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RESUMEN

El presente proyecto tiene como finalidad disefiar un sistema de gestion por
procesos y la planificacion estratégica del Departamento Administrativo-
Financiero de una empresa industrial dedicada a la fabricaciéon de fundas
plasticas para banano y venta de suministros agricolas junto con el
levantamiento y disefio de procesos y establecimiento de indicadores de
gestion a través del empleo de diferentes meétodos, estrategias y
procedimientos, lo que le permitira a la organizacion crear futuros
mecanismos de accion que estén en armonia con los objetivos y el
compromiso de alcanzar un alto rendimiento, eficiencia y eficacia enfocados
en la mejora continua, facilitando el desarrollo de sus procesos generando

recursos oportunos y adecuados para el crecimiento de la empresa.

El proyecto consta de cuatro capitulos:

En el Capitulo uno, se establecen las bases del desarrollo del tema
propuesto en el cual se especifica y detalla el Objeto de Estudio,
Introduccion, Justificacion, Antecedentes, Alcance del Objetivo de
Investigacion, Problema de Investigacion, Objetivo General y Especificos,
Métodos de Estudio, las Fuentes y Técnicas para la Recoleccion de la

Informacion.



En el Capitulo dos, se presenta los conceptos de: métodos y herramientas
de la Auditoria Operacional, Planeacion Estratégica, Fundamentos
administrativos ademas de sus etapas Yy procedimientos para

la futura implementacién de un Sistema de Gestion basado en Procesos.

En el Capitulo tres, aplicacion en el campo se presenta en la introduccion, los
antecedentes vy descripcidn de la empresa, se examina el Departamento
Administrativo- Financiero, elaborando su plan estratégico, levantamiento y
disefio de procesos y respectiva propuesta de mejora para los procesos

criticos e indicadores de gestion vinculados.

En el capitulo cuatro, se presentan las conclusiones y recomendaciones
obtenidas en el desarrollo del proyecto seran entregadas y analizadas por la
organizacién y sus directivos, las cuales promoveran el mejoramiento de las

operaciones del Departamento Administrativo- Financiero.
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CAPITULO |

1. ASPECTOS GENERALES

En el presente proyecto, el estudio general se basa en contribuir

positivamente a la administracién de la empresa.

Identificar su problematica para analizar la relacion “causa-efecto” que la
origina y definir sus posibles soluciones, también determinar si la gestién
que se realiza en el area administrativo- financiero de la empresa es
apropiada y no obstaculiza el correcto desarrollo cotidiano de sus

actividades.

Dentro del proyecto se detalla la Introduccion, Justificacién, Antecedentes,
Alcance del Objetivo de Investigacion, Problema de Investigacion, Objetivo
General y Especificos, Métodos de Estudio y las Fuentes y Técnicas para

Recopilar datos.



1.1.INTRODUCCION
En la actualidad, todas las organizaciones se desenvuelven dentro de un
entorno socio econdmico exigente y mercados altamente competitivos que
pone a prueba los conocimientos administrativos de los ejecutivos del siglo

XXI.

Un paso importante para la sociedad fue la Globalizacion, porque abri6
puertas y cre0 relaciones no solo comerciales sino interculturales entre las
naciones, estimulando la evolucion y generando rapidos cambios
tecnolégicos exigiendo a las organizaciones crear nuevas técnicas Yy
desarrollar nuevas capacidades para alcanzar resultados beneficiosos que

las ayude a mantenerse.

Un ejemplo de esto es el cambio de enfoque que tenia el ser humano en al
inicio del siglo XX, antes se producian grandes volimenes y se sometia al
consumidor a adquirir productos que desde el punto de vista del productor
cubria la calidad en cada unidad producida; mientras que actualmente el
escuchar permanentemente al cliente, optimizar el uso de los recursos
disminuyendo costos sin afectar la eficiencia y eficacia y generar valor a sus

productos, es una practica comprobable muy beneficiosa para las



organizaciones ya que le garantiza la sobrevivencia en un ambiente de

negocios globalizado.

Lo importante para las organizaciones es que reconozcan que implementar,
desde sus bases, técnicas centradas en el cumplimiento de la “calidad” es
altamente productivo y que no tiene ningun sentido aplicarla si no existe el

compromiso que tiene cada lider en inspirar y ser ejemplo de calidad.

En cada paso, cada accion, cada reaccion, cada decisidon debe girar
alrededor de un espiritu renovador y motivador encaminado a mejorar
permanentemente y de ser necesario realizar cambios importantes para
poder responder positivamente a las exigencias imponentes del mercado en

el que se desenvuelven.

Muchos cambios también se han dado en el mercado internacional, las
grandes empresas americanas estan dejando de ser las “pioneras” en
generar volumenes de ventas y el ejemplo de sostenibilidad para el mundo

entero, ya que esta perdiendo participacion en este mercado.



Las grandes empresas europeas Yy asiaticas han realizado arduos estudios
para determinar nichos de mercado en los que las empresas americanas no
han logrado cubrir 0 que estan presentes pero no con la fuerza necesaria

para satisfacer en su totalidad a los consumidores.

La mentalidad de las empresas japonesas, chinas, alemanas, taiwanesas,
entre otras, no es disminuir su calidad para producir a escala, 0 minimizar
costos de produccion para establecer grandes redes de distribucion y cubrir
al 100% su mercado o preocuparse en vender, vender y seguir vendiendo,
sino mas bien fijarse en todos los detalles inmersos dentro de la elaboracion
de sus productos; ellos pueden lograr disefiar, bosquejar, desarrollar y luego
producir sus articulos con calidad, rapidez, e incluso hacerlo a menor costo

que cualquier otro productor. *

Lo que hace que las empresas asiaticas y europeas estén ganando
protagonismo y sean una amenaza ganando espacio en el mercado
americano se debe a que descubrieron que la fuerza laboral no esta
realmente enfocada en los obreros o en la produccion sino en los empleados

de oficina y en la forma en la que manejan sus procesos.

! MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA, James Harrington, EEUU 1993
TOMO 4 MC GRAW HILL



Si trasladamos este acontecimiento mundial y lo aterrizamos a la situacion
actual de nuestro pais, es notorio que en la ultima década ha crecido la
presencia de ciudadanos de nacionalidad china en el pais y los negocios
entre Ecuador y China han sido los eventos mas relevantes dentro de la
politica nacional; debido que las pequefias y/o artesanales empresas Chinas
no encuentran nichos en donde poder consolidarse y buscan alternativas
como Ecuador, Colombia y Peru para establecer sus organizaciones e

impulsar su desarrollo.

La China, catalogado como un fenbmeno empresarial, ha comunicado que
invertira $250.000 millones en la préxima década en América Latina.? El éxito
en los negocios, de ese pais, no ha sido un trabajo de pocos afios sino de un
largo camino de aciertos y desaciertos, dejando atras técnicas tradicionales
de administracion, enfocandose al cliente y en sus necesidades, gestionar

eficientemente sus procesos.

Para que las empresas en general puedan protegerse de la posibilidad de ser
absorbidos por los asiaticos o europeos o0 desaparecer del mercado deben

introducir algunos cambios significativos en la forma de dirigir sus empresas,

“Diario “El Telégrafo” publicacion 9 de Enero 2015 disponible:
http://www.telegrafo.com.ec/politica/item/china-invertira-250-000-millones-en-la-proxima-
decada-en-a-latina-video-y-galeria.html



administrar sus problemas y comprender e incluso interactuar

constantemente con sus clientes.

1.2. ANTECEDENTES
Durante la época de los afios ochenta, las empresas, en su mayor parte,
centraron sus principales esfuerzos en la tarea de corregir y mejorar sus
procesos de produccidon. Sélo ahora la gerencia comprende que ha estado

trabajando en la parte equivocada de la compainia.

El proceso de produccion, en el caso de un producto promedio, corresponde
a menos del 10% de su valor y la industria de servicios de la cual proviene la
mayor parte de nuestros empleos, representa el 100% de los procesos de la
entidad. Durante afios se ha orientado ingentes esfuerzos a medir, controlar,
certificar y corregir nuestros procesos de produccion. Como consecuencia,
los procesos de la empresa se convirtieron en el principal factor de costo

para las organizaciones.?

Si bien es cierto que las ganancias se miden por la produccién y venta de los

productos ofertados en el mercado, se necesita establecer una armonia

* MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA, James Harrington, EEUU 1993
MC GRAW HILL



organizacional con las areas que respaldan a la produccion y sirven de
apoyo, teniendo en cuenta que todas las areas son importantes para que la

empresa perdure.

Segun un articulos llamado “Analisis y Ranking de PyMES” (Pequefas y
Medianas Empresas) realizado por la UNIVERSIDAD DE LOS
HEMISFERIOS IDE BUSINESS SCHOOL en su revista denominada
“PERSPECTIVA” en la edicién del mes de Febrero 2006 indica que
existirian en el pais alrededor de 15.000 empresas que pueden ser
catalogadas como PyME’s, pero no es una informacién confiable por lo que
decidieron emplear otras técnicas para determinar que empresas pueden ser
denominadas como PyME’s en el Ecuador dando como resultado que 2.500
empresas pueden definirse como PyME’s. Para identificar su ubicacion,

realizaron una distribucion segun su sector como se muestra a continuacion:

4 Disponible en: http://investiga.ide.edu.ec/index.php/revista-febrero-2006/736-analisis-y-
ranking-de-pymes
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llustracion 1: PYMES Distribucion Sectorial
Fuente: Analisis y Ranking de PyME’s — IDE Business School 2006

La ilustracion 1 muestra que con un 58% las PyME’s en nuestro pais se
dedican a las actividades de manufactura y comercio, siendo minoria las
PyME’s que se dedican a la construccién (5%), a los servicios sociales y
personales (4%), a la explotacion de minas y canteras (1%), a la electricidad,

gas y agua (0,4%).



Una vez establecida la participacién de las PyME’'s en el Ecuador, es
importante conocer que en su mayoria se enfocan en atender sus procesos
productivos o por lo menos en incrementar su produccion para generar mas
ingresos por ventas, practicas que les ha servido como herramienta de
sobrevivencia, pero para poder mantenerse y proyectarse de forma eficiente
y sostenible las empresas pueden identificar y gestionar sus procesos
relacionados para poder asegurar sus resultados y para ello el establecer
mecanismos de control es una opcion altamente recomendada porque

permite corregir preliminarmente eventuales desviaciones.

1.3.PROBLEMA DE INVESTIGACION
Para las organizaciones administrar sus problemas ha sido un tema que para
la mayoria de sus directivos suele ser incobmodo porque expone las
debilidades de la empresa y se han centrado en maximizar las ganancias

para de esa forma ser mas atractivos para los inversionistas.

La problematica consiste en que el generar amplios margenes de ganancia a
corto plazo no asegura que la empresa se mantenga en el tiempo o que

genere rendimientos que respalden su crecimiento.
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En el caso de la empresa que desarrollaremos el presente proyecto de
investigacion a lo largo de su trayectoria comercial de quince afios en el
mercado ecuatoriano le han dado mayor énfasis y valor al proceso de

produccion dejando indefensas las demas areas de la empresa.

Una inadecuada gestion genera en toda organizacion:

e Tareas duplicadas,

e Procesos ineficaces no detectados de alto costo,
e Procesos con tiempos del ciclo prolongado,
e Actividades que no generan valor,

¢ Incorrecta segregacion de funciones,

e Falta de formalizacion de sus procesos,

e Cuellos de botellas,

e Errores involuntarios,

¢ Mala calidad en sus productos,

e Retrasos de actividades,

e Carga laboral,

e EXxceso de personal,

¢ Quejas de clientes internos y externos,

e Descontrol en las transacciones diarias,

e Prolongacion el tiempo de procesamiento de informacion,
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¢ Retrasos en entrega de informacion,

e Entre otro.

1.4.JUSTIFICACION
El presente proyecto pretende que el area administrativa — financiero de una
de una empresa industrial dedicada a la fabricacién de fundas plasticas para
banano y venta de suministros agricolas, mejore su desempefio y para que

contribuya significativamente en las gestiones claves de la empresa.

El diseflar un modelo orientado a la administracion de los procesos de una
empresa permitird establecer una base solida para definir lineamientos
sobre la distribucion equitativa y equilibrada de recursos, tiempos de
cumplimiento y evaluacion de resultados que lograra un mejor rendimiento
operacional, contribuird a la consecucion de sus objetivos y le brindara a la

organizacién una guia Util para la toma de decisiones.

El levantamiento y disefio de procesos permitira identificar las necesidades
del usuario para poder definir bases para entender y analizar las
operaciones, identificar actividades y oportunidades de mejora y ajustar el
proceso si hay inconformidades; examinar los hallazgos y realizar el analisis

de valor agregado a cada proceso identificado.
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Los Indicadores de Gestion permitiran evaluar de forma cuantitativa y
cualitativa la gestion del area de la empresa y medir el desempefio de los

procesos a traves del comportamiento de sus resultados.

1.5. ALCANCE DEL OBJETO DE INVESTIGACION
El presente proyecto se desarrollara en el Area Administrativo-Financiero de
una empresa industrial dedicada a la fabricacion de fundas plasticas para

banano y venta de suministros agricolas.

La finalidad del presente estudio es Disefiar un Sistema de Gestion por
procesos aplicable para la empresa, capaz de permitirle a la organizacion
administrar sus procesos de forma eficiente y eficaz encaminados a la

consecucién de objetivos departamentales.

Un sistema de gestidon es un método que incluye una estructura organizativa,
procedimientos, recursos, responsabilidades, metodologias y actividades
para realizar la gestion de la organizacion y consiste en identificar y
administrar los procesos como un sistema, para que éstos optimicen la
eficiencia y eficacia en la empresa y permitan cumplir los objetivos

establecidos.
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Dentro de la estructura organizativa de un Sistema de Gestion tenemos 4

fases que describen el proceso de ejecucion del sistema:

e Planificacion
¢ Organizacion
e Direccion

e Control

En la etapa de planificacion, utilizaremos la planificacion estratégica como
herramienta de analisis, que permitira a la organizacién tener un panorama
claro de su situacion, reflexionar su presente para proyectar su futuro y tomar

decisiones que estimule la sostenibilidad institucional.

La planificacién estratégica empieza con el establecimiento de objetivos y
define estrategias para logras estos objetivos a través del analisis FODA,

también permite construir la mision, vision y valores departamentales.

Existes varios modelos que sirven de guia para la elaboracién del plan
estratégico institucional, el presente estudio se regird bajo el siguiente
modelo:

e Formulacion de la mision.

e Formulacion de la vision.

¢ Formulacion de los valores departamentales.
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e Formulacion de los objetivos o0 metas.
e Formulacion de estrategias.

¢ Desarrollo de politicas.

En la etapa de organizacion, se llevara a cabo el levantamiento de los
principales procesos de area administrativo-financiero, conjuntamente con su
posterior andlisis de valor agregado, mediante la utilizacién de los diagramas
de flujo que permitira obtener una representacion gréafica de las actividades

gue conforman cada proceso del area.

Los departamentos que conforman el Area Administrativo-Financiero son:
e Compras
e Recursos Humanos
e Contabilidad

e Tesoreria

Se seleccionaron los procesos mas relevantes e importantes de cada

departamento para realizar el levantamiento y disefio del sistema.

En el departamento de Compras existen las compras locales y las

importaciones, para cada una de ellas se estudiaran los siguientes procesos:
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COMPRAS LOCALES:

¢ Adjudicacion de la compra.

IMPORTACIONES:
e Requerimiento de Compras en el exterior.

e Adjudicacion de compras al exterior.

En el departamento de Recursos Humanos s6lo se maneja un proceso que
es:

e Seleccion del Personal.

En el departamento de Contabilidad se manejan muchos procesos de los

cuales seleccionamos los siguientes:

Registros contables diarios
e Elaboracién de roles y registro contable de pagos de sueldos.
e Provision, registro de cuentas por pagar proveedores.
e Elaboracion de formularios y anexos para el cumplimiento de

obligaciones tributarias mensuales.

Finalmente en el departamento de Tesoreria se estudiaran los siguientes

procesos.



16

e Revision y autorizacion del pago al proveedor (transferencia bancaria
o Cheque).

e Control del flujo de Caja Chica.

¢ Reposicion de Caja Chica.

e Revision de los estados de cuenta — Conciliacion Bancaria.

Continuando con el cumplimiento de las fases del sistema de gestion
tenemos la etapa de Direccion, en esta etapa implica que los involucrados
en el sistema realicen las tareas y esfuerzos necesarios para poner en
marcha los lineamientos establecidos durante la planeacion y la

organizacion.

Se realizara la matriz de andlisis de riesgos para identificar los puntos criticos
de los procesos de la empresa para futuras propuestas de acciones de

mejora continua del sistema.

Para finalizar, tenemos la etapa de Control en donde permitird evaluar el
rendimiento y determinar si son adecuados a los planes y objetivos que
desea alcanzar la empresa. El control se lo debe ejercer a todo nivel
jerarquico para reaccionar de forma oportuna a cualquier desviacion

significativa.
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En esta etapa se llevara a cabo el establecimiento de los Indicadores de
Gestion, los cuales permitira realizar un analisis comparativo de la evolucion
del desempefio de los procesos, y de la elaboracion de un Manual de
Procesos que ayudara a tener una visualizacion clara y precisa de las tareas
y actividades dentro de cada proceso del area estudiada y adicionalmente
permitira establecer formalmente qué hacer, como hacerlo y quién es el

responsable de realizar la funcion.

1.6.OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
Actualmente la empresa posee un desorden organizacional, carece de la
formalizacion de sus procesos y de una estructura clara, existen actividades
gue no generan valor y sus colaboradores realizan sus funciones sin contar

con un Manual de Procesos.

El planteamiento de supuestos nos permitird tener un amplio enfoque de la
situacion organizacional actual que nos ayudaran a obtener soluciones
integrales a las deficiencias del departamento administrativo-financiero de la
organizacioén, es por ello que el presente estudio se desarrollara a partir de

los siguientes “supuestos”:
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S1: El disefio de un Sistema de Gestion por Procesos y la planeacion
estratégica brindara soporte y direccionamiento para la obtencién y manejo
de los recursos necesarios para la consecucion de los objetivos y metas del

area.

S2: El levantamiento de los procesos actuales y su mejora le permitird a la
organizacion desarrollar las actividades de cada proceso de manera formal,

ordenada y documentada.

Las variables son atributos claves que nos permitiran medir la eficiencia y

eficacia de los procesos para la toma de decisiones.”

Después de establecer los supuestos se procede a definir las variables que

se vinculan a cada uno de ellos:

e Cumplimiento de objetivos.

¢ Asignacién de responsabilidades.
e Tiempos de pagos.

e Formacion del personal.

e Seleccioén de personal.

® MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS EN LA EMPRESA, James Harrington, EEUU
1993 MC GRAW HILL
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e Tiempos en la ejecucion de los procesos.

1.6.1. OBJETIVOS GENERALES
Disefiar un sistema de Gestion por Procesos para el Area administrativo-
financiero para una empresa industrial dedicada a la fabricacion de fundas
plasticas para banano y venta de suministros agricolas, que permita mejorar
el control de las actividades que engloban los procesos administrativos-
financiero de la empresa logrando el uso eficiente y eficaz de los recursos,
eliminando los tiempos ociosos de sus procesos actuales y orientados a la

satisfaccion del cliente.

1.6.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Analizar la situacion actual de la empresa.
¢ Desarrollar mapa de procesos y cadena de valor.
e Estructurar la Misién y la Vision del Area.

e Realizar la matriz de riesgos para la determinacién de los procesos

criticos.
e Realizar el analisis de valor agregado a los procesos de Area.
e Definir los indicadores de los procesos criticos.

e Realizar el Manual de Procesos del Area Administrativa-Financiera.
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1.7.FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE
INFORMACION
En el presente proyecto utilizaremos fuentes y técnicas primarias y
secundarias de recoleccion de informacibn que nos permitird recabar
informacion significativa de la organizacion de forma agil y ordenada que nos
ayudara a tener un amplio conocimiento del negocio y a poder aplicar los

procedimientos posteriormente detallados. °

1.7.1. FUENTES PRIMARIAS
A continuacién detallamos las fuentes primarias que utilizaremos dentro del

proyecto:

e Encuestas.

e Cuestionarios.

o Talleres.

e Observacion directa.

¢ Investigacion documental.

1.7.2. FUENTES SECUNDARIAS
Las fuentes secundarias que utilizaremos para aplicarlas dentro de los

aspectos conceptuales del proyecto son:

® Auditoria Administrativa: Gestién estratégica del cambio 2da Edicién (2007) — Enrique
Benjamin Franklin



Textos.

Acceso a redes de informacion.

Revistas.

21
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CAPITULO II

2. MARCO TEORICO

2.1.1 AUDITORIA OPERATIVA
Dentro del estudio amplio de la Auditoria tenemos varias ramas que
interactlan dentro de las organizaciones en general; este proyecto se
basa especificamente en la Auditoria Operacional o Auditoria
Operativa también conocida como Auditoria de Desempefo, esta
herramienta nos permite medir el desempefio de las operaciones
actuales con el fin de precautelar el desempefio de las operaciones

futuras.

2.1.2 Definicion
El término Auditoria Operacional esta enfocada en la medicion de la

eficiencia y eficacia de la organizacion y en el cumplimiento de las
metas y objetivos por parte de la administracion, en su mayoria abarca
gran parte de las actividades o tareas que se llevan a cabo dentro de

ella.

Para lograr entender con mayor profundidad el significado de
eficiencia y eficacia, buscamos el significado comdn de dichas

palabras.
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El Diccionario Océano UNO (1995) define a la eficacia como una
“Virtud, actividad y poder para obrar. Eficaz’; asi mismo define a la
eficiencia como una “Virtud y facultad para lograr un efecto

determinado. Accidn con que se logra este efecto”.

Una vez revisado el significado de eficiencia y eficacia utilizadas en la
lengua ordinaria encontramos una relacion muy estrecha con lo que
significan estos términos dentro de la auditoria operacional; la eficacia
se entiende como la accion de alcanzar los objetivos, y la eficiencia

como los mecanismos utilizados para alcanzar dichos objetivos.

La Eficiencia y la eficacia son la base de la aplicacion de una
Auditoria Operacional, porque interactian juntas dentro de los

procesos.

Muchas veces es mas factible definir criterios de eficiencia que de
efectividad, pero cuando definamos criterios eficiencia debemos
cerciorarnos de que éstos no impliquen la disminucién de la

efectividad o eficacia de un producto o proceso.
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Alvin A. Arens y James K. Loebbecke (1997) define la Auditoria

Operacional como:

“Revision de una organizacién para verificar su eficiencia y
efectividad. Con frecuencia se utilizan los términos auditoria
administrativa, auditoria de desempefio y auditoria

operacional como sinénimos”

2.1.3 Objetivo de la Auditoria operativa
El objetivo primordial de la Auditoria operativa es evaluar la eficiencia

y la efectividad de los controles internos de la organizacion.

La evaluacién constante de la eficiencia y efectividad de los controles
internos de la organizacion nos permitird optimizar los resultados
operativos y nos ayudara a fortalecer el desarrollo y crecimiento de la

empresa.

Todo control que afecte directa o indirectamente con la eficiencia y

eficacia de la organizacion es objeto de evaluacion.
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El fin de la revision de la efectividad o eficiencia del desempefio es
probar si se han alcanzado los objetivos y metas planteadas en la

organizacion.’

2.1.4 Aplicacion
La aplicacién de la Auditoria operacional en una organizacion se
centra en definir criterios especificos para detectar la existencia de
algin aspecto, dentro de la empresa, que podria realizarse mas

efectiva o eficientemente y para recomendar mejoras.

2.1.5 Funciones de la auditoria operativa

Las funciones de la auditoria operativa son:

e Revisar la confiabilidad e integridad de la informacion.

e Asegurar el cumplimiento de las politicas, planes,
procedimientos, leyes y reglamentos.

e Asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas
por la organizacion.

e Evaluar el uso eficiente de los recursos de la organizacion.

e Revisar las operaciones para comprobar que los resultados van

de acuerdo a los objetivos y metas establecidas.?

" AUDITORIA — J. W. COOK, G. M. WINKLE 3era Edici6n (1987)
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e Preparar el programa de auditoria dirigido a las areas criticas
en base al estudio en el campo.

e Evaluar el sistema de control interno del area operacional
seleccionada.

e Recabar informacion del area operacional a auditar y
documentar el estudio a través de la elaboracion de papeles de
trabajo.

e Recopilar evidencia suficiente sobre los procedimientos y
controles establecidos para lograr los objetivos.

e Atender las actividades que dentro de la auditoria sean de su

responsabilidad.

2.1.6 Técnicas de la auditoria operativa
Para poder recabar informacion necesaria en la ejecucion de una
auditoria operativa, el auditor utiliza diferentes técnicas que seran de
gran ayuda para realizar el examen y evaluacion de las actividades de
una empresa, para finalmente poder plantear sus conclusiones y

emitir sus recomendaciones.

