero de 2024). www.boc-group.com. Obtenido de www.boc-group.com:
https://www.boc-group.com/es/blog/bpm/tendencias-de-gestion-de-procesos-de-negocio-
para-2024

Gamarra, G. (02 de 01 de 2024). Politicas de empresa que debes actualizar en 2024. Obtenido de
Politicas de empresa que debes actualizar en 2024: https://factorialhr.es/blog/politicas-
empresa/

Gamboa, C. A. (2024). Plan de mejora en la gestion de procesos del drea de TI. Quito: U Israel.

Garcia, V. E. (2022). Manual de proceso administrativo para empresa UTRAN S.A. Quito.

Hernandez, R. (01 de 12 de 2021). https://empresas.infoempleo.com/. Obtenido de ¢Qué aporta un
manual de procedimientos bien disefiado?: https://empresas.infoempleo.com/hrtrends/que-
aporta-un-manual-de-procedimientos-bien-disenado/

https://www.ujaen.es/. (1 de 12 de 2023). Criterio 5. Obtenido de Criterio 5:
https://www.ujaen.es/servicios/archivo/sites/servicio_archivo/files/uploads/Calidad/Criteri

o5.pdf

98



Mendoza, N. (2024). Disefio de un Manual de funciones por competencias para la empresa CG/
FINANCIAL LLC. Quito: Uisrael.

Molina, F. (2019). Manual de procesos administrativos. Mendoza: Universidad de Ucuyo.

Normalizacion, S. E. (02 de 01 de 2024). www.normalizacion.gob.ec. Obtenido de Mipymes vy
Organizaciones de Economia Popular y Solidaria son una pieza clave para la economia del pais:
www.normalizacion.gob.ec

Pefia, A. G. (2023). Manual del procesos de gestion administrativa en la cantera . Machala.

Pérez-Escalante, G. M. (2022). Proceso administrativo. 11: file:///C:/Users/ourbina/Downloads/8910-
Manuscrito-49561-1-10-20220331.pdf.

Posgrado, C. E. (5 de 1 de 2024). QUE ES UN MANUAL DE PROCESOS. Obtenido de QUE ES UN MANUAL
DE PROCESOS: https://www.ceupe.do/blog/que-es-un-manual-de-procesos.html

Quiroa, M. (01 de 03 de 2021). Proceso de planificacion. Obtenido de Proceso de planificacion:
https://economipedia.com/definiciones/proceso-de-planificacion.html

Raeburn, A. (10 de Enero de 2025). www.asana.com. Obtenido de
https://asana.com/es/resources/action-plan.

Ramos, D. (05 de 01 de 2023). https://www.incae.edu/. Obtenido de
https://www.incae.edu/es/blog/2023/01/02/tendencias-de-marketing-para-el-2023.html:
https://www.incae.edu/es/blog/2023/01/02/tendencias-de-marketing-para-el-2023.html

Roca, C. (05 de 01 de 2024). Departamentos de una empresa y sus respectivas funciones. Obtenido de
Departamentos de una empresa y sus respectivas funciones:
https://www.thepowermba.com/es/blog/descubre-los-departamentos-de-una-empresa

Rodriguez Chavez, K. F. (2023). Manual de procedimientos para Distribuidora Pldsticos Angelita. Quito.

Rojas, Y. (21 de junio de 2023). Diagrama de flujo. Obtenido de Diagrama de flujo:
https://guiadelempresario.com/administracion/diagrama-de-flujo/

Sernac. (02 de 05 de 2023). Sernac.cl. Obtenido de https://www.sernac.cl/portal/607/w3-

propertyvalue-21057.html: https://www.sernac.cl/portal/607/w3-propertyvalue-21057.html

99



Solis, L. D. (1 de 05 de 2020). El enfoque cualitativo de investigacion. Obtenido de El enfoque
cualitativo de investigacion: https://investigaliacr.com/investigacion/el-enfoque-cualitativo-
de-investigacion/

Vasquez, W. (07 de febrero de 2020). Manual del Estudiante. Metodologia de la Investigacion. Peru:
Universidad de San Martin de Porres.

Veracruzana, U. (2023). Diagrama de Flujo. 12: 3.

Villavicencio, R. C. (2024). Implementacion de un manual de procesos para Pymes . Guayaquil.

Anexo 2
Formato de entrevista.

Entrevista realizada a la gerenta de la microempresa
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Objetivo de la entrevista: Recopilar informaciéon primaria sobre los pormenores de la gestion

administrativa de la microempresa, poder mapear las dreas donde se pueda implementar mejoras,

como también recabar sugerencias en la aplicacién de los manuales.

Duracidn estimada: 30-45 minutos

Realizado a: Gerencia

¢éCuales considera que son las falencias que tiene su microempresa?

¢Se han impartido capacitaciones en el ambito de manual de procesos, control interno?

¢Qué limitantes serian para usted la implementacion de manuales de procesos?

¢Como realiza la seleccidn de personal, y cdmo asignan las funciones?

¢Cual es su perspectiva al finalizar este proceso, y cudl seria su compromiso en la implementacion?

ANEXO 3
Formato de encuesta

Entrevista realizada a los empleados de la microempresa
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Objetivo de la entrevista: Recopilar informaciéon primaria sobre los pormenores de la gestion
administrativa de la microempresa, poder mapear las dreas donde se pueda implementar mejoras,
como también recabar sugerencias en la aplicacién de los manuales.

Duracién estimada: 30-45 minutos

Realizado a: Area operativa y drea administrativa

Realizado a: Personal Administrativo y operativo

Pregunta 1: Cuando usted fue contratado, en la microempresa Mexi Alimentos, ése le proporcioné

los términos de referencia donde se identifican las actividades y/o funciones?

Pregunta 2: ¢ Considera que algunas de las actividades que usted realiza, son diferentes a las

planteadas en un inicio de su contratacion?

Pregunta 3: ¢Se siente realizado y tomado en cuenta en las actividades de la microempresa?

Pregunta 5 ¢En su valoracion?, écuales de los siguientes términos han sido socializados?
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