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RESUMEN 

ORGANIZACIÓN EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE REALIZAN LOS PEQUEÑOS 

COMERCIANTES DEDICADOS A LA VENTA DE ZAPATOS EN UNA BAHIA 

Laddy Lisseth Loaiza López 

Ing. Jonathan Neptali Herrera Peña 

 

 

 

 

 

 

El presente trabajo se realiza basado en la realidad de los vendedores de calzados de 
La BAHIA HARRY ALVAREZ GARCIA, con el objeto de mejorar estos procesos 
mediante la creación de manuales que sirvan de guía para realizar las actividades 
vinculadas con estos procedimientos. La BAHIA HARRY ALVAREZ GARCIA se 
encuentra ubicada en la ciudad de Machala y es un lugar donde el comercio impera al 
por mayor y menor por lo que se considera importante un manual de procedimientos 
para los dueños de locales que se dedican a la venta exclusiva de zapatos para poder 
poner en orden sus principales funciones, de esta manera al querer incrementar el 
número de personal y sus actividades sea más rápido el entrenamiento de los mismos 
y eficaz el manejo del negocio. En el desarrollo de la investigación se puede constatar 
que todo el proceso de su pequeña empresa lo manejan de manera empírica. El 
manual de procesos tiene como objetivo principal normalizar las funciones que 
desempeñan los trabajadores. La táctica empleada en este trabajo son las encuestas a 
los dueños y vendedores. 
 

ABSTRACT 

This work is carried out based on the reality of the sellers of footwear from the bay 

HARRY ALVAREZ GARCIA, with the aim of improving these processes through the 

creation of manuals to serve as a guide to carry out activities relating to these 

procedures. The bay HARRY ALVAREZ GARCIA is located in the city of Machala and 

is a place where the prevailing trade wholesale and less by what was considered 

important a manual of procedures for the owners of premises that are engaged in the 

sale of exclusive shoes to be able to order their main functions, in this way when you 

want to increase the number of staff and their activities faster training of the same and 

effective management of the business. In the development of the research can be seen 

that the entire process of your small business is handled in an empirical manner. The 

manual processes has as main objective normalize the functions of the workers. The 

tactics employed in this work are the surveys to the owners and sellers. 

 

  
OBSERVAR PROCEDIMIENTOS PROPORCIONAN ACTIVIDADES SINCRONIZAR
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INTRODUCCION 

 

Este trabajo tiene como finalidad implementar a los vendedores de calzado de la Bahía 
Harry Álvarez García manuales que regulen las actividades que realizan diariamente 
tanto en compras como en ventas de mercadería, de esta forma se le facilitará a los 
dueños un instrumento administrativo para que ejecuten con rapidez la supervisión de 
todas las actividades antes mencionadas que realizan cada uno de sus trabajadores. 
 

El control es predeterminante para que las organizaciones puedan alcanzar sus metas. 
En la actualidad la mayor parte de decisiones que tomen los altos mandos relacionados 
con la empresa se deben a los resultados que nos bridan los departamentos contables. 
(GLENDA, 2011,pag. 117) 
 

En el entorno interno se le da un lugar importante a la pequeña empresa, ya que de ella 
depende gran parte de la economía del país. (CARMEN, 2007, pag. 56) 
 

La tecnología impera notablemente en el cambio de cualquier empresa, mientras mejor 
sea su intensidad, mayor será el crecimiento de la misma. (SALAZAR & ROMERO, 
2007, pag. 509) 
 

El Gerente es el que realiza la planificación del proceso y el trabajo a seguir de cada 
uno de sus empleados. Por esta razón cada trabajador es contratado para un área 
específica, tornándose su trabajo  continuo. (CARMEN, TAULORISMO: MODELO 
GERENCIAL DE LA PEQUEÑAS EMPRESAS DE CONFECCIÓN DE ROPA, 2007, 
pag. 462) 
 

Según el autor de la siguiente cita bibliografica deternina que existe mecanismos 
externos o indirectos de control, quiere decir que ninguna de las personas que trabajan 
o administran dentro de la organización puede influir en ellas. (WALDO, 2002, pag. 42)   
 

Se describen los conceptos que se emplearan para realizar los manuales de 
procedimientos. Se explica detalladamente los procedimientos que debe realizar cada 
uno de los empleados. 
 