® AUDITORIA — J. W. COOK, G. M. WINKLE 3era Edicién (1987)



27

Estas técnicas pueden ser: comparacion, conciliacion, inspeccion
confirmacion, investigacion, comprobacion, observacion, método de
Gantt, muestreo, Diagrama de Pareto, Diagramas de flujos, Analisis
FODA, Diagrama de bloque, Diagrama de Causa y Efecto, Lluvia de

ideas, etc.

A continuacion se la describen las técnicas a utilizar en el presente

proyecto:

2.1.6.1 Herramienta FODA
El andlisis FODA es una herramienta de analisis utilizada durante
mucho tiempo para la identificacion de 4 factores esenciales que
permitira conocer la situacion actual de la organizacion, estos factores

son:

e Fortalezas,
e Oportunidades,
e Debilidades,

¢ Amenazas.

Las fortalezas son caracteristicas positivas que mantiene la empresa,

muchas veces estas se presentan en el favoritismo que posee gracias
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a su participacion en el mercado lo que le permite estar por delante de

la competencia.

Las oportunidades son circunstancias favorables que brinda el
entorno en el cual se desenvuelve la empresa y que pueden ser
utilizadas, absorbidas, explotadas, trabajadas para generar ventajas

competitivas.

Las debilidades son caracteristicas negativas que disminuye su
participacion en el mercado y generan desventajas competitivas.
Internamente pueden reflejarse en carencias, inexistencias de algo en
particular, falta de recursos, inadecuados procesos, mala gestion,

entre otros.

Las amenazas son circunstancias desfavorables que se generan en el
entorno, que no pueden ser manejadas por la organizacion y forma un

peligro en cuanto a la continuidad de la empresa.

Para complementar el estudio del analisis FODA se afiadio la matriz

FODA para conocer la situacion competitiva de la organizacion debido



29

a que su alcance es mucho mas extenso y muestra cuatro conjuntos
de alternativas estratégicas en donde se vinculan las amenazas
externas con las oportunidades y las debilidades con las fortalezas

internas de la empresa. °

En la llustracibn 2. se muestra como armar las estrategias
competitivas basadas la combinacion de los factores internos y
externos identificados en el andlisis FODA, una vez trasladado a una

matriz da como resultado las estrategias F-O, D-O, F-A, D-A.

A continuacién se describe una a una las estrategias:

La estrategia FO es la situacibn mas deseable, en donde todas las
empresas se plantean como meta pasar de otras posiciones a esta.
Esta estrategia es aquella en donde la empresa aplica sus fortalezas

para aprovechar las oportunidades que le brinda el entorno.

La estrategia DO tiene como objetivo minimizar sus debilidades y
maximizar sus oportunidades. Es una estrategia de mejora para que la

empresa pueda superar sus debilidades y enfocarse en aprovechar las

° Elementos de la Administracién: Un enfoque internacional Séptima edicién, H. Koontz and
H. Weihrich (2007) Mc Graw Hill, México
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oportunidades y adquirir las capacidades necesarias que le ofrece el

exterior.

La estrategia FA es una estrategia preventiva y se enfoca en sus
fortalezas para afrontar las amenazas latentes en el ambiente externo.

Su proposito es maximizar sus fortalezas y minimizar las amenazas.

La estrategia DA tiene como fin concientizar a su personal, directivos,
y demas para lograr minimizar tanto las debilidades como las
amenazas que enfrenta la entidad, en esta estrategia se puede hasta

exponer y proponer la liquidacion de la empresa o la fusién con otra.

En conclusion estas estrategias ayudan a que si la empresa tiene
debilidades, el personal involucrado se esforzar4 por superarlas y
convertirlas en fortalezas y si detectan amenazas las podran enfrentar
con sus fortalezas de tal manera que se puedan enfocar en

aprovechar las oportunidades.



31

Tabla 1: MATRIZ FODA Y ESTRATEGIAS COMPETITIVAS

FACTORES
INTERNOS

FACTORES
EXTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIA FO:

Estrategia de
potencial éxito.
Utiliza sus fortalezas
para aprovechar las
oportunidades.

ESTRATEGIA DO:

Estrategia de mejora.
Superar las debilidades y
aprovechar las
oportunidades.

AMENAZAS

ESTRATEGIA FA:

Estrategia de
prevencion.
Utiliza sus fortalezas
para afrontar y evitar
amenzas.

ESTRATEGIA DA:

Estrategia de colectividad.
Consientizacion, ahorro y
compromiso para superar
las debilidades para
enfrentar las amenzas.

Elaborado por: Las autoras

2.1.6.2

Diagrama de Ishikawa — Causa y Efecto

Es una técnica que representa el conjunto de causas que producen un

efecto especifico que se representa con una figura con apariencia de

un pescado, en donde la causa de un efecto puede provenir del

material, equipo, mano de obra, método y la medicion que se efectla.
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Las causas pueden generarse de cualquier proceso de la empresa, es
decir que puede ser de cualquier entorno: de produccion, de ventas,

de compras, de recursos humanos, de logistica, etc.

2.1.6.3 Lluviade Ideas — Brainstorming
La lluvia de ideas también llamado “Brainstorming”, es una técnica
creativa orientada a las interacciones de grupo multidisciplinarios, el
objetivo de esta técnica es resolver un problema exponiendo
soluciones nuevas y no muy comunes, procurando que las ideas se
multipliguen y aporten significativamente a la mitigacion del problema

detectado.

El procedimiento para desarrollar ésta técnica consiste en realizar una
sesion con un grupo previamente asignado, con tiempo indefinido y

regirse bajo ciertas reglas que deben cumplirse durante la sesion.

Estas reglas son: *°

e No se debe criticar ninguna idea expuesta.

e Cuanto mas sustanciales sean las ideas, mejor.

1% Elementos de la Administracién: Un enfoque internacional Séptima edicién, H. Koontz and
H. Weihrich (2007) Mc Graw Hill, México
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e Se hace hincapié en el nimero de ideas emitidas.
e Se motiva al mejoramiento de las ideas expuestas por las otras

personas.

2.1.6.4 Diagrama de Flujo
La diagramacion de los procedimientos de la organizacion se realiza a

través del uso de los diagramas de flujo.

H. J. Harrigton (1993) menciona que:
“Un diagrama de flujo, conocido también como
diagramacién légica o de flujo, es una herramienta de gran
valor para atender el funcionamiento interno y las

relaciones entre los procesos de la empresa”.*

El diagrama de flujo es una técnica que representa graficamente un

procedimiento o proceso existente o uno nuevo propuesto.

Esta técnica de la realiza por medio de la utilizacion de simbolos.

! MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA, James Harrington, EEUU
1993 TOMO 4 MC GRAW HILL
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A continuacion una breve descripcion de los elementos simboldgicos

mas representativos y utilizados en la elaboracion del diagrama de

flujo:

Tabla 2: SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO DENOMINACION DESCRIPCION
C) Limites Circulo alargado, representa el inicio y el fin del
proceso.
. La cabeza de la flecha sefiala la direccion y el
Flujo de .
— . L orden de los pasos a seguir dentro del proceso.
informacion

Conecta los elementos del proceso.

Operacion/Proceso

Recténgulo, representa cualquier clase de
actividad relacionada al proceso.

Decisién

Diamante, significa un punto en el cual se debe
tomar una decision relativa a la actividad, las
salidas de esta opcién seran SI-NO,
VERDADERO-FALSO.

Documentacion

Significa que la salida de una actividad esta
documentada fisicamente (en papel o archivo
digital).

S
5

Conector

Circulo pequefio, se lo utiliza para indicar la
continuidad de la representacion grafica en otro
lugar.

Elaborado por: Las Autoras
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2.2PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS

2.2.1 Definicion
La palabra administracion viene del latin ad (hacia, direccion,
tendencia) y minister (subordinacion u obediencia), y significa aquel
gue realiza una funcion bajo el mando de otro, es decir, aquel que

presta un servicio a otro.

Idalberto Chiavenato (2006), define que la administracién es:

"El proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso
de los recursos para lograr los objetivos

organizacionales".'?

Hitt, Black y Porter (2006), definen la administracion como:

"El proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos

orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las

tareas en un entorno organizacional".'®

'2 Chiavenato Idalberto, Introduccién a la Teoria General de la Administracién, Séptima
Edicion, McGraw-Hill Interamericana, 2006

'3 Hitt Michael, Black Stewart y Porter Lyman, Administracién, Novena Edicién, Pearson
Educacion, 2006
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Para Robbins y Coulter (2005), la administracion es:

"La coordinacion de las actividades de trabajo de modo
gue se realicen de manera eficiente y eficaz con otras

personas y a través de ellas".*

No obstante, hoy en dia, la palabra administracion tiene un significado
diferente y mucho més profundo porque encierra (dependiendo de la
definicion) términos como "proceso”, "recursos”, "logro de objetivos”,
"eficiencia”, "eficacia”, entre otros, que han cambiado absolutamente

su significado original.

A demas, comprender éste término se ha tornado més dificultoso por
las diversas definiciones existentes en la actualidad, las cuales,

cambian segun la escuela administrativa y el autor.

A continuacion definimos Administracion como:

“El proceso de planificar, organizar, direccionar y controlar el
manejo de los recursos tanto financieros como humanos para

orientarlos al cumplimiento de metas y objetivos

!4 Robbins Stephen y Coulter Mary, Administracién, Octava Edicién, Pearson Educacion,
2005
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organizacionales y puedan desempefiarse con eficiencia y

eficacia”.

Segun Henry Fayol los catorce principios generales de la administracion

son:®®

1. Division del trabajo: especializacion de las tareas y de las personas
para aumentar la eficiencia.

2. Autoridad y responsabilidad: autoridad es el derecho de dar
ordenes y el poder de esperar obediencia; la responsabilidad es
una consecuencia natural de la autoridad e implica el deber de
rendir cuentas ademas ambas deben estar equilibradas entre si.

3. Disciplina: obediencia, dedicacion, energia, comportamiento y
respeto de las normas establecidas.

4. Unidad de mando: cada empleado debe recibir 6rdenes de un solo
superior. Es el principio de la autoridad Unica.

5. Unidad de direccion: asignacion de un jefe y un plan a cada grupo
de actividades que tengan el mismo objetivo.

6. Subordinacion de los intereses individuales a los generales: los
intereses generales deben estar por encima de los intereses

particulares.

!> Chiavenato Idalberto, Introduccion a la Teoria General de la Administracién, Séptima
Edicién, McGraw-Hill Interamericana, 2004
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7. Remuneracion del personal: debe haber (en cuanto retribucion)
satisfaccion justa y garantizada para los empleados y para la
organizacion.

8. Centralizacion: concentracion de la autoridad en la cupula
jerarquica de la organizacion.

9. Cadena escalar: linea de autoridad que va del escalén mas alto al
mas bajo por lo tanto es el principio de mando.

10.Orden: debe existir un lugar para cada cosa y cada cosa debe
estar en su lugar, es el orden material y humano.

11.Equidad: amabilidad y justicia para conseguir la lealtad del
personal.

12. Estabilidad del personal: la rotacién tiene un impacto negativo en la
eficiencia de la organizacion. Cuanto mas tiempo permanezca una
persona en un cargo, tanto mejor para la empresa.

13.Iniciativa: capacidad de visualizar un plan y asegurar
personalmente su éxito.

14.Espiritu de equipo: la armonia y unién entre las personas

constituyen grandes fortalezas para la organizacion.

2.2.2 Division del Trabajo
El progreso histérico del proceso de produccidbn empieza con la

division del trabajo que procede a especializar a los individuos y
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grupos, y consecutivamente, a las unidades de produccion con la
elevacion del nivel de productividad del trabajo y de los resultados

productivos.

En la actualidad se habla de competitividad como término del
desarrollo apresurado de las sociedades estratégicas entre
organizaciones independientes y de las relaciones estratégicas entre

partners.

Adam Smith, en 1776 cre0 la obra fundamental del pensamiento liberal
de la economia de mercado, La riqueza de las naciones a

continuacién un extracto:

“El progreso mas importante en las facultades productivas
del trabajo, y gran parte de la aptitud, destreza y sensatez
con que éste se aplica o dirige, por doquier, parecen

consecuencia de la division del trabajo”.*°

16 Smith, Adam. La rigueza de las naciones, Ed Alianza editorial s.a, Madrid, 1999
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El baso los cambios del sistema econdmico en la mejora de las

fuerzas productivas desde el modo de produccion medieval hacia el

modo de produccidn capitalista, y ello fundamentado en la division del

trabajo, y en concreto en la division técnica del trabajo.

Como sefiala Smith:

“La gran ventaja de la division del trabajo consiste en que,
al dividir la tarea total en operaciones pequeias, sencillas e
individuales en las cuales puede especializarse cada
trabajador, la productividad total se multiplica
geométricamente. Luego, la divisién del trabajo no es mas
gue: la desagregacion de una actividad compleja en
componentes, a fin de que los individuos sean
responsables de un conjunto limitado de actividades y no

de la actividad como un todo.” %’

La division del trabajo aumenta en cierta medida la productividad

porque ninguna persona esta fisica ni psicolégicamente capacitada

7 Stoner, James. Administracién, 1991, Quinta Edicién, Prentice- Hall, Mexico. Reimpresién

MES 1997.
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para desempeifiar todas las operaciones que componen la totalidad de
las complejas actividades, ni dado el caso que una persona pudiera

conseguir todas las habilidades especializadas para hacerlo.

Por el contrario, la division del trabajo simplifica las actividades y estas
pueden aprenderse y completarse con relativa rapidez. Conjuntamente
crea una diversidad de trabajos, que permite elegir o ser asignados a
posiciones que coincidan con las aptitudes e intereses de las

personas.

2.2.3 Departamentalizacion
La departamentalizacion es un método practico de dividir el trabajo en
funciones separadas mediante el cual se genera una serie de ventajas
gue favorecen la gestion y éxito de la gerencia, pues habrd una mayor
especializacion y conocimientos por parte del personal en el area

donde ejecutan sus actividades.

La coordinacion es una necesidad que se genera a raiz de la division
del trabajo ademas esta division es lo mas fundamental de todos los

procesos en los que participa el hombre ya que procede de la
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comprobacion de que el trabajo dividido en tareas mas reducidas,
precisas y especializadas permite a un grupo de personas en comun,
lograr buenos resultados al contrario del caso de una sola persona

afrontando todo un arduo trabajo de manera separada.

Caracteristicas de la Departamentalizacién segun Fayol:

e Cada uno de los departamentos trabajan en conformidad y

unidad con los demas.

e El departamento, seccion y subseccion esta al tanto de las
labores o actividades que les compete.

e Todos los departamentos y subsecciones tienen programas de

trabajo adecuados al entorno.

Tipos de departamentalizacion:

e Departamentalizacién funcional o por funcion.
e Departamentalizacién por clientes.
e Departamentalizacién por productos.

e Departamentalizacidn por territorio 0 zona geografica.
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Departamentalizacion Funcional:

Agrupa las actividades acorde a las funciones de las empresas,
instituciones, entidades y firmas, por lo tanto es una de las estructuras

de orden mas empleadas en la departamentalizacion.

Ventajas de la departamentalizacion funcional:

e Es un reflejo l6gico de las funciones.

e Mantiene el poder y el prestigio de las funciones principales.
¢ Sigue el principio de la especializacion ocupacional.

e Simplifica la capacitacion.

e Provee los medios para un fuerte control en la alta direccion.

Desventajas de la departamentalizacion funcional:

¢ Reduce el énfasis en los objetivos generales de la compafiia.

e Especializa y reduce los puntos de vista del personal clave.

¢ Disminuye la coordinacién entre funciones.

e Laresponsabilidad de ganancias pertenece Unicamente a la alta
direccion.

¢ Lenta adaptacion a los cambios en el ambiente.

¢ Limita el desarrollo de los administradores generales.
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2.3SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
2.3.1 Definicién

Un sistema de gestion por procesos es un conjunto de acciones en

donde los protagonistas son los “procesos” de la organizacion.

Se lo entiende también como la forma de gestionar los procesos de
una empresa, su enfoque esta dirigido hacia la identificacion,
documentacion, control y mejoramiento de los procesos asi como
también su interrelacibn para asegurar una efectiva gestion en la

empresa.

A continuacion se detalla graficamente el ciclo de la gestion por

procesos

IDENTIFICACION DE
LOS PROCESOS

L__. GESTION ;__.h
< ____ DELOS 3
~ 1 PROCESOS | v

ESTANDAF{IZAC_ION b
DOCUMENTACION DE
LOS PROCESOS

MEJORAMIENTO DE
LOS PROCESOS

CONTROL DE LOS
PROCESOS

llustracion 2: Gestion de los procesos

Elaborado por: Las autoras.
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Segun Juan Bravo Carrasco (2008) define:
“La gestion de procesos es una forma sistémica de
identificar, comprender y aumentar el valor agregado de los
procesos de la empresa para cumplir con la estrategia del

negocio y elevar el nivel de satisfaccién de los clientes.”*®

También menciona que la gestién por procesos Yy el control de gestion
basada en una vision sistémica aumentan la productividad y mejoran

variables claves como tiempo, calidad y costo.

2.3.2 ¢Qué es un proceso?
Dentro de un sistema de gestion basado en procesos, es primordial
conocer que es un proceso, por lo que a continuacién ampliamos el

tema.

H. J. Harrington (1993) define que:
“Cualquier actividad o grupo de actividades que emplee un
insumo, le agregue valor a éste y suministre un producto a

un cliente externo o interno”

'8 Gestion por Procesos (con Responsabilidad Social), JUAN BRAVO CARRASCO, Chile
(2008)
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“Los procesos utilizan los recursos de una organizaciéon

para suministrar resultados definitivos.”*°

H. J. Harrington también menciona que no existe ningun producto y/o
servicio sin que se ejecute algun proceso. Un acto implica el otro o

viceversa.

Otro criterio valido acerca de la conceptualizacion del término
PROCESO, es aquel que plasmo6 Juan Bravo Carrasco (2008) en
donde indica que:
“Proceso es unatotalidad que cumple un objetivo completo
y que agrega valor para el cliente. Esta unidad es un
sistema de creacién de riqueza que inicia y termina
transacciones con los clientes en un determinado periodo

de tiempo.”®

En conclusion, Proceso es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o0 que interactian entre si, las cuales transforman

elementos de entrada en resultados o salidas.

¥ MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA EMPRESA, James Harrington, EEUU
1993 TOMO 4 MC GRAW HILL

%% Gestion por Procesos (con Responsabilidad Social), JUAN BRAVO CARRASCO, Chile

(2008)



47

Entradas (transformacién) Salidas
PROCESO

(Conjunto de
Actividades)

llustracion 3: Ejecucién de un proceso

Elaborado por: Las autoras

Las actividades son acciones o tareas que se realizan dentro del

proceso y que son necesarios para generar los resultados del mismo.

Las tareas son los trabajos que se realizan como parte de una

actividad durante un tiempo definido.

2.3.3 Elementos de un proceso
Los elementos de un proceso son:
e Procedimiento:
Es un conjunto de actividades normalizadas que deben ser

cumplidas en un proceso.

Juan Bravo Carrasco (2008) menciona que:
“Un procedimiento se aplica a las tareas o
actividades y las documenta en detalle. Por ejemplo:

el procedimiento de contestar una llamada telefénica,
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atender un cliente, levantar un muro o qué hacer

cuando “se cae” el sistema computacional.”*

Producto:
Es la salida de un proceso que puede estar sujeta a mediciones

0 evaluaciones periddicas, puede ser tangible o intangible.

La salida de un proceso puede ser la entrada de otro.

Cliente:
Juan Bravo Carrasco (2008) recupera el significado original de
esta palabra e indica que:
“Cliente es aquella persona u organizacion a quien
servimos y de quien recibimos ingresos. Todo

proceso existe para agregar valor a este cliente.” %2

Afadiendo puntos de vista a este criterio, el cliente no solo es
externo sino que también puede ser interno dependiendo de
quien recibe el producto o la salida. Algunos sinénimos pueden

ser: usuario final, beneficiario, entre otros.

! Gestion por Procesos (con Responsabilidad Social), JUAN BRAVO CARRASCO, Chile

(2008)

% Gestion por Procesos (con Responsabilidad Social), JUAN BRAVO CARRASCO, Chile

(2008)
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Entrada:

Pueden ser materias primas, materiales, informacién, dinero,
personas, salidas de otros procesos, entre otros. Por
naturaleza, dentro de un proceso se transforman entradas en

salidas que agregan valor a sus clientes.

Proveedor:

Persona o usuario que suministra un producto.

Indicador:

Grupo de mediciones a los que estan sujetos los procesos para

valorar o evaluar las actividades y los resultados.

2.3.4 Clasificacion de los procesos %

Los procesos se distinguen en tres tipos:

Procesos Estratégicos.
Procesos Claves.

Procesos de Apoyo.

%8 Gestion por Procesos (con Responsabilidad Social), JUAN BRAVO CARRASCO, Chile

(2008)
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Los procesos estratégicos estan relacionados con las estrategias de la
entidad, en donde se considera la forma en la que se establece la
mision, la visidn, valores, directrices funcionales, objetivos
corporativos, departamentales y personales y el programa de accion
aplicables a su tipo de organizacion. Es decir, son procesos de la alta
direccién con responsabilidades de planificacion y control sobre el

sistema.

Los Procesos Claves o llamados también procesos del negocio, son
aguellos que son necesarios para llevar a cabo la realizacion del
producto/servicio. Son procesos en el cudl se puede generar valor

agregado.

Los Procesos de Apoyo o también denominados procesos
secundarios, son servicios internos necesarios para realizar los
procesos claves o del negocio y sirven como instrumento de control y

de mejora del sistema.
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2.3.5 Jerarquia de los procesos
La Jerarquia de los procesos se entiende por procesos que estan
compuestos por otros procesos, es decir son macroprocesos o

procesos de alto nivel. %

La Jerarquia de los procesos no es otra cosa que los niveles de los
procesos, y estos son: Global, Macroprocesos, Procesos,

Subprocesos y Actividades.

A estos niveles se les asigna un namero el cual indica su rango, el
menor valor asignado significa que es de mayor jerarquia o escala. A
continuacion se muestra una piramide en donde se explica los niveles

de los procesos con su humero establecido por rango y jerarquia:

4 Gestion por Procesos (con Responsabilidad Social), JUAN BRAVO CARRASCO, Chile

(2008)
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PROCESOS

SUBPROCESOS \§9}
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ACTIVIDADES

llustracion 4: Niveles de los procesos

Elaborado por: Las autoras

2.3.6 Fases del Sistema de Gestiéon
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El Sistema de Gestion es una metodologia sistemética que es

desarrollada para identificar y gestionar los procesos como un sistema,

para esto es necesario llevar a cabo diferentes actividades y aplicar

diferentes técnicas distribuidas en 4 fases para que el disefio de este

sistema genere cambios significativos para la empresa y asegure a

sus clientes, internos y externos, la recepcion de productos de

excelente calidad.

Como en todo sistema las fases son genéricas y son:
e Planeacion,
e Organizacion,

e Direcciony,
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e Control.

2.3.6.1 Planeacion
La planeacién en términos generales consiste en previamente decidir
gué es lo que hay que hacer; esto es, planificar es proyectar un curso

de actuacién.?®

2.3.6.1.1 Importancia de la planeacion.

e Propicia la eficiencia y economia bajo métodos para la éptima
distribucion y utilizacion de los recursos mediante la proposicion
de objetivos precisos que especifican que se va a hacer para
lograrlos, elude que los directivos improvisen sus acciones y
sobre todo permite una mejor coordinacion de las tareas y

actividades.

e Minimiza la incertidumbre, dudas y riesgos respecto con el
futuro al pronosticar posibles cambios en el entorno e indicar
como se va a responder a ellos cuando se presenten ademas
mitiga el riesgo de que dichos cambios perjudiquen

negativamente la empresa.

% PROGRAMACION, ORGANIZACION Y CONTROL, William Newman 1966
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e Al ser un proceso que envuelve a todos los miembros de la
empresa y demanda la participacion de varios de ellos en su
elaboracion, crea compromiso y afinidad con los objetivos; junto

con ello, motivacién en su logro.?

2.3.6.1.2 Caracteristicas de la planeacion.
Las caracteristicas de la planeacion son:
e Proceso permanente y continuo.
e Siempre orientada hacia el futuro.
e Busca la racionalidad en la toma de decisiones.
e Busca seleccionar un curso de accion entre varias alternativas.
e Sistémica.
e Repetitiva.
e Técnica ciclica.

e Funcion administrativa que interactla con las demas.

Técnica de coordinacion e integracion.

Técnica de cambio e innovacion.

