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RESUMEN

El Control Interno es un plan de organizacion que tiene por objeto salvaguardar y
preservar los bienes de la empresa, mediante métodos y procedimientos, para
evitar de esta manera desembolsos indebidos de fondos y ofrecer la seguridad de

que se cumplan las politicas y normas que posee la institucion.

La plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda. en la actualidad no cuenta con in
sistema de control interno que les ayude a desarrollar de manera idénea cada una
de las actividades y funciones por parte de los trabajadores; ademas no cuentan
con una adecuada segregacion de funciones que pueda facilitar la toma de
decisiones correcta, puesto que no pueden cumplir con énfasis todas y cada una de
las politicas y normas establecidas dentro de la floricola, para que exista mayor
satisfaccion de los clientes y por ende lograr las metas establecidas por la

organizacion.

En vista de lo expuesto anteriormente la presente investigacion se desarrollé con
el objeto de proporcionar a la institucion funciones y procedimientos que ayuden a
alcanzar mayor eficiencia, eficacia, economia y efectividad tanto en las

actividades administrativas y operativas que se efectta en la plantacion.

En conclusion el Sistema de Control Interno permitira al personal de la plantacion

Ilevar a cabo todas las funciones y tareas asignadas a cada uno de ellos.



TEMA: “DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO EN LA PLANTACION EASTMAN PEREZ
CIA. LTDA. UBICADA EN LA PROVINCIA DE
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AUTORAS:
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ABSTRACT

Internal control is an organizational plan that has with objective to safeguard and
preserve the goods of the company, through methods and procedures to prevent
inadequate expenditure of funds and provide security that compliance with

policies and regulations that have the institution.

The Greenhouse "Eastman Perez" Cia. Ltda. In the actuality, it does not have
with an Internal Control System to develop in the appropriate way each activities
and functions by workers. Also it does not have an adequate segregation of
function that can facilitate to take the correct decision since. It cannot fulfill with
emphasis each policy and standards established within the greenhouse, so that
there will be greater customer satisfaction and achieve the goals set by the

organization.

And the present investigation will be developedment in order to provide the
institution functions and procedures that will help to achieve greater efficiency,
effectiveness, economy and usefulness in both administrative and operational
activities will be performed in the greenhouse.

In conclusion, the internal control system will allow to the staff from the

greenhouse to carry out all functions and tasks assigned to each one.



INTRODUCCION

En la actualidad las instituciones tanto pablicas como privadas realizan varias
irregularidades y los controles que aplican las mismas no son lo suficientemente
solidos lo cual conlleva a tener diversos problemas para dar cumplimiento a
cabalidad con sus actividades, por esta razén es necesario el Disefio de un Sistema
de Control Interno; que permita a la administracion de una institucion actuar
oportunamente, encaminando las acciones del personal hacia a la eficacia y
eficiencia, motivando la presentacion de informacién financiera solida, oportuna y

objetiva.

Por lo tanto el Control Interno es muy importante ya que comprende todos los
mecanismos de una institucion, a traves del cual se adopta un plan de politicas y
procedimientos establecidos para proporcionar seguridad razonable de sus bienes,
previniendo fraudes o irregularidades y contribuyendo a garantizar la efectividad

y eficacia en las operaciones administrativas - financieras de las instituciones.

El proposito fundamental que persigue este trabajo investigativo es en primer
lugar Disefiar un Sistema de Control Interno para la plantacion “Eastman Pérez”
Cia. Ltda., el mismo que proporciones una herramienta fundamental que permita
reducir el riesgo de incurrir en errores e irregularidades en el manejo de los
recursos humanos, materiales y economicos; para definir funciones vy
procedimientos con el fin de optimizar tiempo y recursos en cada una de las

actividades que se desarrolla dentro de la plantacion.

La poblacion de esta investigacion estd constituida por los socios y los
trabajadores de la plantacion, mediante la aplicacion de técnicas de investigacion
como la encuesta y la entrevista, se pudo recopilar toda la informacion requerida
para esta investigacion la misma que sirve para estructurar un Sistema de Control
Interno apto para la plantacion.

La informacion vertida por los instrumentos de investigacion es procesada

mediante la utilizacion del método descriptivo. La misma que permite representar



dicha informacion en tablas de frecuencia cuyos resultados son clasificados y
posteriormente reflejados en gréficos estadisticos lo cual facilita su interpretacion.

El presente trabajo investigativo esta conformado por tres capitulos, los cuales
contienen lo siguiente:

En el Capitulo I se detallan los aspectos tedricos sobre la Gestion Administrativa-
Financiera, el Control, el Control Interno, sus principios, componentes,
normativas, limitaciones, el Sistema de Control Interno, Informe COSO, Informe
CORRE y el Informe MICIL.

En el Capitulo Il se establece un diagndstico sobre la situacion actual de la
plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda., mediante los instrumentos de la entrevista

y la encuesta, para de esta forma analizar e interpretar los resultados obtenidos.

En el Capitulo 111 se propone el Disefio de un Sistema de Control Interno para la
plantacién en el cual se incluye principalmente el manual de funciones y
procedimientos, para finalmente obtener las conclusiones y recomendaciones de

esta investigacion.



CAPITULO |

FUNDAMENTACION TEORICA

El Sistema de Control Interno es indispensable dentro es por ello que hemos
considerado las siguientes categorias fundamentales para conocer a fondo la
importancia de contar con dicho instrumento en las diferentes entidades.

La gestion administrativa es uno de los pilares fundamentales para crear una
sociedad o/y empresa econdmicamente activa, que conozca cada una de las
actividades que se va a desarrollar dentro de la misma. Mientras que la gestion
financiera busca los mecanismos necesarios para llevar a cabo la adquisicion de
los recursos tanto materiales como humanos para que las organizaciones lleven a
cabo todas las operaciones propias de la misma. A la vez que el control se
empresa en las organizaciones ayuda a que dichas empresas se desarrollen de
manera eficiente, eficaz y mantengan una economia y razonabilidad en todas la
operaciones. El Control Interno provee a las organizaciones instrumentos,
mecanismos, pautas del como se debe llevar a cabo el trabajo para llegar a la
consecucion de los objetivos y mantener dentro del mundo de los negocios como

una empresa solidad y solvente.

El informe de Control Interno proporciona informacion de cémo se esta
manejando dichos instrumentos y si las mismas se estan cumpliendo a cabalidad,
ademas sirve como guia para que la alta gerencia tome las decisiones pertinentes
con el objeto de alcanzar las metas programadas tato a corto como a largo plazo.
Por lo cual permite a la empresa demostrar un crecimiento y crear en la confianza

en la sociedad.



1.1 Categorias Fundamentales

TablaN°1.1

Gestion
Administrativa —
Financiera

Control interno

Informe de
Control Interno

FUENTE: Textos
ELABORADO POR: Pincha Sonnia y Yanez Emma



1.1.1 Gestion Administrativa — Financiera

1.1.1.1 Gestion Administrativa

Resulta de gran trascendencia analizar la gestion administrativa de las empresas
en especial la gestion que ha desarrollo la empresa a investigar. La gestion
administrativa es uno de los temas méas importantes a la hora de emprender un
negocio ya que de ella dependera el éxito o fracaso de la misma. Con el paso de
los afios hay mucha competencia por lo tanto debemos contar con un amplio

conocimientos en cuanto al tema.

1.1.1.1.1 Concepto

Segun ABAD Alberto, (1976 Pag. 12), “Es la accién de confeccionar una
sociedad que sea econdmicamente estable cumpliendo con una mejora en cuanto a
las normas sociales y con un gobierno que sea mucho mas eficaz. Pero si nos
referimos a la gestién administrativa de una empresa entonces debemos tener en
claro que la misma funciona en base a la determinacién y la satisfaccion de
muchos de los objetivos en los aspectos politicos, sociales y econdmicos que
reposan en la competencia que posea el administrador. En los casos donde se
presentan situaciones algo mas complejas para las que se necesitara la
acumulacién de los recursos materiales en una empresa, la gestion administrativa
ocupa un lugar importantisimo para el cumplimiento de los objetivos. Este es uno
de los factores que mas influyen en cuanto a la gestion administrativa publica,
debido a que es fundamental en el crecimiento y desarrollo tanto en el ambito

social como en el econdémico de un pais”.


http://www.monografias.com/trabajos15/sistemas-control/sistemas-control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/desorgan/desorgan.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/llave-exito/llave-exito.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/compro/compro.shtml

Para las postulantes la gestion administrativa son las actividades y acciones
encaminadas a cumplir con todas las expectativas que se han tomado en cuenta
para alcanzar la consecucion de las metas y objetivos ya sean estas a corto y largo
plazo, utilizando de manera dptima todos los recursos que posee la institucion ya

sean estas humanas y financieras.

1.1.1.1.2 Objetivo

Garantizar la disposicion de determinadas capacidades y habilidades con respecto
a este tema, de liderazgo, la de direccion y en especial, la capacidad de motivacion

que le puede proporcionar a un equipo de trabajo.

1.1.1.1.3 Importancia

La tarea de construir una sociedad econdémicamente mejor; normas sociales
mejoradas y un gobierno mas eficaz, es el reto de la gestion administrativa

moderna.

La supervision de las empresas esta en funcion de una administracion efectiva; en
gran medida la determinacion y la satisfaccion de muchos objetivos econdmicos,

sociales y politicos descansan en la competencia del administrador.

En situaciones complejas, donde se requiera un gran acopio de recursos materiales
y humanos para llevar a cabo empresas de gran magnitud la administracion ocupa

una importancia primordial para la realizacion de los objetivos.

Este hecho acontece en la administracion publica ya que dado su importante papel
en el desarrollo econdmico y social de un pais y cada vez mas acentuada de
actividades que anteriormente estaban relegadas al sector privado, las empresas
administrativas publicas se han constituido en la empresa méas importante de un

pais.
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En la esfera del esfuerzo colectivo donde la administracion adquiere su
significacion mas precisa y fundamental ya sea social, religiosa, politica
econdmica, toda organizacion depende de la administracion para llevar a cabo sus

fines.

1.1.1.2 Gestion Financiera

La empresa para funcionar requiere activos para obtener esos activos requiere
pagar por ellos, financiarlos. La teoria financiera nos entrega modelos y
herramientas de apoyo para decisiones como. En cuales activos invertir, cuanto
invertir en cada activo, cémo conseguir los fondos necesarios para esas

inversiones.

1.1.1.2.1 Concepto

Segin ABAD Alberto, (1976 Pag. 16) manifiesta que “La gestion financiera de
una empresa tiene por objeto esencial poner a disposicion de sus dirigentes, en los
momentos oportunos y por los procedimientos mas econémicos, los capitales
necesarios para su equipamiento racional y su funcionamiento normal, asegurando
su independencia permanentemente y su libertad de accién industrial y comercial.
Se refiere a la adquisicion el financiamiento y administracion de activos con

algin proposito general en mente.”

Para las investigadoras la gestion financiera es la forma como se administra una
organizacion, es saber desarrollar de manera idénea los procedimientos que
maneja una institucion, ademas de verificar la forma como esta estructurada una
empresa en los campos financieros, siempre velando por el desarrollo econdémico

de la misma.
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1.1.1.2.2 Objetivos

YV V V V V V VY

Planear el crecimiento de la empresa, tanto tactica como estratégica.
Captar los recursos necesarios para que la empresa opere en forma
eficiente. Asignar recursos de acuerdo con los planes y necesidades de
la empresa.

La administracion eficiente del capital de trabajo de una organizacion,
tomando en consideracion factores de riesgo financiero, y en la
busqueda de los niveles éptimos de rentabilidad.

Optimizar los recursos financieros.

Minimizar la incertidumbre de la inversion.

Maximizacion de las utilidades

Maximizacion del Patrimonio Neto

Maximizacion del Valor Actual Neto de la Empresa

Maximizacion de la Creacion de Valor

Identificar cuatro areas bésicas para su manejo: Mercadeo, produccién,
administracion de personal y finanzas, el éxito de su funcionamiento y
gestion depende en gran medida del alcance de los objetivos de cada

una de ellas.

1.1.1.2.3 Importancia

La importancia de la administracion financiera se evidencia en la gestion al

enfrentar y resolver el dilema liquidez, rentabilidad para promover los recursos

necesarios en la oportunidad precisa para que se tomen las medidas que hagan

mas eficiente dicha gestion y para que se aseguren los retornos financieros que

permita el desarrollo de la empresa.



1.1.2 Control

El control ha sido definido bajo dos grandes perspectivas, una perspectiva
limitada y una perspectiva amplia. Desde la perspectiva limitada, el control se
concibe como la verificacion a posteriori de los resultados conseguidos en el
seguimiento de los objetivos planteados y el control de gastos invertido en el
proceso realizado por los niveles directivos donde la estandarizacion en términos

cuantitativos, forma parte central de la accion de control.

1.1.2.1 Concepto

Segin  MEGGINSON Le6n C., (1988; Pag. 58) menciona que “El control
consiste en idear medios y formas de asegurar que el desempefio planificado se
alcance realmente. Puedes ser positivo o negativo. El control positivo trata de ver
que los objetivos de la organizacion se logren de una manera efectiva y eficiente;
el control negativo intenta asegurar que no ocurra 0 no se repitan las actividades

inconvenientes.”

A criterio de las tesistas; el control ayuda a vigilar todas y cada una de las
actividades que se desarrolla dentro de una institucion, con el fin de determinar el
grado de cumplimiento de las actividades asignadas a miembro de la
organizacion, de esta manera medir el desempefio laboral los cuales ayudan a

lograr los objetivos.

1.1.2.2 Importancia

Una de las razones mas evidentes de la importancia del control es porque hasta el
mejor de los planes se puede desviar. El control se emplea para crear mejor
calidad. El control se enfoca en evaluar y corregir el desempefio de las actividades
de los subordinados para asegurar que los objetivos y planes de la organizacion se

estan llevando a cabo.



De aqui puede deducirse la gran importancia que tiene el control, pues es solo a
través de esta funcion que lograremos precisar si lo realizado se ajusta a lo
planeado y en caso de existir desviaciones, identificar los responsables y corregir

dichos errores.

Sin embargo es conveniente recordar que no debe existir solo el control a
posteriori, sino que, al igual que el planteamiento, debe ser, por lo menos en parte,
una labor de prevision. En este caso se puede estudiar el pasado para determinar lo
que ha ocurrido y porque los estandares no han sido alcanzados; de esta manera se
puede adoptar las medidas necesarias para que en el futuro no se cometan los

errores del pasado.

Ademas siendo el control la tltima de las funciones del proceso administrativo,
esta cierra el ciclo del sistema al proveer retroalimentacion respecto a
desviaciones significativas contra el desempefio planeado. La retroalimentacion de
informacidn pertinente a partir de la funcion de control puede afectar el proceso

de planeacion.

1.1.2.3 Objetivos

» Cumplimiento de politicas, planes, procedimientos, leyes y regulaciones.

» Cumplimiento de objetivos establecidos y de metas de operaciones y
programas

» Permite detectar errores a tiempo y corregir fallas en su debido momento,

aplicando asi los mecanismos de control adecuado para cada caso.

1.1.2.4 Elementos del Control

El control es un proceso ciclico y repetitivo. Esta compuesto de cuatro elementos

que se suceden:
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Establecimiento de estandares: Es la primera etapa del control, que establece los
estandares o criterios de evaluacion o comparacion. Un estandar es una norma o
un criterio que sirve de base para la evaluacion o comparacion de alguna cosa.

Existen cuatro tipos de estandares; los cuales se presentan a continuacion:

Estandares de cantidad: Como volumen de produccion, cantidad de

existencias, cantidad de materiales primas, nimeros de horas, entre otros.

- Estandares de calidad: Como control de materia prima recibida, control
de calidad de produccion, especificaciones del producto, entre otros.

- Estandares de tiempo: Como tiempo estandar para producir un
determinado producto, tiempo medio de existencias de un productos
determinado, entre otros.

- [Estadndares de costos: Como costos de produccion, costos de
administracion, costos de ventas, entre otros.

- Evaluacién del desempefio: Es la segunda etapa del control, que tiene

como fin evaluar lo que se esta haciendo.

Comparacion del desempefio con el estandar establecido: Es la tercera etapa
del control, que compara el desempefio con lo que fue establecido como estandar,
para verificar si hay desvio o variacion, esto es, algun error o falla con relacion al

desempefio esperado.

Accidn correctiva: Es la cuarta y ultima etapa del control que busca corregir el
desempefio para adecuarlo al estandar esperado. La accién correctiva es siempre
una medida de correccién y adecuacion de algin desvio o variacion con relacion

al estandar esperado.

A criterio de las tesistas, los elementos de control son aquellos que determinan los
pasos a seguir dentro de un proceso, para que nos existan desviaciones en el
cumplimiento de las metas y objetivos planteadas por la organizacion. Y el buen
desempefio que debe tener cada uno de los miembros de la institucion en el

ejercicio de sus labores.



1.1.2.5 Fases del Control

Mecanica

Se refiere a la estructuracion o construccion de la organizacion hasta llegar a

integrarla en su plenitud funciona esta para el desarrollo.

Dinadmica

Es aquella donde totalmente estructurada desarrolla de manera eficiente y ética las
funciones operaciones en toda su variedad pero coordinada complejidad.

Prevision

Implica la idea de anticipacion en cuanto a los acontecimientos y situaciones.

Establecimiento de Estandares

Un estandar puede ser definido como una unidad de medida que sirve como
modelo, guia o patron con base en la cual se efectia el control.
Los estandares son criterios establecidos contra los cuales pueden medirse los
resultados, representan la expresion de las metas de planeacion de la empresa o
departamento en términos tales que el logro real de los deberes asignados pueda

medirse contra ellos.

Pueden ser fisicos y representar cantidades de productos, unidades de servicio,
horas-hombre, velocidad, volumen de rechazo, etc., o pueden estipularse en
términos monetarios como costos, ingresos 0 inversiones; u otros términos de

medicion.
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Medicion de resultados

Si el control se fija adecuadamente y si existen medios disponibles para
determinar exactamente que estan haciendo los subordinados, la comparacion del
desempefio real con lo esperado es facil. Pero hay actividades en las que es dificil

establecer estandares de control por lo que se dificulta la medicion.

Correccion

Si como resultado de la medicion se detectan desviaciones, corregir
inmediatamente esas desviaciones y establecer nuevos planes y procedimientos

para que no se vuelvan a presentar.

Retroalimentacion

Una vez corregidas las desviaciones, reprogramar el proceso de control con la

informacion obtenida causante del desvio.

Factores que comprende el control

Existen cuatro factores que deben ser considerados al aplicar el proceso de

control.
a) Cantidad
b) Tiempo
c) Costo

d) Calidad
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Los tres primeros son de caracter cuantitativo y el Ultimo es eminentemente

cualitativo.
El factor cantidad se aplica a actividades en la que el volumen es importante.
A través del factor tiempo se controlan las fechas programadas.

El costo es utilizado como un indicador de la eficiencia administrativa, ya que por

medio de €l se determinan las erogaciones de ciertas actividades.

La calidad se refiere a las especificaciones que deben reunir un cierto producto o

ciertas funciones de la empresa.

Para las tesistas, Son las diferentes putas que permite desarrollar de forma
ordenada cada una de las actividades a desplegarse en cumplimiento de las tareas
asignadas dentro de las instituciones a mas de ello permite establecer entandares
el cual ayuda a medir la calidad, y precision con que se desarrollas todos los

bienes o servicios.

1.1.3 Control Interno

El Control Interno es un proceso que lleva a cabo la Alta Direccién de una
organizacion y que debe estar disefiado para dar una seguridad razonable, en
relacion con el logro de los objetivos previamente establecidos en los siguientes
aspectos basicos: efectividad y eficiencia de las operaciones; confiabilidad de los
reportes financieros y cumplimiento de leyes, normas y regulaciones, que

enmarcan la actuacién administrativa.

1.1.3.1 Concepto
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Segun CEPEDA, Gustavo, (1997 Pag. 234) “El Control Interno se expresa atreves
de las politicas aprobadas por los niveles de direccion y administracion de la
empresa mediante la elaboracion y aplicacion de técnicas de direccion,
verificacion y evaluacién de regulaciones administrativas de manuales de
funciones y procedimientos, de sistemas de informacion y de programas de

seleccion, induccion y capacitacion de personal”.

Para criterio de las investigadoras el Control Interno barca todos los pardmetros
gue una organizacién pone a consideracion con el Unico fin de proteger todos sus
bienes; de posibles desperfectos que podria sucintarse dentro de la organizacion,
un control adecuado ayuda a canalizar de mejor manera los objetivos que

persiguen alcanzar y con miras al futuro.

1.1.3.2 Importancia

Una de las razones mas evidentes de la importancia del control es porque hasta el

mejor de los planes se puede desviar. El control se emplea para:

Crear mejor calidad: Las fallas del proceso se detectan y el proceso se corrige

para eliminar errores.

Enfrentar el cambio: Este forma parte ineludible del ambiente de cualquier
organizacion. Los mercados cambian, la competencia en todo el mundo ofrece
productos o servicios nuevos que captan la atencién del publico. Surgen
materiales y tecnologias nuevas. Se aprueban o enmiendan reglamentos
gubernamentales. La funcion del control sirve a los gerentes para responder a las
amenazas o las oportunidades de todo ello, porque les ayuda a detectar los

cambios que estan afectando los productos y los servicios de sus organizaciones.
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Producir ciclos méas rapidos: Una cosa es reconocer la demanda de los
consumidores para un disefio, calidad, o tiempo de entregas mejorados, y otra
muy distinta es acelerar los ciclos que implican el desarrollo y la entrega de esos
productos y servicios nuevos a los clientes. Los clientes de la actualidad no solo

esperan velocidad, sino también productos y servicios a su medida.

Agregar valor: Los tiempos veloces de los ciclos son una manera de obtener
ventajas competitivas. El principal objetivo de una organizacion deberia ser
"agregar valor" a su producto o servicio, de tal manera que los clientes lo
compraran, prefiriéndolo sobre la oferta del consumidor. Con frecuencia, este
valor agregado adopta la forma de una calidad por encima de la medida lograda

aplicando procedimientos de control.

Facilitar la delegacion y el trabajo en equipo: La tendencia contemporanea
hacia la administracién participativa también aumenta la necesidad de delegar
autoridad y de fomentar que los empleados trabajen juntos en equipo. Esto no
disminuye la responsabilidad Gltima de la gerencia. Por el contrario, cambia la
indole del proceso de control. Por tanto, el proceso de control permite que el
gerente controle el avance de los empleados, sin entorpecer su creatividad o

participacion en el trabajo.

1.1.3.3 Objetivos

Entre los objetivos del control interno tenemos:

» Proteger los activos de la organizacion evitando pérdidas por fraudes o
negligencias.

» Asegurar la exactitud y veracidad de los datos contables y extracontables,
los cuales son utilizados por la direccion para la toma de decisiones.

» Promover la eficiencia de la explotacion.
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>
>

Estimular el seguimiento de las précticas ordenadas por la gerencia.

Promover y evaluar la seguridad, la calidad y la mejora continua.

1.1.3.4 Caracteristicas

a)

b)

f)

El Sistema de Control Interno forma parte integrante de los sistemas
contables, financieros, de planeacion, de informacion y operacionales de la
respectiva entidad.

Corresponde a la méxima autoridad del organismo o entidad, la
responsabilidad de establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de
Control

Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la
organizacion.

En cada area de la organizacion, el funcionario encargado de dirigirla es
responsable por el control interno ante su jefe inmediato de acuerdo con
los niveles de autoridad establecidos en cada entidad.

La Unidad de Control Interno o quien haga sus veces es la encargada de
evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de la entidad
y proponer al representante legal del respectivo organismo las
recomendaciones para mejorarlo.

Todas las transacciones de las entidades deberan registrarse en forma
exacta, veraz y oportuna de forma tal que permita preparar informes

operativos, administrativos y financieros.

1.1.3.5 Principios

El control interno implica que éste se debe disefiar tomando en cuenta los

siguientes principios:

>

El principio de igualdad: consiste en que el Sistema de Control Interno

debe velar porque las actividades de la organizacion estén orientadas

15



efectivamente hacia el interés general, sin otorgar privilegios a grupos
especiales.