Se elabora una propuesta de los manuales de procedimientos a seguir durante la 
compra y venta de mercadería. 
 

 

 

OBJETIVOS 
OBJETIVO GENERAL 
Implementar un manual de procesos, para la distribución correcta tanto de tiempo como 
de funciones, para obtener mayores ingresos. 
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DE LOS COMERCIANTES DE CALZADO DE 

LA BAHIA HARRY ALVAREZ GARCIA 

 

MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 
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MANUALES 

Instrumento administrativo que contiene en forma explícita, ordenada y sistemática 
información sobre objetivos, políticas, atribuciones, organización y procedimientos de 
los órganos de una institución; así como las instrucciones o acuerdos que se 
consideren necesarios para la ejecución del trabajo asignado al personal, teniendo 
como marco de referencia los objetivos de la institución. 
(ANONIMO, 2011) 

 

OBJETIVO 

Incrementar la operatividad de los empleados de la Bahía Harry Álvarez por medio de 

la implementación de manuales de procesos. 

 

VENTAJAS Y DESVENTAJAS 

VENTAJAS 

 Control en el cumplimiento del trabajo. 

 Designación de responsabilidades. 

 Acertada toma de decisiones. 

 Previene que el trabajo se dupliquen. 

 Estableces los niveles jerárquicos para evita los conflictos. 

 Disminuye las multas con el Estado. 

 

DESVENTAJAS 

 Costo elevado. 

 Desactualizaciones rápida en su contenido. 

 

TIPOS DE MANUALES 

Organización: Resume el manejo de una organización en forma general. Estos nos 
indican la estructura, y roles que se realizan en todas las áreas. 

 

Departamental: Establecen la forma como se realizan las actividades por el personal. 
Están dirigidas para todo el personal pero diferenciando el departamento que pertenece 
y la función que cumple. 

 

Política: Dentro del manual sirven para determinar y regular la dirección de la dirección 
de una empresa. 
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Procedimientos: Indica los movimientos que se deben seguir para crear una actividad 
de forma adecuada. 

 

Técnicas: Como su nombre lo indica nos muestran de forma detallada como deben 
efectuarse las tareas. 

 

Bienvenida: Brinda una breve introducción de la historia de la empresa desde su 
creación hasta su actualidad. Indican su misión, visión. Se acostumbra agregar en 
estos manuales copia del reglamento interno para poder saber los derechos y 
obligaciones que tienen dentro del trabajado. 

 

Puesto: Especifican cuales son las responsabilidades y las características cuando 
ocupan un cargo. 
 

Múltiple: Explica en forma detallada la organización de la empresa. 

 

Finanzas: Constata la distribución de todos los bienes de la empresa. Los 
responsables de esto son el tesorero y el controlador. 
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MARCO TEORICO 

 

PLANEAR: Tomaremos en cuenta todas las opiniones de los diferentes vendedores. 

 

ORGANIZAR: La empresa ya se encuentra constituida, por lo tanto lo que se necesita 

es realizar un cambio en el proceso dentro del local. 

 

EJECUTAR: Una vez establecidos los objetivos, se desea implementar el manual de 
procesos. 
 

PREVEER: Con el manual de procesos, podemos crear muchos cambios, los cuales 

servirán para un futuro cuando se necesite incrementar sucursales. 

 

CONTROLAR: Implementando este Manual, lo que se necesita es que se controle la 

utilización del mismo para un mejor manejo de las cosas.  
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METODOLOGIA DE LA INVESTIGACIÓN 

Esta investigación se la realiza por medio de encuesta, ya que es la propicia para poder 

determinar las necesidades que tenía cada uno de los locales encuestados, además 

que es descriptiva para poder recopilar los datos oportunos y necesarios para poder 

generar una decisión acorde a las necesidades de los problemas detectados. 

 

El procedimiento utilizado es la encuesta a 5 personas que tienen el local de venta de 

calzado en la Bahía Harry Álvarez, de aquí se verifica y constata las falencias para dar 

la solución necesaria. 

 

Con lo descrito anteriormente si tenemos un Manual de Proceso, podemos utilizarlo 

para llevar a una empresa por el camino correcto y nos sirven para futuras sucursales. 

 

 

 

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

Los locales en la actualmente cuentan con la siguiente estructura organizacional, a 

continuación se explican los cargos que existen. 