2.3.6.1.3 PLANIFICACION ESTRATEGICA.
En esta primera fase del sistema, para el presente estudio se utilizara

la Planificacion Estratégica como instrumento en la etapa de

%6 HAROLD KOONTZ, Elementos de la Administracion Un Enfoque Internacional
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planificacion, por lo consiguiente citaremos ciertos criterios acerca de

este tema.

Segun Alfred Chandler (1962) define como estrategia:
“Estrategia es la determinacion de los objetivos a largo
plazo y la eleccién de las acciones y la asignacion de los

recursos necesarios para conseguirlos”?’

La planeacion estratégica actla como un instrumento de diagndstico,
andlisis, formulacién, implantacion, reflexion y toma de decisiones
colectivas acerca de lo que se hara en la actualidad para establecer
una guia de direccionamiento que contribuird en el futuro a las
organizaciones, empresas, entidades e instituciones para responder a
las exigencias y tendencias del entorno, cambios economicos, sociales

y tecnoldgicos.

La planeacion estratégica es un proceso que inicia con el
establecimiento de metas organizacionales, define estrategias y
politicas para lograr estas metas, y desarrolla planes detallados para
asegurar la implantacion de las estrategias y asi obtener los fines

buscados.

2 http://planeacion-estrategica.blogspot.com/; Julio Carreto (2008), Planeacién Estratégica



56

También es un proceso para decidir de antemano qué tipos de
esfuerzo de planeacion debe hacerse, cuando y como debe realizarse,

quién los llevara a cabo, y qué se hara con los resultados.

La planeacién estratégica es sistematica en el sentido de que es

organizada y conducida con base en una realidad entendida.

Para la mayoria de las empresas, la planeacién estratégica representa
una serie de planes producidos después de un periodo de tiempo
especifico, durante el cual se elaboran los planes. También deberia
entenderse como un proceso continuo, especialmente en cuanto a la
formulacién de las estrategias, ya que los cambios en el ambiente del

negocio son continuos.

La idea no es que los planes deberian cambiarse a diario, sino que la
planeacién debe efectuarse en forma continua y ser apoyada por

acciones apropiadas cuando sea necesario.?®

8 GEORGE STEINER, Planeacion Estratégica, Lo que todo Director debe de saber, afio

2000



57

Beneficios de la planeacion estratégica:

Beneficios financieros

Las empresas que implantan sistemas de planificacion
gue se asimilan al método de la administracion
estratégica tienden a obtener un elevado rendimiento
financiero a largo plazo.

Distribucion equilibrada y racional de los recursos
financieros mediante el manejo, aplicacion y control de
presupuestos.

Ahorro de dinero mediante la optimizacion del tiempo y

eliminacién de los tiempos 0ciosos.

Beneficios no financieros

Es fundamental para que la Alta Direccion cumpla con
sus responsabilidades.

Aclara interrogantes importantes sobre la empresa.
Identifica y esclarece oportunidades y peligros futuros.
Ejerce de soporte para otras funciones directivas.

Incrementa el desempefio del personal.
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Analisis de la situacion actual:

La finalidad del analisis de la situacion actual es de examinar los
factores influyentes ademas de la evaluacion del entorno donde se
desenvuelve la compaiiia y la vinculacion e interaccion de estos con el

departamento a estudiar.

Ambiente Externo:

En el ambiente externo se debe investigar alternativas o tendencias
gue le permitan al departamento desarrollar e implementar estrategias
para mejorar su posicionamiento y los resultados de sus operaciones,

asi como factores que pueden repercutir negativamente.

Ambiente Interno:

El ambiente interno comprende las variables que influyen en el grado
de desempefio de la gestion departamental como recursos humanos y
financieros, produccion, fortalezas y debilidades de investigacion y
desarrollo, reconociendo las actividades que la empresa ejerce con
competencia y aquellas actividades que estan siendo ejecutadas de

forma incorrecta.
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Elaboracién de un plan estratégico®
Hay diferentes modelos para realizar un plan estratégico acorde a la
magnitud y necesidades del departamento, realizaremos el siguiente

proceso conforme a las condiciones actuales del mismo.

A continuacién se detallan los elementos que conforman el modelo
gue este proyecto seguira para desarrollar el plan estratégico:

e Formulacion de la mision.

e Formulacion de la vision.

e Formulacion de los valores departamentales.

e Formulacion de los objetivos departamentales.

e Formulacion de estrategias.

Formulacion de la Mision:
La mision de una empresa es de suma importancia, pues permite
definir y comunicar de forma clara y precisa lo que pretende ser en su

habitualidad, su razon de ser y propoésitos fundamentales.

En términos simples la mision expresa las acciones que se haran
todos los dias para conseguir la vision del futuro que se ha planteado;

a consecuencia de lo anteriormente mencionado surgen preguntas

29 Burgwal Gerrit, Cuéllar Juan Carlos, Planificacion Estratégica y Operativa 1999
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como: ¢,qué debemos hacer para lograr la perspectiva que queremos
en el futuro?, ¢ por qué existimos? y ¢ para qué existimos? Que pueden

ayudar a determinar la mision.

En la identificacion de la mision se deben considerar aspectos muy
relevantes como:
e Reconocer aspectos y atributos que hacen diferenciar a la
organizacién de otras.
e Evidenciar los intereses y expectativas de las personas por

las cuales marcha el negocio y existe la organizacion.

Formulacion de la Vision:

La vision proyecta la imagen y lugar que la empresa se desea lograr
en el futuro; se deben tener en cuenta cuestiones como: ¢Qué
gueremos lograr ser?, ¢Como nos ve la gente la gente de nuestro
medio?, ¢ COmMo seremos cuando esta vision se alcance? Y ¢Qué es lo

gue queremos que digan de nosotros?

Para la redaccion de la vision se deben considerar aspectos como:
¢ Definir un parrafo corto, claro y especifico.

e Existir congruencia con las necesidades de los clientes.
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e Enfatizar los principios y valores que son esencia del medio
corporativo.

e Manifestar expectaciones, suefios y entusiasmo.

e Servir de base para la toma de decisiones.

e Destacar fortalezas.

e Expresar resultados positivos.

Definicion de Valores:

Los valores son la union de principios, filosofias y convicciones que
sirven para obtener ventaja competitiva sobre la gestion de la
organizacion; estos valores deben ser analizados y adaptados antes

de ser anunciados.

Definicion de Objetivos:

Los objetivos 0 metas son los fines hacia los cuales se encaminan las
actividades; no solo representan el punto final de la planeacion, sino
también el destino al que se encamina la organizacion, la integracion

del personal, la direccién y el control.*

Los objetivos describen un resultado esperado que se pretende lograr

dado un periodo de tiempo determinado sea este a corto o largo plazo

% HAROLD KOONTZ, Elementos de la Administracion Un Enfoque Internacional
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ademas direccionan los planes mayores, los cuales son elaborados en
congruencia con ellos, precisan lo que le concierne a cada
departamento superior y estos a su vez definen los objetivos de los

departamentos subalternos.

Estrategias:
Estrategia es la formulacion de los objetivos basicos a largo plazo de
una empresa y la implementacion de mecanismos de accion, asi como

la provisidon de los recursos necesarios para el éxito de estas metas.

2.3.6.2 Organizacion®
Para que una funcidn organizacional exista y sea significativa para el
personal, debe incluir: objetivos realistas y comprobables los cuales
son un segmento imprescindible de la planeacién, una recopilacion
exacta de los principales deberes o actividades y un mando de
autoridad bien definido para que la persona que realiza una funcion
conozca lo que puede hacer para alcanzar las metas ademas, para
ejercer adecuadamente una funcién, se debe suministrar la

informacion pertinente y otras herramientas suplementarias.

En este sentido concebimos a la organizacion como:

¥ HAROLD KOONTZ, Elementos de la Administracién Un Enfoque Internacional
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1. Laidentificacion y la clasificacion de las actividades requeridas.

2. El agrupamiento de las actividades necesarias para el logro de
los objetivos.

3. La asignacion de cada agrupamiento a un administrador con la
autoridad (delegacion) necesaria para supervisarlo.

4. La disposicion de una coordinacion horizontal (en el mismo
nivel organizacional o en un nivel organizacional similar) y
vertical (por ejemplo, a nivel de oficina corporativa, division y

departamento) en la estructura de la organizacion.

La estructura de una organizacion debe ser disefiada para aclarar
guién ha de hacer qué trabajos y quién es responsable por cuales
resultados, apartar las trabas del desempefio causadas por la
confusién y la incertidumbre de la designacion y establecer redes de
toma de decisiones y comunicaciéon que reflejen y den apoyo a los

objetivos de la empresa.

Existe una logica fundamental para la tarea de organizar, aunque los
pasos 1y 2 son parte de la planeacion, el proceso de la organizacion
consta de los seis pasos siguientes:

1. Establecimiento de los objetivos de la empresa.

2. Formulacion de objetivos, politicas y planes de apoyo.
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3. ldentificacion, andlisis y clasificacion de las actividades
necesarias para alcanzar los objetivos.

4. Agrupamiento de estas actividades a la luz de los recursos
humanos y materiales disponibles y la mejor forma de
aprovecharlos, dadas las circunstancias.

5. Delegacion de la autoridad necesaria a cada grupo para realizar
las actividades.

6. Vinculacion horizontal y vertical de los grupos, mediante

relaciones de autoridad y flujos de informacion.

2.3.6.3 Direccion
La direccion consiste en la influencia que se ejerce sobre las personas
gue conforman el recurso humano de la compafila para que
contribuyan a las metas de las organizaciones y Qrupos;
particularmente concierne con el aspecto del trato personal de la
administracion, ya que los problemas mas sustanciales tienen que ver
con el personal: sus deseos y actitudes, su comportamiento como

individuos y en grupo.
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2.3.6.3.1 Liderazgo®
El liderazgo se define como influencia, es decir, el arte o proceso de
influir sobre las personas de tal modo que se esfuercen de manera

voluntaria y entusiasta por alcanzar las metas de sus grupos.

El liderazgo es un medio eficaz para atraer y ganar a las personas
porque requiere seguidores y los empleados siguen a quienes les
ofrecen una via para cumplir sus necesidades, anhelos, expectativas y
deseos, es comprensible que la direccion emprenda para ello,

motivacioén, estilos y métodos de liderazgo y comunicacion.

Los lideres persuaden al grupo a lograr sus objetivos fructificando al
maximo sus capacidades, consecuentemente por esta razon, las
personas deben estar motivadas para utilizar en el trabajo no sélo su

voluntad, sino también celo y confianza.

El celo se refiere a la voluntad, seriedad e intensidad que ellos
empleen en la realizacibn de su trabajo; la confianza resulta del

conocimiento, preparaciéon, practicay habilidad técnica.

% HAROLD KOONTZ, Elementos de la Administracion Un Enfoque Internacional
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Componentes del liderazgo
1. La capacidad de ejercer el poder de manera eficaz y responsable.
2. La capacidad de entender que los motivos de los seres humanos
varian con el tiempo y las situaciones.
3. La habilidad para inspirar.
4. La capacidad para cultivar un ambiente propicio para inducir esos

motivos y sus respuestas.

Clasificacion del comportamiento del liderazgo:

1. El comportamiento del liderazgo de apoyo considera las necesidades
de los subordinados, muestra un interés por su bienestar y cultiva un
ambiente agradable en la organizacién, ademas tiene el mayor efecto
sobre el desempefio de los subordinados cuando éstos se sienten
frustrados e insatisfechos.

2. El liderazgo participativo permite a los subordinados influir en las
decisiones de sus superiores y da como resultado un incremento en
la motivacion.

3. El liderazgo instrumental da a los subordinados lineamientos muy
especificos y les aclara qué es lo que espera de ellos. Incluye
aspectos de planeacion, organizacion, coordinacion y control del lider.

4. El liderazgo orientado a logros implica la fijacion de metas

estimulantes, busqueda del mejoramiento del desempefio y fomentar
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la confianza en que los subordinados son capaces de alcanzar metas

elevadas.

2.3.6.3.2 Comunicacion
El propésito de la comunicacion en una empresa es obrar un cambio: influir
en las acciones encaminadas al bienestar de la empresa, ademas contribuye
al funcionamiento interno de las compafiias, dado que integra las funciones

administrativas.

La comunicacién facilita las funciones administrativas ya que relaciona a la
empresa con su ambiente externo e interaccion con él mismo, a través del
intercambio de informacion, los miembros se vuelven conscientes de las
necesidades de los clientes, disponibilidad de los proveedores, derechos de
los accionistas, regulaciones de los gobiernos y preocupaciones de la

comunidad, ademas por medio de la comunicacion.

La comunicacion es necesaria para:
1. Establecer y difundir las metas de una empresa.
2. Trazar planes para alcanzarlas.
3. Organizar los recursos humanos y otros recursos de la manera

mas eficaz y eficiente.
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4. Seleccionar, desarrollar y evaluar a los miembros de la
organizacion.

5. Conducir, dirigir, motivar y crear un ambiente en el que las
personas colaboren y

6. Controlar el desempefio.

Barreras y fallas en la comunicacion:
e Falta de planeacion.
e Supuestos no aclarados.
e Distorsiones semanticas.
e Expresion deficiente.
e Barreras de comunicacién en el ambiente internacional.
e Perdida en la transmision y mala retencion.
e Escuchar mal y evaluacién prematura.
e Comunicacién impersonal.
e Desconfianza, amenazas y temor.
¢ Periodo insuficiente para ajustarse al cambio.
e Sobrecarga de informacion.
e Otras barreras de comunicacion.
2.3.6.4 Control
La funcidn del control involucra la medicion y correccion del desempefio para

verificar que se esté cumpliendo con lo planeado; esto consiste en medir el
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desempefio en relacidon con las metas y los planes, sefialar las desviaciones

de los estandares y corregirlos.

En resumen, controlar provee la obtencion de los planes aunque la
planeacion debe preceder al control, los planes no se consiguen por si solos,
éstos direccionan a los administradores a aprovechar los recursos para
alcanzar los objetivos en particular.

Fases del control®

El control es un proceso ciclico compuesto de cuatro fases:

1. Establecimiento de estandares o criterios:

Los estandares representan el desempefio deseado, los
criterios representan las normas que guian las decisiones; son
disposiciones que proporcionan medios para establecer qué
deberd hacerse y cual es el desempefio o resultado que se

aceptara como normal o esperado.

Constituyen los objetivos que el control debera asegurar o
mantener, los estandares pueden estar expresados en tiempo,
dinero, calidad, unidades fisicas, costos o por medio de

indicadores.

% Chiavenato Idalberto, Introduccién a la Teoria General de la Administracion, Séptima
Edicién, McGraw-Hill Interamericana, 2006
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2. Observacion del desemperio:

Para controlar el desempefio es necesario conocer algo
respecto de éste; el proceso del control permite ajustar las
operaciones a determinados estandares previamente

establecidos, y funciona basado en la informacion que recibe.

La observacion o verificacion del desempefio o del resultado

busca obtener informacion precisa sobre la operacién que se

esta controlando.

3. Comparacion del desempeiio con el estandar establecido:

Toda actividad presenta alguna variacion, error o desviacion,
por este motivo es importante determinar los limites de esa
variacion aceptada como normal o deseable, no toda variacion
exige correcciones; solo aquellas que sobrepasan los limites

normales.

El control separa lo que es excepcional para que la correccion
se concentre Unicamente en las excepciones o desviaciones,
por lo tanto el desempefio debe compararse con el estandar

para verificar eventuales desviaciones o variaciones.
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La comparacion del desempefio con el estandar establecido se
lleva a cabo, generalmente, por medio de graficos, informes,

indicadores, porcentajes, medidas estadisticas, etc.

4. Accion correctiva:

El objetivo del control es mantener las operaciones dentro de
los estandares establecidos para conseguir objetivos de la
mejor manera; las variaciones, errores o desviaciones deben

corregirse para que las operaciones se normalicen.

La accién correctiva busca que lo realizado corresponda

exactamente con lo que se pretendia realizar.

2.3.6.4.1 Indicadores de desempefio

Un indicador es una estadistica simple o compuesta que refleja algun
rasgo importante de un sistema dentro de un contexto de
interpretacion; ejerce una relacion cuantitativa entre dos cantidades
gue corresponden a un mismo proceso 0 procesos diferentes, por si
solos nos son relevantes pues so6lo adquiere importancia cuando se

les compara con otros de la misma naturaleza.®*

% Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Segunda edicién 2007.
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Los indicadores son herramientas que permiten implantar un soporte
de referencia para evaluar los resultados de la organizacion, hacer
comparaciones, elaborar juicios, analizar tendencias y predecir
cambios, de esta manera aportan informacion sustancial para
promover la mejora continua de los procesos, bienes y servicios, el
uso preciso de sus recursos y genera la posibilidad de fomentar

cambios necesarios para lograr su objetivo.

Caracteristicas que debe reunir un indicador
Para que los indicadores sean eficaces deben reunir las siguientes
caracteristicas:
e Ser relevante o util para la toma de decisiones.
e Susceptible de medicion.
e Conducir facilmente informacion de una parte a otra.
e Altamente discriminativo.
e Verificable.
e Libre de sesgo estadistico o personal.
e Aceptado por la organizacion.
e Justificable con su relacion costo-beneficio.
e Facil de interpretar.

¢ Que pueda utilizarse con otros indicadores.
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e Precision matematica en los indicadores cuantitativos.

e Precision conceptual en los indicadores cualitativos.

Aspectos que se deben considerar en la formulacién de los
indicadores:**

1. Definir el objetivo que se pretende alcanzar.

2. En su formulacion se deben considerar acciones para llevar a cabo
su instrumentacién por el personal normativo y operativo, con base
en los factores que faciliten su operacion.

3. Deben enfocarse preferentemente en la medicion de resultados y
no en la descripcion de procesos o actividades intermedias.

4. Deben ser acordados mediante un proceso participativo en el que
las personas que intervienen son tanto sujetos como objetos de
evaluacion, a fin de mejorar conjuntamente la gestion
organizacional.

5. Deben estar formulados mediante el método deductivo,
implementados por el método inductivo y validarlos a través del
establecimiento de estandares de comportamiento de las partes
del proceso que se pretende medir.

6. Se recomienda designar a un responsable, encargado de

validarlos, verificarlos y aplicar acciones inmediatas para evitar una

% Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Segunda edicién 2007
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desviacion negativa, asi como de preparar la sintesis de

informacion de los mismos.

TIPOS DE INDICADORES ¢

4 Estratégicos

Indicadores i De Gestion

\ De servicio

llustracion 5: Tipos de indicadores

Elaborado por: Las autoras

A continuacién se detallan puntualmente los tipos de indicadores:

% Franklin Enrique, Auditoria Administrativa, Segunda ediciéon 2007



Indicadores estratégicos

*Permiten identificar la
contribucion o aportacion al
logro de los  objetivos
estrategicos en relacion con
la mision de la organizacion.
*[iden el cumplimiento de los
objetivos con base en:
»Actividades.

*Frogramas especiales.
*Procesos estratégicos.

*Proyectos organizacionales
yde inversion.

Indicadores de gestion

s|nforman sobre procesosy
funciones clave, se utilizan
en el proceso
administrativo para:
*Controlarla operacion.
*Prevenir e identificar
desviaciones gue impidan
el cumplimerto de 05
objetivos estratégicos.

* Determinar costos
unitarios por areas,
programas, unidades de
negocioy centros de
contral.

«\erificar ellogro de las
metas e identificar
desviaciones.
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Indicadores de servicio

efliden |3 calidad con gue
se generan productos yio
servicios en funcion de
estandares y satisfaccion
de clientes y
proveedaores, se emplean
para:
*|mplementar  acciones
de mejora continua.
*Iejorar la calidad de la
atencion a clientes.
*Permiten identificar:

*|ndicadores de
desempefio 0
cumplimiento  de |os
estandares de servicio.

¢|ndicadores de

satisfaccion o calidad
gue percibe e cliente
sobre el producto o
senvicio recibido.

llustracion 6: Descripcion de indicadores

Elaborado por: Las autoras

Para la etapa de control del sistema de gestion basado en procesos, el
presente proyecto utilizara los Indicadores de Gestion para poder realizar las

mediciones necesarias para evaluar este sistema.
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Indicadores de Gestion:

El proposito esencial de utilizar indicadores de gestion se debe a la
evaluacion que se ejecutara en términos tanto cuantitativos como cualitativos
al cumplimiento de los propdsitos estratégicos a través del examen de sus

componentes como el desempefio o resultados obtenidos.

Los indicadores cualitativos son los que le otorgan la razén de existencia a la
organizaciéon a diferencia de los indicadores cuantitativos que trasladan en

hechos el objeto de la organizacion.

Los indicadores de gestion deben utilizar datos reales y confiables porque la
informacion que se genere en base a ellos, es imprescindible para la toma de

decisiones en el presente y futuro.

Existe una ampliada y variada gama de indicadores de gestion disefiados

pero su uso depende de lo que se desea medir.

A continuacion se detallan los indicadores mas utilizados:

e Indicadores de eficacia.

e Indicadores de eficiencia.



¢ Indicadores de productividad.

e |ndicadores de rentabilidad.

Indicador de

Eficacia

«Un sistema de
gestion es eficaz
cuando los
resultados son
correctos en
cantidad,

oportunidad, coste
y otros aspectos de
la calidad
especificados por el
cliente.

« Eficacia=

*Resultados
Obtenidos
Resultados
Requeridos

Indicador de
Eficiencia

*Es una medida que
mide el grado de
logro de los
resultados
requeridos a través
de una utilizacién
Optima de los
recursos.

« Eficiencia=

*Recursos
Presupuestados
Recursos Utilizados

Indicador de
Productividad

*Es una medida
relativa que indica
lo bien que se han
utilizado los
recursos
disponibles para
lograr los resultados
requeridos por el
cliente.

*Productividad=

*Resultados
Obtenidos
Recursos utilizados

llustracion 7: Tipos de indicadores

Elaborado por: Las autoras
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Indicador de
Rentabilidad

*Es una medida de la
productividad de una
empresa reduciendo
todos los elementos a
un factor comun:
dinero.

*Rentabilidad=

*Resultados Obtenidos
x Valor unitario
Recursos utilizados x
Costo unitario
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CAPITULO Il

3. DESARROLLO EN EL CAMPO

3.1DESCRIPCION DE LA EMPRESA

3.1.1 Antecedentes de la empresa
La empresa surgio de la necesidad insatisfecha que estaba presente
en el sector agricola - bananero principalmente en la Provincia de
Esmeraldas cerca de los afios 80 e inicio los 90. Un empleado del
Ministerio de Agricultura que ejercia sus funciones en la ciudad de
Esmeraldas, como permanecia constantemente rodeado de pequefios
agricultores se detuvo a escuchar sus conversaciones y a participar en
sus reuniones, después de largas jornadas detecté que este grupo de

trabajadores tenian dificultades para poder realizar su actividad.

La problematica del sector era porque no existia quien les suministre
directamente fundas plasticas para racimos de banano e incluso
herramientas que ayudaran en el cultivo de sus tierras y tenia que
viajar por largas horas y desperdiciar tiempo en conseguir sus

materiales para ejercer sus labores. A partir de este evento, el ex-
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trabajador publico decidi6 ofrecer este tipo de productos a los

bananeros.

Al principio la distribucion de las fundas plasticas fue una labor
complicada debido a que no contaba con vehiculo para transportar la
mercaderia, y tenia que alquilar carros e incluso hasta burros para
poder llegar a los terrenos de los bananeros. Esta mercaderia era
comprada a distribuidores y vendida a los agricultores. La demanda
subia y el pequefio negocio de compra-venta aumentaba, no solo
distribuia en la Prov. de Esmeraldas sino también en El Oro, Los
Rios, ElI Carmen (Manabi), La Mana (Cotopaxi), Santo Domingo de los

Tséachilas y Bucay (Guayas).

En 1997, se crea la industria plastica y distribuidora de suministros
agricolas trasladandose a un terreno mediano pero adaptable al tipo
de negocio. Al principio compraban y vendian pero luego decidieron
invertir en la compra de maquinarias usadas para poder producir sus
propias fundas y articulos plasticos asi mismo aumentaron su linea de
negocio ofreciendo articulos con tecnologia que no habia en el pais
por lo que recurrieron a la importacion de éstos, también not6é que era

rentable importar su materia prima que es el polietileno virgen. La



80

empresa cuenta con la capacidad de elaborar no sélo fundas plasticas
y empaques para racimos de banano sino para elaborar cualquier
articulo plastico pero su duefio por gratitud al sector agricola decidio
solo apoyar a este sector haciendo que su empresa sea una de las

gue abastece directamente a los agricultores y bananeros.

La empresa lleva en el mercado 23 afios de funcionamiento
ininterrumpido y forma parte de un grupo empresarial familiar dedicado

a satisfacer las necesidades del sector agricola.