El principio de moralidad: todas las operaciones se deben realizar no
solo acatando las normas aplicables a la organizacion, sino los principios
éticos y morales que rigen la sociedad. Los valores morales surgen
primordialmente en el individuo por influjo y en el seno de la familia, y
son valores como el respeto, la tolerancia, la honestidad, la lealtad, el
trabajo, la responsabilidad, etc. Los valores morales perfeccionan al
hombre en lo més intimamente humano, haciéndolo mas humano, con
mayor calidad como persona.

El principio de eficiencia: vela porque, en igualdad de condiciones de
calidad y oportunidad, la provisién de bienes y/o servicios se haga al
minimo costo, con la méxima eficiencia y el mejor uso de los recursos
disponibles.

El principio de economia: vigila que la asignacion de los recursos sea la
mas adecuada en funcion de los objetivos y las metas de la organizacion.
El principio de celeridad: consiste en que uno de los principales aspectos
sujetos a control debe ser la capacidad de respuesta oportuna, por parte de
la organizacion, a las necesidades que atafien a su ambito de competencia.
Los principios de imparcialidad y publicidad: consiste en obtener la
mayor transparencia en las actuaciones de la organizacion, de tal manera
que nadie pueda sentirse afectado en sus intereses 0 ser objeto de
discriminacion, tanto en oportunidades como en acceso a la informacion.
El principio de valoracion de costos ambientales: consiste en que la
reduccion al minimo del impacto ambiental negativo debe ser un valor
importante en la toma de decisiones y en la conduccion de sus actividades
rutinarias en aquellas organizaciones en las cuales sus operacion pueda
tenerlo.

El principio del doble control: consiste en que una operacién realizada
por un trabajador en determinado departamento, sélo puede ser aprobada
por el supervisor del control interno, si esta operacion ya fue aprobada por

el encargado del departamento. Cuando se efectia la asignacién de
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funciones, hay que tener presente que el trabajo que ejecuta un individuo,
sea el complemento del realizado por otro, el objetivo es que ninguna

persona debe poseer el control total.

1.1.3.6 Clasificacion

Control Contable

Comprende el plan de organizacion y todos los métodos y procedimientos cuya

mision es salvaguardar los activos y la fiabilidad de los registros financieros; debe

disefiarse de tal manera que brinde la seguridad razonable de que:

>

f)

Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones de la
administracion.

Las operaciones se registran debidamente para:

Facilitar la preparacion de los estados financieros de acuerdo con los
Normas Internacionales de Contabilidad.

Lograr salvaguardar los activos.

Poner a disposicion informacion suficiente y oportuna para la toma de
decisiones.

El acceso a los activos s6lo se permite de acuerdo con autorizaciones de la
administracion.

La existencia contable de los bienes se compare periddicamente con la
existencia fisica y se tomen medidas oportunas en caso de presentarse
diferencias.

El aseguramiento de la calidad de la informacion contable para ser

utilizada como base de las decisiones que se adopten.

Los objetivos del control contable interno son:

La integridad de la informacion
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Que todas las operaciones efectuadas queden incluidas en los registros contables.
La validez de la informacion
Que todas las operaciones registradas representen acontecimientos econdmicos

que en verdad ocurrieron y fueron debidamente autorizados.

La exactitud de la informacion
Que las operaciones se registren por su importe correcto, en la cuenta

correspondiente y oportunamente.

El mantenimiento de la informacién
Que los registros contables, una vez contabilizadas todas las operaciones, sigan

reflejando los resultados y la situacion financiera del negocio.

La seguridad fisica
Que el acceso a los activos y a los documentos que controlan su movimiento sea

solo al personal autorizado.

Los elementos del control contable interno son:

a) Definicion de autoridad y responsabilidad
Las empresas deben contar con definiciones y descripciones de las obligaciones
gue tengan que ver con funciones contables, de recaudacién, contratacion, pago,

alta y baja de bienes y presupuesto, ajustadas a las normas que le sean aplicables.

b) Segregacion de deberes
Las funciones de operacién, registro y custodia deben estar separadas, de tal
manera que ningun funcionario ejerza simultdneamente tanto el control fisico
como el control contable y presupuestal sobre cualquier activo, pasivo y
patrimonio. Las empresas deben establecer unidades de operaciones o de servicios

y de contabilidad, separados y autbnomas.

c) Establecer comprobaciones internas y pruebas independientes
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La parte de comprobacién interna reside en la disposicion de los controles de las
transacciones para que aseguren una organizacion y un funcionamiento eficientes

y para que ofrezcan proteccién contra fraudes.

Al establecer métodos y procedimientos de comprobacién interna se tendra en
cuenta lo siguiente:

» La comprobacion se basa en la revision o el control cruzado de las
transacciones a través del trabajo normal de otro funcionario o grupo.

» Los métodos y procedimientos deben incluir los procesos de
comprobaciones rutinarias, manuales o sistematizadas y la obtencion
independiente de informaciones de control, contra la cual pueden
comprobarse las transacciones detalladas.

» Los mecanismos de comprobacion interna son independientes de la
funcion de asistencia y asesoramiento a través de la evaluacion

permanente del control interno por parte de la auditoria interna.

Control Administrativo

Esta orientado a las politicas administrativas de las organizaciones y a todos los
métodos y procedimientos gque estan relacionados, en primer lugar, con el debido
acatamiento de las disposiciones legales, reglamentarias y la adhesion a las
politicas de los niveles de direccion y administracion y, en segundo lugar, con la

eficiencia de las operaciones.

El control administrativo interno debe incluir analisis, estadisticas, informes de
actuacion, programas de entrenamiento del personal y controles de calidad de

productos o servicios.

Los elementos del control administrativo interno son:
> Desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad.

> Clara definicion de funciones y responsabilidades.
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2 Un mecanismo de comprobacion interna en la estructura de operacion con
el fin de proveer un funcionamiento eficiente y la méxima proteccion
contra fraudes, despilfarros, abusos, errores e irregularidades.

2> El mantenimiento, dentro de la organizacion, de la actividad de evaluacion
independiente, representada por la auditoria interna, encargada de revisar
politicas, disposiciones legales y reglamentarias, practicas financieras y
operaciones en general como un servicio constructivo y de proteccion para
los niveles de direccion y administracion.

Los controles anteriores de tal manera que estimulen y obtengan, completa y
continta participacion de los recursos humanos de las entidades y de sus

habilidades especificas.

A criterio de las tesistas; como su nombre lo indica el control contable permite
elaborar o determinar si cada una de las transacciones y operaciones que los
originaron se observaron y cumplieron las normas prescritas por las autoridades
competentes, mientras que el control administrativo verifica si dichos leyes y

normas aplicables, se estan cumpliendo a cabalidad.

1.1.3.7 Tipos de Control Interno

TERRY (1999 —Pag. 245) en su libro "Principios de Administracién™ expone que
existen 4 tipos de control que son: El control preliminar, el concurrente, el

recurrente y el de retroalimentacion.

Control preliminar.- este tipo de control tiene lugar antes de que principien las
operaciones e incluye la creacion de politicas, procedimientos y reglas disefiadas
para asegurar que las actividades planeadas seran ejecutadas con propiedad. En
vez de esperar los resultados y compararlos con los objetivos es posible ejercer

una influencia controladora limitando las actividades por adelantado.
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Son deseables debido a que permiten a la administracion evitar problemas en
lugar de tener que corregirlos después, pero desafortunadamente este tipo de
control requiere tiempo e informacion oportuna y precisa que suele ser dificil de

desarrollar.

Control concurrente.- Este tipo de control tiene lugar durante la fase de la
accion de ejecutar los planes e incluye la direccién, vigilancia y sincronizacion de
las actividades segun ocurran, en otras palabras, pueden ayudar a garantizar que el

plan sera llevado a cabo en el tiempo especifico y bajo las condiciones requeridas.

La forma mejor conocida del control concurrente es la supervision directa.
Cuando un administrador supervisa las acciones de un empleado de manera
directa, el administrador puede verificar de forma concurrente las actividades del
empleado y corregir los problemas que puedan presentarse.

Control recurrente.- Dedicado a estar presente en la realizacion de cada proceso,
consiste en la verificacién permanente de todas las actividades, este control no
debe ser visto como una carga que evite el buen funcionamiento de la empresa
sino por el contrario las herramientas que permitan el desarrollo 6ptimo de la
misma, como ejemplo los adecuados canales de comunicacion entre los
subalternos hacia los diferentes jefes o deméas departamentos de la empresa, sin
retrasar ni afectar en los resultados, ademas la oportuna divulgacion de un error

hacia las instancias encargadas y el aprendizaje del mismo.

Control de retroalimentacion.- Este tipo de control se enfoca sobre el uso de la
informacién de los resultados anteriores para corregir posibles desviaciones

futuras de estandar aceptable.

El control de retroalimentacion implica que se han reunido algunos datos, se han
analizado y se han regresado los resultados a alguien o a algo en el proceso que se

estd controlando de manera que puedan hacerse correcciones.
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El principal inconveniente de este tipo de control es que en el momento en que el
administrador tiene la informacién el dafio ya est& hecho, es decir, se lleva a cabo

después de la accion.

1.1.3.8 Elementos

Los elementos méas importantes de un sistema de control interno pueden

enunciarse de la siguiente manera:

Definicion de objetivos.- Los objetivos, para hacer posible la continuidad de la

entidad, deben reunir unas determinadas caracteristicas o rasgos:
Realismo: Tomando en cuenta los medios del sistema.

Delimitacion: Expresando con claridad y definiendo con exactitud las metas

perseguidas.

Aceptacion: Las personas que llevaran a cabo el control, deben asumir con
responsabilidad.

Factibilidad: Que pueden llevarse a cabo.

Adaptabilidad: Susceptibles de modificarse si asi lo exigen las circunstancias

1.1.3.9 Componentes

Ambiente de control

El ambiente de control proporciona una atmosfera en el cual la gente conduce sus
actividades y cumple con sus responsabilidades de control. Sirve como
fundamento para los otros componentes. Dentro del ambiente de control la
administracion valora los riesgos para la consecucion de los objetivos especificos.

Las actividades de control se implementan para ayudar a asegurar que se esté
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cumpliendo las directivas de la administracion para manejar los riesgos. Mientas
tanto se captura y comunica a través de toda la organizacion la informacion
relevante.

El ambiente de control tiene una influencia profunda en la manera como se
estructura las actividades del negocio, se establecen los objetivos y se valoran los
riesgos. Esto es cierto no solamente en su disefio, sino también en la manera como
opera en la practica. EI ambiente de control esta influenciado por la historia y por
la cultura de la entidad, influye en la conciencia de control de su gente. Las
entidades efectivamente controladas se esfuerzan por tener gente competente
inculcan actitud de integridad y conciencia de control a todo lo ancha de la
empresa. Si bien todos ellos son importantes el momento en el cual cada una es

aplicada varia con la entidad.

Valoracion de riesgos

Todas las entidades sin hacer caso del tamafio estructura naturaleza o clase de
industria enfrentan riesgos en todos los niveles de sus organizaciones. Los riesgos
afectan la habilidad de la entidad para sobrevivir; afortunadamente compiten
dentro de su industria; mantienen su fortaleza financiera y la imagen publica
positiva y mantiene la calidad total de sus productos servicios y gente. No existe
una manera practica para reducir los riesgos a cero. En verdad la decisién de estar
en negocios crea riesgos. La administracion debe determinar cuéntos riesgos es
prudente aceptar y se esfuerza para mantenerlos dentro de esos niveles. La
definicion de objetivos es una condicion previa para la valoracion de riesgos, debe
definirse los objetivos a fin de que la administracion pueda identificar los riegos y
tomar las acciones necesarias para administralos. La definicion de objetivos
entonces, es una parte clave del proceso administrativo. No es componente del

control interno pero es un prerrequisito para hacer posible el control interno.

Actividades de control

Las actividades de control son politicas y procedimientos, son acciones de las
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personas para implementar las politicas, para ayudar a asegurar que se estan
Ilevando a cabo las directivas administrativas identificadas como necesarias para
mejorar los riesgos. Las actividades de control pueden ser: operaciones,
informacidn financiera, o cumplimiento.

Si bien algunos controles se relacionan Unicamente con el area, a menudo se
sobreponen. Dependiendo de las circunstancias, una actividad particular de
control puede ayudar a satisfacer los objetivos de la entidad. Asi los controles de
operaciones también puede ayudar a asegurar informacién financiera confiable,
los controles de informacion financiera pueden servir para efectuar cumplimiento

y asi todos los demas.

Informacién y comunicacion

Informacion

La informacion se requiere en todos los niveles de una organizacion para operar el
negocio o moverlo hacia la consecucion de los objetivos de la entidad en todas
las categorias, operaciones, informacion financiera, y cumplimiento. Se usa un
ordenamiento de la informacion, la informacion financiera, se usa no solamente
para desarrollar estados financieros de difusion externa, también se emplea para
decisiones de operacion, tales como monitoreo del desempefio y asignacion de

recursos.

La informacion es identificada, capturada, procesada mediante sistemas de
informacién, frecuentemente es usado el contexto de procesamiento de datos
generados internamente relacionados con las transacciones; tales como compras y
ventas y actividades de operacion interna tales como produccidn en proceso.

Los sistemas de informacion operan algunas veces en un modo de monitoreo
realizando captura rutinaria de datos especificos, ademas identificar y reportar las
ventas pro producto y lugar, ganancias y pérdidas de los clientes retornos y

solicitudes de asignacion, etc.
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Comunicacion

La comunicacion es inherente a los sistemas de informacion; los sistemas de
informacién pueden proporcionar informacion al personal apropiado a fin de de
que ellos puedan cumplir sus responsabilidades. Pero las comunicaciones también
deben darse en un sentido amplio, relacionandose con las expectativas, las
responsabilidades de los individuos y de los grupos.

Ademas de recibir datos relevantes para administrar sus actividades todo el
personal particularmente aquel que tiene importantes responsabilidades de
administracion operativa o financiera, necesita recibir un mensaje claro de la parte
de la alta administracion respecto de que las responsabilidades de control interno
deben tomarse seriamente. En la mayoria de los casos, las lineas normales de
informacién en una organizacion son los canales apropiados de comunicacion
separados que sirvan de mecanismo salva- guardia en el caso de que los canales

normales sean inoperativos.

Las comunicaciones recibidas de las partes externas con frecuencia proporcionan
informacion importante sobre el funcionamiento del sistema de control interno. El
entendimiento que lo auditores externo tienen respecto de las operaciones de las
operaciones de una entidad y los sucesos de control de los negocios relacionados a

la administracion.

Monitoreo

El monitoreo asegura que el control interno continua operando efectivamente.
Este proceso implica la valoracién, por parte del personal apropiado, del disefio y
de la operacion de los controles en una adecuada base de tiempo, y realizando las

acciones necesarias.

1.1.3.10 Necesidades

La necesidad del control interno viene impuesta por la propia filosofia que



impregna un sistema de control de gestion. Si el organigrama es la materializacion
de la estructura organizativa y el modelo econémico represente la estructura
econdmica, el control interno constituye la infraestructura informativa a través de
la cual se alimenta el sistema de control de gestion de todos aquellos datos que,

una vez tratados configuran los distintos informes de gestion.

De nada sirve disponer de una contabilidad; por ejemplo cuyos datos no reflejan
fielmente los hechos econdmicos financieros de la empresa.

La necesidad de que una empresa cuente con un sistema de control interno se va
incrementando conforme esta va evolucionando y ejerciendo multiples
operaciones, puesto que al no ejercer una supervision personal y directa de las
operaciones, se tiene que confiar indispensablemente en una corriente de informes
contable y estadisticos que mantiene informada a la gerencia acerca de que si se
cumplen las politicas y reglamentos de la compafia si la posicion financiera es
sana y generadora de utilidades y si la relaciones interdepartamentales son
armoniosas. Por ello se dice que el control interno es una herramienta de gran

ayuda para los directivos de una empresa.

» EIl control interno es un instrumento eficaz para lograr la eficiencia y
eficacia en el trabajo de las entidades.

» El desarrollo de nuevos términos relacionados con el Control Interno a
diferencia de lo que hasta ahora se identificaba, es decir, solo contable.
La introduccion de nuevas cuestiones que aporten elementos
generalizadores para la elaboracion de los Sistemas de Control Interno en
cada entidad, incluido un sistema de control sobre los procesos de
tecnologia de la informacién y las comunicaciones (TIC), que satisfaga los

requerimientos de la misma.
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1.1.3.11 Procesos

El control interno constituye una serie de acciones que se interrelacionan y se
extienden a todas las actividades de una organizacion, éstas son inherentes a la
gestion del negocio (actividades de una entidad). EI control interno es parte y esta
integrado a los procesos de gestion basicos: planificacion, ejecucion y
supervision, y se encuentra entrelazado con las actividades operativas de una
organizacion. Los controles internos son més efectivos cuando forman parte de la
esencia de una organizacion, cuando son “incorporados” e "internalizados™ y no

"afadidos".

La incorporacion de los controles repercute directamente en la capacidad que tiene
una organizacion para la obtencién de los objetivos y la basqueda de la calidad.

La calidad esta vinculada a la forma en que se gestionan y controlan los negocios,
es por ello que el control interno suele ser esencial para que los programas de
calidad tengan éxito.

1.1.3.12 Manual de Control Interno

Los manuales de control interno son piezas basicas dentro del sistema, su
elaboracion debe ser una de las actividades centrales de la oficina de control
interno o del departamento encargado de esta funcion y debe estar explicitamente

contemplando dentro del plan de desarrollo de la funcion del control interno.

El manual de funciones y procedimiento es el texto mediante el cual cada
organizacion segun su estructura organica, su mision, visién y sus recursos, define
la jerarquia de los cargos, determina objetivamente las funciones y establece

métodos y procedimientos técnicos para alcanzar sus objetivos.
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Dicho manuales sirven como guia para la realizacion de las actividades, pues ellos
se detallan pasa a paso los patrones para la ejecucién de tareas se optimizan las
actividades, se evita la sobrecarga de trabajo, la duplicidad de funciones y facilita
la coordinacion de dependencias y permite lograr la eficiencia, eficacia y

economia en el manejo de los recursos.

1.1.3.13 Normas Generales

La autoridad superior del organismo debe procurar suscitar, difundir, internalizar
y vigilar la observancia de valores éticos aceptados, que constituyan un solido

fundamento moral para su conduccion y operacion.

Tales valores deben enmarcar la conducta de funcionarios y empleados,

orientando su integridad y compromiso personal.

Los valores éticos son esenciales para el Ambiente de Control. El sistema de
Control Interno se sustenta en los valores éticos, que definen la conducta de
quienes lo operan. Estos valores éticos pertenecen a una dimensién moral y, por lo
tanto, van mas alla del mero cumplimiento de las Leyes, Decretos, Reglamentos y

otras disposiciones normativas.

El comportamiento y la integridad moral encuentran su red de sustentacion y su
caldo de cultivo en la cultura del organismo. Esta determina, en gran medida,
como se hacen las cosas, que normas Y reglas se observan. Si se tergiversan o se
eluden. En la creacion de una cultura apropiada a estos fines juega un papel
principal la Direccién Superior del organismo, la que con su ejemplo contribuira a

construir o destruir diariamente este requisito de Control Interno.
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1.1.3.14 Estructura del Control Interno

Se denomina estructura de control interno al conjunto de planes, métodos,
procedimientos y otras medidas, incluyendo la actitud de la direccion de una
entidad, para ofrecer seguridad razonable respecto a que estan lograndose los
objetivos del control interno. EI concepto moderno del control interno discurre por
sus componentes y diversos elementos, los que se integran en el proceso de
gestion y operan en distintos niveles de efectividad y eficiencia. Una estructura
solida del control interno es fundamental para promover la efectividad y eficiencia

en las operaciones de cada entidad.

La estructura de control interno debe proporcionar seguridad razonable de que los
objetivos del control interno han sido logrados. La seguridad razonable se refiere
a que el costo del control interno, no debe exceder el beneficio que se espera

obtener de él.

1.1.3.16 Limitaciones del Control Interno

Una estructura de Control Interno no puedo considerarse como totalmente eficaz,
independientemente del cuidado que se tenga en un disefio e instrumentacion, ya
que muchas veces a lo largo de su desarrollo pueden cometerse errores en la
ejecucion de los procedimientos de control como resultado de descuidos,
incomprension de las instrucciones, distraccion, fatiga o cualquier otro factor
humano que pueda surgir, incluso en aquellos procedimientos de control que
dependen de la separacion de obligaciones pueden surgir la colusién entre
empleados, es por ello importante recalcar que la eficacia de un control interno
depende basicamente de la competencia y confiabilidad de la gente que lo utilice.

También es importante sefialar que la adopcién de un control interno dentro de

una organizacion esta limitada por cuestion de costos.

29



El Control Interno no es la panacea, no soluciona todos los problemas y
deficiencias de una organizacién, es decir que no representa la "garantia total"

sobre la consecucion de los objetivos.

El Sistema de Control Interno s6lo proporciona una grado de seguridad
razonable, dado que el sistema se encuentra afectado por una serie de limitaciones
inherentes a éste, como por ejemplo la realizacion de juicios erroneos en las toma
de decisiones, errores o fallos humanos, etc. Ademas, si encontramos colusion en
dos 0 mé&s personas, es muy probable que puedan eludir el Sistema de Control

Interno.

Muchas personas creen que estableciendo un Sistema de Control Interno, se
acaban los riesgos y males que asechan a la empresa, y esto no es tan asi, el

control interno no es el remedio o solucion final a todos los males.

1.1.4 Informe de Control Interno

Debido al impacto que ha recibidos las empresas en cuanto al desarrollo
administrativo que estas tienen, se ha visto en la imperiosa necesidad de delegar
un control administrativo global que garantice la ejecucion y aplicacion de
operaciones acorde con las necesidades modernas han presentado no solo a nivel

nacional sino mundial.

El Control Interno es de importancia para la estructura administrativa contable de
una empresa. Esto asegura que tanto son confiables sus estados contables, frente a

los fraudes y eficiencia y eficacia operativa.
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1.1.4.1 Concepto

Como lo manifiesta, MADARIAGA, Juan, (1996; pag. 65): “El Informe de
Control Interno determina el cumplimiento a cabalidad de cada una de los planes
de la organizacién aplicando todos los métodos y medidas coordinados,
adoptados dentro de una empresa para salvaguardar sus bienes, comprobar la
exactitud y veracidad de los datos contables, promover la eficiencia operante y

estimular la adhesion a los métodos establecidos por la direccion”.

A criterio de las investigadoras el Sistema de Control Interno son los pasos y
métodos que debe seguir una organizacion con el fin de Ilevar a cabo cada una de
las actividades de manera razonable cumpliendo con cada una de las expectativas
qgue han planteado dentro de la organizacidn; asi como también el sistema de
control interno dentro de una organizacion permite salvaguardas los recursos,
comparar y verificar la exactitud de la informacion presentada durante un periodo
determinado de tiempo el sismo que permite a los directivos la toma de
decisiones a fin de cumplir con todos y cada uno de los objetivos trazados por la

institucion.

1.1.4.2 Importancia

1. Establece medidas para corregir las actividades, de tal forma que se alcancen

los planes exitosamente.
2. Se aplica a todo: a las cosas, a las personas, y a los actos.

3. Determina y analiza rapidamente las causas que pueden originar desviaciones,

para que no vuelvan a presentarse en el futuro.

4. Localiza a los sectores responsables de la administracion, desde el momento en

que se establecen medidas correctivas.



5. Proporciona informacién acerca de la situacion de la ejecucion de los planes,

sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de la planeacion.
6. Reduce costos y ahorra tiempo al evitar errores.

7. Su aplicacion incide directamente en la racionalizacion de la administracion y
consecuentemente, en el logro de la productividad de todos los recursos de la

empresa.

1.1.4.3 Objetivos

> Proteger los recursos de la organizaciéon, buscando su adecuada
administracion ante riesgos potenciales y reales que los puedan afectar
(control interno contable).

> Garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones de la
organizacién, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las
funciones y actividades establecidas (control interno administrativo).

> Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos previstos (control interno
administrativos).

> Garantizar la correcta y oportuna evaluacion y seguimiento de la gestion
de la organizacion (control interno administrativo).

> Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la
informacion y los registros que respaldan la gestion de la organizacién
(control interno contable).

> Definir y aplicar medidas para corregir y prevenir los riesgos, detectar y
corregir las desviaciones que se presentan en la organizacién y que puedan
comprometer el logro de los objetivos programados (control interno

administrativo).



> Garantizar que el Control Interno disponga de sus propios mecanismos de
verificacion y evaluacion, de los cuales hace parte la auditoria interna
(control interno administrativo).

> Velar porque la organizacion disponga de instrumentos y mecanismos de
planeacion y para el disefio y desarrollo organizacional de acuerdo con su
naturaleza, estructura, caracteristicas y funciones (control interno

administrativo).

1.1.4.4 Caracteristicas

Las principales caracteristicas son las siguientes:

» Estd conformado por los sistemas contables, financieros, de planeacion,
verificacion, informacion y operacionales de la respectiva organizacion.

» Corresponde a la méxima autoridad de la organizacion la responsabilidad
de establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, que
debe adecuarse a la naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la mision
de la organizacion.

» La auditoria interna, 0 a quien designe la maxima autoridad, es la
encargada de evaluar de forma independiente la eficiencia, efectividad,
aplicabilidad y actualidad del Sistema de Control Interno de la
organizacion y proponer a la maxima autoridad de la empresa las
recomendaciones para mejorarlo o actualizarlo.

» El control interno es inherente al desarrollo de las actividades de la
organizacion (como la sal en la preparacion de las comidas).

» Debe disefarse para prevenir errores y fraudes.

» Los mecanismos de control se deben encontrar en la redaccién de todas las
normas de la organizacion.

» La ausencia del control interno es una de las causas de las desorientaciones

en las organizaciones.
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1.1.4.5 Estructura

El proceso de control se estructura bajo las siguientes condiciones:
» Un término de comparacion
Que puede ser un presupuesto, un programa, una norma, un estdndar o0 un

objetivo.

> Un hecho real

El cual se compara con la condicion o término de referencia del punto anterior.

» Una desviacion

Que surge como resultado de la comparacion de los dos puntos anteriores.

» Un andlisis de causas
Las cuales han dado origen a la desviacion entre el hecho real y la condicion ideal

o término de referencia.

» Toma de acciones correctivas
Son las decisiones que se adopten y las acciones que se han de desarrollar para

corregir la desviacion.

Elementos de la Estructura de un Sistema de Control Interno

Ambiente de Control
Representa el entorno de la empresa, conformado por:
» La filosofia (mision y vision) y estilo de operacion de la gerencia. La
empresa, objeto de estudio orienta su mision.
Consiste en la satisfaccion de las necesidades y expectativas de nuestros clientes
en el ambito nacional e internacional, brindandoles calidad total en la produccién

y exportacion de flores. Ademas mantener un procedimiento muy estricto y
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controlado que asegura la consistencia en todos los procesos optimizando el uso
de los recursos disponibles.

Y su vision en:

Ser el grupo floricola lider en calidad, produccion, comercializacién y distribucion
con el fin de lograr satisfacer a los clientes, tanto internos como externos, por
medio de un mejoramiento continuo que nos lleve a ser una compaiiia rentable y

diversificada, cuidando de nuestros trabajadores y el medio ambiente.

» Estructura organizativa de la entidad.
» Funcionamiento del consejo de administracion y sus comités, en particular
el de la auditoria interna.

» Meétodos de control administrativo.

A\ 4

Politicas y préacticas del personal.

» Diferentes influencias externas que afectan las operaciones y practicas de
la entidad, tales como los exdmenes de organismos reguladores.

» EIl ambiente de control es el resultado conjunto de diversos factores que

afectan la efectividad global del control interno.

Sistema Contable

Son los métodos y requisitos establecidos para identificar, reunir, analizar,
clasificar, registrar e informar las transacciones de una entidad, asi como mantener
la contabilizacion del activo y pasivo. Un sistema contable efectivo, debe tomar
en consideracion el establecimiento de métodos y registros que:

Identifican y registran todas las transacciones vélidas.

» Describen oportunamente todas las transacciones con suficiente detalle
para permitir la adecuada clasificacion de las mismas, para incluirse en la
informacion financiera.

» Cuantifican el valor de las operaciones, de tal forma que se registre el

valor monetario adecuado en los estados financieros.
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» Determinan el periodo en que las transacciones ocurren, permitiendo
registrarlas en el periodo contable correspondiente.
» Presentan debidamente las transacciones y revelaciones correspondientes

en los estados financieros.

Procedimientos de control

Son aquellos que establece la administracion para proporcionar una seguridad
razonable de lograr los objetivos especificos de la empresa, sin embargo, el hecho
de que existan formalmente politicas o procedimientos de control, no
necesariamente significa que estan operando efectivamente, por este motivo el
auditor interno, o la persona designada por la maxima entidad de la organizacion,

debera confirmar este hecho.

1.1.4.6 Fases de Estudio y Evaluacion

1. La revision preliminar del sistema con objeto de conocer y comprender los
procedimientos y métodos establecidos por la entidad.

2. La realizacién de pruebas de cumplimiento para obtener una seguridad
razonable de que los controles se encuentran en uso y que estan operando tal

como se disefaron.

Revision preliminar

El grado de fiabilidad de un sistema de control interno, se puede tener por:
cuestionario, diagrama de flujo

Cuestionario sobre control interno Un cuestionario, utilizando preguntas cerradas,
permitira formarse una idea orientativa del trabajo de auditoria.

Debe realizarse por éareas, y las empresas auditoras, disponen de modelos
confeccionados aplicables a sus clientes.

En diferentes capitulos del trabajo por areas, y a modo de ejemplo, hemos puesto

algunos cuestionarios.
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Representacion grafica del sistema La representacion grafica nos permitira
realizar un adecuado analisis de los puntos de control que tiene el sistema en si,
asi como de los puntos debiles del mismo que nos indican posibles mejoras en el
sistema.

Se trata de la representacion grafica del flujo de documentos, de las operaciones
que se realicen con ellos y de las personas que intervienen.

Este sistema resulta muy util en operaciones repetitivas, como suele ser el sistema
de ventas en una empresa comercial. En el caso de operaciones individualizadas,
como la adquisicion de bienes de inversion, la representacion grafica, no suele ser
muy eficaz.

La informacion que debe formar parte de un diagrama de flujo, es: los
procedimientos para iniciar la accion, como la autorizacion del suministro,
imputacion a centros de coste, etc. La naturaleza de las verificaciones rutinarias,
como las secuencias numeéricas, los precios en las solicitudes de compra, etc. la
division de funciones entre los departamentos, la secuencia de las operaciones, el
destino de cada uno de los documentos (y sus copias). la identificaciéon de las

funciones de custodia.

Pruebas de cumplimiento
Una prueba de cumplimiento es el examen de la evidencia disponible de que una o

mas técnicas de control interno estan operando durante el periodo de auditoria.

1.1.4.7 Principios del Sistema de Control Interno

Los principales principios de Control Interno constituyen los fundamentos
especificos que basados en la eficiencia demostrada y su aplicacién préctica en
las actividades financieras y administrativas, son reconocidas en la actualidad
como esenciales para el Control de los recursos humanos, financieros y materiales

dentro de las entidades sean estas publicas o privadas.
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CEPEDA Alonso Gustavo (1997 - Pag. 234.) Manifiesta que El Control Interno

implica que éste se debe disefiar tomando en cuenta los siguientes principios:

» El principio de igualdad: consiste en que el Sistema de Control Interno
debe velar porque las actividades de la organizacion estén orientadas
efectivamente hacia el interés general, sin otorgar privilegios a grupos

especiales.

» El principio de moralidad: todas las operaciones se deben realizar no
solo acatando las normas aplicables a la organizacion, sino los principios
éticos y morales que rigen la sociedad. Los valores morales surgen
primordialmente en el individuo por influjo y en el seno de la familia, y
son valores como el respeto, la tolerancia, la honestidad, la lealtad, el
trabajo, la responsabilidad, etc. Los valores morales perfeccionan al
hombre en lo mas intimamente humano, haciéndolo mas humano, con

mayor calidad como persona.

» EIl principio de eficiencia: vela porque, en igualdad de condiciones de
calidad y oportunidad, la provision de bienes y/o servicios se haga al
minimo costo, con la méaxima eficiencia y el mejor uso de los recursos

disponibles.

» El principio de economia: vigila que la asignacién de los recursos sea la

mas adecuada en funcion de los objetivos y las metas de la organizacion.

» El principio de celeridad: consiste en que uno de los principales aspectos
sujetos a control debe ser la capacidad de respuesta oportuna, por parte de

la organizacion, a las necesidades que atafien a su ambito de competencia.

» Los principios de imparcialidad y publicidad: consiste en obtener la

mayor transparencia en las actuaciones de la organizacion, de tal manera



que nadie pueda sentirse afectado en sus intereses o ser objeto de

discriminacion, tanto en oportunidades como en acceso a la informacion.

» EIl principio de valoracion de costos ambientales: consiste en que la
reduccion al minimo del impacto ambiental negativo debe ser un valor
importante en la toma de decisiones y en la conduccion de sus actividades
rutinarias en aquellas organizaciones en las cuales sus operacion pueda

tenerlo.

» El principio del doble control: consiste en que una operacion realizada
por un trabajador en determinado departamento, s6lo puede ser aprobada
por el supervisor del control interno, si esta operacién ya fue aprobada por
el encargado del departamento. Cuando se efectla la asignacion de
funciones, hay que tener presente que el trabajo que ejecuta un individuo,
sea el complemento del realizado por otro, el objetivo es que ninguna

persona debe poseer el control total.

De acuerdo a las tesistas: son aquellos puntos que nos ayudan a realizar de manera
adecuada cada una de las actividades con el objetivo de cumplir con todas las
expectativas y propositos planteados, utilizando los recursos de manera eficiente y
eficaz. También los principios son la base sobre la cual los dirigentes de una
institucion deben guiarse para tener un control adecuado, ya que son la parte
esencial de la misma y mediante ello mantener un adecuado orden en la

organizacion.

1.1.4.8 Métodos y Técnicas de Evaluacion

Las principales técnicas y mas comunmente utilizadas para la evaluacion del
control interno son las de:

» Memorandums de procedimientos
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» Flujo gramas
> Cuestionarios de Control Interno

» Técnicas estadisticas

1.1.4.9 Pruebas de Cumplimiento

La finalidad de las pruebas de cumplimiento es reunir evidencia suficiente para
concluir si los sistemas de control establecidos por la administracion, prevendran
0 detectaran y corregiran errores potenciales que pudieran tener un efecto
importante en los estados financieros. Esta conclusion permite confiar en el
control como fuente de seguridad general de auditoria y disminuir el alcance de

las pruebas sustantivas.

Las pruebas de cumplimiento estan disefiadas para respaldar la evaluacion de la
aparente contabilidad de procedimientos especificos de control. La evaluacion se
hara determinando si los procedimientos de control estan funcionando de manera
efectiva, segun se disefiaron, durante todo el periodo. Estas pruebas pueden
implicar el examen de documentacion de transacciones para buscar la presencia o

ausencia de atributos especificos.

Al efectuar una prueba de cumplimiento en una muestra de transacciones
seleccionadas, se puede determinar una tasa méxima estimada de desviaciones y
asi llegar a una conclusion sobre la eficacia de los procedimientos de control

durante el periodo examinado.

Ademas de las pruebas que se describen, es necesario establecer, por indagacion y
observacion e inspeccion de documentacion, la forma en que la administracion se
ha asegurado de que el sistema de control continda operando efectivamente, a
pesar de posibles cambios en el medio ambiente.

Los procedimientos de auditoria podrian variar si corno resultado de las pruebas
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de cumplimiento, se detectan debilidades o desviaciones a los procedimientos de

control.

Comunicacion de situaciones a informar en virtud de que las expectativas de los
usuarios con respecto a la responsabilidad del auditor para informar por escrito
sobre debilidades o desviaciones relacionadas con la estructura del control interno
se han incrementado, ha sido necesario definir las situaciones a informar, asi

como la forma y contenido de dicho informe.

Durante el curso de su trabajo, el auditor debe estar al tanto de los asuntos
relacionados con el control interno, que puedan ser de interés para el cliente, los
cuales se identifican como "Situaciones a Informar". Estas situaciones son asuntos
que llaman la atencion del auditor y que en su opinién deben comunicarse al
cliente, ya que representan deficiencias importantes en el disefio u operacion de la
estructura de control interno, que podrian afectar negativamente la capacidad de la
organizacion para registrar, procesar, resumir y reportar informacion financiera
uniforme con las afinaciones de la administracion en los estados financieros. Tales

deficiencias pueden incluir diferentes aspectos del control interno.

El objetivo del auditor en una auditoria, es formarse una opinion sobre los estados
financieros de la entidad, por lo que no tiene la obligacién de investigar y
encontrar situaciones a informar. Sin embargo, debe estar al tanto de ellas, a
través de la evaluacion de los elementos de la estructura del control interno, de la
aplicacion de procedimientos de auditoria sobre saldos o transacciones o de

alguna otra manera dentro del curso de la revision.

El juicio del auditor con respecto a las situaciones a informar, varia en cada
trabajo y esta influenciado por la naturaleza y extensién de los procedimientos de
auditoria y otros factores, tales como el tamafio de la entidad, su complejidad y la

naturaleza y diversificacion de sus actividades.

Esta comunicacion se debe hacer con personas de alto nivel de autoridad y
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responsabilidad, tales como el Consejo de Administracion, el duefio de la empresa
0 con quienes hayan contratado al auditor.

Como parte de su trabajo, el auditor debe ademas, proporcionar sugerencias que

permitan mejorar la estructura de control interno existente.

El auditor también podréa identificar asuntos que a su juicio no sean estrictamente
situaciones a informar o bien sean poco importantes y tendra que decidir si

comunica o0 no estos asuntos en beneficio de la administracion.

1.1.4.10 Disefio de un Sistema de Control Interno

HOLMES, Arthur W. (Pag. 460.) “Teniendo en cuenta que el Sistema de Control
Interno no es un objetivo en si mismo, un criterio fundamental, al momento de
idear o establecer tales sistemas, es considerar constantemente la relacion costo-
beneficio. En particular, el costo del Sistema de Control Interno se debe
diferenciar con el beneficio general, los riesgos que reduce al minimo y el impacto
que tiene en el cumplimiento de la metas de la organizacion. El reto es encontrar
el justo equilibrio en el disefio del Sistema de Control Interno; un excesivo control

puede ser costoso y contraproducente”

Ademas, las regulaciones innecesarias limitan la iniciativa y el grado de
creatividad de los empleados. Es el gerente de la organizacién, con ayuda de sus
colaboradores, quien esta llamado a definir y poner en marcha dentro de los
parametros de orden legal y sistematico, el Sistema de Control Interno que mejor

se ajuste a la mision, las necesidades y la naturaleza de la organizacion.

El disefio debe comprender, entre otros, los siguientes aspectos:
» Organizacion de la Funcion de Control Interno
Aln cuando en teoria no es necesaria la existencia de una oficina especializada en

el area de control interno, en la practica, resulta conveniente crearla con el fin de
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que lidere el proceso de disefio e implantacion del sistema y, posteriormente,

ayude a la administracion de la organizacion a cumplir su obligacion.

Esto es, porque la operacion de un Sistema de Control Interno cuya préactica sea
intrinseca al desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en la
entidad, supone un cambio cultural muy profundo y dificil de lograr a corto plazo,
especialmente si no cuenta con alguien que lidere el proceso y produzca
resultados rapidamente y, consecuentemente, induzca y acelere el cambio de
actitud entre los miembros de la empresa u organizacion. Debemos comprender
que la creacién de una oficina que tenga como atribucion especial el control
interno significa erogacion de recursos, por tal razén, en una empresa individual,

seria oneroso establecerlo para la relacidn costo-beneficio.

» Plan de Desarrollo de la Funcién de Control Interno

El disefio es todo un proceso; no es una accion puntual. Por esta razon es
importante que su desarrollo obedezca a un plan, en el cual se tengan en cuenta las
caracteristicas propias de la organizacién y un grado de avance relativo. Este plan
debe contemplar los siguientes elementos basicos:

» Definicion de la mision de la oficina de control interno.

» Definicion del alcance de las funciones de la oficina de control interno en
el area del control de gestion.

» Division del trabajo entre la linea de la organizacion y la oficina de control
interno en el desarrollo de las actividades de control.

» Definicion 'y cronograma de desarrollo de las herramientas
computacionales y de otra naturaleza que serviran de apoyo en el ejercicio
del control interno.

» Cronograma de formalizacion, documentacion e implantacion de los

demas procesos y procedimientos de la organizacion.

» Anadlisis de los Riesgos de Control Interno
Es responsabilidad de la oficina, comité o la entidad encargada del disefio del

sistema de control interno, realizar el analisis respectivo de cada una de las
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actuaciones o procedimientos de la entidad con el fin de identificar las partes
débiles.

En el capitulo anterior, se realizé una descripcion de los diferentes riesgos a la
entidad bajo estudio en caso de no contar con un sistema de control interno
adecuado y se establecieron las medidas preventivas para mitigar el efecto de los
riesgos. Los riesgos son inherentes al proceso, los cuales nunca va a desaparecer,

pero podemos tomar las medidas preventivas y correctivas del caso.

El andlisis de los riesgos se realizd de acuerdo a los procesos empiricos de la

empresa objeto de estudio, se evalud cada una de las fases de los procedimientos
(compras, ventas e inventarios), se establecieron los riesgos probables, y se
sugiri6 medidas preventivas y correctivas, si en algin caso, las medidas

preventivas fallaran.

» Plan de Trabajo para la Documentacion y Formalizacion de

Procesos y Procedimientos

Cualquiera que sea el disefio adoptado, éste tiene como prerrequisito la existencia
de procesos y procedimientos formalizados.

No todos los procesos y procedimientos deben estar formalizados y documentados
antes de montar el sistema. Este es un proceso que al principio puede resultar
lento, pero que se ira agilizando a medida que las distintas &reas de la
organizacion comprendan su importancia y comiencen a percibir los beneficios.

Por esta razon, lo prioritario es iniciar la actividad con los procesos y
procedimientos que se consideren criticos para la entidad, es decir, aquellos que
puedan afectar de manera significativa la marcha de la organizacién y sus

resultados.

El levantamiento de informacion de estos procesos y procedimientos debe ser una
responsabilidad de las distintas areas que integran la empresa, bajo la premisa de

que ellas son las que poseen la informacion y las que, una vez esté operando el
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sistema, van a recibir los mayores beneficios. Los puntos de control son de tres

tipos principales:

» Los destinados a verificar la eficacia del proceso.

» Los dirigidos a asegurar el logro de los pardmetros de eficiencia establecidos.

» Los relacionados con el cumplimiento del trdmite legal.

» Los tres tipos de control son importantes para el funcionario responsable. Los
dos primeros porque ayudan a controlar el resultado de las operaciones a su
cargo y el ultimo porque le ayuda a cumplir correctamente su responsabilidad

legal.

» Uso de Manuales como Herramienta de Control Interno

Los manuales son piezas fundamentales dentro del Sistema de Control Interno.

Su elaboracion debe ser una de las actividades primordiales de la oficina de
control interno y debe estar claramente contemplado dentro del plan de desarrollo
de la funcion de control interno. Con el fin de actualizar los manuales, es
recomendable adoptar el sistema de hojas intercambiables.

Las actualizaciones se deben producir cada vez que la oficina de control interno,
de comun acuerdo con los empleados responsables, llegue a la conclusion de que
el proceso o procedimiento, o que el mecanismo o instrumento de control

utilizado se deben modificar.

Los manuales constituyen el elemento primordial del proceso de capacitacion de
los empleados responsables.

1.1.4.11 Procesos de Creacion de los Controles

Tenemos que contemplar los aspectos relevantes para poder disefiar un sistema de

control interno que consiste en los siguientes pasos:

» ldentificar los departamentos involucrados y relacionarlos con documentos

0 medios magneticos.
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» Analizar la segregacion de funciones.
» ldentificar los puntos débiles de control.

» Para cada punto de control posible, detallar la totalidad de los errores

posibles.

» Para cada uno de los posibles errores arriba identificados establecer un

método de control.
> Para los métodos de control establecidos analizar su costo beneficio.

» Para los métodos de control establecidos analizar la segregacion de

funciones.

ANALISIS DE PROCESO

1. Identificar los departamentos involucrados y relacionarlos con documentos

0 medios magnéticos

Cuando se disefia el flujo de informacion, se establece los medios en los cuales
dicha informacion se almacena. Estos medios de informacion pueden ser
magnéticos o medios manuales. Debemos entonces identificar los departamentos

involucrados

2. Analizar la segregacion de funciones

La identificacion expuesta se realiza con el objetivo de analizar la segregacion
dice funciones como un prerrequisito de control. Si no existe una adecuada
segregacion de funciones a nivel de la arquitectura del sistema el mismo se

caracteriza por su falibilidad, es decir la posibilidad de que sea violado.

La segregacion de funciones reviste fundamental importancia, tanto para el
auditor, como para aquel que disefia el sistema, en la medida que el arquitecto

quiera asegurar la relativa seguridad.

3. Identificar los puntos de control
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Debemos separar el procesamiento de la informacidn en tres categorias:
» Procesamiento de la informacion

En el procesamiento se puede dar los errores, tipos de errores y habrd que

identificar donde se pueden producir esos errores de poblacion y exactitud.
» Captura de la informacion

Es la informacion que se captura dentro del proceso de informacion.
» Custodia de los bienes

Aplican los mismos criterios expuestos para el punto anterior.

4. Para cada punto de control detallar la totalidad de los posibles errores.

5. Para cada uno de los posibles errores arriba identificados establecer un

Método de control.

Se debe disefiar los controles que prevengan o detecten los posibles errores

identificados el punto anterior.

6. Para los métodos de control establecidos analizar su costo beneficio

El costo del control no puede ser mayor al valor que se controla. Pero es
dificultoso determinar dicho valor. Este aspecto debe ser analizado para cada
sistema y control en particular y depende de las caracteristicas y valores

organizacionales de cada empresa.

7. Para los métodos de control establecidos analizar la segregacion de

funciones

Una vez establecidos los métodos de control lo que debemos analizar es si las
personas involucradas en el proceso de control cumplen con los requisitos de

separacién de funciones. Aqui nos interesamos

Que el control se dé por oposicion de intereses entre las partes a cargo de la

operacion
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Que los que tienen funciones exclusivas de control no estén involucrados en tareas

operativas en relacion con el sistema que se esta disefiando

1.1.4.12 Informe COSO

Es un documento que contiene las principales directivas para la implantacion,
gestion y control de un sistema de Control Interno. Debido a la gran aceptacion de
la que ha gozado, desde su publicacion en 1992, el Informe COSO se ha
convertido en el estdndar de referencia en todo lo que concierne al Control

Interno.

El Control Interno segun COSO: Es un proceso efectuado por la direccion y el
resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado
de seguridad razonable en cuanto a la consecucién de objetivos dentro de las

siguientes categorias:

» Eficaciay eficiencia de las operaciones
» Confiabilidad de la informacion financiera

» Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean aplicables

El informe elaborado por el COMMITTEE OF SPONSORING
ORGANIZATIONS, (Informe de Organismos Patrocinadores) conocido como
informe COSO, por sus siglas en inglés, fue publicado en los Estados Unidos en
1992. Este Comité surgié como una respuesta a las inquietudes que planteaban la
diversidad de conceptos, definiciones e interpretaciones existentes en torno a la
tematica referida al control interno y, como una herramienta para promover la
responsabilidad, transparencia y la honestidad de la gestion de los administradores

de los recursos publicos y privados.

Con este informe culmina una tarea realizada durante mas de cinco afios por el
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grupo de trabajo que la TREADWAY COMMISSION a cargo del COSO.
El grupo estaba constituido por representantes de las siguientes organizaciones:

» American Accounting Association (AAA)

» American Institute of Certified Public Accountants (AICPA)
» Financial Executives Institute (FEI)

» Institute of Internal Auditors (11A)

>

Institute of Management Accountants (IMA)

Otros organismos profesionales de los paises industrializados han definido su
enfoque sobre el control interno, basados en los criterios definidos en el Informe
COSO, como los siguientes: Criteria of Control (CoCo), del Instituto Canadiense
de Contadores Certificados (CICA por las siglas del inglés); Comision Cadbury
del Instituto de Contadores del Reino Unido; Comisién King del Instituto de

Contadores de Australia, entre los mas difundidos.