 

 GERENTE: Propietario, encargado del manejo general de la empresa, establece la 

parte administrativa y financiera, es jefe en su totalidad. 

 

 VENDEDORES: Trabajadores encargados de las ventas, son personas que 

mantienen comunicación directa con los clientes. De ellos dependen que se 

incrementen el número de compradores, la forma de tratarlos y la manera de como 

ofrecen sus productos dependen del retorno de los compradores y la ingresos del 

local. 
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MANUAL DE PROCESOS DE VENTAS 

 

MARCO LEGAL 

. Código del Trabajo 

. Normas implementadas por el SRI 

 

 

CONTROL INTERNO 

1. El contador deberá acompañar mensualmente al jefe para realizar los 

inventarios de mercadería, en calidad de observador verifica que el conteo que 

se realiza en la misma este acorde a lo requerido o verificar las diferencias que 

se presentan. 

 

2. Para poder realizar este inventario se tendrá que proceder al cierre del local. 

 

 

3. Participaran el jefe y contador como observadores y los vendedores como parte 

del conteo. 

 

4. Realizar el corte de los documentos de compra mensuales a fin de verificar el 

control secuencial. 

 

OBJETIVOS 

Establecer los procedimientos que se deben de seguir para la compra, recepción y 

pago de la mercadería garantizando el cumplimiento de las políticas. 

 

 

ALCANCE 

El procedimiento a seguir tiene alcance al proveedor, propietario, contabilidad, ventas. 

 

RESPONSABILIDADES 

PROPIETARIO: 

Responsable de: Realizar la toma física de inventarios. 
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                            Revisar el informe de la toma física. 

 

                            Elaborar y aprobar orden de pedido. 

 

                            Recibir la mercadería. 

 

                            Aprobar el pago del proveedor. 

 

PROVEEDOR: 

Responsable de: Despachar la mercadería solicitada. 

 

                            Emitir las facturas de la mercadería. 

 

CONTABILIDAD: 

Responsable de: Observar la toma del inventario (mensual). 

 

                            Ingresar en el sistema contable las facturas de compra. 

 

                            Realizar las declaraciones mensuales. 

  

                           Mantener al día a la empresa en el S.R.I. 

 

VENDEDOR: 

Responsable de: Llamar la atención de los clientes. 

 

                            Promocionar los productos que ofrecen. 

 

                            Dar a conocer las promociones y rebajas. 

 

                            Realizar las facturas. 
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 FUNCIONES DEL PROPIETARIO 

El propietario (dueño) debe de realizar los días viernes la toma física del inventarío 

para obtener el stock de existencia cierta en bodega, describiendo la diferencia que se 

tenga. Emite un informe detallado del mismo para tener constancia de la existencia de 

mercadería. 

 

El informe detalla la mercadería que necesita para mantener el stock. 

 

Se realiza y revisa la orden de pedido, verificando las cantidades requeridas al 

proveedor. 

 

Se envía al proveedor un correo electrónico con el pedido o se lo entrega físicamente, 

de acuerdo a las normas que tengan cada uno de ellos. 

 

El proveedor realiza los despachos de mercaderías los días sábados por la mañana. 

 

La mercadería es recibida por el dueño del local y los vendedores se encargan de 

contar y revisar que todo esté en perfecto estado. 

 

Diariamente los vendedores se encargan de abrir el local y de llamar la atención de los 

clientes para luego dar a conocer las promociones que existen y si tienen publicidad 

(hojas volantes), entregarles. 

 

Los cobros son registrados por el dueño y una vez cuadrados las cuentas los envían de 

manera casi inmediata a su respectivo depósito por una persona de confianza. 
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ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL 

En relación a lo investigado el manual de procedimientos hace referencia a lo siguiente: 

 IDENTIFICACIÓN 

 INDICE 

 INTRODUCCIÓN 

 OBJETIVO DEL MANUAL 

 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

IDENTIFICACIÓN: Se hace referencia a las necesidades de la organización (identifica 

el problema). 

 

INDICE: Los temarios utilizados para la investigación. 

 

INTRODUCCIÓN: Nos enfocamos en detallar una breve reseña que va acorde con el 

tema. 

 

OBJETIVO DEL MANUAL: Organizar los procesos de los comerciantes de la Bahía 

Harry Álvarez. 

 

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: Detallar todo los procesos que desarrollan 

cada persona desde el Gerente (dueño) hasta los vendedores. 
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