En la actualidad la empresa posee una planta de produccion amplia y
maquinaria nueva adquirida hace aproximadamente 2 afios, adicional
a esto cuenta con reconocimiento nacional e internacional en paises

con: Bolivia, Costa Rica, Republica Dominicana, Pera y Colombia.

3.1.2 Ubicacién Geografica
La fabrica y sus oficinas se encuentran ubicadas en la ciudad de
Duran en la carretera Durdn — Yaguachi a la altura del Km 7.5 frente a
la entrada de la cuarta etapa de la Cdla. EI Recreo. Ubicacién
estratégica al pie de la carretera en donde el desarrollo empresarial y

para inversionistas ha sido muy notoria, desde aproximadamente 5
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afios muchas empresas han buscado esta zona para expandirse y

otras iniciarse.

3.1.3 Estructura organizacional

La empresa cuenta con 35 colaboradores, a continuacion el detalle:

e 23 Obreros
e 1 Chofer
e 1 Guardia

e 1 Mensajero

e 9 personal administrativo.



PRESIDENTE

EJECUTIVO
GERENTE GENERAL e
ASISTENTE DE
GERENCIA
I— SECRETARIA
I T 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO A%E,;fNRl?T\a"AET'\I‘J 8 |
DE PRODUCCION DE VENTAS HNANERRS
I 1
I T T 1
JEFE DE PLANTA JEFE DE VENTAS COMPRAS CONTABILIDAD ;G#WERL% TESORERIA
SUPERVISOR DE I_ I_ ASISTENTE
PRODUCCION e IR CONTABLE

— OBREROS

e CHOFER

b GUARDIA

llustracion 8: Organigrama Empresa industrial de fundas de plasticos de banano y suministros agricolas

Elaborado por: Las autoras
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3.1.4 Mision
La misiébn de la empresa es: “Satisfacer las necesidades de
consumidores, clientes, distribuidores, trabajadores somos la empresa
encargada de proveer a los bananeros la funda para racimo,
atendiendo las necesidades de ellos y para que el banano de los
productores sea de mejor calidad, a través de nuestros productos y de
la gestion de nuestros negocios, garantizando los mas altos
estdndares de calidad, eficiencia y competitividad, con la mejor
relacion precio/valor, alta rentabilidad y crecimiento sostenido,

contribuyendo con el desarrollo del pais”.

3.1.5 Vision
La vision de la empresa es: “Ser una industria lider y competitiva en
todos los sectores bananeros nacionales, con procesos
administrativos que realicen actividades innovadoras, rentables y
sostenibles econémica y ambientalmente, en un entorno de igualdad
de oportunidades. Establecer relaciones laborales de mediano y largo

plazo entre clientes, proveedores, logrando el beneficio comun”



84

3.1.6 Lineade productos

A continuacién se detallan los 48 productos que ofrece la empresa:

FUNDAS DE CINTAS CONTROL CORBATINES
RACIMOS DE EDAD

PANUELOS FUNDAS DE MANGAS Y
VIVERO DAIPAS

FUNDAS AL VACIO FUNDAS LIGAS
POLITUBO BANANERAS
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ZUNCHOS
PLASTICOS

ZUNCHOS
PLASTICOS

CUELLO DE

MONJA

()

ROLLOS DE
POLYEXPANDED

BANDEJAS DE
DIVISION

BANDEJAS
PROFUNDAS

CURVOS POWER

CURVOS ESPANOLES

(

CURVOS
NACIONALES




MACHETE GUADARA

ALUMBRE ALUMINIO
iy Frames |
ALUMBRE 1

1
SULFATO DE ALUMINIO.
GRADO 1
TIPO A GRUESO.
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—
Y

ACIDO CITRICO

B
! Citric Acia

BALANZA

BALANZA DE
MESA

GUANTES




CLORO
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COLA BANANERA

~
I

J

TALES

l DELAN l

RADIO

POLI-LIMP




88

RULIMANES

EJES DE
GARRUCHAS

SEPARADORES

GARRUCHAS

VINCHAS
FUNICULARES

GRAPAS
METALICAS

CALIBRADORES

COMPROBADOR
CALIBRADOR

pH
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l TENAZA l l TENZORA l l SELLADORA l

3.1.7 Clientes
La empresa posee clientes nacionales e internacionales, entre

ellos estan:

e PLASTICFORTS S.A.
e WORZOLLY S.A.

e ANISHI S.A.

e AGROBERRUZ S.A.

e AGRIPALCORP S.A.

3.1.8 Proveedores
La empresa cuenta con proveedores nacionales e internacionales

para satisfacer su amplia gama de clientes.
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Entre sus principales proveedores locales estan:

® oumica suiza &

comerciar [N l "‘ >
GQroup
@Chemplasq

N

ISANMAR|]
‘ Brasker |
. SYTUS
v . =

uehlistei
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3.1.9 Competidores
A continuacion se detallan los principales competidores de la

empresa:

Plasticos Cabrera S.A (PLASCA S.A))

lsupralive]l

stico
Reymo

|$) TRILEXI

I )g
La Nueva Generacion (O
de Fundas Bananeras




3.1.10 Cadena de Valor

|Actividades de soporte |

Contabilidad

Tesoreria

Compras

Talento Humano

J

Disefio >

Produccion >

Bodega >

Facturacion >

Entrega >

Actividades
Primarias

llustracion 9: CADENA DE VALOR

Elaborado por: las autoras
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3.1.11 Mapa de procesos

Procesos Estratégicos

L L L LRI N

Disefio Produccidon Bodega > Facturacion Entrega

Procesos Clave .

0
NN NN NN NN NN NN NN NN NN NN NSNS E NSNS E NSNS NSNS NN NN NNE NN NN NN NEEEENEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE?

Contabilidad Talento
Humano
m

Procesos de Apoyo

SUNEEEIEIEEEEEEEEEEEEEEEE

llustracion 10: Mapa de Procesos

Elaborado por: Las autoras
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3.2 AREA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA
Esta area forma parte primordial de la empresa debido a que en ella se
encuentran los procesos que sirven de apoyo para los procesos claves y

estratégicos de la organizacion.

Sus principales funciones son:

e Realizar la eficaz y eficiente administracion general de los
recursos financieros de la empresa con el fin de plantear
objetivos econdmicos que permitan impulsar los proyectos
de inversién, establecer metodologias y estrategias de
acorde a las necesidades del &rea y que ayude a la toma de
decisiones.

e Monitorear  transacciones diarias que  dependan
directamente de la utilizacion de recursos de la empresa.

e Asignacién de recursos disponibles para toda la empresa.

e Mostrar informacion clara, correcta y oportuna de la
situacion actual de la empresa para que sea Util al momento
de tomar decisiones que pongan en riesgo la estabilidad no
solo del area sino de la empresa.

e Optimizar los procesos administrativos y financieros de la

empresa.
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3.2.1 Estructura Organizacional del Area
Administrativa-Financiera.
El Area Administrativa — Financiera esta conformada por 4 departamentos

Como Sse muestra a continuacion:

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO -
FINANCIERO

COMPRAS CONTABILDAD TALENTO HUMANO TESORERIA

ASISTENTE
CONTABLE

llustracion 11: Estructura Organizacional Area Administrativa —
Financiera

Elaborado por: Las autoras

3.2.2 Direccionamiento Estratégico del Area
Administrativa-Financiera.

La aplicacion del direccionamiento estratégico varia de acuerdo a la

necesidad de cada empresa, no esté establecido un formato que delimite las

actividades a realizarse pero los resultados y los cambios que se generan

aplicando esta metodologia son positivos para todas las empresas que lo

utilicen.
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Actualmente el area no posee un direccionamiento estratégico que le permita
proyectar su crecimiento y bienestar a largo plazo, esté método le permitira a

la empresa optimizar el uso de sus recursos administrativos y financieros.

3.2.2.1 Declaraciéon de la mision.
La mision es un elemento importante dentro de la planificacién estratégica
porque describe la esencia del departamento, indica cudl es el rol que se

desempenfa dentro del area para cumplir la vision.

Es por ello que mediante la elaboracién de un taller *" se procedié a formular
un banco de preguntas para que sean contestadas por el personal del area
administrativa — financiera y poder obtener un enfoque claro que permita
definir y considerar todos los aspectos necesarios que intervienen dentro de

la formulacién de la mision departamental adecuada para la organizacion.

El banco consta de 5 preguntas que son:
1. ¢Qué hacen?
2. ¢Para quienes lo hacen?
3. ¢Qué productos ofrecen?

4. ¢;Como lo hacen?

¥ Taller Hoja de Trabajo N. 1 “Definicion de la Mision” — Ver Anexo 1



97

5. ¢Para qué lo hacen?

DECLARACION DE LA MISION
“El Area Administrativa — Financiera planifica, coordina, supervisa y
monitorea todas las actividades administrativas y financieras de la empresa
para ejercer el correcto manejo de los recursos econdémicos y humanos,
generando informacién veraz y oportuna, contando con un personal

comprometido y capaz de asumir retos para la consecucién de las metas”

3.2.2.2 Formulacién de la vision.
La visidn se cred mediante un taller similar al que se utilizé para establecer la
misién®®, considerando la opinién del personal que integra el area
administrativo-financiero a través de entrevistas mdltiples a cada uno de
ellos, como Ultima actividad se defini6 a donde se pretenden llegar como

area en el futuro asemejandose a los propositos globales de la empresa.

DECLARACION DE LA VISION
“Ofrecer soporte administrativo e informacion financiera confiable y oportuna
que nos permita convertirnos en el Area de apoyo primordial de la empresa,
caracterizandonos por el cumplimiento de obligaciones y leyes vigentes en el

pais, participando constantemente en capacitaciones y actualizaciones que

% Taller Hoja de Trabajo N. 2 “Definicion de la Visidn” — Ver Anexo 2
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acrediten a nuestro personal desempefiar eficientemente sus labores y

estimular la satisfaccion de los usuarios”.

3.2.2.3 Declaracién de los valores departamentales
Para el establecimiento de los valores departamentales se realizé un
cuestionario al personal el area involucrada en donde se formula dos

preguntas puntuales:

1. ¢Cuales son las guias o principios que rigen su comportamiento dentro de

la empresa y hacia sus clientes?

2. ¢Qué principios se aplican para lograr los objetivos 0 metas?

El fin de esta actividad es lograr que los empleados expresen de forma
escrita los valores que utilizan para realizar su trabajo y desenvolverse dentro

y fuera den su area®.

Una vez finalizada la actividad se procedio a establecer los valores
departamentales del Area Administrativa — Financiera de la empresa de

acuerdo a los resultados de la misma.

% Cuestionario - Ver Anexo 3
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Su detalle a continuacion:

0'.‘.
) ,_ 4

llustracion 12: Valores Departamentales

Elaborado por: Las autoras

1. Responsabilidad: El Area Administrativo — Financiero
realiza sus labores con responsabilidad asumiendo su rol
con el fin del bien comun.

2. Honestidad: Se basan en la honestidad como punto de
partida para cualquier actividad que se desarrolle dentro de

su jornada laboral.
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3. Puntualidad: Practican la puntualidad como carta de
presentacion hacia sus clientes y como un compromiso
formal hacia sus colaboradores.

4. Cumplimiento: ElI Area Administrativo — Financiero
permanece constantemente vigilando que se cumplan con
todos los requisitos necesarios de los usuarios internos y
externos de la organizacion.

5. Eficiencia: Emplean la eficiencia como instrumento para el
cumplimiento de metas y objetivos.

6. Honradez y Respeto: Valores imprescindibles para el
manejo de los recursos de la empresa.

7. Constancia: Ser perseverante es la base para ejecutar las

actividades encomendadas dentro y fuera de la institucion.

3.2.2.4 Objetivos estratégicos departamentales
El establecimiento de los objetivos estratégicos departamentales permitira
gue el area posea los lineamientos necesarios para poder cumplir la mision
establecida:
I.  Gestionar eficazmente el tratamiento de la informacion
contable.

II.  Elaborar los Estados Financieros peridédicamente.



VI.

VIL.

Contabilidad:
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Asegurar la confiabilidad y razonabilidad de los Estados
Financieros con aplicacion de la normativa contable vigente.
Desarrollar  planes de capacitacion al personal
administrativo — financiero para contar con personal
capacitado y motivado.

Mejorar la gestidon financiera para garantizar una correcta
utilizacion de los recursos estableciendo prioridades y
disponibilidades.

Estimular la capacidad de reaccion en la gestion
administrativa frente a cambios inesperados del entorno.
Impulsar y promover una cultura de calidad y eficiencia
encaminada a la mejora continua y al desarrollo de las

actividades.

3.2.2.5 Politicas departamentales

e Devolver todo comprobante de venta que contenga datos

erroneos de la razon social, RUC de la empresa y montos.

e Se realizard desde el 25 hasta el 30 el cierre de cada mes,

todos los comprobantes de venta autorizados entregados en las

fechas antes mencionadas, sera devuelto a su remitente para

gue sea generado con la fecha del mes siguiente.



Compras:

Tesoreria:
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Cumplir oportunamente con la declaracion y pago de impuestos

en los plazos sefialados en la LORTI.

Toda la documentacién de transacciones comerciales deben
ser ingresadas al sistema en un maximo de veinticuatro horas
después de haber sido recibidas y a la vez generar su
respectivo registro contable.

Los gastos realizados deben estar debidamente sustentados
con los documentos pertinentes.

Organizar, mantener el orden y controlar el archivo de los

documentos que se generan de las transacciones comerciales.

La empresa realizara sus compras en condiciones de pago Yy
precios en concordancia con las leyes de oferta y demanda
vigentes en el mercado.

Se seleccionaran proveedores que certifiguen el mantenimiento,

soporte o garantias del producto.

Controlar el cronograma de pago a proveedores de acuerdo al
plazo de crédito otorgado.

Efectuar los pagos a proveedores los dias jueves y viernes.
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Rechazar los pagos de clientes por medio de cheques
posfechados.

Depositar el dia siguiente, lo que se recaudé el dia anterior.

El custodio de caja chica no podra realizar préstamos de dicho
fondo a los empleados.

Solicitar la reposicion de los fondos de caja chica cuando estos

sean inferiores al cuarenta por ciento del monto asignado.

Recursos Humanos:

Respaldar la igualdad en la oportunidad de empleo, no se hara
distincion de los candidatos al reclutamiento para el proceso de
seleccion y contratacion debido su raza, religion, color,
nacionalidad, edad estado civil o cualquier otro motivo.

Las personas interesadas en formar parte de la empresa deben
incluirse formalmente al proceso de seleccion de personal.
Determinar las pruebas técnicas, pruebas psicométricas y
evaluaciones médicas a las que deberan someterse los

candidatos.
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3.2.2.6 Analisis FODA
Siguiendo con el direccionamiento estratégico del Area Administrativa —
Financiera de una empresa industrial dedicada a la fabricacion de fundas

plasticas para banano y venta de suministros agricolas se procede a realizar

el analisis FODA del area.

Fortalezas

*Buen ambiente laboral.
*Instalaciones completamente
equipadas.

*Personal calificado.

«Capacitacion.

*Flexibilidad laboral.

*Crecimiento Laboral.

*La empresa posee un plan de
contigencia ante posibles
eventualidades.

*Incrementoc en las ventas
recomendacionde los clientes.
simportacion de productos de
superior calidad y caracteristicas
que los productos nacionales.

por

Debilidades

«Falta de plan estratégico.

*Falta de personal.

sInexistencia de un manual de
procedimientos.

*Incorrecta segregacion de
funciones.

*Excesiva carga laboral.

*Dificil accesode entrada y salida
por ubicacion de la empresa.

*Retrasoen las transacciones
diarias por deficiente servicio de
internet.

«Desmotivacion del personal.

Oportunidades
-Expansion de cartera de clientes
internacionales.

Avance tecnologico en  los
sistemas de informacion.
-Alianzas estratégicas
organismos del medio

Con
COIMmo

camara de comercio y camara de
industrias.
«Aptas condiciones climatologicas.

Amenazas
=Situacion economica
del pais.
*Inestabilidad de las leyes
regulatorias tantd aranceralias
como tributarias.

*Excesivas sanciones por parie de
los organismos gubernamentales.
*Ingreso de nuevos competidores
que afectan a la rentabilidad y
sostenibilidad de la empresa.
*Inseguridad en el sector de la
empresa.

financiera

llustracion 13: Andlisis FODA
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 3: Matriz FODA

OPORTUNIDADES AMENAZAS

1. Expansién de cartera | 1. Situacion econdémica

de clientes financiera del pais.
internacionales. 2. Inestabilidad de |las
2. Avance tecnolégico leyes regulatorias tanto
MATRIZ EODA DEL en los sistemas de arancelarias como
informacion. tributarias.
DEPARTAMENTO 3. Alianzas estratégicas | 3. Excesivas sanciones
para el aprendizaje por parte de los
con organismos del organismos
ADMINISTRATIVO medio como SRI, gubernamentales.
IESS, camara de |4. Ingreso de nuevos
FINANCIERO comercio y camara competidores que
de industrias. afectan a la rentabilidad
4. Aptas condiciones y sostenibilidad de la
climatoldgicas. empresa.

5. Inseguridad en el
sector de la empresa.

| FORTALEZAS ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS FA

1. Buen ambiente | O1-F8-F9 Aprovechar el | A1-F8-F9 Evaluar la

laboral. prestigio que se ha | situacion econdmica del

2. Instalaciones ganado la empresa con | pais y estimar futuros
completamente sus clientes para ampliar | cambios antes de la
equipadas. su segmento de mercado | preparacion de proyectos

3. Personal e incrementar las ventas. | dentro de la empresa.
responsable y | O2-F2-F3  Implementar | A2-F3-F4- Monitorear los
calificado. nuevas tecnologias que | cambios repentinos de las

4. Capacitacion. optimicen los resultados | leyes, analizar como

5. Flexibilidad laboral. | de los procesos | repercuten en la empresa y

6. Crecimiento administrativo- financiero. | crear ~mecanismos que
laboral. 03-F4-F5-F6 Fomentar el | contrarresten los efectos

7. La empresa posee | aprendizaje negativos.
un plan de | implementando un plan | A3-F3-F5-F6 Promover el
contingencia ante | de capacitacion periddico | cumplimiento puntual de
posibles de todo el personal para | requisitos u obligaciones
eventualidades. elevar su talento vy | fiscales.

8. Incremento en las | conocimientos A4-F2 Realizar un estudio
ventas por | profesionales. de mercado, identificar las
recomendacion de | O4-F1-F7 Promover | fortalezas y debilidades de
los clientes. entre el personal que |la competencia e

9. Importacion de | conforma la compaifiia | implementar un plan de

productos de | inteligencia emocional y | accidén para salvaguardar la
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superior calidad vy | cultura de prevencion y | estabilidad y crecimiento

caracteristicas que | reaccién a siniestros. dentro del mercado.
los productos A5-F1-F7 Contratar
nacionales. servicios de resguardo y
vigilancia en la entrada y
dentro de las instalaciones

de la empresa.
ESTRATEGIAS DO ESTRATEGIAS DA
1. Falta de ©plan|D1-O2 Elaborar un |D1-A1-A2 Considerar
estratégico. plan estratégico que se | en la elaboracion del
2. Falta de personal. | asemeje al entorno y | plan estratégico factores
3. Inexistencia de un | naturaleza de la | externos como la
manual de empresa economia y leyes
Procedimientos. aprovechando la | regulatorias que puedan
4. Incorrecta tecnologia en los [ generar un impacto
segregacion de | sistemas de | adverso en la
funciones. informacion organizacion.

5. Excesiva carga | gerenciales. D2-A3 Abastecer
laboral. D3-D4-D5 Analisis y | oportunamente la
6. Dificil acceso de | establecimiento formal | cantidad de personal
entrada y salida|de las funciones | requerido para acatar y
por ubicacion de la | asignadas al personal | cumplir diligentemente
empresa. equilibrando su carga | las obligaciones
7. Retraso en las | laboral. internas y con
transacciones D7 Elaborar un | organismos regulatorios

diarias por | reclamo formal del | del medio externo.
deficiente servicio | ineficiente servicio de [ D8-A5 Comunicar a las
de internet. internet. unidades de vigilancia
8. Desmotivacion del | D8 Estimular al | comunitaria mas
personal personal otorgandoles | cercana sobre la
beneficios o incentivos | inseguridad que

econdmicos.

enfrenta los alrededores
de la compaifiia.

Elaborado por: Las autoras
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3.3IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS CRITICOS.
El desempefio de las actividades y la capacidad que posee el area para
alcanzar su mision depende directamente de la gestibn de los riesgos

inherentes a los procesos que conforman al area administrativo — financiero.

Es por ello que para la identificacién de los procesos criticos se utilizara la
matriz de riesgos basada en la exposicion de los riesgos inherentes de cada
proceso evaluando el impacto, la severidad y la probabilidad de ocurrencia

que afectan adversamente al cumplimiento de su Mision.

3.3.1 Matriz de Andlisis de Riesgos.
La utilizacién de una matriz de analisis de riesgos nace de la necesidad de
contar con una herramienta de control y flexible para poder identificar y
documentar los procesos criticos de la empresa a través de la ponderacién
de los riesgos inherentes a estas actividades y la gestion de los factores

relacionados a estos riesgos.

Esta herramienta permite la evaluacion de la efectividad de una correcta
administracion y la gestidon de los riesgos que puedan afectar los resultados y

por ende impida lograr la meta planteada.
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A continuacion se detalla la escala de medicion a utilizar en la matriz y
parametros para valorar los riesgos y poder identificar la zona de alto riesgo,
es decir la determinacion de los procesos criticos del Area Administrativo —

Financiero.

3.3.1.1 ESCALA DE MEDICION
Para identificar los procesos criticos del Area sujeta al estudio se establecen

2 variables cuantitativas que son:

e Ocurrencia: Esta variable se mide del 1 al 5; siendo 1 la opcion
en donde existe poca probabilidad de ocurrencia y 5 en donde

la probabilidad de ocurrencia es alta.

e Impacto: Esta variable se mide similar a la anterior del 1 al 5;
siendo 1 la opcion en donde el impacto del riesgo es bajoy 5 en

donde el impacto es alto o severo.

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA
ESCALA NIVEL DE OCURRENCIA

Muy Poco Probable que ocurra

Poco Probable que ocurra
Medio Probable que ocurra
Muy Probable que ocurra
Altamente Probable que ocurra

llustracion 14: Probabilidad de Ocurrencia
Elaborado por: Las autoras
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IMPACTO
ESCALA |NIVEL DE IMPACTO

Bajo
Medio Bajo
Medio
Medio Alto
Alto

abhWNPR

llustracion 15: Nivel de impacto

Elaborado por: Las autoras

3.3.1.2 Parametros paralavaloracion de los riesgos

inherentes.

IMPACTO

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

llustracion 16: Matriz de valoracion de riesgos

Elaborado por: Las autoras
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RIESGO MEDIO MUCHO RIESGO MUCHO RIESGO

RIESGO MEDIO MUCHO RIESGO
RIESGO MEDIO
RIESGO MEDIO

RIESGO MEDIO

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA

llustracién 17: Matriz de clasificacion de riesgos inherentes

Elaborado por: Las autoras
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3.3.1.3 Valoracién de los Riesgos Inherentes en |la Matriz de Riesgos.

Tabla 4: Valoracion de los Riesgos Inherentes

PROBABILIDAD
DE IMPACTO RIESEE
PROCESOS SUBPROCESOS RIESGOS INHERENTES (©)
OCURRENCIA B) (AXB)=(C)
A)
1. Inexistencia de un andlisis para la seleccién de proveedores. 3 3 9
COMPRAS LOCALES |ADJUDICACION DE LAS COMPRAS LOCALES. 2. Pérdida de documentos de la contratacion. 2 4 8
3. Sobrecios en compras de los mismos articulo. 3 2 6
4. Disponibilidad de la mercaderia en el exterior. 2 4 8
REQUERIMIENTO DE COMPRAS EN EL EXTERIOR. Duplicidad de la Orden de Pedido por retraso en la entrega de la
mercaderia. 2 2 4
. Mercaderia no cumple con los requisitos contractuales como > 4 8
IMPORTACIONES ::l%rlri'n po de (Iantrga forma _Qe e(zjntrlega cangdqd d¥ ca:]lildacll. 5
ADJUDICACION DE LA COMPRA AL EXTERIOR Y gro en a transportacion de la mercaderia desde el punto de
7. partida hasta el punto de llegada, debido a la inseguridad de la 3 3 9
ENTREGA DE MERCADERIA. ciudad.
Identidad falsa de los representantes comerciales de la empresas
extranjeras en Ecuador. 1 5 5
ELABORACION DE LOS ROLES DE PAGO Y 10. Falta de personal 3
REGISTRO CONTABLE DE PAGOS DE SUELDOS. . _ . — -
Error en el calculo de los haberes del personal operativos debido a
11. . . B . 1 4 4
gue trabajan en 2 jornadas y se les cancela por dia trabajado.
REGISTRO DE LAS TRANSACCIONES DIARIAS DE |12. Recepcién tardias de las facturas de los proveedores. 2 4 8
CONTABILIDAD LAS TRANSACCIONES DE PAGO A
PROVEEDORES. 13. Falta de actualizacion en la base de datos de proveedores. 1 2 2
14. Escaza actualizacion de la reformas a las leyes fiscales. 3 3 9

ELABORACION DE FORMULARIOS Y ANEXO PARA
REL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS MENSAUALES.