1.1.4.13 Informe CORRE (Control de Recurso y Riesgos Ecuador)

El CORRE toma como base los tres informes enunciados; sin embargo, su
presentacion se fundamente en COSO II, porgue incluye a los dos anteriores
COSO Y MICIL. Ademas, procura que su adaptacion a la realidad ecuatoriana y

la simplificacion de los contenidos, facilite su comprension y aplicacion.

Para el desarrollo del CORRE, tomamos la estructura del Informe COSO Il y sus

componentes, agrupados en el siguiente orden:
1. Ambiente Interno de Control
2. Establecimiento de Objetivos

3. Identificacién de Eventos
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4. Evaluacion de Riesgos

5. Respuesta a los Riesgos

6. Actividades de Control

7. Informacién y Comunicacion

8. Supervision y Monitore

1.1.4.14 Informe MICIL

La Conferencia Interamericana de Contabilidad de San Juan, Puerto Rico en 1999
se recomendd un marco latinoamericano de control interno similar al COSO en
espafol en base de las realidades de la region. Se nombré una comision especial
de representantes de la Asociacion Interamericana de Contabilidad (AIC) y la
Federacion Latinoamericana de Auditores Internos (FLAI) para iniciar el

desarrollo de tal marco.

El Marco Integrado de Control Interno para Latinoamérica (MICIL), que se emite
en el afio 2004 es un modelo basado en estandares de control interno para las

pequefias, medianas y grandes empresas desarrollado en el informe COSO.

En la preparacion del MICIL, expertos de varias organizaciones profesionales
trabajaron conjuntamente para promover mejores practicas de responsabilidad y

transparencia.

Particular mencién merece la Federacién Latinoamericana de Auditores Internos
(FLAI) y la Asociacion Interamericana de Contabilidad (AIC), a través de su

Comision Interamericana de Auditoria Interna.

El Informe COSO y el MICIL recomiendan que el control interno, como un
modelo integrado a la gestion de las organizaciones, sea considerado como una

asignatura obligatoria para todas las profesiones de nivel universitario. Considero,
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ademas, que esta condicion debe ser acogida por los organismos de profesionales
y la sociedad civil, ya que parte importante del control interno se fundamenta en
los valores y en un cddigo de conducta ética, para sensibilizar a las personas de su
responsabilidad por el cumplimiento de los deberes, con la entidad, los usuarios

de los servicios y la sociedad en general.

Una vez realizado el respectivo anélisis de los tres informes hemos considerado
realizar el tema de la tesis de acuerdo al informe COSO ya que hemos estimado
que es uno de los informes méas adecuados puesto que cumple con todos los
elementos que una institucion necesita para ejecutar y elaborar sus actividades de
manera ordenada cumpliendo con todas las normas y leyes aplicables a una

organizacion.
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CAPITULO II

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

La investigacion de campo es uno de los pasos fundamentales para tener mayor
conocimiento y estar acorde a la investigacion a realizar, en la cual se puede
aplicar las diferentes técnicas de investigacion con la finalidad de obtener

resultados eficientes.

La encuesta es una de las técnicas de recoleccion de informacion que se aplica a
un de acuerdo a la informacion que se requiere obtener, la validez de dicha

informacion depende de la estructura de las preguntas.

Otra de las técnicas que se emplea para recabar informacion es la entrevista la
misma que nos permite estar en contacto directo con las personas a ser

investigada.

Las tipos de investigacion que se utilizara dentro del proyecto serd de tipo
descriptivo porque estudia, analiza y describe la realidad, ademas tendra un
disefio no experimental, pues se realizara sin manipular deliberadamente las

variables.

La muestra es uno de los factores primordiales para llevar a cabo la indagacion de

la informacion, de ello depende el éxito de la misma.
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2.1 Descripcion de la Empresa.

La Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda. Se crea con el objeto de llevar a cobo
actividades de  procesamiento, elaboracion,  distribuciéon,  expendio,
comercializacion, compra y venta de toda clase de alimentos, e igualmente su
importacion y exportacion. También la institucion podra realizar importaciones,
exportaciones, industrializacién y comercializacién de productos agropecuarios,
farmacéuticos, quimicos veterinarios, avicolas, apicola, alimentos balanceados,
abonos, flores, vegetales; asi como la importacion, exportacion, fabricacion y
comercializacion de implementos, equipos y maquinaria agro — industrial,

ganadera, forestal, avicola y apicola.

La compafiia se constituyd con un capital social de cien mil sucres ($ 100.000) la
misma que fue aportada en partes iguales por sus cuatro socios fundadores los
mismos que son: Fernando, Patricio, Victor y Sybela Eastman Pérez que hasta la

actualidad siguen siendo duefios los mismo cuatro socios fundadores.

El domicilio principal sera en la ciudad de Quito, provincia de Pichincha,
Republica del Ecuador; y por resolucion de la Junta General de Socios podran

establecerse sucursales y agencias en otros lugares de la Republica y del exterior.

2.1.1 Mision

Nuestra Mision consiste en la satisfaccion de las necesidades y expectativas de
nuestros clientes en el &mbito nacional e internacional, brindandoles calidad total
en la produccion y exportacion de flores. Ademas mantener un procedimiento
muy estricto y controlado que asegura la consistencia en todos los procesos

optimizando el uso de los recursos disponibles.
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2.1.2 Vision

Ser el grupo floricola lider en calidad, produccién, comercializacion y distribucion
con el fin de lograr satisfacer a los clientes, tanto internos como externos, por
medio de un mejoramiento continuo que nos lleve a ser una compafiia rentable y

diversificada, cuidando de nuestros trabajadores y el medio ambiente.
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Tabla N° 2.2

2.1.3 Organigrama Estructural de la Plantacién

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL EASTMAN PEREZ CIA. LTDA. ANO 2010

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS

DIRECTORIO

GERENTE GENERAL SECRETARIA
AUDITORIA EXTERNA
[ |
GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO GERENTE TECNICO SERVICIO DE
GUARDIANIA (4)
[
[ | |
JEFE DE JEFE DE VENTAS JEFE DE FINCA
CONTABILIDAD
| | |
ASISTENTE ASISTENTE DE VENTAS | |
CONTABLE | SUPERVISOR SUPERVISOR SUPERVISOR DE BODEGUERO SUPERVISOR DE
DE CAMPO DE RIEGO POSTCOSECHA MANTENIMIENTO
ASISTENTE |
COBRANZAS |

PERSONAL PERSONAL DE
Fuente: Plantaciéon “EASTMAN PEREZ” CIA. LTDA. DE CAMPO POSTCOSECHA




2.1.4 Analisis FODA

Fortalezas
Son las caracteristicas y capacidades internas de la organizacion que le han

permitido llegar al nivel actual de éxito lo que le distingue de la competencia.

Debilidades
Son las caracteristicas y las capacidades internas de la organizacion que no estan

preparadas para contribuir al éxito y mas bien provocan situaciones desfavorables.

Oportunidades
Son aquellos factores externos a la organizacién que esta puede aprovechar
competitivamente. La organizacion no los controla y no depende de esta, pero

pueden obtener ventajas de tales hechos relevantes.

Amenazas
Son aquellas situaciones que se presentan el entorno externo a la organizacion,

que no pueden controlar pero que le puede afectar desfavorablemente.
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Tabla N°- 2.3
ANALISIS FODA

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
» Tenemos la tecnologia adecuada a » Demanda de productos asociados
los productos que fabricamos con la naturaleza
» Conocedores de los recursos
naturales de la region » Demanda de productos
diferenciados
> Propietarios de las tierras i
» Oportunidad de mercados externos
» Experienciay trayectoria en la
actividad floricola > Fuente permanente de mano de obra
> Recursos  Naturales  6ptimos: directa e indirecta
luminosidad, microclimas, fuentes
de agua » Mayor demanda de productos
' diversificados
» Mano de obra disponible (técnica . . . .
o ; P ( y » Precios fijos por unidad vendida
perativa). . .
establecidos en el exterior.
» Buen grado de desarrollo de . .
industrias relacionadas » Convenios en mejoras de Transporte
Y SuS costos.
> Posicionamiento de la  flor
ecuatoriana como de alta calidad en
mercado internacional.
DEBILIDADES AMENAZAS
» Ausencia de politicas de mercadeo » Competencia muy agresiva
consistentes y de largo plazo. ) L
> Alto endeudamiento del productor. > Cambios en la legislacion
>  Altos costos de insumos » Tendencias desfavorables en el
mercado
> Altos Costos de Transporte ) )
» Acuerdos internacionales
» Demanda de productos ligada al »
nivel  socioeconémico de la > Importacion de flores y plantas
oblacion - .
P > Proteccionismo de paises
» Mano de obra con baja capacitacion productores
> Falta de  investigacion  en > Caida del poder adquisitivo
floricultura . . .
» Crisis econémica nacional
» Profesionales poco capacitados en
floricultura » Ingreso al mercado de nuevos
competidores nacionales.

FUENTE: Plantacion “Eastman Pérez Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Pincha Sonnia y Yanez Emma



2.2 METODOLOGIA UTILIZADA

2.2.1 Tipo de Investigacion

La investigacion sera de tipo descriptivo por que estudian, analiza y describe la
realidad presente en cuanto a los hechos, personas situaciones y documentos

existentes en la Plantacion “Eastman Pérez Cia. Ltda.”

2.2.2 Metodologia

Ademas la investigacion tendra un disefio no experimental, ya que se realiza sin
manipular deliberadamente las variables, es decir que la investigacion lo haremos

sin cambiar las variables independientes.

2.3 UNIDAD DE ESTUDIO

2.3.1 Poblacion o Universo

El universo de la investigacion al ser estudiado servird para llevar a cabo el
proyecto de investigacion de la plantacion “Eastman Pérez Cia.” Ltda., por esta
razon las investigadoras consideran adecuado, trabajar con todo el universo ya que

es posible aplicar las diferentes técnicas de investigacion.
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Tabla N°-2.4

Plantacion “Eastman Pérez Cia. Ltda.

Universo de investigacion

DESCRIPCION NUMERO
Gerente general 1 Entrevista
Gerente administrativo y financiero 1 Encuesta
Jefe de contabilidad 1 Encuesta
Asistente contable 1 Encuesta
Jefe de ventas 1 Encuesta
Asistente de ventas 1 Encuesta
Gerente técnico 1 Encuesta
Jefe de finca 1 Encuesta
Secretaria 1 Encuesta
TOTAL 9

FUENTE: Plantacion “Eastman Pérez Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Pincha Sonnia 'y Yanez Emma




2.3.2 Métodos y Técnicas

2.3.2.1 Métodos Teoricos

Los métodos tedricos son aquellos que permiten revelar las relaciones esenciales
del objeto de investigacion, son fundamentales para la comprension de los hechos

y para la formulacién de la hipotesis de investigacion.

Los métodos tedricos potencian la posibilidad de realizacién del salto cualitativo
que permite ascender del acondicionamiento de informacion empirica a describir,
explicar, determinar las causas y formular la hipdtesis investigativa, entre ellos

tenemos:

La estructura de la investigacion estard basado en la utilizacion del método
deductivo, ya que se fundamenta su estudio de lo general a lo particular, asi
podemos determinar cudles seradn las posibles causas que han generado el

problema, de esta manera llegando a conocer las alternativas de solucion.

De la misma manera se empleara el método dialectico, pues este se caracteriza
principalmente por recopilar informacién de forma histérica lo cual nos permite

conocer el origen, de donde esta surgiendo el problema.

Mediante el método histérico se podra identificar, analizar y delimitar los
problemas y datos, de esta manera tener una comprension del pasado y su

proyeccion para el presente y el futuro.

La aplicacion del método documental nos permitira recopilar informacion
basandose principalmente en documentos, el mismo que ayudara a llegar a la

verdad de los hechos, que se han su citado dentro de la institucion.
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2.3.2.2 Métodos Empiricos

Los métodos empiricos de investigacion permiten efectuar el analisis preliminar

de la informacidn, asi como verificar y comprobar las concepciones tedricas.

De lo expresado se evidencia la estrecha vinculacion que existe entre los métodos

empiricos y los teoricos

2.3.2.2.1 Encuesta

A través de este método con la técnica del cuestionario nos permitird obtener
informacién de un gran numero de sujetos investigados, con el fin de conocer
estados de opinion o hechos especificos. El disefio del cuestionario constituye la
herramienta fundamental para el éxito en la obtencion de datos. La encuesta se
aplicara al Gerente administrativo y financiero, Jefe de contabilidad, Asistente
contable, Jefe de ventas, Asistente de ventas, Gerente técnico, Jefe de finca y

Secretaria.

2.3.2.2.2 Entrevista

Se utilizara este método a través de la técnica estructurada ya que preparemos de
ante mano una guia de entrevista con preguntas que se formularan al informante.

La entrevista se aplicara al Gerente General.

2.3.2.3 Métodos Estadisticos

La materia prima de la estadistica consiste en conjuntos de nimeros obtenidos al
contar o medir elementos. Al recopilar datos estadisticos se ha de tener especial

cuidado para garantizar que la informacion sea completa y correcta.

El primer problema para los estadisticos reside en determinar qué informacion y

en qué cantidad se ha de reunir. En realidad, la dificultad al compilar un censo
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esta en obtener el nimero de habitantes de forma completa y exacta; de la misma
manera que un fisico que quiere contar el nimero de colisiones por segundo entre
las moléculas de un gas debe empezar determinando con precision la naturaleza

de los objetos a contar.

A través de la estadistica descriptiva se podra aplicar los métodos de recoleccion,
descripcion, visualizacion y resumen de datos originados a partir de los
fendmenos en estudio los mismos que permitiran ser presentados mediante
graficos, tablas, entre otros, los cuales nos lleva a una mejor comprension de la

informacion.
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2.4 Andlisis e Interpretacion de la Entrevista al Gerente.

1. ¢Como desarrolla su funcién principal?
La funcion que desempefio dentro de la plantacion es la de gerente general, los
afios de experiencia que tengo dentro de la rama me ha permitido tener éxito con
la institucion. Desde mis funciones puedo observar la importancia que tiene
mantener una adecuada segregacion de funciones para implantar mecanismos de

control y de esta manera cumplir con todos los objetivos previstos en la empresa.

2. ¢Como encuentra la estructura de la plantacién Eastman Pérez Cia.
Ltda. en los actuales momentos?

La plantacion en los actuales momentos esta estructura por departamentos, cada

uno de los mismos se encuentran supervisados por un superior el cual se encarga

de verificar que se cumplan con todas las actividades, con el fin de establecer

medidas correctivas necesarias evitando desviaciones en la ejecucion de los planes

y de esa manera llegar a conseguir las metas y objetivos planteados.

3. ¢El personal que labora en cada una de las aéreas recibe capacitacion
continua?
Dentro de una institucion la capacitacion es una de las prioridades mas importante
que se maneja, Si queremaos crecer como empresa y estar acorde y preparados para
cualquier cambio que se presente, ya sea tecnoldgicos y dentro de las leyes de
nuestro pais, de esta manera cumplir con todo lo establecido por respectivos

organismos de control. Dichas capacitaciones se efectlan cada tres meses.

4. ¢Considera Ud. Que la plantacion Eastman Pérez cia. Ltda. Debe
contar con mecanismos de control que contribuyan al logro de los
objetivos de la institucion?

Los mecanismos de control son muy indispensables dentro de una institucion,
como su palabra lo indica ayudan a llevar un control adecuado de cada una de las
actividades que se desarrolla para cumplir con todo lo establecido por la
plantacion, ademas de ello permite evitar posibles errores o desfalcos que se

puede presentar.
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5. ¢Cuales son los mecanismos de control que utiliza la plantacion para
medir el desempefio del personal?
Los mecanismos de control con que cuenta la plantacion es; el manual de

funciones, y el manual de la leyes vigentes dentro del pais.

6. ¢Para la elaboracion de un sistema de control interno que aspectos
cree Ud. Que se debe tomar en cuenta?
Se debe considerar principalmente el nimero de departamentos que tiene la
plantacion; como se esta funcionando hasta la actualidad; si se ha tenido pérdidas
o fraudes dentro de la institucion y como el personal desarrolla sus actividades.

Interpretacion de la entrevista

v La funcion se desarrolla encaminado a cumplir y hacer cumplir todas las
expectativas en bien de la institucion, puesto que estd al frente de la
organizacion.

v La organizacion se encuentra estructurada por medio de departamentos con
el fin de que exista una adecuada segregacion de funciones.

v El personal recibe la capacitacion cada seis meses independientemente de
las areas en el cual se desempefia.

v" El mecanismo de control con que cuanta la institucién es un manual de
funciones el cual le permite especificar cada una de las tareas en el cuan
debe desempefiar cada uno de los trabajadores. Ademas el sistema de control
interno se debe llevar a cabo en base a las exigencias de cada departamento

y a la amplitud de la misma.
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2.5 Analisis e Interpretacion de la Encuesta al Personal de la Plantacion

1.- ¢Cudl cree Ud. que seria la funcion principal del control interno en una

entidad?

Tabla N° 2.5
FUNCION PRINCIPAL DEL CONTROL INTERNO
FRECUENCIA
ALTERNATIVAS FRECUENCIA RELATIVA (%)
a. Garantizar la eficiencia, eficacia vy
economia en las actividades. 0 0
b. Viabilizar el cumplimiento de metas y
objetivos. 2 25
c. Fomentar el autocontrol entre el personal. 0 0
d. Aplicar medidas para detectar y corregir
errores. 6 75
TOTAL 8 100

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia 'y Yanez Emma

GraficoN° 2.1
FUNCION PRINCIPAL DEL CONTROL INTERNO
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FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia 'y Yanez Emma

El 75% de los encuetados determina que la funcién principal del control interno es
aplicar medidas para detectar y corregir errores, ya que el control interno es un
plan de organizacion dentro de una entidad con el fin de proteger y salvaguardar
fraudes o errores no intencionados que se traduzcan a pérdidas; mientras que el
25% menciona que la funcion principal seria viabilizar el cumplimiento de metas

y objetivos.

Lo cual nos indica que el sistema de control interno ayudara principalmente a
corregir errores e implantar medidas para detectar dichos errores y evitar posibles
fraudes dentro de la institucion. Ademas la aplicacion correcta de dicho sistema

permitird llegar a la consecucion de los objetivos planteados.
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2.- {Como calificaria la importancia del Sistema de Control Interno dentro de una

entidad?

Tabla N° 2.6
IMPORTANCIA DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

FRECUENCIA

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA RELATIVA (%)
Muy bueno 2 25
Bueno 5 62
Regular 1 13
TOTAL 8 100

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia 'y Yanez Emma

GraficoN° 2.2
IMPORTANCIA DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

= Muy bueno
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Regular

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia y Yanez Emma

El 62% del personal encuestado manifiesta que la importancia del Sistema de
Control Interno estd dentro de la calificacion buena puesto que un control
adecuado permite lograr los objetivos planteados y asi reestructurarse para un
crecimiento futuro; mientras que el 25% del personal administrativo también
menciona que la importancia del Sistema de Control Interno es muy buena, ya que
siempre es necesario dentro de la institucion para que ayuden a los directivos a

tomar buenas decisiones y el 13% dice que es regular.

El control interno dentro de una institucion deberia ser una de las principales
prioridades puesto que con ello se determina de manera correcta cada uno de las
funciones dentro de cada departamento, para que no exista malversacion de
fondos, y que cada miembro de la institucion conozca exactamente cual es su

funcién.
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3.- ¢ La plantacion Eastman Pérez Cia. Ltda. Cuenta con un mecanismo de Control

Interno?
Tabla N° 2.7
MECANISMO DE CONTROL INTERNO

FRECUENCIA
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA RELATIVA (%)

Sl 2 25

NO 6 75

TOTAL 8 100

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia 'y Yanez Emma

GraficoN° 2. 3
MECANISMO DE CONTROL INTERNO
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FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia 'y Yanez Emma

El 75% de los encuestados manifiesta que la plantacion no cuenta con mecanismo
de controles especificos y adecuados, el mismo que no permite tener un control
apropiado de cada uno de los procesos que llevan a cabo dentro de la institucion;
mientras que el 25% del personal mencionan que la plantacion si cuenta con un

mecanismo de Control Interno.

De acuerdo a las respuestas obtenidas la institucion no cuenta con los mecanismos
suficientes para cumplir de mejor manera con las tareas asignadas a los
trabajadores; implantar los mecanismos correctos y adecuados para el bienestar de
la institucion deberia ser uno de los puntos mas importantes que debe tomar en
consideracién la administracion para el mejor desenvolvimiento no solo del

personal sino, a nivel de toda la empresa.



4.- ¢Como valoraria Ud. los mecanismos de Control Interno vigente en los
actuales momentos en la plantacion Eastman Pérez Cia. Ltda?

Tabla N° 2.8
MECANISMOS DE CONTROL INTERNO VIGENTE EN LOS
ACTUALES MOMENTOS

FRECUENCIA RELATIVA
ALTERNATIVAS FRECUENCIA (%)
Excelente 0 0
Muy bueno 1 13
Bueno 6 74
Malo 1 13
TOTAL 8 100

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia 'y Yanez Emma

GraficoN° 2.4
MECANISMOS DE CONTROL INTERNO VIGENTE EN LOS
ACTUALES MOMENTOS
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FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia'y Yanez Emma

El 74% del personal encuestado indica que los mecanismo de control implantados
por la plantacion de cierto modo son buenos, pero en su mayoria no son lo
suficientemente apropiados para alcanzar todos las metas y objetivos propuestos
por la institucion; pero también el 13% del personal detalla que los mecanismos
de Control Interno vigentes en la actualidad en la plantacién son muy buenos y

otro 13% indican que son malos.

Esto nos indica que los mecanismos que existen en la plantacion no coadyuvan lo
suficiente para tener un manejo adecuado de los recursos tanto econémicos como
humanos, siendo necesaria la creacion de los mecanismos para que normen a la

institucién y llegar a cumplir con sus propositos.
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5.- ¢Indique cual de los siguientes instrumentos de control posee la plantacion

para normar cada una de las actividades del personal?

Tabla N° 2.9
INSTRUMENTOS DE CONTROL PARA NORMAR LAS ACTIVIDADES
FRECUENCIA
ALTERNATIVAS FRECUENCIA RELATIVA (%)
Manual de funciones 8 100
Manual de procedimientos 0 0
Normas y reglamentos 0 0
Todos 0 0
Ninguno 0 0
TOTAL 8 100

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia'y Yanez Emma

GraficoN° 2.5
INSTRUMENTOS DE CONTROL PARA NORMAR LAS ACTIVIDADES
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FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia 'y Yanez Emma

El 100% del personal administrativo determina que la institucion cuenta con un
manual de funciones el cual les permite cumplir a cabalidad con sus actividades u

obligaciones individuales.

Lo cual nos indica que la institucion debe crear e implantar todos los mecanismos
e instrumentos necesarios que indispensables para que ayude a la misma a cumplir
con todo lo establecido tanto con las normas y leyes vigentes, que norman el buen

funcionamiento de la empresa.
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6.- Las actividades que desempefia el personal de la plantacion son revisadas y

autorizadas por:

Tabla N°2.10
ACTIVIDADES QUE DESEMPENA EL PERSONAL
FRECUENCIA
ALTERNATIVAS FRECUENCIA RELATIVA (%)
Una persona 6 75
Dos 0 mas personas 2 25
Ninguno 0 0
TOTAL 8 100

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia y Yanez Emma

GraficoN° 2.6
ACTIVIDADES QUE DESEMPENA EL PERSONAL
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FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia 'y Yanez Emma

El 75% de los encuestados indica que las actividades que lleva a cabo el personal
son revisadas y autorizadas por una sola persona, lo cual nos indica que todo el
personal esta administrado por el gerente general el mismo que da todas las
autorizaciones para el cumplimiento de sus actividades dentro y fuera de la
plantacion; mientras que el 25% del personal nos mencionan las actividades que

desempefia el personal son revisadas y autorizadas por dos 0 mas.

Lo cual nos demuestra que deberia priorizar mas su atencién en la autorizacion
que emite ya que de esto depende el buen funcionamiento de la empresa cuando
existe una adecuada segregacion de funciones. Ademas las autorizaciones deben

ser emitidas por dos 0 mas personas.



7.- Segln su criterio considera que para el buen funcionamiento de la plantacion
las actividades de Control Interno se deben:
TablaN°2.11
ACTIVIDADES DE CONTROL INTERNO

FRECUENCIA RELATIVA
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA (%)
Crear 1 13
Mantener 0 0
Mejorar 6 74
Cambiar totalmente 1 13
TOTAL 8 100

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia 'y Yanez Emma

Grafico N° 2.7
ACTIVIDADES DE CONTROL INTERNO
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FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia y Yanez Emma

El 74% del personal encuestado manifiesta que se debe mejorar el control interno
puesto que de esta manera se mejorara cada una de las actividades que estan
encaminadas al logro de los objetivos; mientras que 13% del personal manifiesta

que se debe crear y otro 13% dicen que se debe cambiar totalmente.

Lo cual nos indica que el sistema de control interno es uno de los instrumentos o
mecanismo que ayudara a la organizacién al cumplimiento de todos los objetivos
establecidos y principalmente a salvaguardar los bienes, protegiendo de posibles

fraudes o errores que se puedan presentar.



8.- ¢En qué area considera Ud. Que es necesario la existencia de un sistema de

control interno?

TablaN°2.12
EXISTENCIA DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
FRECUENCIA
ALTERNATIVAS FRECUENCIA RELATIVA (%)
Departamento administrativo y
financiero 6 75
Departamento de ventas 0 0
Departamento técnico 0 0
Todas 2 25
TOTAL 8 100

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia 'y Yanez Emma

GraficoN° 2.8
EXISTENCIA DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
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FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia 'y Yanez Emma

El 75% de los encuestados indican que el area en la que se debe implantar el
Sistema de Control Interno es el departamento administrativo - financiero ya que
se ha visto algunas falencias, y principalmente nos ayudara a evitar errores o
irregularidades que se presenten dentro de la plantacidn; asi mismo un 25% del

personal indica que se debe implantar en todas las areas.

De acuerdo a lo indicado el departamento administrativo - financiero es uno de los
indicados para implantar el sistema de control interno puesto que dicho
departamento maneja fondos econdémicos y estd mas propenso a que exista

posibles errores o irregularidades.
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9.- ¢(Cree Ud. Que la creacion de un adecuado sistema de control interno

beneficiaria a la plantacion?

Tabla N° 2.13
CREACION DE UN ADECUADO SISTEMA DE CONTROL INTERNO
FRECUENCIA
ALTERNATIVAS | FRECUENCIA RELATIVA (%)
Sl 8 100
NO 0 0
TOTAL 8 100

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia y Yanez Emma

GraficoN° 2.9
CREACION DE UN ADECUADO SISTEMA DE CONTROL INTERNO
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FUENTE: Encuesta

ELABORADO POR: Pincha Sonnia'y Yanez Emma
El 100% del personal administrativo encuestado manifiesta que la creacion de un
adecuado Sistema de Control Interno beneficiaria a todas las areas que conforma
la plantacion, ya que es un instrumento muy importante para todas las areas y
campos de la plantacion, la misma que ayuda a que se compruebe el
funcionamiento de la entidad y de esta manera el administrador pueda tener

informacién detallada para la toma de decisiones.

Lo cual nos indica que al implantar un sistema de control interno beneficiara a la
institucién ya que contara con un mecanismo mas que ayudara a la consecucion

de los objetivos trazados tanto a corto como a largo plazo.
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10.- ¢Esta Ud. de acuerdo que se capacite a todo el personal que labora en la

institucién?
Tabla N° 2.14
CAPACITACION A TODO EL PERSONAL

FRECUENCIA
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA RELATIVA (%)

SI 8 100

NO 0 0
TOTAL 8 100

FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia y Yanez Emma

Grafico N° 2.10
CAPACITACION A TODO EL PERSONAL
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FUENTE: Encuesta
ELABORADO POR: Pincha Sonnia'y Yanez Emma

El 100% del personal encuestado determina que la capacitacion es uno de los
instrumentos que mas beneficia a todo el personal de una empresa, porque estar
actualizado en las normas, leyes y los cambios tecnoldgicos es muy importante

tanto para el personal como para la institucion.

De acuerdo a lo manifestado una de las prioridades de la empresa es la
capacitacion el cual beneficia a todos los trabajadores para crear una cultura de

educacion e incrementar los niveles de conocimiento.



2.6 Conclusiones

En base a las encuestas y entrevistas realizadas al personal administrativo de la
plantacion “Eastman Pérez Cia. Ltda. se ha podido determinar las siguientes

conclusiones:

» Una vez aplicado las respectivas técnicas de recoleccion de datos y en base
a las respuestas obtenidas podemos establecer que la plantacion “Eastman
Pérez Cia. no cuenta con un Sistema de Control Interno, el mismo que le
permita cumplir con las politicas, normas y reglamentos de la institucién

para un adecuado manejo de los recursos tanto humanos como materiales.

» Existe desconocimiento por parte del personal administrativo acerca de los

mecanismos, politicas, normas y reglamentos que posee la plantacion.

» Mediante el estudio realizado se puede decir que el personal
administrativo no cumple a cabalidad con las actividades y funciones

encomendadas a cada uno de ellos.

» Se determin6 que no existe un control el &rea administrativa - financiera el
mismo que presenta algunas falencias y no permiten a la institucion

cumplir con sus objetivos.



2.7 Recomendaciones

En base a las encuestas y entrevistas realizadas al personal administrativo de la
plantacion “Eastman Pérez Cia. Ltda. se ha podido determinar las siguientes

recomendaciones:

» Al disefar el Sistema de Control Interno, la institucion tendra el pilar
fundamental para poder desarrollar adecuadamente sus actividades,
estableciendo responsabilidades a los encargados de las todas las areas,
generando informacion atil y necesaria, estableciendo medidas de

seguridad, control y autocontrol.

» Es necesario que cada uno del personal administrativo conozca e informe
sobre los mecanismos, politicas, normas y reglamentos que posee la
institucion y exista un control adecuado de la informacion con el fin de

apoyar a la entidad a cumplir sus objetivos.

» Se debe considerar que el personal administrativo debe cumplir con sus
actividades y funciones encomendadas para que de esa manera la
plantacion pueda distinguirse de otras y asi pueda salir adelante sin ningun

problema.

» El Sistema de Control Interno dentro del area administrativa - financiera
ayuda a que la institucion esté protegida contra posibles errores, fraude y
corrupciones; permitiendo de esa manera una seguridad razonable de la

informacidn para llegar a cumplir con sus objetivos planteados.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO PARA LA PLANTACION “EASTMAN
PEREZ” CIA. LTDA

En la actualidad todas las empresas estdn encaminadas a obtener resultados fruto

del trabajo que realizan como tales.

Para lo cual deben contar con mecanismo que les permita cumplir con todas las
metas y objetivos que se han planteado, es importante mencionar que las empresas
al contar con un sistema de control interno les ermitita reducir los riesgos, fraudes,

desfalcos, errores o irregularidades que se podrian presentar.

El manual de funciones nos permite determinar cuéles son las tareas especificas
que deben cumplir los miembros de la institucion, quien esta a cargo de cada

unidad o departamento, y cuales es la responsabilidad.

El manual de procedimientos consta de flujogramas que nos indica como de cémo
debe ser procesada la informacion hasta obtener resultados o que llegue a las
personas indicadas y que no sean desviadas. Dentro de la unidad de operaciones
se indica cuales son los diferentes procesos de debe seguir para que el producto
tenga resultados esperados y wuna produccion que esté acorde a las
especificaciones. Finalmente todas las tareas asignadas y los procesos establecidos
deben cumplir con las politicas establecidas para que no existan desvios.
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3.1 Justificacion

La importancia de desarrollar un Sistema de Control Interno para la plantacion
“Eastman Pérez Cia. Ltda.” radica en el hecho de que mediante el desarrollo del
manual de funciones, procedimiento y politicas permitira a la institucion mejorar

las operaciones que se llevan a cabo dentro de la misma.

El Control Interno ha sido creado esencialmente para limitar los riesgos que
afectan las actividades de la organizacion. A través de investigaciones y anélisis
de los riesgos relevantes y el punto hasta el cual el control vigente los neutraliza
se evalla la debilidad del sistema, para ello debe adquirirse un conocimiento de
los componentes, enfocando los riesgos a nivel interno y externo que se presenta
en la organizacion. Por lo que la administracion no solo es responsable de
planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar todas las operaciones necesarias
para proteger el los recursos y cumplir con sus objetivos. Si no que debe estar
también acorde con los principios de control ya que es una herramienta que brinda

las bases para un sistema de rendicién de cuentas.

Al aplicar este disefio se destacara el area administrativa financiera y operativa
enfocandose al desarrollo de las actividades de la plantacion, asi también sera
parte de una guia con la cual la institucion fortalecera sus debilidades y eliminara

SUS amenaczas.

En el objeto de contribuir al mejoramiento de las funciones y procedimientos
empresariales y por ende al manejo legal, econémico, eficiente y eficaz de los
recursos, tanto humanos como materiales se elabora el presente Sistema de
Control Interno para la plantaciéon “Eastman Pérez Cia. Ltda.” el cual se
constituye como una normativa de caracter general, que proporciona un esquema
basico para la transparencia en la gestion en el marco de la legalidad, la ética y la

rendicion de cuentas.
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3.2 Descripcién de la Propuesta

Tomando en consideracion que el control interno comprende el plan de
organizacion en todos los procedimientos coordinados de manera relacionada a las
necesidades del negocio, para proteger y salvaguardar los bienes existentes,
ademas verificando la exactitud y confiabilidad de los datos contables, asi como
también promover la eficiencia, productividad y custodia de los recursos y
operaciones adecuandose a las exigencias ordenadas por la gerencia. EI manual de
funciones que se va desarrollar servira para que el personal administrativo y de
operaciones lleven a cabo las todas las funciones encomendadas con el fin de se
cumpla con las metas de la institucion. Mientras que el manual de procedimientos
nos da a conocer los diferentes procesos a realizar para llegar a obtener la

informacion necesaria.

3.3 Objetivos de la Propuesta

General

Elaborar un Sistema de Control Interno para la plantacién “Eastman Pérez” Cia.
Ltda. mediante un desarrollo de manual de funciones y procedimientos la cual le
permita tener un control adecuado de los recursos financieros, humanos y

materiales de la organizacion.

Especificos

» Identificar las funciones y responsabilidades que se debe ejecutar en cada
area con el objeto de desempefiar de manera adecuada cada una de las

funciones de acuerdo a las capacidades.

» Crear procedimientos aplicables en la plantacion “Eastman Pérez Cia.
Ltda.” que permita procesar informacion oportuna, veraz y confiable de

caracter administrativo y operativo.
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3.4 Analisis de Factibilidad de la Propuesta

La presente investigacion ha tenido gran acogida por parte de la junta de
accionistas y los empleados de la plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda. puesto
que estan conscientes que el control interno sera de gran ayuda principalmente en
area administrativa financiera, razén por la cual las investigadoras consideran su
implantacion serd factible ya que ademas de servir de guia para los empleados
actuales, serd de gran ayuda para aquellos trabajadores que se integran a dicha

institucion.
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3.5 MANUAL DE FUNCIONES

3.5.1 Introduccion

El siguiente manual de funciones para el personal de la plantacion “Eastman
Pérez” Cia. Ltda. serd elaborada con el fin de identificar de manera correcta cada
uno de los puestos y las funciones que deben desempefiar los empleados de la

plantacion con el propdsito de alcanzar eficiencia y eficacia del personal.

Dicho manual servira como un instrumento de apoyo para mejorar la
administracion del personal que forman parte de la institucién en aspectos
relacionados con la seleccion, distribucién, capacitacion, desarrollo, ejecucion de
labores; para de esta manera lograr que el personal este acorde a las exigencias de

la institucion y conseguir las metas y objetivos planteados.

3.5.2 Objetivo general del manual

El manual a realizarse tiene por objetivo normar las funciones y determinar los
procedimientos que deben llevar a cabo las areas administrativas y operativas de
la plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda. Exponiendo de manera clara y segura la
razon de ser de cada uno de los cargos e identificando las principales funciones,

responsabilidades, capacitacion y experiencia laboral del personal.
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TablaN 3.1

3.5.3 ORGANIGRAMA PROPUESTO

JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS
DIRECTORIO
GERENTE GENERAL SECRETARIA
AUDITORIAEXTERNA | ]
| |
GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO GERENTE TECNICO SERVICIO DE
GUARDIANIA
I
[ [ | |
JEFE DE JEFE DE RECURSOS JEFE DE FINCA
CONTABILIDAD VENTAS HUMANOS
| |
ASISTENTE ASISTENTE DE | | |
CONTABLE VENTAS SUPERVISOR SUPERVISOR SUPERVISOR DE BODEGUERO SUPERVISOR DE
I DE CULTIVO DE RIEGO POSTCOSECHA MANTENIMIENTO
ASISTENTE | | | |
COBRANZAS PERSONAL DE PERSONAL DE PERSONAL DE PERSONAL DE
CAMPO RIEGO POSTCOSECHA MANTENIMIENTO

Elaborado por: Pincha Sonnia

Yanez Emma

Lineas de autoridad, mando y reporte

Lineas de coordinacion y/o asesoria

Unidades administrativas y operativas




EXTRACTO DE LA ESCRITURA DE CONSTITUCION

JUNTA GENERAL.- La Junta General de Socios se regula en su organizacion y
funcionamiento, atribuciones y més aspectos, por las pertinentes disposiciones
legales y en particular por las contenidas en el Capitulo Quinto de la Seccién
Quinta de la Ley de Compaiiias. La convocatoria la realizara el Gerente General o
el Presidente por la Prensa en la forma prevista en el inciso segundo del Articulo
ciento veintiuno de la Ley de Compafiias. La convocatoria se hara con ocho dias
de anticipacion al dia sefialado para la reunion. Las resoluciones de la Junta
General se tomaran por mayoria de votos del capital concurrente, presidira la
Junta el Presidente de la Compafiia y, a falta de éste por la persona que designe la
Junta General. Actuara como secretario el Gerente General o quien sea designado
por la Junta, en su falta. Las actas de la Junta General se llevaran de acuerdo con
el Articulo veintidos del Reglamento sobre Juntas Generales, publicado en el
Registro Oficial trescientos sesenta y seis de noviembre once de mil novecientos

ochenta y dos.

PRESIDENTE Y GERENTE GENERAL.- El Presidente y el Gerente General
seran elegidos por la Junta General de Socios para el periodo cinco afios, podran
ser indefinidamente reelegidos por la Junta General y continuaran en funciones
hasta ser reemplazados dejando a salvo lo dispuesto en el Articulo ciento treinta y
seis de la Ley de Compafiias. Para ser Presidente o Gerente General no se requiere

ser socio de la Compafiia.

REPRESENTACION LEGAL.- La Representacion Legal de la Compafiia sera
ejercida por el Gerente General ; quien podra otorgar poderes especiales por si
mismo; en caso de tratarse de poderes generales requerira de la autorizacion de la
Junta General. En todos los casos de falta o ausencia del Gerente General hara sus

veces al Presidente de la Compaiiia.

FACULTADES.- Las facultades administrativas y responsabilidades del Gerente
General son las determinadas en el Capitulo Quinto de la Seccion Quinta de la
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Ley de Compaiiias, en los Articulos comprendidos del ciento veinticinco al ciento

treinta y siete de la mencionada Ley.

FISCALIZACION.- La fiscalizacion de la Compafiia corresponde a la Junta
General en armonia con lo dispuesto en el Articulo ciento cincuenta y cuatro de la

Ley de Compafiias.

DISOLUCION.- La disolucion de la Compafila se regird en todo por las
disposiciones de la ley. Sera liquidador de la Compafiia el Gerente General o la

persona que designe la Junta General.

PRORROGACION DE FUNCIONES.- Hasta tanto la Junta General de Socios no
designase al funcionario o funcionarios que deban remplazar a los que cesen, por
haberse vencido sus periodos, éstos continuaran con funciones prorrogadas, con
arreglo a la Ley de Compaiiias. (VER ANEXO 3)
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3.5.4 Descripcion de Funciones

3.5.4.1 GERENTE GENERAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Perez” Cia. Ltda.
Seccion: Administrativo

Titulo del puesto: Gerente General

Reporta a: Junta General de Accionistas
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

El gerente general es el representante legal y judicial de la plantacion su
responsabilidad es cumplir y hacer cumplir las metas, objetivos y estrategias
planteadas por la institucion a la vez incentivar a todos los colaboradores a
realizar de manera adecuada sus funciones, a mas de ello lograr la seguridad de
cada una de las tareas asignadas. Para la gestion administrativa y de control que
mantiene una relacién directa con la Junta General de Accionistas y a la vez con

todos los departamentos para coordinar el desarrollo correcto de las actividades.
FUNCIONES PRINCIPALES
Las funciones que debe realizar el Gerente General son las siguientes:

1. Representacion legal y direccion general de la Compafiia

2. Aprobacion de cronogramas de trabajo de las gerencias técnica,
comercializacion y administrativa.

3. Aprobacion de presupuestos

4. Revision y ajuste de los planes de la compafiia con el fin de cumplir con
los objetivos de la misma.

5. Fijar la remuneracion de los empleados y trabajadores

6. Revision y aprobacion de informacion como: precios de la flor, balances,
manejo de variedades.

7. Las demas que consten en el estatuto.
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3.5.4.2 GERENTE ADMINISTRATIVO - FINANCIERO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Administrativo

TITULO DEL PUESTO: Gerente Administrativo — Financiero
REPORTA A: Gerente General
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

El encargado de la Gerencia Administrativa es responsable de administrar,
coordinar todas las actividades de los diferentes departamentos con el objeto de
que se cumplan las tareas asignadas a cada uno, lo cual permitira la entrega
oportuna del producto que ofrece la institucion, mediante el control adecuado del
despacho de los productos, conforme a los requerimientos establecidos para
mayor satisfaccion del de los clientes. A mas de ello verificar el uso adecuado de
los recursos financieros para que de esta manera evitar errores y fraudes dentro de

la institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES
ADMINISTRATIVO

1. Direccionar el cumplimiento de metas y objetivos propuestos por el
Directorio de la Empresa

2. Organizar, planificar, coordinar y procurar el desarrollo empresarial

3. Coordinar el normal desenvolvimiento de las actividades de la Empresa y
por Departamentos funcionamiento de cada Departamento

4. Revisar el cumplimiento de las funciones de cada Departamento

5. Cumplir con las formas legales establecidas internas y externas en

beneficio de la empresa
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Observar el cumplimiento de normas, procedimientos y reglamentos
internos de la empresa
Cumplir y hacer cumplir las observaciones y disposiciones dadas por parte

de la Gerencia General

FINANCIERO

1.

&

© © N o o

Analisis y revision de informes y balances presentados con sus respectivos

anexos

. Andlisis y revision de balances mensuales presentados por contabilidad y

anexos respectivos

Analisis y revision de costeo y costo de venta presentado por contabilidad.
Revision y verificacion de conciliaciones bancarias y saldos diarios,
semanales y mensuales

Revision y analisis de informes de ventas

Revision y analisis de cobros a clientes

Anédlisis y revision de cartera

Anélisis y revision de proveedores

Revision del cumplimiento de presupuestos
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3.5.4.3 JEFE DE CONTABILIDAD

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Administrativo

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE CONTABILIDAD

REPORTA A: Gerente Administrativo - Financiero

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Es el encargado de llevar los libros y registro de contabilidad da la plantacién
dentro de los cuales se encuentran los estados financieros, presupuestos y la
rendicion de cuentas de los movimientos realizados internamente en la institucion;
determinando asi la exactitud, veracidad y confiabilidad de los datos contenidos
en dichos balances. Aplicando todas las normas y leyes aplicables de manera que

sean publicados esos resultados los accionistas y demas personas interesadas.
FUNCIONES PRINCIPALES
INVENTARIOS

Revision de saldos mensuales de inventarios
Cuadre mensual de Contabilidad vs. Inventarios
Planificar inventarios de insumos, materiales y herramientas

Andlisis de informes de inventarios fisicos

o B~ w D

Revision de ingresos y egresos a bodega

RECURSOS HUMANOS

1. Revision de nOmina
2. Revision y contabilizacion de liquidacién de haberes

3. Provisiones mensuales de beneficios sociales
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Revision Planillas Décimo Tercer Sueldo

Revision Planillas Décimo Cuarto Sueldo

Revision Planillas Fondos de Reserva

Control de registro de entradas y salidas del personal en el IESS

Control de liquidaciones de personal pendiente de pago

© © N o 0 &

Control de vacaciones de personal

IMPUESTOS

Revision de declaraciones mensuales de IVA 'y fuente
Revision de anexos transaccionales mensuales
Declaracion anual de Impuesto a la Renta
Conciliacion Tributaria

Planillas de cumplimiento tributario

Determinacion Anticipo Impuesto a la Renta

N o o a s~ w Db e

Liquidacion de Impuesto a la Renta personas naturales

EXPORTACIONES

Conciliacion cartera Clientes vs. Contabilidad

Control de archivo de Guias de Remision

Control de liquidacion de Ordenes de Embarque

Revision de créditos en exportacion

Revision de pagos de clientes

Control de cuentas por cobrar en ventas locales y exportaciones

N o a ~ w D oe

Provision anual de cuentas incobrables



3.5.4.4 ASISTENTE CONTABLE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Administrativo

TITULO DEL PUESTO: Asistente Contable

REPORTA A: Jefe de Contabilidad

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Las responsabilidad del auxiliar contable deben est4 relacionada con las tareas
propias de la contabilidad, como puede ser las actividades de los diferentes
hechos econdmicos de la empresa compras, ventas, sueldos, pago servicios,
depreciaciones, etc. EI manejo y control de inventarios, el manejo o gestion de
cartera, conciliaciones bancarias, la proyeccion de estados financieros e informes
contables o financieros, la preparacion y de las declaraciones tributarias y los
diferentes informes y cualquier otra actividad relacionada o afin al aspecto

contable.
FUNCIONES PRINCIPALES
FACTURAS PROVEEDORES BIENES Y SERVICIOS

Revision e ingreso diario de facturas de proveedores
Ingreso al sistema

Impresion de Retenciones

Impresion de Comprobantes de Ingresos

Revision y sumilla del Gerente Técnico

Archivo de los comprobantes de ingreso

Archivo de los comprobantes de retencion
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Traslado de facturas a Contabilidad
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CONCILIACIONES:

Recepcion de Estado de Cuenta

Impresion del Auxiliar de Cuentas de Bancos del respectivo mes
Cuadre del Auxiliar de Bancos vs. Libros

Impresion de la Hoja de Conciliacion respectivamente cuadrada

Entrega a Contadora para su respectiva Contabilizacion

I A

Archivo de la Conciliacion

VENTAS Y CARTERA

1. Reuvision de las facturas fisicas, impresas por el departamento de Ventas,

2. Cuadre de las facturas en un archivo

3. Cuadre de ventas diarias, e impresion de reportes para proceder a la
impresion de facturas

4. Cuadre del archivo

5. Contabilizaciones de Créditos aceptados por el personal de ventas y que

se asumen por diferentes casos.