TESORERIA

REVISION Y PAGO A PROVEEDORES -
TRANSFERENCIA BANCARIA.

REVISION Y PAGO A PROVEEDORES - CHEQUE.

20. Falta de politica de pagos a proveedores.

21. Gastos menores frecuentes fuera del termino de liquidacion. 2
22. Utilizacion frecuente de los fondos de caja chica 3

CONTROL DEL FLUJO DE CAJA CHICA.

N(W]|»
[¢)]

REVISION DE LOS ESTADOS DE CUENTA -
CONCILIACION BANCARIA. 24. Error involutario del personal.

RECURSOS HUMANOS

SELECCION DEL PERSONAL. 26. Falta de archivos y documentacion del personal. —

Elaborado por: Las autoras
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Una vez trasladados y valorados los riesgos inherentes para cada proceso
del area, como resultado tenemos que los procesos criticos son los
siguientes:

e Contabilidad.

e Tesoreria.

e Recursos Humanos.

Los riesgos asociados a estos procesos son:

1. Realizacion de movimientos sin la correspondiente
documentacion soporte.

2. Inestabilidad en la sefal de internet.

3. Retraso en el ingreso de informacion al sistema para generar
los reportes para la presentacion de las declaraciones
mensuales.

4. Falta de reclutamiento de personal.

5. Inadecuada segregacion de funciones.

3.3.1 Diagrama de Causa y Efecto de los Riesgos

inherentes de los procesos criticos.
A continuacion se realizara el analisis de los riesgos inherentes de los
procesos criticos identificando el efecto para determinar sus posibles causas

utilizando el esquema de la espina de pescado.
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3.3.1.1 DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO (ISHIKAWA) RIESGO INHERENTE 1

_ MAQUINA
E

MATERIALES INFRAESTRUCTURA ‘ METODOS DE TRABAJO ‘
\
\\ No existen procedimientos
\ Falta de mantenimiento documentados Transacciones improvistas y
[ "
\\ de la impresora matricial \ Actividades realizadas de carécter urgente

empiricamente Falta de politicas para la

\\ Espacio reducid » recepcién de documentos
\\ . Control interno
\ Existe una sola - ineficiente
\ impresora en el Area. - - - -
¥ _Realizacion de movimientos

Personal no comprometido

5 \ sin documentacién soporte.

\
Exceso de carga laboral \
———  Presién Laboral
\
\ .
Influencias del personal L,

—— Falta de comunicacién entre departamentos

\

\

\ \

Personal nuevo
MANO DE OBRA MEDIO AMBIENTE

Falta de personal

Falta de capacitacion

llustracion 18: Diagrama causa y efecto (ISHIKAWA) Riesgo Inherente 1

Elaborado por: Las autoras
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3.3.1.2 DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO (ISHIKAWA) RIESGO INHERENTE 2

///////' == \\\\\\\\
///// _— \
- MAQUINA
" E
INFRAESTRUCTURA ' METODOS DE TRABAJO |

Falta de presupuesto

Falta de espacio para aislamiento de los router. | Exceso de usuarios ﬁ parala co;ﬂ:r:tacu_m de un
. aquete Premium.
conectados al mismo paq
tiempo.
blead »
Exceso de - Velocidad existente menor
a la velocidad requerida.
Falta de mantenimiento de las fuentes de poder.

N\

Exceso de actividades en linea.

Sector de dificil acceso para el abastecimiento
de las redes de comunicacién.

,,\ =}Inestabilidad en la seial de internet.

-
N

Mala manipulacién del Router.

Utilizacién de la herramienta

Con fines de entretenimiento

~_ MANO DE OBRA MEDIO AMBIENTE

~

llustracion 19: Diagrama causa y efecto (ISHIKAWA) Riesgo Inherente 2

Elaborado por: Las autoras
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3.3.1.3 DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO (ISHIKAWA) RIESGO INHERENTE 3

// MAQUINA
E
MATERIALES INFRAESTRUCTURA \ METODOS DE TRABAJO \

\\
\
\ N Desconocimiento de los procesos.
\ . ;
\ Espacio reducido. Colapso del sistema
Falta de \ de informacién. L .
P T — @—— Falta de planificacién de los trabajos.
suministros de oficina. \\
\ Cortes inesperados de luz. Falta de manual de procesos.

\

\\ Falta de generadores Tareas duplicadas.
\ Para el Area administrativa
y financiera. \ _ Retraso en el ingreso de
X X informacion al sistema.

Falta de personal. - »

\47 Desconocimiento de sus funciones. \

\ Inundaciones del sector en temporada invernal.
Falta de supervisién y
control de los jefes. \
Exceso de carga laboral. \
Falta de seguimiento y control a
-

\ \ las actividades.
~_ MANO DE OBRA ‘ MEDIO AMBIENTE

T~
\\

llustracion 20: Diagrama causa y efecto (ISHIKAWA) Riesgo Inherente 3

Elaborado por: Las autoras
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3.3.1.4 DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO (ISHIKAWA) RIESGO INHERENTE 4

_ MAQUINA
~ E
INFRAESTRUCTURA \ METODOS DE TRABAJO \

Contratos a corto plazo.
Ubicacién de la empresa. » Falta de expreso.
i j‘i Desacuerdos contractuales.
Espacio reducido. Sueldos iniciales bajos.

\ \ » Falta de Personal.

X ’l
Presién laboral. Q \
Desconfianza por parte del empleador. \
\ﬂi Inundaciones del sector en temporada invernal.
Falta de incentivos al personal. \

d

p ia entre trabajadores. \

\
\
\

MANO DE OBRA ‘ MEDIO AMBIENTE

N Discr

llustracion 21: Diagrama causa y efecto (ISHIKAWA) Riesgo Inherente 4

Elaborado por: Las autoras
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3.3.1.5 DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO (ISHIKAWA) RIESGO INHERENTE 5

//7////7//// xx\x%\\;\\
- — ~
- MAQUINA
/ E

METODOS INFRAESTRUCTURA MATERIALES
no

\

Procedimientos
formalizados. Falta de un manual de procesos.
Ita d iccion de | Falta de plan estratégico
Fal ta de restriccién de los departamental.
usuarios dentro del sistema Inexistencia de politicas

\
\

Inadecuada distribuciéon de informacién del area. \ de trabajo.
de trabajo. \ Estructura organizacional

j \ deficiente.

Existencia de Espacio reducido

Funciones —_— Estructura organizacional

N\ \ x

h |

incompatibles. deficiente. .z
_| Inadecuada segregacién

E ® 7 de funciones
Falta de personal \

Desconfianza por parte del empleador. \

. ) . \ Falta de seguimiento y control a
Discr entre trak dores.

\ las actividades.

Falta de interés por
el bienestar del
factor humano.

_ MANO DE OBRA ' MEDIO AMBIENTE |
~—

llustracion 22: Diagrama causa y efecto (ISHIKAWA) Riesgo Inherente 5
Elaborado por: Las autoras
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3.4LEVANTAMIENTO DE LOS PROCESOS CRITICOS.
El levantamiento de los procesos del Area Administrativa - Financiera se
enfocara Unicamente en los procesos criticos determinados en la matriz de

riesgos.

Estos procesos son:

e Contabilidad.
e Tesoreria.

¢ Recursos Humanos.

El levantamiento de la informacion se llevo a cabo con la ayuda del personal
involucrado y de forma participativa en donde se desarrollaron entrevistas

personales y grupales con el equipo de trabajo del Area.

La predisposicion de los responsables, involucrados, jefes y los proveedores
del proceso fue clave para poder plasmar la realidad de la situacion actual en
el que realizan sus labores diarias y poder entender la forma de gestionar las

areas operativa, administrativa y financiera.
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3.4.1 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
OBJETIVO
El Departamento Contable tiene como objetivo garantizar la eficacia y
eficiencia de los registros contables de todas las transacciones que se
generen dentro de la empresa con el fin de generar informacién contable
confiable, oportuna y transparente a través de la elaboracion de los Estados

Financieros y el cumplimiento de las obligaciones tributarias vigentes.

FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades contables
de la empresa.

e Salvaguardar los recursos financieros de la empresa.

e Dirigir y supervisar los movimientos econémicos de la empresa.

e Adaptar las normas contables vigentes al proceso contable de
la empresa.

e Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales y normas
técnicas de control dentro de la empresa.

e Asegurar la correcta interpretacion y aplicacion de la normativa
tributaria vigente, certificando el pago oportuno de los tributos.

e Conciliar saldos de las cuentas periddicamente con el fin de que
éstos se mantengan actualizados.

e Elaborar cierres contables y ajustes.
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Conciliar la ejecucion de los Estados Financieros y demas
reportes.

Elaborar y presentar reportes contables cuando sea necesario,
ya sea éste para uso interno o para alguna entidad reguladora.
Colaborar con el alto mando para la correcta toma de

decisiones.
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3.4.1.1 PROCESO CONT-001 ELABORACION DE

ROLES Y REGISTRO CONTABLE DE PAGOS

DE SUELDOS.
e .

\ INICIO 1
8 ASISTENTE DE
JEFE DE PRODUCCION CONTABILIDAD

GENERA RESUMENES
DE LOS COBROS
HECHOS POR LOS
EMPLEADOS

VERIFICA DIAS
LABORADOS Y NO
LABORADOS DE LOS
OBREROS

JEFE DE RRHH

y
9 |JEFE DE CONTABILIDAD

REVISA
CALCULO DE APORTE INFORMACION DEL
PATRONAL Y IESS
BENEFICIOS SOCIALES
10| JEFE DE CONTABILIDAD

JEFE DE RRHH CALCULO DE VALORES

<
P A PAGAR [
VERIFICA DIiAS
LABORADOS Y NO
LABORADOS DEL
PERSONAL
NO

JEFE DE RRHH @ CORRECTO?
VERIFICA Y REALIZA

MULTAS/ DESCUENTOS Sl

ASISTENTE DE
11 CONTABILIDAD
JEFE DE RRHH -
ELABORACION Y
REGISTRO DE CHEQUES
VERIFICA HORAS
TRABAJADAS Y HORAS
EXTRAS
A
12| ASISTENTE DE
CONTABILIDAD
IMPRIMIR
COMPROBANTES DE
ASISTENTE DE
CONTABILIDAD EGRESO
REPORTE HORAS

TRABAJADAS Y HORAS
EXTRAS

COMUNICADO A

LOS TRABAJADORES

ASISTENTE DE
CONTABILIDAD

REPORTE MENSUAL

DEL TOTAL DE APORTE / FIN \
PERSONAL DE LOS \ /
TRABAJADORES

llustracion 23: PROCESO CONT-001

Elaborado por: Las autoras
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Tabla 5: ANALISIS DE VALOR AGREGADO PROCESO CONT-001
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PROCESO: CONT-001
ELABORACION DE ROLES Y REGISTRO CONTABLE DE PAGOS DE SUELDOS
SVA TIEMPOS
N. ACTIVIDAD VAC | VAE plelml il a EFECTIVOS
(MIN)
1 Verificaciéon de dias laborados y no N 25
laborados porJefe de produccidén.
2 Calculo de aporte patronal y beneficios . 15
sociales
Verificacién de dias laborados y no
3 |laborados del personal por jefe de X 25
recursos humanos.
Verificacién y realizacién de multasy
Pl X 30
descuentos.
Verificaciéon de horas trabajadas y horas
5 X 20
extras.
Reporte de horas trabajadas y horas
6 X 10
extras.
- Reporte mensual del total de aporte . >0
personal de los trabajadores.
8 Generacion de resimenes de los cobros < 20
hechos por los empleados
9 |Revisién de informacién del IESS. X 15
10 |Calculo de valores a pagar. X 20
11 |Elaboracién y registro de cheques. x 25
Impresién de los comprobantes de
12 X 10
egreso.
13 |Comunicado a los trabajadores x 5
TOTAL 240
DETALLE METODOLOGIA:
N. TIEMPO %
VAC|Valor Agregado Cliente (e} (o} 0,00
VAE |Valor Agregado Empresa 7 130 54,17
SVA|Sin Valor Agregado: 6 110 45,83
P Preparacidén 3 50 20,83
E Espera o] o 0,00
M Movimiento o] o] 0,00
1 Inspeccién 3 60 25,00
A Archivo o] 0o 0,00
TT |Tiempo Total 240 100,00
TVA|Tiempo Valor Agregado 130
IVA |Indice Valor Agregado 54,17
CALCULO DEL INDICE VALOR AGREGADO (IVA)
IVA=TVA/TT * 100%
PROCESO EFECTIVO P |\/A >=75%
PROCESO NECESITA MEJORA =—p VA < 75%
RESULTADO: 54,17%
PROCESO NECESITA MEJORA

Elaborado por: Las autoras
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De acuerdo al andlisis de valor agregado se detectaron seis actividades que
no generan valor, dando como resultado un indice de valor agregado de

54,17%, lo que significa que el proceso debe mejorarse.

Para realizar estas mejoras a los procesos actuales se tomé en
consideracion lo siguiente:

e En los procesos anteriores una sola persona realiza la mayoria de las
actividades por lo que una de las propuestas de mejora fue establecer
responsabilidades y distribuir adecuadamente las asignaciones.

e Se eliminaron las actividades 3, 5, 6, 7, 8, 9 que no generan valor por
tareas de preparacion e inspeccion, actividades que dentro de este
proceso son innecesarias porque requieren doble esfuerzo vy
ocasionan retraso o demoras en la continuidad normal del proceso.

e Las actividades 1, 2, 4, 10, 11, 12 y 13 se reestructuraron en base a
las recomendaciones descritas en el libro de Alberto Lardent sobre los

procesos estandarizados de un sistema de gestion empresarial.*°

0| ardent Alberto, Sistemas de Informacion para la Gestion Empresaria, Procedimientos,
seguridad y Auditoria, Aregentina, Prentice Hall, 2001.
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Proceso CONT-001: ELABORACION DE ROLES Y REGISTRO CONTABLE DE PAGOS DE SUELDOS.

ELABORACION DE ROLES Y REGISTRO CONTABLE DE PAGOS DE SUELDOS

Asistente de RRHH | Jefe de Contabilidad | Asistente Contable Jefe de Tesoreria
( INICIO
REGISTRO DE REVISION DE . ELABORACION DE
NOVEDADES ™ NOVEDADES » LA LIQUIDACION DE
REMUNERACIONES
DETALLE DE
LIQUIDACION DE
HABERES
TRAMITE PARA
GENERACION DE . PAGO DE
PLANILLAS DEL IESS ”| OBLIGACIONES CON
ELIESS
REVISION DE ELABORACION Y
VALORESY | REGISTRO p
REGISTRO ™ CONTABLEDELA |
CONTABLE NOMINA
i sl
] TRANSFIERE
¢ESTA »
FONDOS A
b) Ld
CORRECTO? EMPLEADOS
NO ¢
ELABORACION DE
INFORME DE PAGOS
A EMPLEADOS.
( FIN

llustracion 24: PROCESO MEJORADO CONT-001

Elaborado por: Las autoras
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INICIO
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PROCESO CONT-002 PROVISION, REGISTRO

DE CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES

JEFE DE CONTABILIDAD

6 |JEFE DE CONTABILIDAD

REVISA LOS DATOS DE
LA FACTURA

ANALIZA TIPOS DE
CUENTA EN LA
PARTIDA CONTABLE

A 4

JEFE DE CONTABILIDAD

7 JEFE DE CONTABILIDAD

REVISA HISTORIAL DEL
PROVEEDOR

GENERA COMPROBANTE
DE PROVISION DE CTAS
POR PAGAR

\ 4

JEFE DE CONTABILIDAD

COMPROBANTE DE

REVISION DE
DOCUMENTOS DE
SOPORTE

PROVISION DE CTAS
POR PAGAR

A 4

JEFE DE CONTABILIDAD

8 |JEFE DE CONTABILIDAD

INGRESA LOS DATOS
DE LA FACTURA AL

GENERA REPORTE DE
CUENTAS POR PAGAR

SISTEMA POR TIPO DE
PROVEEDOR
\ 4
JEFE DE CONTABILIDAD v
ELABORA REPORTE DE
COMPROBANTE DE CUENTAS POR
RETENCION

PAGAR

O

llustracion 25: PROCESO CONT-002

Elaborado por: Las autoras
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO
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PROCESO NECESITA MEJORA

PROCESO: CONT-002
PROVISION, REGISTRO Y PAGO A PROVEEDORES
SVA TIEMPOS
N. ACTIVIDAD VAC | VAE plelml i la EFECTIVOS
(MIN)
1 |Revision de los datos de la factura. X 5
2 |Revisién del historial del proveedor. X 5
3 |Revisién de documentos soporte. X 5
Ingreso de datos de la factura al
4 . X 5
sistema.
5 Elaboraciéon de comprobantes de « s
retencion.
6 Analisis de tipos de cuenta en partida « s
contable.
7 Generacion de comprobante de « s
provisién de cuentas por pagar.
Generacién de reportes de cuentas por
8 . X 10
pagar por tipos de proveedor.
TOTAL 45
METODOLOGIA:
DETALLE
N. TIEMPO %
VAC|Valor Agregado Cliente 0 0 0,00
VAE|Valor Agregado Empresa 4 20 44,44
SVA|Sin Valor Agregado: 4 25 55,56
P Preparacién 1 5 11,11
E Espera 0 0 0,00
M Movimiento 0 0 0,00
1 Inspeccién 1 5 11,11
A Archivo 2 15 33,33
TT |Tiempo Total 45 100,00
TVA|Tiempo Valor Agregado 20
IVA |Indice Valor Agregado 44,44
CALCULO DEL INDICE VALOR AGREGADO (IVA)
IVA=TVA/TT *100%
PROCESO EFECTIVO =———————p |\/A >=75%
PROCESO NECESITA MEJORA == |VA < 75%
RESULTADO: 44,44%

Elaborado por: Las autoras
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De acuerdo al andlisis de valor agregado se detectaron cuatro actividades
gue no generan valor, dando como resultado un indice de valor agregado de

44,44%, lo que significa que el proceso debe mejorarse.

Para realizar estas mejoras a los procesos actuales se tomé en
consideracion lo siguiente:

e En los procesos anteriores una sola persona realiza la mayoria de las
actividades por lo que una de las propuestas de mejora fue establecer
responsabilidades y distribuir adecuadamente las asignaciones.

e Se eliminaron las actividades 2, 6, 7 y 8 que no generan valor por
tareas de preparacion, inspeccién y archivo, actividades que dentro de
este proceso son innecesarias porque requieren doble esfuerzo, y
ocasionan retraso en la continuidad normal del proceso.

e Las actividades 1, 3, 4 y 5 se reestructuraron en base a las
recomendaciones descritas en el libro de Alberto Lardent sobre los

procesos estandarizados de un sistema de gestién empresarial.**

“! Lardent Alberto, Sistemas de Informacion para la Gestion Empresaria, Procedimientos,
seguridad y Auditoria, Aregentina, Prentice Hall, 2001.
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PROVEEDORES

Proceso CONT-002: PROVISION Y REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR A

PROVISION Y REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES

Jefe de Contabilidad

Asistente Contable

Jefe de Compras

INICIO

RECEPCION DE
DCOUMENTOS
SOPORTE

v

FACTURA
ORDEN DE COMPRA
PEDIDO DE MATERIAL

REVISION Y
P VALIDACION DE LA

ACTA DE ENTREGA/
RECEPCION

REVISION DE
REGISTRO

A

INFORMACION

SESTA

CORRECTO?

REGISTRO
CONTABLE DE LA -
COMPRA

¥

GENERACION DE
LoOs
COMPROBANTES DE
RETENCION
ELECTRONICOS

v

IMPRIMIR
COMPROBANTE DE
CUENTAS POR
PAGAR

-

ADJUNTAR
DOCUMENTOS
SOPORTE AL

CONTABLE

NO

SESTA

COMPROBANTE DE
CUENTAS POR
PAGAR

REALIZAR

CORRECTO?

PROCESO
TESO-001

i

ORDEN DE PAGO
OP-001

Y

CORRECCIONES

>

= DEVOLUCION DE

DOCUMENTOS NO
VALIDADOS

llustracion 26: PROCESO MEJORADO CONT-002

Elaborado por: Las autoras
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PROCESO CONT-003 ELABORACION DE
FORMULARIOS Y ANEXOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

TRIBUTARIAS MENSUALES.

«

A 4

6 |JEFE DE CONTABILIDAD

JEFE DE CONTABILIDAD

REPORTAR
MENSUALMENTE EL
IMPUESTO IVA 12%
ADJUDICADO EN LAS

VENTAS

ACTUALIZACION DEL
CREDITO TRIBUTARIO
ACTUAL EN EL REPORTE
DEL CREDITO TRIBUTARIO
ANUAL

v

JEFE DE CONTABILIDAD

7 |JEFE DE CONTABILIDAD

REPORTAR ANTES DEL
CIERRE DEL MES EL
IMPUESTO IVA 12% DE LAS
COMPRAS.

CARGAR FORMULARIO EN
LA PLATAFORMA VIRTUAL
DEL SRI

v

A 4

JEFE DE CONTABILIDAD

8 |JEFE DE CONTABILIDAD

VERIFICAR ANTES DEL
CIERRE DEL MES LAS
RETENCIONES QUE HA
REALIZADO LA EMPRESA Y
LOS COMPROBANTES DE
RETENCION ANULADOS.

VERIFICAR DISPONIBILIDAD
PARA DEBITO BANCARIO
DE PAGO DE LOS
IMPUESTOS MENSUALES

éDATOS CORRECTOS?

A 4

FIN
NO 4 JEFE DE CONTABILIDAD
CORREGIR DATOS EN EL

SISTEMA

JEFE DE CONTABILIDAD

ELABORAR EL
FORMULARIO 103
DECLARACION DE
RETENCIONES DE

IMPUESTO A LA RENTA Y

104 DECLARACION DEL IVA

MENSUAL

llustracion 27: PROCESO CONT-003

Elaborado por: Las autoras
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Tabla 7: ANALISIS DE VALOR AGREGADO PROCESO CONT-003

PROCESO: CONT-003
ELABORACION DE FORMULARIOS Y ANEXOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS MEENSUALES.
SVA TIEMPOS
N. ACTIVIDAD VAC | VAE B MI AR EF'(E:;:\Y)OS
1 Reportar mensualmente el impuesto N 20
IVA 12% ventas
Reportar antes del cierre del mes el IVA
2 X 20
compras.
Verificar antes del cierre del mes las
3 retenciones que harealizado la . 15
empresay los comprobantes de
retencion
4 |Correccién de datos en el sistema. 30
5 |Elaborar el formulario 103y 104. 10
Actualizacién del crédito tributario
6 |actual en el reporte del crédito e 15
tributario anual.
Cargar el formulario en la plataforma
7 X 40
virtual del SRI
Verificar disponibilidad para débito
8 |bancario del pago de los impuestos X 5
mensuales
TOTAL 155
S METODOLOGIA:
N. TIEMPO %
VAC|Valor Agregado Cliente 0 0 0,00
VAE |Valor Agregado Empresa 3 80 51,61
SVA|Sin Valor Agregado: 5 75 48,39
P Preparacién 1 15 9,68
E Espera 1 5 3,23
M Movimiento 3 55 35,48
1 Inspeccién o 0 0,00
A Archivo 0 0 0,00
TT |Tiempo Total 155 100,00
TVA|Tiempo Valor Agregado 80
IVA |Indice Valor Agregado 51,61
CALCULO DEL INDICE VALOR AGREGADO (IVA)
IVA=TVA/TT *100%
PROCESO EFECTIVO =P |\/A >=75%
PROCESO NECESITA MEJORA —» VA < 75%
RESULTADO: 51,61%
PROCESO NECESITA MEJORA

Elaborado por: Las autoras

130
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De acuerdo al analisis de valor agregado se detectaron cinco actividades que
no generan valor, dando como resultado un indice de valor agregado de

51,61%, lo que significa que el proceso debe mejorarse.