COBROS A CLIENTES

1. Reuvision del Estado de cuenta de los clientes quedados de meses y afios
anteriores para su recuperacion

2. Indagar direcciones y contactos con el fin de localizar al cliente

3. Llenar los requisitos en el formulario creado para el objeto y aperturar
carpetas de control ojo actividad para todo el departamento de ventas y

contabilidad.
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3.5.4.5 JEFE DE VENTAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Administrativo

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Ventas

REPORTA A: Gerente Administrativo - Financiero

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

El jefe de ventas se encarga de coordinar, promocionar, informar y gestionar las
acciones necesarios con el objeto de que la salidas de la mercaderias, con el fin de
satisfacer a los clientes, y llevar un control adecuado conforme a los
requerimientos establecidos de cada empaque puesto que de ello depende el
prestigio de la institucion. Ademas disefiar mecanismos que impulsen las

actividades de ventas.
FUNCIONES PRINCIPALES
MARKETING

Analisis del mercado

Desarrollar la estrategia del mercado
Busqueda de nuevos mercados
Busqueda de nuevos clientes
Desarrollo de cuentas

Factibilidad de negocios

Revision y andlisis de cartera

Coordinacion del departamento de ventas
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Atencion visita de clientes

VENTAS

1. Revision de la disponibilidad del dia
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Comercializacion
Fijacion de precios
Ordenes fijas

Control de calidad

CARTERA

1
2
3.
4
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Revision de cartera

Revision movimiento de clientes

Envio de estado de cuenta

Cuadre de pagos con estados de cuenta bancaria entregados a
contabilidad para el registro contable y conciliaciones bancarias
Recuperacion de cartera vigente y vencida

Reporte cobros

Control de cobros y depdsitos

Informe mensual de cobros

Reporte de cobros
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3.5.4.6 ASISTENTE DE VENTAS

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Administrativo

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Ventas

REPORTA A: Jefe de Ventas

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

El asistente de ventas tiene a su cargo la asistencia, registro y monitoreo todas las
transacciones relacionados a ventas, coordinar conjuntamente con el jefe de ventas
con el fin de que dichas actividades que se lleven a cabo de la mejor manera ya

que de ellos depende el prestigio de la institucion.
FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar hoja de ruta

Coordinar con las agencias de carga
Impresion de facturas de venta

Pasar facturas a clientes que lo solicitan
Elaborar guias de remision

Solicitar los manifiestos que da la CAE
Ingresar ordenes de embarque

Elaboracion del reporte de ventas solicitado por Gerencia

© 0 N o g bk~ wDhPE

Archivo de facturas

10. Realizar y cuadrar el informe de las Ordenes de Post Cosecha
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3.5.4.7 ASISTENTE DE COBRANZAS

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Administrativo

TITULO DEL PUESTO: Asistente de Cobranza

REPORTA A: Jefe de Ventas

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

El asistente de cobros tiene la responsabilidad de hacer todo lo posible por
recuperar la cartera de los clientes poniendo todo el énfasis en su trabajo la sea
por via telefonica, fax, correo electronico, etc. A demas llevar un control
adecuado de la morosidad que pueda existir en la plantacion. Ayuda a la con
el registro de la empresa y entregar la informacion que requieren los distintos

departamentos de la empresa de manera exacta y oportuna.
FUNCIONES PRINCIPALES

1. Participa en el proceso de cobro de facturas de venta.

2. Contabilizar los movimientos de cuentas de facturacion y cobranzas
3. Gestionar la cobranza en curso y vencida

4. Participar del seguimiento del proceso de facturacion a clientes
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3.5.4.8 JEFE DE RECURSOS HUMANOQOS

INSTITUCION: Plantacién “Eastman Pérez” Cia. Ltda.

SECCION: Administrativo

TITULO DEL PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

REPORTA A: Gerente Administrativo Financiero

RESPONSABILIDAD EL PUESTO

La jefe de recursos humanos tiene a su cargo el reclutamiento e induccién del

personal con al afan de que los empleados estén debidamente informados acerca

de las actividades que se desarrolla dentro de la misma y por ende cuales van

hacer la funciones y actividades que van a desempefiar una que ingresados a la

empresa.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

Realizar el reclutamiento, seleccion y capacitacion del personal de acuerdo

al perfil que requiere el puesto.

Realizar tramites nominales del personal para el registro correspondiente

dentro de la institucién.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal de acuerdo a los

lineamientos establecidos de la plantacion.

Elaborar oportunamente los contratos del personal de gasto de inversién y
de programas especiales.

Tramitar en tiempo y forma los seguros de vida y seguro mutuo del

personal.

Mantener informados a los trabajadores de los logros obtenidos.
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7. Tener un archivo actualizado de los trabajadores con solicitud de trabajo
con fotografia, contrato de trabajo, historial del trabajador y documentos
que lo acrediten.

8. Elaborar y dar a conocer los reglamentos a todo el personal que trabaja en

la institucion.
9. Estar al pendiente del desempefio de los trabajadores para reconocimientos
0 ascensos. Para esto es necesario que mantengan comunicacion con todos

los departamentos.

10. Despido del personal en caso de que sea necesario.
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3.5.4.9 SECRETARIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Administrativo

TITULO DEL PUESTO: Secretaria

REPORTA A: Gerente General

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO
La secretaria tiene a su cargo la responsabilidad de reportar al gerente general

todas las actividades.
FUNCIONESPRINCIPALES
RECURSOS HUMANOS

Elaborar contratos de trabajo

Enviar contratos a la Insectoria de trabajo

Apertura de carpetas individuales

Impresion y entrega de roles del personal en forma individual
Registro de vacaciones del personal

Hacer firmar hojas individuales de vacaciones de personal

Elaborar actas de finiquito

O N o o B~ w DN PE

Registro de reingreso de personal

SECRETARIA

Recepcion y envio de correspondencia
Telefonista

Llevar el archivo en general

Envio de correspondencia

Formar parte del comité de Seguridad y Salud de la Empresa

o a k~ w N E

Manejo de caja chica y caja general.
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AREA OPERATIVA

3.5.4.10 GERENTE TECNICO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Administrativo

TITULO DEL PUESTO: Gerente Técnico

REPORTA A: Gerente General

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Tiene a su cargo el manejo del departamento técnico dentro del cual incluye la
supervision de cada area a su cargo, asi como también planear y ejecutar cualquier
cambio que baya en beneficio de la plantacion, a mas de vele por el buen

desenvolvimiento de la institucion.

FUNCIONES PRINCIPALES
1. Supervision de actividades del personal de campo.
2. Elaboracion de cronogramas de siembras, pinch y cosecha
3. Control de la préactica de las medidas de seguridad

4. Preparacion de programas de fumigacion y uso de quimicos en periodo

semanales
5. Coordinacién directa con la bodega de la requisicion de productos.
6. Elaboracion de estimados de produccion.

7. Tomar decisiones prontas e inteligentes basada en un analisis de ayude

a coordinar y actualizar las diferentes areas.

8. Es necesario que mantenga una linea directa de comunicacion con sus

colaboradores para estar bien informado.
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3.5.4.11 FEJE DE FINCA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.

SECCION: Administrativo

TITULO DEL PUESTO: Feje de Finca

REPORTA A: Gerente Técnico

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

El feje de finca es la persona encargada de el &rea de produccion de la plantacion
mantiene la responsabilidad de que cada uno de las secciones a su cargo cumplan

del mejor manera las tareas asignadas a cada individuo con el objeto de que la

produccién se desarrolle de la mejor manera y con altos niveles de calidad.
FUNCIONES PRINCIPALES
1. Asegurar de que la flor exportable se ajuste a la planificacion establecida

2. Satisfacer las necesidades requeridas por el area de comercializacién y

ventas.
3. Orientar siempre a la satisfaccion del cliente.
4. Planificacion de la produccién
5. Monitorear el cumplimiento de los objetivos a cumplirse
6. Monitoreo constante de la produccién que se esta llevando a cabo.

7. Dotar de todos los materias necesarios para el personal que labora en el

campo.

8. Velar por el bienestar de todo el personal que labora dentro de su area.
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3.5.4.12 SUPERVISOR DE CULTIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.

SECCION: Operativo

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Cultivo

REPORTA A: Jefe de Finca

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

El supervisor de cultivo es el encargado de verificar que se estén cumpliendo con

cada uno de los procedimientos para obtener mayor y buena productividad.

Ademas hacer un seguimiento continuo de la produccién, para detectar fallas o

descubrir brotes en caso de encontrar cualquiera de los dos, debe notificarlo a su

superior para su posterior solucion.

FUNCIONES PRINCIPALES

1.

O N o O

Asegurar una buena estructura de planta, controlar y proyectar el brote
de botones florales.
Planificar campafias de control de plagas y enfermedades como el

abastecimiento de agua y nutrientes para el desarrollo del cultivo.

Evaluar y controlar el impacto ambiental causado por la utilizacién de
productos quimicos.

Desarrollar programas de arborizacion, instalacion de jardines,
purificacién y control del agua.

Ejecutar el proceso de corte y recoleccion manual de botones.

Analizar el cumplimiento de las metas diarias

Elaborar reportes de avance de corte e informar al gerente técnico.

En caso de algun brote viral o enfermedad de la planta, tendré que ver
la causa y solucionar el problema

Solicitar personal cuando hagan falta.
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3.5.4.13 PERSONAL DE CULTIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Operativo

TITULO DEL PUESTO: Personal de Campo

REPORTA A: Supervisor de Cultivo
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Tienen la responsabilidad llevar a cabo todas las tareas asignadas con el objeto de
que el producto este en perfectas condiciones para su comercializacion. Amas de
ello cultivar las plantas de acuerdo a los estandares de produccion requerida por la

institucion y los clientes.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Sujetarse a las reglas de sanidad

2. Trasplantar las plantas del germinador a los invernaderos

3. Deteccidn de plantas enfermas para reportar a su supervisor

4. Realizar las aspersiones de agroquimicos a las plantas de acuerdo a los
productos y las dosis, asi como el horario y el tiempo de fumigacion.

5. Deben usar las normas de prevencion y cuidados de su personal, como
es el uniforme para asperjar, las mascarillas cascos y guantes.

6. Deben ser cuidadosos para no maltratar a las plantas o aplicar méas
productos de lo indicado.
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3.5.4.14 SUPERVISOR DE RIEGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Operativo

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Riego

REPORTA A: Jefe de Finca

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Como supervisor de riego tiene a su cargo de verificar el uso adecuado de los
equipos de riego de la institucion a demas de velar por la salud de los trabajadores

a su cargo y que se cumplan estrictamente con las actividades diarias
FUNCIONES PRINCIPALES

1. Dotar al personal todos los insumos y materiales para el desarrollo de las

actividades de manera adecuada.

2. Supervisar el cumplimiento de los objetivos trazados dentro de la

institucion.

3. Cumplir y hacer cumplir a todo el personal a su cargo todas las

disposiciones emitidas por sus superiores.
4. Llevar un control de la nomina de trabajadores a su cargo.
5. Llevar un registro de los insumos utilizados durante el dia

6. Comunicar con anterioridad los insumos a utilizar, con el objeto de

mantener un stock.

7. Supervisar contratantemente los trabajos de fumigacion
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3.5.4.15 PERSONAL DE RIEGO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “EASTMAN PEREZ” Cia. Ltda.
SECCION: Operativo

TITULO DEL PUESTO: Personal de Riego

REPORTA A: Supervisor de Riego

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

El personal de riego tiene el cargo de mantener la estabilidad a los campos de
produccién en lo relacionado al riego para obtener un producto con altos
estandares de calidad, conservar los campos debidamente hidratados para realizar

los cultivos y mantener las plantas con el nivel sefialado de riego.

FUNCIONES PRINCIPALES

=

Sujetarse a las reglas de sanidad de la empresa
2. Hacer la mescla de fertilizantes

3. lrrigar con el agua previamente fertilizada todas las naves que estan en

produccion, en sus diferentes etapas de cultivo.
4. Revisar los equipos de riego constantemente, asi como los goteros
5. Se tiene que llevar un registro de los riegos realizados

6. Todas estas actividades deben llevarse a cabo conforme al programa de

riego que se ha establecido.

7. ldentificar cuando haga falta materiales o equipo para realizar su

trabajo.
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3.5.4.16 SUPERVISOR DE POSCOSECHA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Operativo

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Postcosecha
REPORTA A: Jefe de Finca/ Gerente Técnico
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

El supervisor de postcosecha tiene a su cargo la vigilancia de las actividades del
personal a su cargo que cada una de las tareas asignadas dentro del area de
postcosecha se cumplan de acuerdo a lo establecido con el objeto de que el

producto este a satisfaccion del cliente.
FUNCIONES PRINCIPALES

Control de calidad

Sistema de proceso de trabajo
Instruccion al personal de postcosecha
Control de calidad

Mantenimiento y cuidado de temperatura en los bloques

2 e o

Conocer a la perfeccion toda la variedad de las flores que produce la

plantacién

7. Conocer y organizar las actividades de postcosecha en lo relacionada del
control fitosanitario.

8. Diferenciar las distintas variedades de flores que se cultiva bajo

invernadero.

105



3.5.4.17 PERSONAL DE POSCOSECHA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Operativo

TITULO DEL PUESTO: Personal de Postcosecha

REPORTA A: Supervisor de Postcoecha

RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

El encargado de la supervision tiene la responsabilidad de verificar de manera
permanente que de las flores se encuentren en perfectas condiciones par la
exportacion y que se cumplan de mejor manera los estandares de calidad exigidas

por los clientes.
FUNCIONES PRINCIPALES

Produccion diaria del proceso
Manejo de mallas de flor
Clasificacion de flor
Embunchado de Flor
Empaque de cajas

Verificar el etiquetado de cajas

N o o b~ wDd e

Despacho de Cajas
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3.5.4.18 BODEGUERO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Operativo

TITULO DEL PUESTO: Bodeguero

REPORTA A: Gerente Técnico/ Gerente Administrativo Financiero
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

El encargado de bodega tiene a su cargo mantener el stock minimo de los insumos
y materias que se utilizan dentro de la institucidn y a la ves que se encuentren en

perfectas condiciones.
FUNCIONES PRINCIPALES
1. Actualizar los inventarios para que el almacén este en perfecto orden

2. Hacer inventario constante de los materiales e insumos para verificar que

no haya faltantes.
3. Proveer los escases de materiales e insumos.
4. Entrega y recepcion de materiales y las herramientas a los trabajadores.
5. Llevar un control de los materiales e insumos
6. Realizar el ingreso y salida de materiales e insumos de bodega

7. Mantener limpia la bodega
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3.5.4.19 SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Operativo

TITULO DEL PUESTO: Supervisor de Mantenimiento

REPORTA A: Gerente Técnico, Gerente Administrativo Financiero
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Tiene a su cargo la verificacion de las instalaciones que conforma las plantaciones
el correcto funcionamiento de las mismas tanto internas como externas puesto que
de ello depende que se lleven a cabo las actividades designadas para cada

trabajador y el cumplimiento de las metas.
FUNCIONES PRINCIPALES
1. Revision de maquinaria agricola
2. Equipo caminero
3. Invernaderos

4. Reportar al gerente de copras y ventas las necesidades de materiales

que se vayan presentando.
5. Revision de maquinaria agricola
6. Esresponsable de las herramientas y equipos de la empresa
7. Verificar que se de mantenimiento a los equipos de la empresa.
8. Mantener limpio y en perfectas condiciones las instalaciones

9. Debe asesoras a su personal
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3.5.4.20 PERSONAL DE MANTENIMIENTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

INSTITUCION: Plantacion “Eastman Pérez” Cia. Ltda.
SECCION: Operativo

TITULO DEL PUESTO: Personal de Mantenimiento
REPORTA A: Supervisor de Mantenimiento
RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

Como personal de mantenimiento tiene la responsabilidad de reparar las
instalaciones que estén en condiciones adecuadas para el desarrollo adecuado de

las actividades.
FUNCIONES PRINCIPALES
1. Cambiar los plasticos, mallas y alambres.
2. Coces mallas
3. Componer tuberias
4. Revisar y cambiar goteros
5. Construccion de invernaderos
6. Soldar estructuras

7. Examinar las bombas, el sistema de riego y componerlo en caso de que
exista alguna falla.
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3.6 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.6.1 Introduccion

El presente manual de procedimientos se elabora para la plantacion “Eastman
Pérez” Cia. Ltda. con el objeto de establecer mecanismos y herramientas los
cuales serviran como un medio para viabilizar el entendimiento adecuado por

parte de nuevos empleados

Ademas el manual de procedimientos acoge una descripcion de como se deben
desarrollar las actividades en la plantacion; a mas de ello describe el desempefio
de los trabajadores dentro de cada departamento las actividades que ellos deben
desarrollar mediante procesos viables que facilite el buen desenvolvimiento
manual en la cual se reflejara la informacion bésica referente al funcionamiento de
los miembros que forman parte de la plantacién, la misma que facilitara la labor
por parte de los usuarios externos, la evaluacion del control interno y crear

confianza en la informacion emitida.

3.6.2 Objetivo General del Manual

El objetivo del presente manual es presentar en forma ordenada cada uno de los
procedimientos que se llevaran a cabo dentro de la institucion, con el objeto de
dotar a la plantacion EASTMAN PEREZ CIA. LTDA. Un mecanismo que
demuestre como se deben llevar a cabo las actividades, y que a la vez facilite la
verificacion de dichos procedimientos para alcanzar la eficiencia y eficacia

operacional.

3.6.3 Descripcion de Procedimientos

Para la descripcion de los procesos que se van a llevar a cabo en la plantacion
“Eastman Pérez” Cia. Ltda. las tesistas hemos creido conveniente dividir en

unidades: Unidad Administrativa - Financiera y Operativa.
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3.6.3.1 Procesos Administrativo - Financiero

Dentro de esta categoria se ubica los procesos relacionados con la administracion
y la parte financiera de la institucion puesto que dentro de la cual se desarrollan

registros tanto administrativos como contables. Entre las mas destacadas tenemos:
» Realiza los principales documentos
» Revision de las entregas de las flores a los clientes
» Obtener informacion por parte del are de contabilidad
» Cobro de los saldos pendientes a los clientes
» Pago de remuneraciones a los trabajadores y empleados

» Obtencion, revision y aprobacion de los balances e informacion tanto

administrativa como financiera generada.
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA

NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: GERENCIA

PROCESO: PLANEACION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: GERENTE GENERAL
ACTIVIDADES

Proponer al directorio y dirigir la aplicacion de planes, presupuestos,
organizacion, estrategias y objetivos empresariales.

Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de los
diferentes departamentos.

Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales y
entregar las proyecciones de dichas metas para la aprobacion.

Presentar un informe al directorio de las proyecciones de los diferentes
departamentos.

Coordinar y analizar si se estan ejecutando correctamente las actividades de cada
area.

Crear y mantener buenas relaciones con los clientes y proveedores para mantener

el buen funcionamiento de la empresa.
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA D.F
DIAGRAMA DE FLUJO N° 1 1/1
DEPARTAMENTO: GERENCIA
PROCESO: PLANEACION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE: GERENTE GENERAL
GERENTE GENERAL (1) DIRECTORIO (2)
@ R Apli(?ar_planes, estratc_agias
y objetivos empresariales

Realizar evaluaciones
periédicas

A

A 4
Planear y desarrollar
metas a corto y largo

Coordinar y analizar las
actividades de cada area

}

Crear y mantener buenas
relaciones para mantener el
buen funcionamiento de la

empresa

v

o

A

plazo
Proyecciones para la Informe de
aprobacion provecciones

Elaborado por: S.P.P.V EAY.G

Fecha: 02/05/2011

Revisado por: I.R.AH

Fecha: 03/06/2011
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POLITICAS

Coordinar con los Gerentes de Area y demas dirigentes de la empresa, con
la finalidad de promover un desarrollo armonioso de las actividades

tendientes a cumplir la mision de la Empresa.

Mantener un alto conocimiento del mercado y evaluar las tendencias de los
factores externos a la organizacion que puedan incidir en sus planes y

metas.

Organizar, convocar y dirigir reuniones con Gerentes de Area y otros
niveles directivos, para evaluar asuntos de trascendencia politica y
econdmica que afecten sus labores y recomendar e implementar los ajustes

necesarios en los sistemas y métodos de trabajo.

Asistir a reuniones, seminarios, conferencias y otras actividades en
representacion de la Empresa dentro y fuera del pais, o en aquellas en

donde sea necesaria su presencia para el analisis de temas de interés.

Velar porque los programas de la Empresa cuenten con los recursos
financieros, tecnolégicos, materiales y humanos adecuados, evaluar el uso
que de los mismos y ordenar se pongan en practica las medidas correctivas

indispensables para alcanzar con éxito las metas sefialadas.

Supervisar el correcto uso y manejo de valores, equipo, maquinaria y
materiales en general que utilizan las diferentes dependencias de la

Empresa.

Velar porque en todas las dependencias de la Empresa se brinde un eficaz

y eficiente servicio al cliente.

Brindar colaboracion en situaciones de riesgo y siniestros que se presenten

en la empresa.

114



EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

[ |
ROSES.
DEPARTAMENTO: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
PROCESO: PRESENTACION DE INFORMACION FINANCIERA
RESPONSABLE: GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
ACTIVIDADES

» La evaluacion del Balance por parte del administrador financiero refleja la
situacion financiera general de la empresa, al hacer esta evaluacion, debe
observar el funcionamiento de la empresa y buscar areas problematicas y areas
gue sean susceptibles de mejoras.

» Determinar tanto la composicién, como el tipo de activos que se encuentran en
el Balance de la empresa. El término composicion se refiere a la cantidad de
dinero que comprenden los activos circulantes vy fijos.

» Una vez que se determinan la composicion, el gerente financiero debe
determinar y tratar de mantener ciertos niveles 6ptimos de cada tipo de activos
fijos y enviar el Balance al gerente general.

» EIl gerente general revisa el balance de los mejores activos fijos que deben
adquirirse y saber en qué momento los se hacen obsoletos y es necesario
reemplazarlos o modificarlos.

» Una vez revisados son enviados al directorio para que conozcan de los activos

fijos obsoletos y los que se deben remplazarlos o modificarlos.
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA D.F
DIAGRAMA DE FLUJO N° 2 .
DEPARTAMENTO: GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
PROCESO: PRESENTACION DE INFORMACION FINANCIERA
RESPONSABLE: GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
GERENTE ADMINISTRATIVO GERENTE GENERAL (2) DIRECTORIO (3)

FINANCIERO (1)

INICIO

A 4

Evaluacion
del Balance

A\ 4
Determinar la
composicion y el
activo del Balance

\ 4
Mantener niveles

Optimos de activos
fijos

\ 4

= ool Revision de
alance Balance

NO

Corregir @
i l

A 4

Activos fijos obsoletos | |

0 para remplazarlos

Conocer de los
activos fijos

v

ConD

Elaborado por: S.P.P.V EAY.G

Fecha: 02/05/2011

Revisado por: I.R.A.H

Fecha: 03/06/2011
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POLITICAS

Anadlisis de las cuentas especificas e individuales del balance general con
el objeto de obtener informacion valiosa de la posicion financiera de la

institucion.

Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones de la

organizacion y maximizar el valor de la misma.

Control completo de las bodegas, monitoreo y arqueos que aseguren que

no existan faltantes.

Debe llevar a cabo cualquier otra actividad determinada por el Gerente

General y cumplirla a cabalidad.
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA D.F.

DIAGRAMA DE FLUJO N° 3 1./1
CONTABILIDAD
PROCESO: PAGO DE REMUNERACIONES A EMPLEADOS
RESPONSABLE: CONTADOR
ACTIVIDADES
GERENCIA (1) CONTABILIDAD (2) EMPLEADOS (3) BANCO (4)
Inicio

Elaboracion de
registro de entrada y
salida del personal

1+—| Contabiliza las

Revisa roles y '

comprobantes Elabora rol de
pagos
Bien No .
Modificacion del rol
S| Iy y comprobante
. Y -
Autorizacion del rol ! Recibe y
y comprobante > | revisa el rol de
pagos

NO Sl

. Verifica el
Bie

\‘/ proceso

Firma el rol de
pagos

Realiza el retiro

Recibe el
cheque o

tarjeta

Elaborado por: S.P.P.V EAY.G Fecha: 02/05/2011

Revisado por: |.R.AH Fecha: 03/06/2011

118



POLITICAS

La hora de entrada y salida de los empleados seran controlados mediante

una hoja de registro.

Las remuneraciones de los empleados sera a contrato laboral y acorde a lo

establecido por el codigo de trabajo.

El empleado serd afiliado al IESS en el que se pagara todos los beneficios
de Ley de acuerdo a lo establecido en el mismo.

se pagaran horas extras, cuantificando las horas

Se realizara el registro de roles de pagos de los empleados que estan
afiliados al IESS

Se efectuara comprobantes de egreso de cada rol que se emite.