Para realizar estas mejoras a los procesos actuales se tomé en
consideracion lo siguiente:

e En los procesos anteriores una sola persona realiza la mayoria de las
actividades por lo que una de las propuestas de mejora fue establecer
responsabilidades y distribuir adecuadamente las asignaciones.

e Se eliminaron las actividades 1, 2, 3, 6 y 8 que no generan valor por
tareas de preparacion, espera y movimiento, actividades que dentro
de este proceso son innecesarias porque requieren doble esfuerzo,
incurren en gastos adicionales, y ocasionan retraso en la continuidad
normal del proceso.

e Las actividades 4, 5y 7 se reestructuraron basandonos en las fichas

técnicas y requerimientos del Servicio de Renetas Internas (SRI).
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PROPUESTA DE MEJORA

Proceso CONT-003: ELABORACION DE FORMULARIOS Y ANEXOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS MENSUALES.

ELABORACION DE FORMULARIOS Y ANEXOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS MENSUALES.

Jefe de Contabilidad Asistente Contable Jefe de Tesoreria

INICIO

MIGRACION DE LA
INFORMACION DEL
SISTEMA CONTABLE
GENERADO POR LOS

MODULOS DE COMPRAS
Y VENTAS A FIN DE MES

v

TRASLADO DE LA
INFORMACION
ANTERIOR A UN

DETALLE EN EXCEL

y

CUADRE DE LOS
VALORES DE LOS
REPORTES POR TIPO
DE TRANSACCION
SUJETA A TRIBUTO

v

ANALISIS DE
DIFERENCIAS
ENCONTRADAS

A

NO REALIZAR
CORRECCIONES Y
CAMBIOS EN EL

SISTEMA CONTABLE

SESTA
CORRECTO?

\4

GENERACION DE
ANEXO
TRANSACCIONAL

NOTIFICAR VALOR l
DEL DEBITO IMPRESION DE

ELABORACION DE
FORMULARIOS

\4

BANCARIO POR < FORMULARIOS Y
PAGO DE ANEXO
IMPUESTOS VERIFICAR

DISPONIBILIDAD DE
FONDOS PARA
DEBITO BANCARIO

\4

SUBIR
FORMULARIOS Y
ANEXO AL PORTAL |
DEL SRI

FIN

llustracion 28: PROCESO MEJORADO CONT-003

Elaborado por: Las autoras
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3.4.2 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

El departamento de tesoreria tiene como objetivo recaudar, controlar,

custodiar y registrar el ingreso y salida de transacciones de caracter

financiero, reportar los recursos bancarios actuales para prevenir a tiempo

sobre la disponibilidad de fondos para realizar la ejecucion de operaciones

que requieren de gran solvencia monetaria y el cumplimiento puntual de

obligaciones.

FUNCIONES PRINCIPALES

Receptar pagos de clientes que realizan mediante cheque.
Coordinar con el mensajero los dias para realizar el depdsito
bancario de los haberes recaudados.

Realizar el pago a proveedores sea mediante cheque con el
respectivo sustento de documentos pertinentes para su
elaboracion.

Efectuar el pago a proveedores mediante transferencia
bancaria coordinando para su ejecucion con el gerente general
contando con documentos de respaldo para dejar constancia de
la transaccion.

Manejar la Caja Chica para solventar gastos improvistos de

menor magnitud que requiera ejercer la empresa.
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Revision de los estados de cuenta bancaria para confirmar el
depodsito o transferencia bancaria por concepto de pago de
parte los clientes.

Realizar mensualmente el reporte de la conciliacion bancaria.
Supervisar la emision, custodia y manejo de los cheques que

entrega y recibe la organizacion.
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PROCESO

TESO-001

REVISION
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Y

AUTORIZACION DEL PAGO AL PROVEEDOR

(TRANSFERENCIA BANCARIA/CHEQUE).

\/ INICIO \
N

JEFE DE TESORERIA

PROVEEDOR LLAMA
PARA COORDINAR
FECHA DE COBRO

_— ~—_ NO

— ¢FACTURA ™~
VENCIDA?

_— T~

— ¢APRUEBA ™
GERENTE?

SI

NO

JEFE DE TESORERIA

ACORDAR CON PROVEEDOR
FECHA DE PAGO

4

JEFE DE TESORERIA

ACORDAR CON PROVEEDOR
FECHA DE PAGO

JEFE DE TESORERIA

GENERA CHEQUE O
TRANSFERENCIA
BANCARIA

w

JEFE DE TESORERIA

REGISTRO CONTABLE
DEL PAGO A
PROVEEDOR

A 4

COMPROBANTE DE
EGRESO BANCARIO

‘A\

)
N

[lustracion 29: PROCESO TESO-001

Elaborado por: Las autoras
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Tabla 8: ANALISIS DE VALOR AGREGADO TESO-001
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PROCESO: TESO-001
REVISION Y AUTORIZACION DEL PAGO AL PROVEEDOR
SVA TIEMPOS
N. ACTIVIDAD VAC | VAE ol E MI i EFECTIVOS
(MIN)
1 Proveedor llama para coordinar fecha . 5
de cobro.
5 Si la factura no esta vencida, acordar « 20
con proveedor fecha de pago.
3 Si gerente no aprueba, acordar con « 10
proveedor fecha de pago.
Genera cheque o transferencia
4 X 10
bancaria.
5 . X 10
Registro contable del pago a proveedor.
TOTAL 55
DETALLE METODOLOGIA:
N. TIEMPO %
VAC|Valor Agregado Cliente 0 0 0,00
VAE|Valor Agregado Empresa 2 20 36,36
SVA|Sin Valor Agregado: 3 35 63,64
P Preparacién 0 0 0,00
E Espera 1 5 9,09
M Movimiento 2 30 54,55
1 Inspeccién 0 0 0,00
A Archivo 0 0 0,00
TT |Tiempo Total 55 100,00
TVA|Tiempo Valor Agregado 20
IVA |Indice Valor Agregado 36,36
CALCULO DEL INDICE VALOR AGREGADO (IVA)
IVA=TVA/TT *100%
PROCESO EFECTIVO =———————p |\/A >=75%
PROCESO NECESITA MEJORA == |VA < 75%
RESULTADO: 36,36%

PROCESO NECESITA MEJORA

Elaborado por: Las autoras
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Proceso TESO-001: REVISION Y AUTORIZACION DE PAGO A PROVEEDOR.

REVISION Y AUTORIZACION DE PAGO A PROVEEDOR

Asistente de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Gerente General

INICIO

ORDEN DE PAGO
OP-001

v

REVISION DE ORDEN DE
PAGO CON
DOCUMENTOS SOPORTE

v

GENERAR REPORTE DEL
SISTEMA DE FACTURAS
POR VENCER

¢FECHA

NO_“MAXIMA DE

RECOPILACION DE
DOCUMENTOS FISICOS
QUE VAN A SER
PAGADOS

EMISION DE
CHEQUE O
TRANSFERENCIA
BANCARIA

COMPROBANTE DE

VALIDACION DE LA
INFORMACION

ANULACION DE |

EGRESO CONTENIDA EN EL
CE-001 g CHEQUE O
TRANSFERENCIA
BANCARIA

NO

ESTA

DOCUMENTOS [+

ENVIO DE CHEQUE | _

CORRECTO?
SI

FIRMA DE REVISION

SI

AL PROVEEDOR |

AUTORIZACION PARA
PAGO

v

éPAGO CON .

NO

TRANSFERENCIA DE
FONDOS AL
PROVEEDOR

CHEQUE? o

FIRMA DE
APROBACION

llustracion 30: PROCESO MEJORADO TESO-001

Elaborado por: Las autoras
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3.4.22 PROCESO TESO-002 REVISION DE LOS
ESTADOS DE CUENTA - CONCILIACION

BANCARIA.

INGRESAR AL
SISTEMA CONTABLE
MODULO DE
CONCILIACION
BANCARIA

!

REVISION DEL LIBRO
BANCOS VS ESTADO
DE CUENTA
CORRIENTE

ELABORACION DE
AJUSTES

¢ESTA
CORRECTO?

DOCUMENTO DE
REPORTE DE LA
CONCILIACION

BANCARIA

[lustracion 31: PROCESO TESO-002

Elaborado por: Las autoras



139

ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Tabla 9: ANALISIS DE VALOR AGREGADO PROCESO TESO-002

PROCESO: TESO-002
REVISION DE LOS ESTADOS DE CUENTA — CONCILIACION BANCARIA.

SVA TIEMPOS
N. ACTIVIDAD VAC | VAE | EFECTIVOS
PlEIM 1]A T

1 Ingreso al sistema contable - Mddulo 5
X
conciliacién bancaria

Revision del libro bancos VS Estado de

2 . 20
cuenta corriente X

3 |Elaboracién de ajustes X 20
Reporte de la conciliacidn bancaria

4 X 15
mensual

TOTAL 57

METODOLOGIA:
N. TIEMPO %
VAC|Valor Agregado Cliente 2 35 61,40
0
2

DETALLE

m

VAE|Valor Agregado Empresa 0 0,00
SVA|Sin Valor Agregado: 22 38,60
Preparacidn 1 2 3,51
Espera 0 0 0,00
Movimiento 1 20 35,09

Ll |§ Im |oO

Inspeccion 0,00

Archivo 0,00
Tiempo Total 57 100,00
Tiempo Valor Agregado 35
IVA|Indice Valor Agregado 61,40

CALCULO DEL INDICE VALOR AGREGADO (IVA)

24,

IVA=TVA/TT *100%

PROCESO EFECTIVO =—————=> |VA >=75%
PROCESO NECESITA MEJORA ==» VA < 75%

RESULTADO: 61,40%
PROCESO NECESITA MEJORA

Elaborado por: Las autoras
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Proceso TESO-002: REVISION DE LOS ESTADOS DE CUENTA Y CONCILIACION

BANCARIA

REVISION DE LOS ESTADOS DE CUENTA Y CONCILIACION BANCARIA

Asistente de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

INICIO

\ 4

RECEPCION DE LOS
ESTADOS DE
CUENTA

<€
\ 4
GENERACION DE
REPORTE DEL
SISTEMA DE LOS
MOVIMIENTOS DE
LIBROS BANCOS

A 4
CONCILIACION DE
LOS LIBROS BANCOS
VS ESTADO DE
CUENTA BANCARIA

¢EXISTEN

DIFERENCIAS? REALIZA AJUSTES

NO

GENERA REPORTE
MENSUAL

FIRMA DE

CONCILIACION
BANCARIA

= APROBACION

FIN

llustracion 32: PROCESO MEJORADO TESO-002

Elaborado por: Las autoras
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3.4.2.3 PROCESO TESO-003 CONTROL DEL FLUJO

DE CAJA CHICA.

INICIO
g
-

A 4

PEDIDO DE

AUTORIZACION PARA
APROBAR UNA

COMPRA MINIMA

¢AUTORIZACION
APROBADA POR JEFE DE
COMPRAS ?

SOLICITANTE FIRMA

VALE DE CAJA POR
LA CANTIDAD DE
DINERO SOLICITADO

NO

1 JEFE DE TESORERIA

COORDINAR CON EL
MENSAJERO LA
COMPRA DEL
ARTICULO

A 4

ENTREGA DE
FACTURAS
SOPORTES DE LA
COMPRAS
REALIZADAS

@

(1)
ij

JEFE DE TESORERIA

LIQUIDACION DE
CAJA CHICA

FIN

[lustracion 33: PROCESO TESO-003

Elaborado por: Las autoras



ANALISIS DE VALOR AGREGADO
Tabla 10: ANALISIS DE VALOR AGREGADO PROCESO TES0-003
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PROCESO: TESO-003
CONTROL DEL FLUJO DE CAJA CHICA.
SVA TIEMPOS
N. ACTIVIDAD VAC | VAE | EFECTIVOS
PIE|M] I
(MIN)
1 |Pedido para compra minima. X 15
Autorizacién de la compra minima por
2 . X 30
el jefe de compras.
Solicitante firma vale de caja por la
3 . . X 15
cantidad solicitada.
Coordinar con el mensajero para la
4 , X 20
compra del articulo.
Entrega de factura soporte de la compra
5 , X 240
del articulo.
6 |Liquidacién de la caja chica. X 120
TOTAL 440
METODOLOGIA:
DETALLE obotLoG
N. TIEMPO %
VAC|Valor Agregado Cliente 2 35 7,95
VAE|Valor Agregado Empresa 2 150 34,09
SVA|Sin Valor Agregado: 2 255 57,95
P Preparacién 0 0 0,00
E Espera 2 255 57,95
M Movimiento 0 0 0,00
1 Inspeccién 0 0 0,00
A Archivo 0 0 0,00
TT |Tiempo Total 440 100,00
TVA|Tiempo Valor Agregado 185
IVA |Indice Valor Agregado 42,05
CALCULO DEL INDICE VALOR AGREGADO (IVA)
IVA=TVA/TT *100%
PROCESO EFECTIVO = |\/A >=75%
PROCESO NECESITA MEJORA —» VA < 75%
RESULTADO: 42,05%

PROCESO NECESITA MEJORA

Elaborado por: Las autoras




PROPUESTA DE MEJORA

Proceso TESO-003: CONTROL DE FLUJO DE CAIJA CHICA.

CONTROL DE FLUJO DE CAJA CHICA.

Departamento Solicitante

Asistente de Tesoreria

INFORMA NECESIDAD
Y REALIZA PETICION |

INICIO

GERENTE GENERAL

VERBAL DE COMPRA |
MINIMA

ASIGNA FONDO DE
$1000 A CUSTODIO

ANALIZA

RECIBE CANTIDAD

» REQUERIMIENTO DE
LA COMPRA

Sl NO

¢PROCED

DE DINERO <
SOLICITADO

A 4

FIRMA VALE DE
CAJA CHICA POR EL

REQUERIMIENT
(okd

RECEPCION DEL VALE DE
CAJAY CUSTODIO HASTA

Y

VALOR RECIBIDO

REALIZA LA
COMPRA <«

QUE ENTREGE
DOCUMENTO SOPORTE
DE LA COMPRA

A 4
SOLICITA
DOCUMENTO

RECEPCION DEL
o DOCUMENTO

SOPORTE DE LA
COMPRA

"]  SOPORTE DE LA
COMPRA

v

ELABORACION DE
LA LIQUIDACION DE
CAJA CHICA

FIN

llustracion 34: PROCESO MEJORADO TESO-003

Elaborado por: Las autoras
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3.4.24 PROCESO TESO-004 REPOSICION DE CAJA
CHICA.

INICIO

d
«

\ 4
1 JEFE DE TESORERIA
SOLICITA
REPOSICION DE
CAJA CHICA

NO

¢JEFE DE TESORERIA
ANALIZA SI LOS FONDOS
DE CAJA <= 50%?

CARTA DE
AUTORIZACION DEL
GERENTE

2 GERENTE GENERAL

SOLICITA
JUSTIFICACION DE
LA REPOSICION

¢GERENTE
APRUEBA?

3 JEFE DE TESORERIA

EMISION DEL
CHEQUE A NOMBRE
DEL CUSTODIO

— FIN

llustracion 35: PROCESO TESO-004

Elaborado por: Las autoras
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Tabla 11: ANALISIS DE VALOR AGREGADO PROCESO TESO-004

PROCESO: TESO-004
REPOSICION DE CAJA CHICA.

SVA TIEMPOS

N. ACTIVIDAD VAC | VAE plE MI ila EFECTIVOS
(MIN)
1 |Peticidn de reposicidn de caja chica. X 10

Si los fondos de caja son <=50% del
monto general asignado, se envia carta
de autorizacién al gerente parala
reposicion de caja chica.

Si el gerente no aprueba, solicita
justificacion de la reposicion.

Si el gerente aprueba se emite el

4 cheque a nombre del custodio. X 10
TOTAL 40
METODOLOGIA:
DETALLE
N. TIEMPO %
VAC|Valor Agregado Cliente 0 0 0,00
VAE|Valor Agregado Empresa 2 20 50,00
SVA|Sin Valor Agregado: 2 20 50,00
P Preparacién 0 0 0,00
E Espera 2 260 650,00
M Movimiento 0 0 0,00
1 Inspeccidn 0 0 0,00
A Archivo 0 0 0,00
TT |Tiempo Total 40 100,00
TVA|Tiempo Valor Agregado 20
IVA |Indice Valor Agregado 50,00
CALCULO DEL INDICE VALOR AGREGADO (IVA)
IV A=TVA/TT *100%
PROCESO EFECTIVO = |\/A >=75%
PROCESO NECESITA MEJORA —» |VA < 75%
RESULTADO: 50,00%
PROCESO NECESITA MEJORA

Elaborado por: Las autoras
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Proceso TESO-004; REPOSICION DE CAJA CHICA.

CONTROL DE FLUJO DE CAJA CHICA.

Asistente de Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Gerente General

INICIC

=)
!

REVISION DE FONDOS
DISPONIBLES DE CAJA (<
CHICA.

/// \\\ NO
" ¢FONDOS ™.
" DISPONIBLES <= ™.
“\_ 40% DE LA CAJA
\ /
\CHICA TOTALY-
\

\\ //

3

SOLICITA
REPOSICION DE LA

EMITE CHEQUE A
NOMBRE DEL

CAJA CHICA

RECEPCION Y
COBRODEL |

APROBACION Y
FIRMA DE CHEQUE

"1 cusTODIO PARA
REPOSICION

”| DE REPOSICION DE
CAJA CHICA

CHEQUE

L FIN

PROPUESTA DE MEJORA

llustracion 36: PROCESO MEJORADO TESO-004

Elaborado por: Las autoras
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3.4.3 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

El Departamento de Recursos Humanos tiene como objetivo administrar y
dotar a la empresa del personal idoneo para el correcto desempefio de sus
operaciones.

En muchos casos, éste departamento se encarga de elaborar los calculos de
haberes de los empleados dentro de la ndGmina y también realiza actividades
relacionadas con la planificacién, seleccion y formacién del personal.

Esta orientada a precautelar la integridad del capital humano de la empresa y
se dedica a establecer buenas relaciones laborales y ofrecer servicios

sociales a través de la responsabilidad social.

FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Reclutar y seleccionar personal.

e Evaluar el desempefio del recurso humano de la empresa

e Administrar y controlar al personal.

e Promover la comunicacién entre el empleador y la empresa creando
buenas relaciones laborales.

e Promover y estimular la capacitacion constante del personal
involucrado.

e Calcular los haberes del personal de la empresa.



3.43.1 PROCESO

PERSONAL.

INICIO

RRHH-001

JEFE DE CONTABILIDAD

SELECCION

ANUNCIA
REQUERIMIENTO DE
PERSONAL EN EL
MURAL DE LA
EMPRESA.

GERENTE GENERAL

v

ENTREVISTA CON EL
GERENTE

BOLETIN DE
REQUERIENTO DE
PERSONAL

v

JEFE DE CONTABILIDAD

ELABORACION DEL
CONTRATO

JEFE DE CONTABILIDAD

RECOPILACION DE
INFORMACION DEL
ASPIRANTE

v

JEFE DE CONTABILIDAD

\ 4

AFILIACION AL IESS

JEFE DE CONTABILIDAD

ENTREVISTA ViA
TELEFONICA CON LOS
ASPIRANTES.

v

JEFE DE CONTABILIDAD

PRESELECCION DE
LOS CANDIDATOS

O

v

llustracién 37: PROCESO RRHH-001

Elaborado por: Las autoras
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO

Tabla 12: ANALISIS DE VALOR AGREGADO PROCESO RRHH-001

149

PROCESO: RRHH-001
SELECCION DEL PERSONAL.
SVA TIEMPOS
N. ACTIVIDAD VAC | VAE EFECTIVOS
P|E|M] I (MIN)
1 Anuncio de requerimiento de personal
en el mural de la empresa. X 30
5 Recopilacién de informacion del y
aspirante 180
Entrevista via telefénica con los
3 . 480
aspirantes. X
4 |Preseleccién de los candidatos. 45
5 |Entrevista con el gerente 15
6 |Elaboracién del contrato 20
7 |Afiliacién al IESS X 10
TOTAL 780
METODOLOGIA:
DETALLE
N. TIEMPO %
VAC|Valor Agregado Cliente 2 190 24,36
VAE |Valor Agregado Empresa 3 80 10,26
SVA|Sin Valor Agregado: 2 510 65,38
P Preparacién 1 480 61,54
E Espera 0 0 0,00
M Movimiento 1 30 3,85
1 Inspeccién 0 0 0,00
A Archivo 0 0 0,00
TT |Tiempo Total 780 100,00
TVA|Tiempo Valor Agregado 270
IVA |Indice Valor Agregado 34,62
CALCULO DEL INDICE VALOR AGREGADO (IVA)
IVA=TVA/TT *100%
PROCESO EFECTIVO =—p |\/A >=75%
PROCESO NECESITA MEJORA —» VA < 75%
RESULTADO: 34,62%
PROCESO NECESITA MEJORA

Elaborado por: Las autoras
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Proceso RRHH-001: SELECCION DE PERSONAL.

CONTROL DE FLUJO DE CAJA CHICA.

Jefe de Recursos

Asistente de Recursos

Departamento Solicitante Gerente General
Humanos Humanos
INICIO
A\ 4
ANUNCIO POR
REQUERIMIENTO DE .| APERTURA DE - CO':\"AEU?\"%EIEON
Ll L
PERSONAL VACANTE ESCRITO O
ELECTRONICO
A\ 4
RECOPILACION DE
PRE-SELECCION DE | INFORMACION DE
LOS CANDIDATOS | LOS POSIBLES
ASPIRANTES
\ 4
TOMA DE PRUEBAS
PSICOLOGICAS,
PSICOMETRICAS Y
DE CONOCIMIENTO
pre ,. EuTavSTA on
MAYOR PUNTAJE 7| LOS CANDIDATOS
SELECCION DEL
PERSONAL PARA LA |
VACANTE -
DISPPONIBLE
( FIN

llustracion 38: PROCESO MEJORADO RRHH-001

Elaborado por: Las autoras
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3.5 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS

3.5.1 INDICADORES DE GESTION
Los indicadores de gestion aplicables al presente estudio estan disefiados
con la metodologia PDCA (Plan, Do, Check, Act) orientados siempre a la

mejora continua para el crecimiento de la empresa.
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3.5.2 ESTABLECIMIENTO DE INDICADORES DE GESTION RELACIONADOS A LOS PROCESOS
DEL AREA ADMINISTRATIVO FINANCIERO.
Tabla 13: INDICADORES DE GESTION DE PROCESOS DEL AREA ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DESCRIPCION DEL INDICADOR

de caja chica

incompletas de caja chica.

Total de Liquidaciones de Caja Chica

j - FORMULA/ECUACION periopicipab| “MPAPPE | miETA RESPONSABLE
CODIGO NOMBRE OBJETIVO MEDIDA
. .. Renuncios
Medir la proporcién de personal que
IND-001 Rotacion de Personal. ak?anZona Ia emsresa. 4 Total de Emplsados del AreaAdm—Fin x100 ANUAL % 20% |Jefe de Recursos humanos
Medir la cantidad de evaluaciones Procesos de evaluacién de competencias 100
IND-002| Evaluacién de Competencias realizadas dentro de cada proceso = - ANUAL % 75% | Jefe de Recursos humanos
o B Total de procesos del Area Adm — Fln
iniciado de contratacion.
ROLACION e CUETtds por r’agdl.
Muestra la relacidn entre el total de Total de compras
las compras realizadas en el afioy el | cuentas por Pagar %100
total de esas compras que no se han
IND-003 Plazo promedio de pago. . . ANUAL DIAS 180 Jefe de Compras
Determinar la cantidad de dias en 360
que tarda la empresa en pagar sus Rotacion de cuentas por Pagar
obligaciones.
Grado de Cumplimiento Pago | Medir el compromiso de pago con los| Pagos en fecha estipulada
IND-004 P g P pag g f P x 100 MENSUAL % 70% Jefe de Compras
Proveedores proveedores. Total de Pagos
Medir el grado de insatisfaccion por | Beclamos deproveedores
IND-005| Reclamo de proveedores K 8 L P x 100 TRIMESTRAL % 25% Jefe de Compras
incumplimiento de pagos. Total de Reclamos
IND-006 Compras efectuadas por caja Medir la cantidad de compras que ComprasporCajaChica £ 100 TRIMESTRAL % 30% Jefe de Tesoreriay Jefe de
chica son efectuadas por caja chica. Total de compras v ? Compras
Determinar el consumo de caija chica | Fondes utilizados de caja chica en la semana
IND-007| Utilizacién de la caja chica ! — S x100 |  SEMANAL % 25% lefe de Tesoreria
por semana. Total de fondos de caja chica
Devolucién de liquidaciones | Medir la cantidad de liquidaciones | Liquidaciones devueltas por novedades halladas
IND-008 N q 1100 | MENSUAL % 25% Jefe de Tesoreria

Elaborado por: Las autoras
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3.5.3 ANALISIS SITUACIONAL DEL AREA UTILIZANDO

COD. INDICADOR: IND-001 NOMBRE DE INDICADOR:  otacion de
Personal
PERIODICIDAD: ANUAL

Eenunciaos
Total de Empleados dal Arsaddm—Fin

FORMULA/ECUACION:

APLICACION DEL INDICADOR

2013 2014 2015

4
T 36,36% g= 56,56% %= 33,33%

GRAFICO:

IND-001
ROTACION DEL PERSONAL

66,67%
56,56%

| 43,44%
33,33%

. =

36,36%

2013 2014 2015

B TRABAJADORES QUE RENUNCIARON ™ TRABAJADORES QUE NO RENUNCIARON

llustracion 39: IND-001 ROTACION DE PERSONAL
LOS INDICADORES PLANTEADOS.

Elaborado por: Las autoras
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Analisis del Indicador IND-001:

Este indicador nos dice que en el afio 2013 el 36,36% del personal del Area
Administrativo-Financiero renuncio y el 63,64% restante permanecié dentro
de la empresa. Para el 2014 incrementdé en indice de renuncias en un
56,56% en donde muestra que mas del 50% de los trabajadores en ese afo
presentaban molestias y descontentos, motivos por los cuales decidieron
presentar sus renuncias quedando un 43,44% de los empleados en sus
puestos. En lo que va del afio 2015, el indice de renuncias ha disminuido
mostrando que so6lo un 33,33% de su personal ha renunciado y que el

66,67% de sus empleados buscan estabilidad laboral.
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Evaluacién de
Competencias
PERIODICIDAD: ANUAL

COD. INDICADOR: IND-002 NOMBRE DE INDICADOR:

Procesos de evaluacion de competencias

FORMULA/ECUACION: -
Total de procesos del Area Adm — Fin

APLICACION DEL INDICADOR

2013 2014 AGOSTO - 2015
0 2
2= 0% == 25% %: 18,18%

GRAFICO:

IND-002
EVALUACION DE COMPETENCIAS

100%

2013 2014

M APLICACION DE EVALUACIONES DE COMPETENCIAS
FALTA DE EVALUACION DE COMPETENCIAS

llustracion 40: IND-002 EVALUACION DE COMPETENCIAS

Elaborado por: Las autoras
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Analisis del Indicador IND-002:

En el 2013 se muestra que en los procesos de contratacion de ese afio, a
ninguno de ellos se les realizO la correspondiente evaluacion de
competencias de acuerdo al perfil de la vacante. En el 2014, hubo 8 procesos
de contratacion de los cuales solo a 2 de ellos se les aplicaron las
respectivas evaluaciones dando como resultado un 25% de aplicacion de las
pruebas de competencias, mas que en el 2013.

En el 2015 se han realizado hasta el momento 11 procesos de contratacion,
de igual manera que en el 2014 solo a 2 les han aplicado las pruebas dando
un 18,18% de aplicacion de las evaluaciones de competencias mientras que

al 81,82% restantes no se le ha aplicado este tipo de evaluaciones.
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COD. INDICADOR: [IND-003

FORMULA/ECUACION:

Plazo promedio
de pago.
PERIODICIDAD: ANUAL
360
Rotacién de cuentas por Pagar

NOMBRE DE INDICADOR:

Total de compras

Rotacion de cuentas por pagar =
Cuentas por Pagar

APLICACION DEL INDICADOR

2013 2014 T
225133 dias 222=177 dias 227182 dias
%:2,70 %:2'03 %ﬁ,ﬁgﬂ,w
GRAFICO:

IND-003
PLAZO PROMEDIO DE PAGO

DiIAS DE DEMORA DE PAGOS A PROVEEDORES

177 Dias 182 Dias

v
-

llustracion 41: IND-003 PLAZO PROMEDIO DE PAGO

Elaborado por: Las autoras
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Analisis del Indicador IND-003:

Este indicador nos muestra el tiempo en que la empresa se demora en pagar
a sus proveedores. En el afio 2013 la entidad se demoraba alrededor de 133
dias en pagar sus obligaciones a sus proveedores, para el 2014 se extendio
el plazo a 177 dias. Con datos cortados a julio 2015, el plazo promedio de

demora en pagos a proveedores es de 182 dias.
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Grado de
Cumplimiento
COD. INDICADOR: IND-004 NOMBRE DE INDICADOR: Pago
Proveedores
PERIODICIDAD: MENSUAL
FORMULA/ECUACION: Pagos en fecha estipulada
Total de Pagos
APLICACION DEL INDICADOR
MAYO JUNIO JULIO AGOSTO
23 16 27 13
= — =230 — = 54% — =12,269
120 19% 70 23% 50 0 106 %

GRAFICO:

IND-004
GRADO DE CUMPLIMIENTO DE
PAGO A PROVEEDORES

% DE CUMPLIMIENTO DE
PAGO

MAYO JUNIO JULIO AGOSTO

llustracion 42: IND-004 GRADO DE CUMPLIMIENTO DE PAGO

Elaborado por: Las autoras
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Analisis del Indicador IND-004:

Analizando los meses de Mayo, Junio, Julio y Agosto del afio 2015, el
indicador planteado nos muestra que para el mes de Mayo existieron 120
compromisos de pago de los cuales 23 fueron realizados, dando un 19% en
el grado de cumplimiento de sus pagos.

Para junio, julio y agosto el grado de cumplimiento de sus pagos ascendi6 a

23%, 54% y 12,26% respectivamente.



161

Reclamo de
COD. INDICADOR: IND-005 NOMBRE DE INDICADOR:
proveedores
PERIODICIDAD: TRIMESTRAL
F()RMULA/ECUAC'ON: Reclamos de proveedores

Total de Reclamos

APLICACION DEL INDICADOR

ENERO - MARZO ABRIL - MAYO JUNIO - AGOSTO

18 15 10
—=75% —=83% —=47%
24 18 21

GRAFICO:

IND-005
RECLAMO DE PROVEEDORES

75% o
(]

ENERO-MARZO ABRIL-JUNIO JULIO-AGOSTO

RECLAMO DE PROVEEDORES OTROS RECLAMOS

llustracion 43: IND-005 RECLAMOS DE PROVEEDORES

Elaborado por: Las autoras
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Analisis del Indicador IND-005:

En el afio 2015, para el primer trimestre los reclamos de los proveedores
ascendian a un 75% el 25% restante le correspondia a otro tipo de
reclamos.

Para el segundo semestre se muestra un incremento en los reclamos de los
proveedores dando un 83% de quejas mientras que el 17% restante se debia
a otro tipo de reclamos.

En el tercer semestre del afio los reclamos de los proveedores bajaron a un
47%, debido a que las quejas en su mayoria se debian a falta de pago, y la
empresa decidio cubrir la mayoria de deudas con sus proveedores. El 53%
restante se dio por reclamos en cuanto a la calidad del producto por falta de

materia prima y baja de una maquina extrusora.
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C fect
COD. INDICADOR: IND-006 NOMBRE DE INDICADOR:  _CPras efectuadas
por caja chica

PERIODICIDAD: TRIMESTRAL
FORMULA/ECUACION: ComprasporCajaChica + 100
Total de compras
APLICACION DEL INDICADOR

ENERO - MARZO ABRIL- MAYO JUNIO - AGOSTO
16.340.00 18.582,00 15.993,00
bl 0 ——— — =54,24% | ————— = 48,529
36.340,00 44,96% 34.257,00 % 32.963,00 &
GRAFICO:

IND-006
COMPRAS EFECTUADAS POR CAJA
CHICA

55,04% 54,24%
44,96% L a5,76% a52% SLAS%

ENERO-MARZO ABRIL-JUNIO JULIO-AGOSTO

COMPRAS REALIZADAS CON CAJA CHICA COMPRAS GENERALES

llustracion 44: IND-006 COMPRAS EFECTUADAS POR CAJA CHICA

Elaborado por: Las autoras
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Analisis del Indicador IND-006:

En el primer y tercer semestre del afio 2015 se muestra que el 44,96% y
48,52% respectivamente pertenece a compras realizadas con fondos de la
caja chica.

En el segundo semestre se observa un incremento de las compras realizadas
con los fondos de caja, dando un total del 54,24% mientras que el 45,76%

fueron compras realizadas con normalidad.
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COD. INDICADOR:

FORMULA/ECUACION:

IND-007

JOMBRE DE INDICADOR

PERIODICIDAD:

Utilizacién de la caja
chica
SEMANAL

Fondos utilizados de caja chica en la semana

x 100
Total de fondos de caja chica
APLICACION DEL INDICADOR
SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4
(20-24 DEJULIO 2015) (27 -31 DEJULIO 2015) (3-7 DEAGOSTO 2015) (10-14 DEAGOSTO 2015)

1.067,00 1.389,00 1.169,00 1.332,00

o 0| ——— =138,90% | ——— = 116,90% | == — _ _ 9
100000 ~ 106:70%] 7 000,00 *| 1.000,00 °| Tooo00 ~ 13320%
GRAFICO:

IND-007
UTILIZACION DE LA CAJA CHICA

138,9%

116,9%
106,7%

SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4
(20 - 24 DE JULIO 2015) (27 - 31 DE JULIO 2015) (3 - 7 DE AGOSTO 2015) (10 - 14 DE AGOSTO
2015)

UTILIZACION DEL FONDO DE CAJA CHICA SEMANAL

llustracion 45: IND-007 UTILIZACION DE CAJA CHICA

Elaborado por: Las autoras
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Analisis del Indicador IND-007:

La situacion que se observa mediante la simulacién de este indicador es
alarmante, debido a que muestra la utilizacion de la caja chica por semana.
En la semana 1 es del 106,7%, para la semana 2 es 138,9%, para la semana
3 esde 116, 9% y finalmente para la semana 4 es 133,2%.

Esta situacion genera que tengan que reponer la caja chica de cuatro a cinco

VeCces por mes.
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Devoluciéon de

COD. INDICADOR: IND-008 NOMBRE DE INDICADOR: liquidaciones de
caja chica
PERIODICIDAD: MENSUAL
FORMULA/ECUACION: Liquidaciones devueltas por novedades halladas

Total de Liquidaciones de Caja Chica

APLICACION DEL INDICADOR

MAYO JUNIO Juuio AGOSTO
2 3 3
%= 75% 2= 50% 2= 75% 2= 75%
GRAFICO:

IND-008
DEVOLUCIONES DE LIQUIDACIONES
DE CAJA CHICA

75% 75% 75%

25% . 25% 25%

MAYO JUNIO JuLio AGOSTO

LIQ. DE CAJA CHICA DEVUELTAS LIQ. DE CAJA CHICA CORRECTA

llustracion 46: IND-008 DEVOLUCION DE LIQUIDACIONES DE CAJA

CHICA

Elaborado por: Las autoras
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Analisis del Indicador IND-008:

Este indicador muestra que para los meses de mayo, julio y junio se
devolvieron en un 75% las liquidaciones de caja chica por algun error
involuntario, falta de documentos soportes, por documentos invalidos, etc. Y
que el 25% de las liquidaciones se procesaron con normalidad.

Para el mes de junio las devoluciones bajaron del 75% al 50%.



169

CAPITULO IV

En el presente apartado se elaborara el informe de auditoria utilizando un
formato genérico y adaptable, a cualquier tipo de actividad empresarial, de

una auditoria operacional.

La informacion contenida en el informe a desarrollarse fue obtenida a lo largo
de la ejecucién del presente proyecto y consta de lo siguiente:

¢ Evidencia de los hallazgos encontrados,

e Conclusiones'y,

e Recomendaciones.
El informe de auditoria sera presentado a la maxima autoridad de la empresa
con el fin de exponer aspectos relevantes concernientes a la gestion del Area

Administrativa-Financiera y que sirva de apoyo para la toma de decisiones.
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4. INFORME DE AUDITORIA

4.10BJETO
El objeto de la auditoria es el andlisis de los procesos actuales y la
evaluacion de la gestion que realiza el &rea administrativo- financiero de la
empresa industrial dedicada a la fabricacion de fundas plasticas para banano

y venta de suministros agricolas.

4.2ALCANCE
El alcance del informe esta dado por el estudio de la situacion actual de la
entidad y la propuesta de mejora de sus procesos encaminados hacia la

mejora continua y el correcto desarrollo de sus actividades.

4.3BREVE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
REALIZADAS.

La informacion que se detalla a continuacion forma parte del desarrollo del
capitulo 11l del presente proyecto:

e Direccionamiento estratégico del Area Administrativa-Financiera.

e Levantamiento de los procesos principales del Area Administrativa-

Financiera.
¢ Andlisis de valor agregado de los procesos criticos.

e Mejoramiento de los procesos.
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e Evaluacién de los procesos por medio del planteamiento de

indicadores de gestion.

4.4PROCESOS AUDITADOS
Para el desarrollo del presente estudio se seleccionaron los procesos mas
relevantes e importantes de cada departamento del Area Administrativa-
Financiera, dichos procesos fueron evaluados a través de una matriz de

analisis de riesgos en donde se identificaron los procesos criticos del Area.

Por ende los procesos auditados son los procesos criticos resultantes de la
matriz presentada en el capitulo Il del presente proyecto, su detalle a
continuacion:
¢ PROCESO CONT-001 Elaboracion de roles y registro contable de
pagos de sueldos.
¢ PROCESO CONT-002 Provision, registro de cuentas por pagar
proveedores.
¢ PROCESO CONT-003 Elaboracién de formularios y anexos para el
cumplimiento de obligaciones tributarias mensuales.
¢ PROCESO TESO-001 Revision y autorizacién del pago al proveedor
(transferencia bancaria/cheque).
e PROCESO TESO-002 Revision de los estados de cuenta -

conciliacion bancaria.
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e PROCESO TESO-003 Control del flujo de caja chica.
e PROCESO TESO-004 Reposicion de caja chica.

¢ PROCESO RRHH-001 Seleccién del personal.

Los procesos identificados como “no criticos” se encuentran desarrollados,

evaluados y mejorados en el Manual de Procesos adjunto®.

4 5HALLAZGOS Y RECOMENDACIONES
Los principales hallazgos encontrados a lo largo del desarrollo del presente
proyecto son:
1. Falta de Plan Estratégico.
En una de las entrevistas realizadas al personal involucrado de la
empresa, se indago sobre el conocimiento o finalidad de un Plan
Estratégico, lo que dio como resultado un total desconocimiento
acerca del tema. Esta situacion refleja claramente que el
departamento no posee un claro panorama sobre su identidad y
mucho menos hacia donde quieren llegar, motivo por el cual
ocasiona directamente un impacto desfavorable ante los clientes
debido a que no proyectan una imagen estable o atractiva de la

organizacion.

“2 Ver (Anexo 4)
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RECOMENDACIONES:

Se recomienda la adaptacion e implementacion del
Direccionamiento Estratégico propuesto en el capitulo Il del
presente estudio, asi mismo la difusién de sus elementos, con el fin
de que el area conozca formalmente su identidad y les permita
proyectar su futuro obteniendo un bienestar a largo plazo y un

correcto uso de los recursos administrativos y financieros.

2. Falta de claridad en los flujos de los procesos.
En la etapa de organizacion, se procedi6 a realizar el
levantamiento de informacién de los procesos seleccionados para
el estudio.
En esta etapa se evidencié que los usuarios de los procesos no
tienen clara la secuencia logica, ni los recursos a utilizar en el
desarrollo de sus actividades.
En mucho de los casos repetian mas de una ocasion actividades
gue ya habian mencionado.

No existe una representacion grafica de los procesos del Area.

RECOMENDACIONES:

Se recomienda la utilizacion de las representaciones graficas de

los procesos mejorados propuestos con el fin de mostrar la
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clarificacion del flujo y la secuencia légica de los procesos del

Area Administrativa-Financiera.

3. Falta de Manual de Procesos.

Actualmente la empresa no posee manuales de procesos para
ninguna de sus Areas, lo que evidencia la falta de interés de la
alta gerencia en formalizar y difundir las actividades que se
realizan dentro de la empresa.

La incertidumbre entre los usuarios que forma la falta de la
formalizacion de sus procesos genera vulnerabilidad ante las
posibles amenazas que puedan afectar la sostenibilidad de la
empresa.

RECOMENDACIONES:

Se recomienda el uso del Manual de Procesos propuesto®,
desarrollado bajos las condiciones y necesidades detectadas por
los mismos usuarios, con el fin de establecer orientacion en los
pasos a seguir dentro de la ejecucion de las actividades del

personal que conforma el Area.

3 Vver (Anexo 4)
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El Manual de Procesos ayuda a establecer responsabilidades, y
es un medio importante para alcanzar los objetivos

departamentales y por ende institucionales.

Falta de formalizacion y elaboracion de Presupuestos.

El departamento de presupuestos no existe dentro de la
estructura organizacional de la empresa, pero el proceso como tal
si existe pero de una forma empirica y de acuerdo a criterios
emitidos solo de la alta gerencia.

La falta de formalizacion de este proceso impide a que la
empresa pueda identificar sus objetivos a mediano y a largo plazo
debido a la falta de planificacién de sus gastos e ingresos y la
incorrecta asignacion de recursos. Es muy probable que debido a
la falta de un presupuesto la empresa no pueda reaccionar ante
futuros contingentes y tomar medidas proactivas antes del suceso
econdmico negativo.

RECOMENDACIONES:

Se recomienda realizar una reunion con todas las personas
involucradas dentro del area y conjuntamente definir los posibles
ingresos y gastos en los que tengan planificado incurrir dentro de

los préoximos meses del afio fiscal, el propésito de esta actividad
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es la recopilacion de informacion necesaria y suficiente para

poder llevar a cabo la planificacion y elaboracion del presupuesto

considerando lo siguiente:

1.

2.

Politicas presupuestarias de acuerdo a sus necesidades,
Metodologia a utilizar para la elaboracion de presupuesto.
Identificacion de los ingresos y gastos actuales.

Proyeccién o prondsticos de los ingresos y gastos futuros.
Identificacion de los posibles contingentes.

Elaboracion de formatos para elaboracion de informe
presupuestario.

Propuestas de mejoras en la ejecucion presupuestaria.
Fijacion de parametros para el control presupuestario.
Elaborar informe de control presupuestario, afectaciones y

verificaciones presupuestarias.

10.Comunicacion constante del estatus presupuestario a la alta

gerencia.

5. Inexistencia de Indicadores.

En la etapa de seguimiento y control del presente estudio se pudo

notar que la empresa carece de mecanismos de monitoreo de sus
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actividades y operaciones, no cuentan con un modelo de
indicadores.

RECOMENDACIONES:

Se recomienda la adopcion y adaptacion de los indicadores
disefiados a lo largo de este estudio, que contribuiran con el
monitoreo contante de sus actividades y les permita de esta

manera evaluar su desempefio.

6. Falta de personal.
Mediante entrevistas a los empleados y observacién directa se
constatd la falta de personal en las instalaciones del area
administrativa-financiera, entre los causales detectados de
relevancia estan:
e Contratos a corto plazo,
e Desacuerdos contractuales,
e Sueldos iniciales bajos,
e Ubicacion de la empresa,
e Espacio reducido,
e Presion laboral,

e Falta de incentivos.
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Las causas antes mencionadas afectan a la empresa ya que
ocasiona retraso en la ejecucion de los procesos, incompatibilidad
de funciones a un mismo empleado, sobrecarga laboral vy
duplicacién de cargos.

RECOMENDACIONES

Para que la empresa pueda contar con personal leal,
comprometido y motivado se recomienda prestar mas atencion a
su recurso humano y optar por implementar mecanismos
positivos como:
e Crear buen clima laboral.
e Implementar actividades de integracion.
e Readecuar las instalaciones.
e Elaborar contratos con plazos largos.
e Proporcionar incentivos financieros de acuerdo al
cumplimiento de metas.
e Dotar al personal de los implementos necesarios para su
actividad.
e Elaborar propuestas de posibles aumentos de sueldo de

acuerdo a logro de objetivos profesionales.

7. Exceso de carga laboral.
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Una de las consecuencias de la falta de personal, es la
sobrecarga de actividades o traspaso de actividades a otro
funcionario.

Durante la etapa de organizacion, pudimos observar que una
persona se encargaba de realizar varias actividades de
diferentes procesos y muchas de estas actividades son

incompatibles entre si.

Por ejemplo, El contador hacia las veces de recepcionista,
comprador y bodeguero.

RECOMENDACIONES:

Se recomienda realizar un analisis de los puestos de trabajo
para una correcta distribucion de funciones, evaluando la
cantidad de actividades por puesto de trabajo, cuantificar la
ndémina existente y las vacantes que hacen falta cubrir.

Es recomendable la segregacién de funciones de acuerdo a la

jerarquia de cada puesto de trabajo.
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4.6 CONCLUSIONES

La necesidad de detectar el origen de la problematica que impedia el
crecimiento normal de la institucion y la constaste incertidumbre que esta
situacion generaba pusieron en duda la efectividad de sus operaciones
internas y externas, motivo que estimuld la colaboracion del personal de la
empresa para la recopilacion de informacién necesaria para desarrollar el

presente estudio.

Una vez culminada la investigacion y el andlisis del Area Administrativa-
Financiera de la empresa se llegd a la conclusién de que la gestion que se
realiza dentro de ésta Area no es la idonea y obstaculiza la continuidad de
las demas gestiones que se realizan dentro de la organizacién e incluso ha
llegado a afectar directamente con la reputacién y el reconocimiento que le

ha costado ganar a la empresa a lo largo de los afios.

Basandonos en los supuestos planteados al inicio de este estudio podemos

concluir que:

e “S1: El disefio de un Sistema de Gestion por Procesos y la
planeacién estratégica brindara soporte y direccionamiento
para la obtencién y manejo de los recursos necesarios para la

consecucion de los objetivos y metas del area.”
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El supuesto S1 se cumplio, ya que el area no cuenta con una administracion
basada en procesos sino mas bien con una administracion empirica que no
genera valor alguno en sus actividades, y la falta de un direccionamiento
estratégico empeora su situacion debido a que afecta al desarrollo y
desempefio de sus actividades impidiéndoles identificar su mision, vision,
valores organizacionales y por ende no logran alcanzar sus objetivos 0 metas

departamentales.

Con el disefio de un Sistema de Gestidon por Procesos y la planificacion
estratégica les permitird tener una idea clara de sus origenes y su
importancia puesto que permite identificar la direccion que debe tomar, hacia
donde quiere llegar y de esta manera poder realizar la toma de decisiones sin

afectar los intereses de la organizacion.

e “S2: El levantamiento de los procesos actuales y su mejora le
permitira a la organizacion desarrollar las actividades de cada

proceso de manera formal, ordenada y documentada.”

El supuesto S2 también se cumplié satisfactoriamente, por lo que se pudo
identificar sus procesos actuales y se logré mejorarlos en su totalidad
procurando en todo momento que estos nuevos procesos generen valor en

cada etapa de su ejecucion.
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El orden, formalidad y la documentacion de los procesos mejorados se
plasmaron en el Manual de Procesos adjunto en la seccion de Anexos del

presente estudio.

El Manual de Procesos contiene la descripcion de las actividades que se
desarrollan dentro del Area administrativo financiero y funciona como una
guia practica que permitira al usuario realizar sus actividades de forma clara,

precisa, y oportuna.

Con todo lo antes mencionado cabe recalcar que existe el compromiso de la
alta gerencia de la empresa en poner en practica las herramientas
propuestas dentro de este estudio y su proporcional implementacion a

mediano plazo.
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HOJA DE TRABAJON. 1
TALLER: DEFINICION DE LA MISION
OBJETIVO:

Al finalizar el presente taller se habra recopilado informacion suficiente para
plantear la Misién del Area Administrativa — Financiera de la empresa
industrial dedicada a la fabricacién de fundas plasticas para banano y venta
de suministros agricolas.

ACTIVIDAD 1:

Reunién del Gerente General con los jefes departamentales del Area
Administrativa — Financiera.

ACTIVIDAD 2:

A través de las respuestas a las siguientes preguntas realizadas al personal
involucrado, plantear la mision departamental.

ASPECTOS A RESOLVER
PREGUNTA |RESPUESTA
Realizar actividades
administrativas y financieras.

DECLARACION DE LA MISION

¢Qué hacen?

Para los clientes internos y

¢Para quienes )
lo hacen? externos que requieran de alguna
) informacion que genera el area.
¢Qué -Informacién veraz, oportuna, de
productos facil entendimiento.
ofrecen? -Registro de transacciones e . ) ) )
diar%s El Area Administrativa — Financiera

planifica, coordina, supervisa'y monitorea
todas las actividades administrativas y
financieras de la empresa para ejercer el
correcto manejo de los recursos econémicos

-Entrega de informes que ayuden
a la toma de decisiones no solo al
departamento sino a la empresa

en general. . L.
ZComolo Contando con un personal y humanos, generando informacién veraz y
hacen? X oponuqa, contando conun personal

altamente capacitado, y comprometido y capaz de asumir retos para

comprometido con la la consecucion de las metas”

consecucion de los objetivos.
-Cumpliendo con todas la
regulaciones establecidas.
¢Paraqué lo |-Para optimizar los recursos
hacen? econémicos y humanos.

-Para contribuir con el
crecimiento de la empresa.
-Para satisfacer las necesidades
de nuestros clientes.