El empleado deberé verificar si esta correcto el rol de pagos emitidos por

el Contador.

El empleado debera cobrar su remuneracion en el banco una vez que haya

firmado en el departamento de contabilidad y retirado su cheque

Todos los documentos deberan ser archivados respectivamente luego de

haber realizado los pagos a los empleados.
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD
PROCESO: OBTENCION DE INFORMACION DE REPORTES
FINANCIEROS
RESPONSABLE: CONTADOR
ACTIVIDADES

» El contador ingresa al sistema

> Ingresa la contabilidad de la plantacion conforme se vayan presentando los documentos
en todo el dia.

> Elige el reporte que desea conocer dependiendo del periodo.
» El contador revisa la informacion financiera si esta correcta para ser enviada.

> Si la informacién esta correcta procede a imprimir, caso contrario se realiza las
correcciones.

> Impreso todos los balances y sus auxiliares son presentados al gerente administrativo
financiero.

> El gerente administrativo financiero revisa los estados financieros presentados por el
contador.

> El gerente administrativo financiero envia el gerente general para que los revise.

> Si los rubros estan correcto procede a firmar caso contrario se devuelve para que se los
corrija.

» Los estados financieros firmados y los libros auxiliares son enviados al directorio.
» Se relne el directorio para revisar los estados financieros.

» Una vez revisado los estados financieros por el directorio emite un dictamen favorable
0 un dictamen desfavorable y estos documentos son enviados a gerencia.

» Luego del dictamen favorable los estados financieros son enviados a la junta general de
accionistas para su aprobacion.

> Los estados financieros aprobados son enviados a la Superintendencia de Compafiias
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para su fiscalizacion.

La Superintendencia de Compafias revisa los rubros detallados de los estados
financieros.

Si todo esta correcto la Superintendencia de Compariias emite un informe favorable o a
su vez emite un dictamen desfavorable, y los estados son enviados a gerencia para que
tome las acciones pertinentes.

El informe favorable y los estados financieros son enviados a gerencia para la toma de
decisiones.

Finalmente el gerente emite a contabilidad todos los documentos contable que fueron
fiscalizados por Superintendencia de Compafiias para su archivo correspondiente.
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POLITICAS

Todos los movimientos generados dentro de la floricola deberan seran

contabilizados en mismo dia en que son realizados.

El &rea de Contabilidad sera responsable de la custodia de los documentos

que sustentan los movimientos.

El Contador deberd tener su clave personal de acceso al sistema y en el
caso de ausentarse este debera ser bloqueado.

El Contador no debe dejar los documentos de soporte en evidencia a otras

personas, por lo tanto deben ser archivados adecuadamente.

Los documentos y estados contables deben ser archivados de acuerdo a un

sistema especial (fecha, numero, etc.) para facilitar su localizacion.

El contador debera facilitar toda la informacién financiera requerida por

los 6rganos internos y externos de la institucion.

El departamento de Contabilidad emitira a Gerencia los Estados
Financieros mensuales y semestrales con el fin de poder evaluar la

situacion financiera.

Los Estados Financieros deberan contar con la firma del Gerente y
Contador.

La responsabilidad del Contador es mantener al dia las obligaciones con el
SRI.
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

PROCESO: PRESENTACION DE INFORMACION FINANCIERA

RESPONSABLE: GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO

ACTIVIDADES

YV V V V V V¥V

Registra diariamente todas las operaciones en libros contables.

Registra los bouchers en el sistema informético contable.

Recepcion de facturas de proveedores.

Calculo de impuestos.

Realiza los trdmites documentarios y tributarios de la empresa.

Totaliza las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de los resultados
para entregarlo al jefe de contabilidad.

El jefe de contabilidad revisa el informe para entregarlo al gerente

administrativo financiero para verificarlo.
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ASISTENCIA CONTABLE
PROCESO: DESARROLLO DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE: ASISTENTE CONTABLE
ASISTENTE CONTABLE JEFE DE CONTABILIDAD GERENTE ADM. FINANCIERO
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v
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Elaborado por: S.P.P.V EAY.G

Fecha: 02/05/2011

Revisado por: I.R.A.H

Fecha: 03/06/2011
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POLITICAS

Deben cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad

integral, establecidos por la organizacion.

Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier

anomalia.

Transcribir toda informacién generado en la institucion mediante el uso de
computadoras y mantener un soporte técnico como medida de seguridad

de la informacion.
Tener en orden todos los documentos que a él le sean asignados.

Mantener un orden cronolégico de los documentos como facturas. Notas

de pedido, etc. con el fin de proporcionar informacion viable y razonable.

Proporcionar  informacion contable actualizada acorde a las exigencias

tanto de las normas aplicables como de su jefe inmediato.
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

ROSES.
DEPARTAMENTO: VENTAS
PROCESO: COMERCIALIZACION
RESPONSABLE: JEFE DE VENTAS
ACTIVIDADES
» Busqueda de los clientes potenciales a quienes se les proporciona informacion

vV V V V¥V

respecto a la variedad de la flor.

Interesados (clientes)

El cliente solicita informacion sobre la variedad de las flores etc.

El asistente de ventas proporciona toda la informacidn requerida por el cliente.

El jefe de ventas con la ayuda del asistente de cobranzas definen los precios
mediante negociacion y condiciones de negociacion

» El cliente acepta los precios y condiciones de la venta.

» El asiste de ventas procede a receptar los pedidos previa autorizacion de jefe de

ventas.

El asiste de ventas verifica la disponibilidad del producto en el departamento de
postcoscha

Precede a comunicar los requisitos al cliente
El asistente de ventas recepta todos los documentos

El asiste de cobranzas verifica el deposito en el banco conforme a lo acordado
con el cliente.

El jefe de ventas recibe y revisa la documentacion y todo estd en orden autoriza
dicha venta, caso contario devuelve al asistente.

Una vez autorizado se procede al envio del pedido

Firmado los documentos son entregados a contabilidad para su registro.

127



EASTMAN PEREZ CIA. LTDA D.F
EASTMAN 1/1
ROSEHS. DIAGRAMA DE FLUJO N° 6
DEPARTAMENTO: VENTAS
PROCESO: VENTAS / COMERCIALIZACION DEL PRODUCTO
RESPONSABLE: JEFE DE VENTAS, ASISTENTE DE VENTAS Y COBRANZA

ASISTENTE DE VENTAS (1)

CLIENTE (2) JEFE DE VENTAS (3) ASISTENTE DE POSTCOSECHA (5) INSTITUCION CONTABILIDAD (7)
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Elaborado por: S.P.P.V EAY.G
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Revisado por: I.R.A.H
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POLITICAS

Para el contacto y negociaciones con clientes nuevos primero debe llenar

una aplicacion de Crédito y referencias.

El pago para Clientes nuevos es de pre-pago durante los 6 primeros

despachos.

Después de llenar la aplicacion y verificacion de datos, se otorga y analiza

el crédito a brindarse. Maximo 30 dias.

La Politica de precios variara de acuerdo a la temporada, y a las

regulaciones de la Asociacion de Floricultores del Ecuador.

El encargado de las ventas debera otorgar toda la informacién requerida

por el cliente que pretenda realizar la compra.

El pago puede ser a través de depdsito bancario, transferencia electrénica o

tarjeta de crédito.

Cuando realiza Depdsito bancario el cliente se ve obligado a realizar el
depdsito bancario por la cantidad acordada antes de que la plantacion
efectle su envio, mientras no sea asi, la institucion no estd obligada a
prestar el servicio a menos que telefénicamente se haya acordado asi con

el cliente.

Cuando se realice una transferencia electronica, el cliente so6lo tiene que
avisar via telefonica que ya hizo su transferencia; y en caso de que la
operacion pase hasta el otro dia, el cliente debe mandar por medio del fax

el comprobante de depdsito.

Dar seguimiento a las ventas hasta el momento en que la flor llego al

cliente.

Cualquier situacion no prevista en estas politicas, seran resueltas por el
area administrativa de plantaciébn En todo momento se verificara bajo la

filosofia de maxima satisfaccion con el cliente.
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NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

R OS

DEPARTAMENTO: VENTAS

PROCESO: COBROS A CLIENTES
RESPONSABLE: ASISTENTE DE COBRANZAS
ACTIVIDADES

» Realizar las gestiones de Cobranzas (Cuentas Vigentes) y demas actividades
o tareas que se desprenden de ella a través de cualquier medio.

Realizar depositos bancarios.

Entrega y recepcion de documentos.

Realizar reportes de la gestion de cobranzas realizadas.

vV V V¥V V¥V

Entrega de reportes al asistente de ventas para que sea revisado y entregado

al jefe de ventas.

A\

Reportes revisados por jefe de ventas.

» Jefe de ventas entregar informe al gerente administrativo financiero
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DEPARTAMENTO: VENTAS
PROCESO: GESTION DE COBROS
RESPONSABLE: ASISTENTE DE COBRANZA
ASISTENTE DE JEFE DE VENTAS (2) GERENTE

COBRANZAS (1)

ADMINISTRATIVO

FINANCIERO (3)
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Elaborado por: S.P.P.V EAY.G

Fecha: 02/05/2011

Revisado por: I.R.AH

Fecha: 03/06/2011
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POLITICAS

Verificar que las cobranzas de las ventas sean realizadas mediante
transferencia bancaria, directamente efectuadas por el cliente o a través de
recepcion de cheques.

En el caso de transferencia bancaria, el jefe de contabilidad es el
encargado de confirmar la recepcién de los fondos y efectuar el
correspondiente comprobante de ingreso, afectando a las cuentas contables

adecuadas.

En el caso de cobranza mediante cheques, el asistente de cobranzas es la
persona encargada de retirar los cheques del cliente del exterior que
mantiene oficinas en el pais, posteriormente se procede al depdsito
inmediato, se genera la papeleta de depdsito y una copia de esta, se envia

al asistente contable para su registro.

La cobranza de las ventas de flor nacional son recaudadas por el asistente

contable y enviadas al dep6sito inmediato.

Con la papeleta de deposito el asistente contable realiza el comprobante de

ingreso y registro contable.

Realizar reporte diarios en el caso de que el jefe de ventas lo solicite a fin

llevar un control adecuado de los cobros realizados.
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NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

R OSES.

DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS

PROCESO: RECLUTAMIENTO SELECCION DEL
PERSONAL
RESPONSABLE: RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDADES

» El encargado de cada area elabora una solicitud al departamento de recursos

humanos sobre el requerimiento de nuevo personal

> Se coloca un anuncio en la entrada de la finca o en un medio de comunicacion

local.
» El departamento de recursos humanos recepta las carpetas
» Verifica todos los datos del personal que constan en la hoja de vida presentada
» Escoge a los mejores aspirantes
» Comunica los resultados a los futuros trabajadores

» Una vez realizado la entrevista los aspirantes deben llenar una hoja de ingreso a

la empresa

» Los empleados que comiencen a trabajar firmaran un contrato de tres meses y

posterior a este un contrato para un afio.

» Una vez firmando el contrato en cualquiera de los dos casos se realiza el aviso de
entrada al IESS
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DEPARTAMENTO: RECURSOS HUMANOS
PROCESO: RECLUTAMIENTO ,SELECCION DEL
PERSONAL
RESPONSABLE: RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDADES
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Elaborado por: S.P.P.V EAY.G Fecha: 02/05/2011
Revisado por: I.R.A.H Fecha: 03/06/2011
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POLITICAS

La politica de seleccion se basara en la eleccion de las personas que
demuestren mejor nivel de calificacion y competencias para desempefiarse en
cada funcion.

Teniendo en cuenta la cantidad de empleados que posee en la actualidad la
institucion, existe la posibilidad de realizar una busqueda de personal interno
para ocupar puestos disponibles y no contratar personas de afuera.

Se propondran algunas pautas para conducir entrevistas, a fin de poder
congeniar de la manera mas efectiva los objetivos planteados por la empresa y
el personal a seleccionar.

En el area de las entrevistas se impondria como premisa que todas deberan ser
conducidas teniendo en cuenta las siguientes pautas:

a. Logara un ambiente apropiado para la entrevista.

b. Informar al postulante acerca de las tareas y responsabilidades de la

funcion.

c. Focalizar la evaluacion en las habilidades que se consideren necesarias
para la funcidn, sin descuidar la evaluacion de aquellas que puedan dar

respuesta a las necesidades futuras.

d. Evaluar las diferencias o deficiencias de capacidad con respecto al
perfil requerido, profundizando el andlisis de esos puntos a fin de

determinar su naturaleza o severidad

» Todo pedido de personal deberd ser enviado por el area interesada al
responsable de Recursos Humanos, a través de un formulario apropiado
que debera ser completado en cada uno de sus puntos.

» El area solicitante adjuntara un perfil de la funcion a cubrir, incluyendo en
el mismo las caracteristicas personales y profesionales del futuro ocupante.

» El proceso de seleccidn sera coordinado y administrado por la Gerencia de
Recursos Humanos, quienes preseleccionara a los candidatos adecuados

para la funcion, de acuerdo a los procesos vigentes.
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» La Gerencia de Recursos Humanos, decidiran en cada caso los medios mas
adecuados para llevar adelante una busqueda de personal.

» Los candidatos seran seleccionados de acuerdo con las entrevistas,
examenes y tests coordinados por la Gerencia de Recursos Humanos
siendo la seleccion final del postulante, a partir de los candidatos
presentados por el &rea solicitante.

» Los postulantes no seleccionados seran informados, preferiblemente por
escrito, de la decisién de institucion, siendo la comunicacion de la misma

responsabilidad de la Gerencia de Recursos Humanos.
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NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: SECRETARIA
PROCESO: DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE: SECRETARIA
ACTIVIDADES
» Notificar las convocatorias las sesiones ordinarias y extraordinarias por

vV ¥V ¥V VvV V VYV VY VY

instruccion del gerente

Elaborar el orden del dia

Someter a consideracion del gerente general el orden del dia

Verificar la existencia del quérum

Levantar las actas correspondientes de las sesiones ordinarias y extraordinarias.
Dar seguimiento a los acuerdos tomados por junta general

Informar a la junta general el cumplimiento del mismo.

Ejecutar todas las funciones asignadas por gerente

Conjuntamente con el gerente dar continuidad y seguimiento a las actividades
diarias, asi como la mejora continua de la institucion.
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DEPARTAMENTO: SECRETARIA
PROCESO: DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE: SECRETARIA
SECRETARIA (1) JUNTA DE ACCIONISTAS (2) GERENTE GENERAL (3)
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Elaborado por: S.P.P.V EAY.G

Fecha: 02/05/2011

Revisado por: |.R.AH

Fecha: 03/06/2011
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POLITICAS

Llevar una agenda de actividades a cumplirse todos los dias e informar con

anterioridad.

Debe ser una persona discreta y prudente, y no revelar conversaciones u
otro tipo de informacion que pueda escuchar en las distintas reuniones o

conversaciones en las que esté presente.

Asistir a la juntas del directorio convocadas por el gerente general y tomar

nota de los puntos relevantes tratados.

En caso de ausencia del gerente anotar las llamadas y visitas recibidas

durante su ausencia.
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3.6.3.2 PROCESOS OPERATIVOS

EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: GERENTE TECNICO

PROCESO: VERIFICACION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: GERENTE GENERAL
ACTIVIDADES

» Al Gerente Técnico le compete ejercer las funciones técnicas que le sean
asignadas por el Gerente General.

» Cumplir con todas las tareas asignadas.

» Documentacion en regla de las actividades a realizarse.

» Proponer a la institucién de los servicios de su dependencia y las areas que
deban ejecutarlas efectuando la supervision respectiva.

» Preparar y someter al Gerente General a los planes de trabajo y justificarlos
con los estudios necesarios, supervisando y proveyendo a su cumplimiento,
una vez aprobados.

» Asesorar al Gerente General en las cuestiones técnicas que el gerente técnico

deba cumplir en su trabajo.
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DEPARTAMENTO: GERENCIA TECNICA
PROCESO: PRESENTACION DE INFORMES
RESPONSABLE: GERENTE TECNICO

ACTIVIDADES

GERENTE TECNICO (1)

GERENTE GENERAL (1)

Realiza funciones
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A 4
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Elaborado por: S.P.P.V EAY.G
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Revisado por: I.R.A.H

Fecha: 03/06/2011

141



POLITICAS

Fomentar la produccion de nuevas especies asi como la introduccién de

semillas mejoradas fertilizantes y plaguicidas.

Determinar mecanismos de proteccion para evitar siniestros por heladas e

exceso de lluvia.

Satisfaccion del cliente a través de la participacion de los trabajadores y la

aplicacion de tecnologia innovadora.

Programar cursos de capacitacion para las areas operativas de la plantacion
con el objeto de adiestrar al personal para la ejecucién adecuada de las

actividades.
Medidas practicas en cuanto a salud y seguridad.

Dotar al personal de todos los implementos necesarios para la realizacion

de los trabajos.

El adiestramiento debe ser un proceso continuo que incluye cursos de

tecnologia para el personal.

Crear medidas de seguridad internos con el fin de proporcionar a los
trabajadores un ambiente de trabajo seguro.

Habilidad para trabajar en un entorno de alta demanda con el fin de
mantener una produccion a tiempo y con las debidas exigencias del

cliente.

Cuando sea pertinente con base a la tecnologia que esté utilizando se podra

realizar actividades de validacion de la semillas.

Incrementar el personal cuando la plantacion lo requiera especialmente en

épocas de demanda de las flores.

Tomar medidas correctivas en el caso de que exista anomalias y crear

medidas de seguridad y prevencion.
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NARRACION DE PROCEDIMIENTOS
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DEPARTAMENTO: CULTIVO

PROCESO: PROCESO DE SIEMBRA
RESPONSABLE: SUPERVISOR DE CULTIVO
ACTIVIDADES

El suelo debe estar previamente mojado a capacidad de campo, es decir, que al
coger con la mano un poco de tierra y hacer pufio no gotee agua

Se extraen los plasticos que cubren las plantas, o si son patrones Unicamente se
las saca de las bandejas

Se sacan con todo cuidado las plantas de las cajas o de el sustrato, en ocasiones
llegan a raiz desnuda

» Se separan las plantas y se colocan en las camas
» Se inicia a colocar las plantas sobre los orificios pre marcados

» Se procede a la siembra, por lo general se ha estado sembrando intercalado para

facilidad el agobio

Se rectifica siembra o tierra que en algunos casos se tapa mucho hasta el punto
de injerto y se procede a contar el nimero de plantas por cama

Se debe cubrir de preferencia en época muy soleada para mantener la humedad
relativa y facilitar la brotacién de yemas, generalmente es paja; se coloca un
techo.

Se riega mediante micro aspersion por lapsos de 15 minutos cada media hora
para evitar deshidratacion

Durante las primeras semanas el cuidado es especial hasta lograr su
prendimiento.

Se coloca las mangueras de riego la segunda semana y se empieza a mandar
solamente agua.

A los 15 dias se fertiliza en minimas cantidades y se inicia con las aplicaciones
de foliares y de un fungicida preventivo de brotes.
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DEPARTAMENTO:

CULTIVO/ CAMPO

PROCESO:

CULTIVO DE LAS PLANTAS

RESPONSABLE:

SUPERVISOR Y PERSONAL DE CULTIVO

CULTIVO (1)
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Elaborado por: S.P.P.V EAY.G
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Fecha: 03/06/2011
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POLITICAS

Asegurar que la flor exportable se ajuste siempre a la planificacion, de
manera que satisfaga las necesidades requeridas por el proceso de
comercializacion y la lista de atributos y variables, orientado siempre a la

Satisfaccion del Cliente

Las labores de cultivo deben ser apoyadas por la asesoria técnica y las

actividades definidas en el proceso de Apoyo de Mantenimiento, y Riego

Los registros generados durante la ejecucion de las diferentes actividades
descritas en el proceso de cultivo de las flores, proporcionan la

informacion necesaria para monitorear el cumplimiento de los objetivos.

Disminuir el porcentaje de flor nacional es una de las prioridades dentro
del &rea de cultivo que deben conocer todas personar que laboran en la

misma.

El monitoreo de plagas y enfermedades, deben realizarse con el fin de
decidir los productos quimicos que deben ser aplicados para combatirlas o

controlarlas a tiempo con el fin de que no se pierda la cosecha.

El analisis de los suelos se debe llevar a cabo contantemente con la
finalidad de que aporte informacion con respecto a las necesidades
nutricionales de las plantas.

El supervisor de cultivo debe conocer a cerca de todas las actividades que
se van a realizar dentro del area, como es del riego, luz, suelo y abono que

se necesita para el cultivo de la planta.

Debe verificar si el riego se lo ha realizado diariamente tomando en cuenta

la época de verano, ya que con exceso se puede llegar a pudrir la planta.

También se debe tener en cuenta que las flores necesitan mucha luz solar

para que sus flores tengan el mejor aspecto posible
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

ROS >a

DEPARTAMENTO: RIEGO

PROCESO: ACTIVIDADES DIARIAS
RESPONSABLE: SUPERVISOR DE RIEGO
ACTIVIDADES

Inspeccion y calculo de fertilizantes

Verificacion si existen suficientes insumos para el riego en bodega

>
>
» Llenar solicitudes para los pedidos de materiales e insumos
» Requisicion de insumos y materiales existentes

» Inspeccionar las casetas de riego

>

Revision de la preparacion de formulas de fertilizantes para el riego en tanque de
decantacion

» Verificacidn de goteros en cada cama
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 12 1/1
DEPARTAMENTO: RIEGO
PROCESO: PROCESO DE FUMIGACION
RESPONSABLE: SUPERVISOR DE RIEGO
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Revisado por: |.R.AH Fecha: 03/06/2011
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POLITICAS

Periddicamente se hidrata y nutre con productos quimicos.

Control de malezas en forma contintia para evitar la competencia entre las

plantas y problemas sanitarios.

Fertilizacion, en base a un analisis de suelos himensuales; esta labor se

efectlia a traves del riego, utilizando el sistema de micro aspersion o goteo.

Se debe contar con un reservorio de agua de 3.000 m3. y tanques para la
preparacion de las soluciones fertilizantes.

Se debe efectuar tratamientos fitosanitarios con un equipo especial
centralizado que consta de tanques para preparar los tratamientos, bomba
para impulsar la solucion a presion a través de tuberias de PVC vy las

boquillas de aspersion.

Se lo realiza en forma preventiva y periddica, contando con 200

sublimadores y un sistema eléctrico.

Se debe gasificar con azufre las plantas a fin de controlar enfermedades de

tipo grave.

El personal debe tener la ropa adecuada para realizar el riego.
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: RIEGO
PROCESO: ACTIVIDADES
RESPONSABLE: PERSONAL DE RIEGO

ACTIVIDADES

» El supervisor solicita a bodega los insumos necesarios que se van aplicar en el

cultivo.

» El personal de fumigacion dosifica los insumos a utilizar

» Internamente se trasporta los insumos

» Se procede a la preparacién de los insumos

» Aplicacion de insumos en los cultivos

» Una vez culminado el trabajo se procede a lavar los equipos de aplicacion y

elementos de proteccion personal.
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POLITICAS

Vestirse con el equipo de proteccion personal, trajes impermeables, botas

de goma, guantes, mascarilla, lentes u otra proteccion para los ojos.

Seleccionar los insumos a aplicar y medir exactamente las cantidades

requerida en la orden de aplicacion.

Los plaguicidas deben ser empacados en embaces y empaques seguros.
Fundas de pléastico, aluminio, etc.

En el sitio de preparacion de los insumos generados veden ser recogidos

y llevados hasta los tanques de mezcla de insumos.

Asegurarse que durante la preparacion del fungicida se realice el triple de
enjuague de los embaces y empaques que los contienen para evitar el

derrame de los liquidos.

Es necesario conocer que enfermedad se va controlar, qué efectos tendra

sobre el cultivo y el momento optimo del dia que se va aplicar.

Después de la aplicacion de fungicidas lavarse todo el cuerpo con

abundante agua y jabdn y vestirse con ropa limpia.
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA

NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: POSTCOSECHA

PROCESO: PLANIFICACION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE: SUPERVISOR DE POSCOSECHA
ACTIVIDADES

» EIl supervisor debe liderar a su personal, dirigiéndolo con la confianza y
conviccion necesaria para lograr credibilidad y colaboracion de sus trabajos.