Elaborado por: Las Autoras
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HOJA DE TRABAJO N. 2
TALLER: DEFINICION DE LA VISION

OBJETIVO:

Al finalizar el presente taller se habré recopilado informacion suficiente para
plantear la Visibn del Area Administrativa — Financiera de la empresa
industrial dedicada a la fabricacién de fundas plasticas para banano y venta

de suministros agricolas.

ACTIVIDAD 1:

Reunién del Gerente General con los jefes departamentales del Area

Administrativa — Financiera.

ACTIVIDAD 2:

A través de las respuestas a las siguientes preguntas realizadas al personal

involucrado, plantear la vision departamental.

ASPECTOS A RESOLVER

PREGUNTA

RESPUESTA

DECLARACION DE LA VISION

¢,Cémo desean ser
vistos?

Como el area mas sobresaliente
de la empresa en cuanto a la
importancia que tiene la
informacién que se genera como
resultado.

¢ Para quienes lo
hacen?

externos que necesitan como
requisito la entrega de la situacion
financiera de la empresa como
Proveedores, Bancos, MRL, SR,

¢ Qué productos
ofrecen?

Servicio de recopilacion, registro,
andlisis y procesamiento de|
datos que como resultado genera
la informacion contable.

¢ Coémo lo hacen?

Mediante el analisis, registro y
alimentacion de datos al sistema
contable que es una herramienta
muy eficaz para manipular y
procesar los datos.

¢Con quién lo

Con el personal que conforma el

hacen? area, ellos son los encargados de
tesoreria, compras, RRHH y
contabilidad.

¢Paraqué lo El principal objetivo de la

hacen? informacion financiera- contable

es para la toma de decisiones

gerenciales.

“Ofrecer soporte administrativo e informacién
financiera confiable y oportuna que nos
permita convertimos en el Area de apoyo
primordial de la empresa, caracterizandonos
por el cumplimiento de obligaciones y leyes
vigentes en el pais, participando
constantemente en capacitaciones y
actualizaciones que acrediten a nuestro
personal desemperiar eficientemente sus
labores y estimular la satisfaccién de los
usuarios”.

Elaborado por: Las Autoras
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CUESTIONARIO

1. ¢Cudles son las guias o principios que rigen su comportamiento
dentro de la empresa hacia sus clientes?

v' Responsabilidad
v" Honestidad

v" Puntualidad

v" Cumplimiento
v" Respeto

2. ¢Qué principios se aplican para lograr los objetivos o metas?

Constancia
Honradez
Eficiencia
Responsabilidad
Honestidad

ANANENANEN

Elaborado por: Las Autoras
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1.

INTRODUCCION

1.10BJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS

Este Manual de Procesos persigue los siguientes objetivos:

e Exponer a todo el personal de la empresa su modelo de estructura

organizacional de manera sencilla y facil de comprender.

e Documentar los Procesos que existen dentro del departamento

administrativo- financiero, con la objeto de darlos a conocer a todo el

personal de la Organizacion.

e Reflejar los resultados del Disefio del Sistema de Gestion por Procesos

del area administrativo- financiero.

1.2ALCANCE DEL MANUAL DE PROCESOS

Este Manual de Procesos abarca todos los procesos involucrados en la

gestion del area ya mencionada que ejercen la funcion de procesos de

apoyo, estos son recursos humanos, tesoreria, contabilidad

Se describe a través de diagramas de flujos cada uno de los procesos,

actividades, funciones y los responsables de dichas tareas.

Elaboré

Reviso6

Autorizo

¢ Nathaly Mufioz
e Jessica Bonafont

Firma:

Firma:

Firma:
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2. DEFINICION DE TERMINOS

+ Proceso: Es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas o
que interactian entre si, las cuales transforman elementos de entrada
en resultados o salidas.

+ Subproceso: Es conjunto de actividades con secuencia logica el
resultado de la division a un nivel menor de un proceso especifico.

+ Actividades: Son agrupacion de varias tareas interrelacionadas entre
si que crean un procedimiento a continuar para agilitar la gestion del
proceso.

+ Mapa de Procesos: Es un diagrama que refleja de forma visual los
procesos bajo los cuales se constituye el sistema de gestion de la
empresa, la relacion que existe entre la organizacién y las partes
interesadas.

+ Inputs o entrada: Son materias primas, materiales, informacion,
dinero, personas, salidas de otros procesos, entre otros.

+ Recursos y estructuras: Se utilizan para convertir el insumo de la
entrada y sirve de apoyo a la ejecucion del proceso.

+ Outputs o salida: Producto que genera valor para el cliente interno o
externo.
+ Controles: Sistema de medidas de prevencién y seguridad.

+ Limites: Frontera y conexiones con oOtros procesos precisos y

estructurados.
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+ Procesos estratégicos: Son procesos de la alta direccién con
responsabilidades de planificacion y control sobre el sistema.

+ Procesos Claves: Son procesos mediante los cuales se genera valor
agregado.

+ Procesos de apoyo o de soporte: También denominados procesos
secundarios, son servicios internos necesarios para realizar los
procesos claves o del negocio y sirven como instrumento de control y

de mejora del sistema.
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Figura 1: Proceso
CONTROLES:
. Procedimientos
. Normas
. Guias
REQUISITOS entrada PROCESO salida SATISFACCION

DEL CLIENTE

DEL CLIENTE

RECURSOS Y
ESTRUCTURAS,
VALOR
AGREGADO
Elaborado por: Las autoras
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3. SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Simbolo Nombre Descripcién
Terminal Especifica el inicio y final de un proceso.
Operacion Accibn o instruccién general que debe
efectuarse.
Decision Punto dentro del diagrama de flujo en el
gue se debe tomar una decision.
Documento Muestra que el proceso requiere 0
genera un documento.
Conector Interno | Enlace de secuencia con el diagrama de
flujo dentro de la misma pagina.
Conector Externo | Enlace de secuencia con el diagrama de
flujo en otra pagina.
Flujo Secuencia logica y ordenada de cada
uno de los procedimientos.
Matriz 1: Simbologia utilizada
Elaborado por: Las autoras
Elaboro Revisé Autorizé
¢ Nathaly Mufioz
e Jessica Bonafont
Firma: Firma: Firma:




AREA ADMINISTRATIVO-FINANCIERO DE UNA |Fecha |23/07/2015
FABRICACION DE FUNDAS PLASTICAS PaRa | Pagina | 6 [ De | 41
BANANO Y VENTA DE SUMINISTROS AGRICOLAS Sustituye a
Pagina |De |
Manual de Procesos De
fecha

Figura 2: Mapa de procesos

Produccion ‘ Bodega

Procesos Clave

Contabilidad Talento
Human o

Proceszos de Apoyo

Elaborado por: Las autoras
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4. DEPARTAMENTO DE COMPRAS

4.10BJETIVO

El Departamento Compras ejerce operaciones de primordial

importancia y

tiene como finalidad esencial asignar suministros,

materiales, materia prima, etc. a la empresa en general para asegurar

la continuidad de sus procesos mediante la adquisicion de bienes y/o

servicios que cumplan con las siguientes caracteristicas:

Optima calidad

Menor costo posible

Menor tiempo de entrega
Mejores condiciones de pago

Adecuados servicios postventa

4.2FUNCIONES PRINCIPALES
Recibir y tramitar las solicitudes y requisiciones para adquirir los
articulos y servicios que los diversos departamentos de la
empresa requieran.
Verificar que los departamentos que solicitan la adquisicion de
suministros, materiales, equipos o materia prima lo hagan

cumpliendo con los requisitos estipulados por la empresa, las
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caracteristicas concisas de los articulos requeridos y con la
oportunidad que permita su abastecimiento normal.

Solicitar cotizaciones de varios proveedores y otras condiciones
de compra de articulos y servicios.

Evaluacion, clasificacion y seleccion de  proveedores de
acuerdo a la compatibilidad que exista entre los requerimientos
del articulo, las condiciones y politicas de compra de la

empresa Yy las condiciones de venta del proveedor.

Implantar y actualizar los registros de precios y condiciones de
compra de los articulos, que de forma repetitiva, se necesiten

en la empresa y conservar informacion histodrica de ellos.

Definir con el proveedor las clausulas del contrato de compra
como forma de pago, plazos de pago, tiempos de entrega y
garantias.

Evaluacion y seleccion de los suministros, materiales o materia
prima a comprar en base a la relacion de su calidad con el

precio.
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Verificar que los pedidos de compra se realicen de acuerdo a la
cantidad, tiempo, precio y condiciones de entrega especificados
con anterioridad.

Realizar reclamos y devoluciones de los articulos cuando el

proveedor incumpla con el pedido.

4.3POLITICAS
Las compras se efectuaran unicamente con proveedores que
tengan RUC.
La empresa realizara sus compras en condiciones de pago y
precios en concordancia con las leyes de oferta y demanda
vigentes en el mercado.
Se seleccionaran proveedores que certifiquen el mantenimiento,
soporte o garantias del producto.
Se establece que las compras de los articulos, materia prima,
equipos, suministros y servicios sean puntuales, mitigando
riesgos por escasez 0 sobrecostos de inventario.
Denunciar cualquier indicio de conflictos de interés entre la

empresa, funcionarios o terceros, asi como la obligacion de
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revelar oportunamente dichos conflictos en todas las

transacciones que se presenten.

e Brindarle preferencia a los proveedores que son fabricantes o
representantes directos de la gama de productos que utiliza la

empresa y preservar la uniformidad en lineas y marcas.
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Deteccion de necesidad

Entradas: Pedido de compra

Cotizaciones a proveedores

Factura de compra

Salidas: Adquisicién de materiales, equipos o materia
prima.

Recursos: Infraestructura fisica, tecnologia en sistemas
de informacién, servicios de internet y talento
humano.

Controles: Politicas de compras

Cddigo de comercio

Andlisis de oferta y demanda de materiales,
materia prima o equipos.

Matriz 2: PROCESO COMP-001 COMPRAS LOCALES

Elaborado por: Las autoras
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Figura 3: PROCESO COMP-001

Proceso COMP-001: Compras Locales

Departamento
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Entradas: Reporte de cantidad de materia prima en
bodega
Pedido de compra

Salidas: Autorizacion de compras al exterior

Recursos: Infraestructura fisica, tecnologia en sistemas de
informacion, servicios de internety talento
humano.

Controles: Politicas de compras

Matriz 3: PROCESO COMP-002 REQUERIMIENTO DE COMPRAS AL

EXTERIOR

Elaborado por: Las autoras
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Figura 4: PROCESO COMP-002

Proceso COMP-002: Requerimiento de Compras al Exterior
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Entradas: Autorizacién de compras al exterior

Cotizaciones a proveedores

Salidas: Factura de compra
Liquidacion de importaciones

Adquisicién de materiales, equipos o
materia prima.

Recursos: Infraestructura fisica, tecnologia en
sistemas de informacién, servicios de
internet, péliza de seguros y talento
humano.

Controles: Politicas de compras

Cadigo organico de la produccién,
comercio e inversiones

Matriz 4: PROCESO COMP-003 COMPRAS AL EXTERIOR

Elaborado por: Las autoras

Elaboré Reviso6 Autorizo

¢ Nathaly Mufioz
e Jessica Bonafont

Firma: Firma: Firma:




AREA ADMINISTRATIVO-FINANCIERO DE UNA
EMPRESA INDUSTRIAL DEDICADA A LA
FABRICACION DE FUNDAS PLASTICAS PARA
BANANO Y VENTA DE SUMINISTROS AGRICOLAS

Fecha

23/07/2015

Péagina 16

| De | 41

Sustituye a

Manual de Procesos

Pagina

De |

De
fecha

Figura 5: PROCESO COMP-003

Proceso COMP-003: Compras al Exterior
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5. DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

5.10BJETIVO

El Departamento Contable tiene como objetivo garantizar la eficacia y

eficiencia de los registros contables de todas las transacciones que se

generen dentro de la empresa con el fin de generar informacion

contable confiable, oportuna y transparente a través de la elaboracion

de los Estados Financieros y el cumplimiento de las obligaciones

tributarias vigentes.

5.2FUNCIONES PRINCIPALES

e Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades contables

de la empresa.

e Salvaguardar los recursos financieros de la empresa.

e Dirigir y supervisar los movimientos econémicos de la empresa.

e Adaptar las normas contables vigentes al proceso contable de

la empresa.

e Cumplir y hacer cumplir con las disposiciones legales y normas

técnicas de control dentro de la empresa.

e Asegurar la correcta interpretacion y aplicacion de la normativa

tributaria vigente, certificando el pago oportuno de los tributos.
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Conciliar saldos de las cuentas periédicamente con el fin de que
éstos se mantengan actualizados.

Elaborar ajustes y cierres contables.

Conciliar la ejecucion de los Estados Financieros y demas
reportes.

Elaborar y presentar reportes contables cuando sea necesario,
ya sea éste para uso interno o para alguna entidad reguladora.
Colaborar con el alto mando para la correcta toma de

decisiones.

5.3POLITICAS
Se realizara desde el 25 hasta el 30 el cierre de cada mes,
todos los comprobantes de venta autorizados entregados en las
fechas antes mencionadas, sera devuelto a su remitente para
gue sea generado con la fecha del mes siguiente.
Devolver todo comprobante de venta que contenga datos
erroneos de la razon social, RUC de la empresa y montos.
Cumplir oportunamente con la declaracion y pago de impuestos
en los plazos sefialados en la LORTI.
Toda la documentacion de transacciones comerciales deben

ser ingresadas al sistema en un maximo de veinticuatro horas
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después de haber sido recibidas y a la vez generar su
respectivo registro contable.

Efectuar las retenciones en todas las transacciones de compra
gue lo amerite, caso contrario se descontara al responsable por
el incumplimiento de sus labores.

Los gastos realizados deben estar debidamente sustentados
con los documentos pertinentes.

Realizar arqueos inesperados de caja chica.

Los estados financieros deben reunir las cumplir caracteristicas:
utilidad, confiabilidad, provisionalidad, periodicidad vy
uniformidad.

Organizar, mantener el orden y controlar el archivo de los

documentos que se generan de las transacciones comerciales.

Elaboré Reviso6 Autorizo

¢ Nathaly Mufioz
e Jessica Bonafont

Firma:

Firma: Firma:




AREA ADMINISTRATIVO-FINANCIERO DE UNA | Fecha 23/07/2015

EMPRESA INDUSTRIAL DEDICADA A LA
FABRICACION DE FUNDAS PLASTICAS PARA

Pagina | 20 | De | 41

BANANO Y VENTA DE SUMINISTROS AGRICOLAS Sustituye a
Pagina |De |
Manual de Procesos De
fecha

Entradas:

Reporte de novedades de personal

Salidas:

Noémina

Comprobante de registro contable
de provisién de beneficios sociales.
Comprobante de egreso contable
de transferencia bancaria para
pago de sueldos.

Recursos:

Infraestructura fisica, tecnologia en
sistemas de informacion, servicios
de internet y talento humano.

Controles:

Politicas de contabilidad
Caddigo de trabajo

Matriz 5: PROCESO CONT-001 ELABORACION DE ROLES Y REGISTRO

CONTABLE DE PAGO DE SUELDOS

Elaborado por: Las autoras
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Figura 6: PROCESO CONT-001
Proceso CONT-001: ELABORACION DE ROLES Y REGISTRO CONTABLE DE PAGOS DE SUELDOS.
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Entradas: Factura de compras

Salidas: Comprobante de registro
contable de cuentas por pagar.
Comprobante de retencion.

Recursos: Infraestructura fisica, tecnologia
en sistemas de informacion,
servicios de internet y talento
humano.

Controles: Politicas de contabilidad
Ley organica del régimen interno
tributario

Matriz 6: PROCESO CONT-002 PROVISION Y REGISTRO DE CUENTAS
POR PAGAR A PROVEEDORES

Elaborado por: Las autoras
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Figura 7: PROCESO CONT-002

Proceso CONT-002: PROVISION Y REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR A

PROVEEDORES

PROVISION Y REGISTRO DE CUENTAS POR PAGAR A PROVEEDORES
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Entradas: Informacion del sistema contable de
los médulos compras y ventas

Salidas: Reporte de la plataforma virtual del
SRI

Reporte de anexo transaccional
Comprobante de pago electronico de
obligaciones tributarias

Recursos: Infraestructura fisica, tecnologia en
sistemas de informacién, servicios de
internet, recursos monetarios y
talento humano.

Controles: Politicas de contabilidad
Ley organica del régimen interno
tributario

Matriz 7: PROCESO CONT-003 ELABORACION DE FORMULARIOS Y
ANEXOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
MENSUALES
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Figura 8: PROCESO CONT-003

Proceso CONT-003: ELABORACION DE FORMULARIOS Y ANEXOS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS MENSUALES.
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ELABORACION DE FORMULARIOS Y ANEXOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS MENSUALES.
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6. DEPARTAMENTO DE TESORERIA

6.1 OBJETIVO
El departamento de tesoreria tiene como objetivo recaudar, controlar,
custodiar y registrar el ingreso y salida de transacciones de caracter
financiero, reportar los recursos bancarios actuales para prevenir a
tiempo sobre la disponibilidad de fondos para realizar la ejecucion de
operaciones que requieren de gran solvencia monetaria y el

cumplimiento puntual de obligaciones.

6.2 FUNCIONES PRINCIPALES

o Receptar pagos de clientes que realizan mediante cheque.

e Coordinar con el mensajero los dias para realizar el depdsito
bancario de los haberes recaudados.

e Realizar el pago a proveedores sea mediante cheque con el
respectivo sustento de documentos pertinentes para Ssu
elaboracion.

e Efectuar el pago a proveedores mediante transferencia
bancaria coordinando para su ejecucién con el gerente general
contando con documentos de respaldo para dejar constancia de

la transaccion.
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Manejar la Caja Chica para solventar gastos improvistos de
menor magnitud que requiera ejercer la empresa.

Revision de los estados de cuenta bancaria para confirmar el
depoésito o transferencia bancaria por concepto de pago de
parte los clientes.

Realizar mensualmente el reporte de la conciliacion bancaria.
Supervisar la emision, custodia y manejo de los cheques que

entrega y recibe la organizacion.

6.3POLITICAS
Controlar el cronograma de pago a proveedores de acuerdo al
plazo de crédito otorgado.
Efectuar los pagos a proveedores los dias jueves y viernes.
Los pagos se realizaran exclusivamente por cheque o
transferencia bancaria.
Realizar el registro puntual y pertinente dentro del sistema de
los ingresos percibidos por cuenta corriente al modulo de libros
bancos y pagos efectuados a proveedores.
Controlar constantemente los estados de liquidez o iliquidez de

la empresa.
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Rechazar los pagos de clientes por medio de cheques
posfechados.

Depositar el dia siguiente, lo que se recaudo el dia anterior.
Los pagos que realizan los clientes por transferencia electrénica
deben ser reportados maximo una semana después de haber
sido efectuados a través de un correo electronico al Jefe de
Tesoreria detallando la razon social, RUC, cantidad de facturas
y codigos de las facturas de esta manera sera mas facil
perpetrar el registro del cobro.

El custodio de caja chica no podra realizar préstamos de dicho
fondo a los empleados.

Se haré el desembolso de dinero de caja chica para compras
menores debidamente justificadas y autorizadas.

Las compras menores por caja chica deben estar respaldadas
por comprobantes de ventas autorizados.

Solicitar la reposicion de los fondos de caja chica cuando estos

sean inferiores al cuarenta por ciento del monto asignado.
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Entradas: Informacion del sistema contable
de los médulos compras y ventas

Salidas: Reporte de la plataforma virtual
del SRI
Reporte de anexo transaccional

Comprobante de pago electrénico
de obligaciones tributarias

Recursos: Infraestructura fisica, tecnologia
en sistemas de informacion,
servicios de internet, recursos
monetarios y talento humano.

Controles: Politicas de contabilidad
Ley organica del régimen interno
tributario

Matriz 8: PROCESO TES0-001 REVISION Y AUTORIZACION DE PAGO A
PROVEEDOR

Elaborado por: Las autoras
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Figura 9: PROCESO TESO-001

Proceso TESO-001: REVISION Y AUTORIZACION DE PAGO A PROVEEDOR.
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Entradas: Estados de cuentas bancarias
Reporte del sistema de los
movimientos del médulo libro

bancos

Salidas: Documento de la conciliacion
bancaria

Recursos: Infraestructura fisica, tecnologia

en sistemas de informacion,
servicios de internet y talento
humano.

Controles: Politicas de tesoreria

Matriz 9: TESO-002 REVISION DE LOS ESTADOS DE CUENTA'Y
CONCILIACION BANCARIA

Elaborado por: Las autoras

Elaboré Reviso6 Autorizo

¢ Nathaly Mufioz
e Jessica Bonafont

Firma: Firma: Firma:




AREA ADMINISTRATIVO-FINANCIERO DE UNA |Fecha |23/07/2015
FABRICACION DE FUNDAS PLASTICAS PARa | Padina | 32 [ De | 41
BANANO Y VENTA DE SUMINISTROS AGRICOLAS Sustituye a
Pagina |De |
Manual de Procesos De
fecha

Figura 10: PROCESO TESO-002

Proceso TESO-002: REVISION DE LOS ESTADOS DE CUENTA Y CONCILIACION
BANCARIA
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Entradas: Asignaciéon de fondo de caja
chica

Salidas: Liquidacion de caja chica

Recursos: Infraestructura fisica, tecnologia
en sistemas de informacion,
recursos monetarios, servicios
de internet y talento humano.

Controles: Politicas de tesoreria

Matriz 10: PROCESO TESO-003 CONTROL DE FLUJO DE CAJA CHICA

Elaborado por: Las autoras
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Figura 11: PROCESO TESO-003

Proceso TESO-003: CONTROL DE FLUJO DE CAJA CHICA.
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Entradas: Liguidacién de caja chica
Salidas: Reposicién de caja chica
Recursos: Infraestructura fisica, tecnologia
en sistemas de informacion,
recursos monetarios, servicios de
internet y talento humano.
Controles: Politicas de tesoreria

Matriz 11: PROCESO TES0-004 REPOSICION DE CAJA CHICA

Elaborado por: Las autoras
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Figura 12: PROCESO TESO-004

Proceso TESO-004: REPOSICION DE CAJA CHICA.
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7. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

7.10BJETIVO

El Departamento de Recursos Humanos tiene como objetivo
administrar y dotar a la empresa del personal idéneo para el correcto
desemperio de sus operaciones.

En muchos casos, éste departamento se encarga de elaborar los
célculos de haberes de los empleados dentro de la nGmina y también
realiza actividades relacionadas con la planificacion, seleccion y
formacion del personal.

Esta orientada a precautelar la integridad del capital humano de la
empresa y se dedica a establecer buenas relaciones laborales y

ofrecer servicios sociales a través de la responsabilidad social.

7.2FUNCIONES PRINCIPALES
¢ Reclutar y seleccionar personal.
e Evaluar el desempefio del recurso humano de la empresa
e Administrar y controlar al personal.
e Promover la comunicacién entre el empleador y la empresa

creando buenas relaciones laborales.
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Promover y estimular la capacitacion constante del personal

involucrado.

Calcular los haberes del personal de la empresa.
7.3POLITICAS

Garantizar la existencia de buenas relaciones laborales asi

como oportunidades para el desarrollo profesional del personal.

Respaldar la igualdad en la oportunidad de empleo, no se hara

distincién de los candidatos al reclutamiento para el proceso de

seleccion y contratacion debido su raza, religién, color,

nacionalidad, edad estado civil o cualquier otro motivo.

Las personas interesadas en formar parte de la empresa deben

incluirse formalmente al proceso de seleccién de personal.

Determinar las pruebas técnicas, pruebas psicométricas y

evaluaciones médicas a las que deberan someterse los

candidatos.

Definir junto con gerencia el perfil del candidato idoneo para ser

contratado.

Fijar junto con gerencia el sueldo de contratacion y este debera

regirse en las responsabilidades, objetivos y especificaciones

del puesto; el desempeiio en el trabajo el mercado laboral y la

situacién econoémica del pais.
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e Contratar al candidato que posea las habilidades, actitudes y
competencias suficientes para desempefar sus funciones.
e Registrar al empleado en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social en el primer dia de sus labores.
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Entradas:

Solicitud de requerimiento de
personal
Solicitud de anuncios por

medios de comunicacién escritos
Curriculum Vitae de aspirantes

Salidas:

Documento contrato de personal

Recursos:

Infraestructura fisica, tecnologia

en sistemas de informacion,

recursos monetarios, servicios

de internet y talento humano.

Controles:

Politicas de recursos humanos

Cadigo de trabajo

Matriz 12: PROCESO RRHH-001 SELECCION DE PERSONAL
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Figura 13: PROCESO RRHH-001

Proceso RRHH-001: SELECCION DE PERSONAL.
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