» Se debe programar o planificar el trabajo del dia, establecer la prioridad y el
orden, tomando en cuenta los recursos y el tiempo para hacerlo, de igual forma
el grado de efectividad del personal de postcosecha, asi como la forma de
desarrollar dicho trabajo dentro de su departamento.

» El supervisor debe empezar buenas relaciones humanas, procurando que sus
instrucciones sean claras, especificas, concisas y completas, sin olvidar el nivel

general de habilidad de sus colaboradores.

» Tiene la responsabilidad de mejorar constantemente a su personal, desarrollando
sus aptitudes en el trabajo, estudiando y analizando métodos de trabajo.

» Elaborar planes de adiestramiento para el personal nuevo y antiguo, asi elevara
los niveles de eficiencia de sus colaboradores, motivara hacia el trabajo,
aumentara la satisfaccion laboral y se lograra un trabajo de alta calidad y
productividad.

» Realiza el control de calidad y se envia un informe al gerente técnico del

producto.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 14 1/1
DEPARTAMENTO: POSTCOSEHCA
PROCESO: DESARROOLLO DE LAS ACTIVIDADES
RESPONSABLE: SUPERVISOR DE POSCOSECHA
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POLITICAS

Supervisar los actividades de, proceso y comercializar, flores frescas de

corte de exportacion.

Cumplir con los requerimientos legales y de nuestros clientes mejorando

continuamente su satisfaccion.

Administramos nuestros procesos por objetivos cuyo marco de referencia

queda explicito en esta politica.

Para asegurar la eficaz operacién y control de los procesos, se han definido
para cada uno de ellos objetivos, cuyo cumplimiento es periddicamente

monitoreado a través de los datos recogidos durante su ejecucion.

Mantener una comunicacion permanente con los trabajadores de su area
recordando que junto con el forman un equipo de trabajo y que de ellos
depende el éxito de la empresa.
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: POSCOSECHA

PROCESO: DESARROLLO DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE: PERSONAL DE POSTCOSECHA

ACTIVIDADES

Transporte de la flor en mallas hasta el coche
Transporte del coches hasta postcosecha
Hidratacion de la flor

Mesa de clasificacion de la flor por tallo y boton
Deshoje

Igualada de tallos

Clasificacion por tallo, punto de corte y boton

Hidratacion de bonches en tinas

vV ¥V ¥V VvV V VYV VY VYV V

Embalaje de bonches en cajas y codigos de acuerdo a la variedad.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 15

DEPARTAMENTO: POSTCOSECHA
PROCESO: OPERACIONES DE POSTCOSECHA
RESPONSABLE: SUPERVISOR Y PERSONAL DE POSTCOSECHA
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POLITICAS

La flor procedente de los invernaderos al rea de Post cosecha en donde se

procede a un lavado previo para eliminar residuos de quimicos aplicados.

La hidratacion de la flor, pues como es un producto perecible, de la
hidratacion dependera la duracion de la misma.

Las flores son enviadas a un cuarto de pre- enfriamiento a una temperatura
aproximada de 4 grados centigrados y una humedad del 80% por un

tiempo aproximado de 3 horas.

Seguidamente se procede al proceso de seleccion de la misma tomando en

cuenta factores como grosor, tamafio, color, follaje, etc.

Seguidamente, se procede a realizar el atado de flores con un numero
exacto de 25 rosas promedio, dependiendo de los requerimientos de cada
cliente y mercado especifico.

Nuevamente a otro proceso de hidratacién por un tiempo aproximado de
12 horas, para de ahi pasar al cuarto de enfriamiento.

Todo el personal de estar previamente capacitado para el desarrollo de las

actividades de la mejor manera.

El supervisor de esta area debe estar al tanto, tanto de la produccion que

ingresa desde cultivo como del personal a su cargo.

157



EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

BODEGA
PROCESO: RECEPCION DE MATERIALES E INSUMOS
RESPONSABLE: BODEGUERO
ACTIVIDADES

» El gerente administrativo financiero segregara las 6rdenes de compra segregara
» Enviara al bodeguero las érdenes de compra a recibirse en la bodega

» EIl bodeguero archivara en orden las érdenes de compra recibidas del gerente
administrativo - financiero

» El Dbodeguero mantendra un espacio destinado a guardar los materiales e
insumos a recibir

» Recibira los materiales e insumos del proveedor exigiendo una nota de entrega y
la respectiva factura

» Comparara la nota de entrega con la orden de compra y cotejara la unidades
recibidas

» Cuando resulte conforme procedera a estampar el sello de la empresa y la firma
de recibido.

» Conservara el original de la nota de entrega para los archivos y la copia lo
enviara a contabilidad para adjuntar en la orden de pago.

» Finamente procede a registrar en los kérdex.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 16
DEPARTAMENTO: BODEGA
PROCESO: RECEPCION DE MATERIALES E INSUMOS
RESPONSABLE: BODEGUERO
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO:

BODEGA
PROCESO: SALIDA O EGRESO DE MATERIALES DE BODEGA
RESPONSABLE: BODEGUERO
ACTIVIDADES

» Recibe un requerimiento de materiales o insumos de los departamentos

» Procede a la verificacion la existencia de los materiales en los respectivos kardex

» Corrobora la existencia de materiales mediante una nota de egreso de bodega

» Obtendrd la firma de de aprobacion por parte del gerente administrativo

financiero.

» Obtendrd la firma de quien reciba el requerimiento.

» Procedera al despacho del material o insumo bajo su custodia

» Conservara el documento orinal para sus archivos y la copia lo entrega al

solicitante y la otra a contabilidad para su respectivo registro.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 17

DEPARTAMENTO: BODEGA

PROCESO: SALIDA O EGRESO DE MATERIALES DE BODEGA

RESPONSABLE: BODEGUERO
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POLITICAS

Todas las solicitudes de materiales o insumos debera contener dia, mes y

el departamento que solicita.

El acceso a bodega debe ser restringido a una o dos personas como
maximo y solo debe entrar mas personal cuando sea necesario llevar a

cabo inventarios fisicos.

Las firmas de aprobacion y aceptacion del material en el comprobante de

egreso se realizara al solicitante y gerente técnico.

El bodeguero emitira un informe mensual de la existencia de los materiales

e insumos al gerente técnico y jefe financiero.

Se realizara la entrega de los materiales e insumos Unicamente con la firma

en el comprobante de egreso.
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: MANTENIMIENTO

PROCESO: ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO

RESPONSABLE: SUPERVISOR Y PERSONAL DE
MANTENIMIENTO

ACTIVIDADES

Coordina, supervisa y dirige las tareas que realizan los obreros a su cargo.

Atiende directamente las érdenes de reparacion y coordina la ejecucion de las
mismas

Estima costos, tiempo y materiales necesarios para la realizacion de los trabajos
de mantenimiento.

Revisa los trabajos realizados, a fin de dar cumplimiento con lo solicitado.
Participa en la realizacién de trabajos complejos de mantenimiento.

Elabora pedidos de material, recomendando la adquisicion de herramientas y
equipos de alta calidad.

Realiza cambios en los trabajadores de acuerdo con el rendimiento de los
mismos, dentro de su area de trabajo.

Adiestra el personal a su cargo sobre el correcto uso de las herramientas,
materiales y equipos de mantenimiento.

Lleva el control de asistencia del personal a su cargo, reportando ausencias y
solicitando los suplentes respectivos.

Lleva el control de los materiales y herramientas que le son suministrados a los
obreros supervisados.

Elabora reportes periddicos de las tareas asignadas.
Mantiene limpio y en orden equipos Yy sitio de trabajo.

Finalmente realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 18 U
DEPARTAMENTO: MANTENIMIENTO
PROCESO: ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO
RESPONSABLE: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO
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POLITICAS

Determinacion del personal que tendrd a su cargo el mantenimiento, esto
incluye, el tipo, especialidad, y cantidad de personal.
Determinacion del tipo de mantenimiento que se va a llevar a cabo.
Fijar fecha y el lugar o area donde se va a desarrollar el trabajo de
mantenimiento.
Fijar el tiempo previsto en que los equipos van a dejar de producir, lo que
incluye la hora en que comienzan las acciones de mantenimiento, y la hora en
que deben de finalizar.
Determinacion de los equipos que van a ser sometidos a mantenimiento, para
lo cual debe haber un sustento previo que implique la importancia y las
consideraciones tomadas en cuenta para escoger dichos equipos.
Sefalizacion de areas de trabajo y areas de almacenamiento de partes y
equipos.
Stock de equipos y repuestos con que cuenta el almacén, en caso sea necesario
reemplazar piezas viejas por nuevas.
Inventario de herramientas y equipos necesarios para cumplir con el trabajo.
Planos, diagramas, informacion técnica de equipos.
Plan de seguridad frente a imprevistos.
Luego de desarrollado el mantenimiento se debe llevar a cabo la preparacion
de un informe de lo actuado, el cual entre otros puntos debe incluir:

a. Los equipos que han sido objeto de mantenimiento

b. El resultado de la evaluacién de dichos equipos

c. Tiempo real que duro la labor
d. Personal que estuvo a cargo
e. Inventario de piezas y repuestos utilizados

f. Condiciones en que responde el equipo (reparado) luego del
mantenimiento

g. Conclusiones.
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
NARRACION DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: MANTENIMIENTO
PROCESO: ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO
RESPONSABLE: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Recibe de forma verbal, escrita y via telefonica la solicitud de
mantenimiento de las instalaciones y equipos de la plantacién.

Llevara un registro de cada una de las actividades a realizar

El supervisor signa e instruye al personal idoneo para llevar a cabo dichas
actividades

El personal recibe las indicaciones de que area requiere mantenimiento para
atender la solicitud y resolver el problema.

Una vez alli verifica el problema y determina los materiales que se requiere
para reparacion.

Si cuenta con los materiales realiza la reparacion

Si no cuanta con los materiales realiza un informe para que se realice dicha
compra.

Concluye con el trabajo solicitado

Finalmente informa en el departamento que el trabajo se ha realizado
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EASTMAN PEREZ CIA. LTDA D.F
DIAGRAMA DE FLUJO N° 19 U
DEPARTAMENTO: MANTENIMIENTO
PROCESO: ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO
RESPONSABLE: SUPERVISOR Y PERSONAL DE MANTENIMIENTO
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POLITICAS

Las diferentes areas de la plantacion informaran al supervisor de

mantenimiento las falles, desperfectos encontrados en la institucion.

El 4rea de mantenimiento atendera oportunamente las solicitudes

requeridas por los diferentes departamentos.

Todas las solicitudes atendidas por mantenimiento serdn registradas
debidamente.

Cuando el area de mantenimiento emprende acciones correctivas debe

realizar previa autorizacion del gerente técnico.

Cuando el area solicitante identifique los materiales que deberan instalarse
o modificar debera realizar la adquisicion previa autorizacion del gerente

administrativo financiero.

Todos los requerimientos de materiales que requiera la erogacion de gastos
mayores por concepto de compra deberd solicitar directamente a la

administracion.
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CONCLUSIONES

» Para el disefio de un Sistema de Control Interno eficiente es necesario
partir del andlisis de la estructura organica de la floricola ya que permitira
determinar como esta organizada la institucion y en base a ello establecer
de mejor manera la separacion de funciones entre los departamentos que

conforma dicha institucion.

» Toda entidad deberia contar con un manual de funciones y procedimientos,
que sirvan de guia y orientacion para que el personal desarrolle sus
actividades de forma adecuada y no se deberia considerar a dichos
manuales como libros de archivo, o a su elaboracion como simples

acciones administrativas.

» El Sistema de Control Interno permitird ala floricola “Eastman Perez” Cia.
Ltda., que sus empleados cumplan sus funciones de manera eficiente y
efectiva ayudando de esta manera a eliminar la mediocridad de los

mMismos.

» La efectividad del Control Interno depende directamente de la integridad y
de los valores éticos del personal, que es responsable de crear, administrar
y monitorear los sistemas de control. La gerencia debe establece normas
de conducta y de ética, que desestimulen a los empleados a de dedicarse a

actos que serian considerados deshonesto, no éticos o ilegales.
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RECOMENDACIONES

» Para un adecuado y eficiente sistema de control interno es importante
tomar en cuenta la estructura, los objetivos y la mision de la institucion,
asi como las actividades desarrolladas en las mismas de manera que ayude

con el bienestar de la institucién.

» Las entidades que cuentan con manuales de funciones y procedimientos
los deberian actualizar conforme la entidad baya creciendo o sea vayan
incrementando nuevos departamentos, para que de esta manea estos
instrumentos contribuyan al fortalecimiento del control interno de la

entidad.

» Cada empleado tendré que regirse a las politicas establecidas, de manera

que permitira que el sistema de Control Interno funciones eficientemente.

» Las entidades deberian establecer actividades de control en todas las areas
y solo en las mas importantes o en las que mayor rentabilidad aporten, ya
que si se establece un adecuado Sistema de Control Interno se entiende
que todas las areas que forman parte de una entidad se interrelacionaran
trabajaran en equipo y lucharan por alcanzar los objetivos de la entidad en

conjunto.
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ANEXO #1

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS
CARRERA:
CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
PLANTACION EASTMAN PEREZ CiA. LTDA

OBJETIVOS:
Determinar la situacion actual de la Plantacion, en lo que respecta a las

actividades desemperfiadas tanto por el gerente como por el personal.

INSTRUCCIONES:
= Por favor lea detenidamente las siguientes preguntas antes de contestarlas
y de acuerdo a su criterio marque una alternativa con una (V), frente a la
respuesta.
= Conteste cada una de las preguntas con sinceridad y enfocandose a la
pregunta propuesta.
» No deje preguntas sin contestar.

DATOS INFORMATIVOS:
AREA DE TRABAJO:

DIGNIDAD QUE OCUPA:

ACTIVIDADES QUE REALIZA:

a)
b)




CUESTIONARIO

1.- ¢ Cudl cree Ud. que seria la funcion principal del control interno en una
entidad?

a. Garantizar la eficiencia, eficacia y economia en las actividades. (

b. Viabilizar el cumplimiento de metas y objetivos. (

c. Fomentar el autocontrol entre el personal. (

(

d. Aplicar medidas para detectar y corregir errores.

2.- ;Como calificaria la importancia del Sistema de Control Interno dentro
de una entidad?
Muy buena ( ) buena ( ) regular ( )

3.- ¢La plantacion Eastman Pérez Cia. Ltda. Cuenta con un mecanismo de
Control Interno?

a. Sl ( )

b. NO ( )

4.- ;Como valoraria Ud. los mecanismos de Control Interno vigente en los

actuales momentos en la plantacion Eastman Pérez Cia. Ltda?

a. Excelente ( )
b. Muy bueno ( )
c. Bueno ( )
d. Malo ( )

5.- ¢ Indique cual de los siguientes instrumentos de control posee la plantacion
para normar cada una de las actividades del personal?
a. Manual de funciones ( )

b. Manual de procedimientos

d. Todos

(
c. Normas y reglamentos (
(
e. Ninguno (

o N N ~ )



6.- Las actividades que desemperia el personal de la plantacion son revisadas
y autorizadas por:

a. Una persona ( )
b. Dos 0 mas personas ( )
c. Ninguno ( )

¢Por quienes?

7.- Segun su criterio considera que para el buen funcionamiento de la

plantacion las actividades de Control Interno se deben:

a. Crear ( )
b. Mantener ( )
c. Mejorar ( )
d. Cambiar totalmente ( )

8.- ¢En qué area considera Ud. Que es necesario la existencia de un sistema
de control interno?

a. Departamento administrativo y financiero

b. Departamento de ventas

c. Departamento técnico

d. Todas

9.- ¢(Cree Ud. Que la creacién de un adecuado sistema de control interno
beneficiaria a la plantacion?

a. Sl ( )

b. NO ( )

10.- ¢Esta Ud. de acuerdo que se capacite a todo el personal que labora en la

institucion?



a. Sli ( )
b. NO ( )

¢Por qué?

AGRADECEMOS VUESTRA COLABORACION.

NOTA: ESTA ENCUESTA SERA APLICADA AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO EN LO QUE RESPECTA AL GERENTE
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, JEFE DE CONTABILIDAD,
ASISTENTE CONTABLE, JEFE DE VENTAS, ASISTENTE DE

COBRANZAS.



ANEXO # 2

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

CARRERA:
CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDO AL GERENTE GENERAL DE LA
PLANTACION EASTMAN PEREZ CiA. LTDA.

CUESTIONARIO

. ¢Como desarrolla su funcién principal?

. ¢Como encuentra la estructura de la plantacion Eastman Pérez Cia. Ltda.
en los actuales momentos?

. ¢El personal que labora en cada una de las aéreas recibe capacitacion
continua?

. ¢Considera Ud. Que la plantacion Eastman Pérez cia. Ltda. Debe contar
con mecanismos de control que contribuyan al logro de los objetivos de la
institucion?

. ¢Cuales son los mecanismos de control que utiliza la plantacion para medir
el desempefio del personal?

. ¢Para la elaboracion de un sistema de control interno que aspectos cree

Ud. Que se debe tomar en cuenta?



ANEXO # 3

PERSONAL EASTMAN PEREZ CIA. LTDA
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pitulo Crinto .

Seceidn 'minta do 1a Lev de Compa‘ifas,

cn los Articulos comprendidos del ciento veinticinco al

ciento treinta v sicte de la mencio nda Ley « =Ar t i ¢ uk

L o Décimo S e gund 0, o= MILOATTZACTONg:. La —

fiscalizacidn de 1a Compaiia corresponte a la Junta General

en armouia con lo distnesto en el Artfenlo ciento cincuenta

v _cuatro de la Lev de Comatidias « = 4 1 ¢t £ culo D &

cimo T ervecero o~ DISCINCION ¢ Lia disolicidn .de
2 1

la Compaiiia  sa rogird on todo nor 1as disrosiciones de la

ley .~ Serd lisuidador de 1la Compaciin el Gerente General

0 la persona gue desipne la Jiuniba Gereral .- A v t 4 cul b

! Pl

Y H

D é ecdimo L a e bt oo = IMORROGACT N DE FUNCI{ RS s~
e b2 o P

tbe Goseral no se requie-—

I



.

F

- ; 3 . .
Hasta tanto la Junta General de Socios no designase al fun

cionario o funcionarios que deban reemplazar a los que ce-—
185en,  por haberse vencido sus periodos , ¢stos continua-
A — -

V)

E

rAn con funciones prorrogmulas, cColn_arre,

Compaﬁinsrf”— CUARTA : DEL CAPITAL

Ift - SUSCRIPCION DE PARTICTPACLIONES

SO

\

\
g

AIlPAL . - Los Compnrecientes manifiestan

Xa

tal social de ‘¢ i e n - mil siicres ( 5/.100.000,00 ),
el mismo que se hnlla_faaudn en el cincuentapor ciento y =

del comprobante del depdsilo bancario hecho

segiin consta

i ‘ : i % : ~
en cucnta de integracidn de capital de la Compaiifa en el

|

3 el saldo del capital suscrito y no pagado serd

Banco

cancelado los

por socios dentro del plazo de un ailo, a =-

!

antarse de la fecha de constitucién de la Compaiifa . -
CUADRO DE SIUUSCRIPCION® Y PAGO DEL CAPITAL SOCIAL .

!

| Capital Capital Capital Niimero de P4r
Nombre del Socio Suscrito Pagado por Pagar ticipaciores
§

i 87 s/. gk
Fernando Eastman

Pérez 25.000=  12.500= 12.500= 25
P;bricio Eastman

i
Pérez 25.000= 12.500= 12.500= 25
Victor Eastman
Pérez 25.000= 12.500= 12.500= 25
Sybela Eustman -
Perez de¢ Vinuneza _25.000= 12.500= 12.500= 25

P 100.000=  50.000=  50.000= 100
QU I NTA - DISPOSTCIONRS TRANSITORIAS .~ £1 sefior -



v | '
It - § A |
MW:WVIchr‘L Lastman Pérez, queda facultado para intervenir en

1}
] “todos los trdmites de aprobacidén, publicacidn y registro

de esta escritura, para realizar por cuenta de la Compaiis

|
todos los gastos que estas gestiones demandan Y para ‘convot

car a la primera Junta General de Socios destinada a desigl

[

narAal los administradores de la Compaiiia . = S E X T A

L
DOCUMENTO. QUE SE AGREGA. - Se agrega el comprobante de de-

pSésito bancario de la suma pagada en dinero .- S E P T I-

M A | CUANTIA - PRTTICION FINAL Al NOTARIO .- La cuantia

| ;
de lalpresente escritura corresponde a la cifra del Capital

10
L3 Social , - Se halla exonerada por Ley de toda clase de im+
i ! '
:hé puestos . - Usted , sefior Notario , se servird agregar lag
T f
k ‘

T

13

demds cldusnlas de estilo necesariaspara la plena eficacia

de la presente Escritura Pdiblica . - ( Hasta aqui la minu-

ta Jue queda. elevada a escritura piblica con todo el va-

|

lor légal, que los comparecientes la aceptan en todas sus

partds, la misma gne estd firmada por el seiior doctor Carlg

Garzdén Pdez - Abogado -Matricula ndmero mil seiscientos -

diez - Quito ) .- Para la celebracién de esta escritura ,

|

se observaron los preceptos legales del caso j; vy, leida que

fue @ los comparecientes por mi el Notario 3 se ratifican

T
i
y firman conmigo en unidad de acto de todo lo cual doy fe.—

¥ v
( firmado ) Fernando Lastman

g W : ‘
e Tadula de _dudadania nds
mero :170079406=6_«= Uddula TrivMtaria ndnero: 152829 .- |

. « . ‘ Y. Yoz
( firmado ) ’ Patricio Yastman 'dres. - Cédula de Yiu-

dadanria mimervo @ 1703029592 (- Udde la Triboetaria ndmero:

05760 . - ( firnado ) , Viector Bastman . -

) trar o = Cédula

de ;’;il](‘l,,(ll’\l!{l‘\ nAmeroe TEOFHE ¥ ]




LK. JUKGE MIACHADO CEVALLOS 4

»

- taria nimero : 015884 . - ( firmado ) ,Sybela Bastman .-

§fmmme
o b Cddula de Cindadania mimero : 17387848 -6 .- Cédula Tri-
sl bubaria nimero :  076518.- 51 Notario, { firmado )DF.
Jor ¢ Macly ulo Co ™ v = = = " RGO DL PTCHTNGHA G,
F- () VS (r ——— e b e S 57 v
g “uito - Feuador .o - ‘mito, a diccisdis de f
& mil novecientos ochenta v tres .- Neiores
5 iifa Bastman - Pérez Cfa. Lida. .- Yiodad. -
W - Ll d
% consideracionns Certificrmos por me'lio
o| . Que eu estas  oficinas se abris una Cuenta de Integracidp
wf de Canital a nombre de la COMPANIA BASTHAN = PUREZ CIA.
L™A. con ol Co"nnmumln e dendsito mimeroe trescientos
X — = T — e = = —_— = —
] i N
5 dos mil cuatrocientos once por : cincuenta _mil sucres ,
5 apor tdrlo“ por los qoclo'; en La sipuiente forma ! = se-
. tor I'ernan dn "astman Ydérez: doce mil aninientos sucres,|
Seiior fatricio Bastman Pérez : doce mil quninientos sucre$.
13 .y - e - -
Seiior Victor "1xfm(m "érov rio(‘o m:i.J_ munlontn sueres
1G - g, - e g S RO, -
i Seitora Zvbala Lastoan cde ‘ironmnui o doce mil aquinientos
ik sucres .« -~ Dicho valor permanccerd en la Cuentq de In--
v tepracidn e Canital hasta cumplir con los ‘trdites lo-
ame
pals S N ) :
. gales de la Constitnecidn de la “Yompaiin y la respectiva
20 L it ity R £
antorizacidn e ]d ol]])(‘I"ln(/(“\(l(‘ll(‘l'l tlo (‘onmqlfag o= uy
21 sl el o B W ol
atentamente, Banco del Mibhincha = Sucursal ‘-Ol"t(‘ . /\
ga [ HEIRC,. _2adlee. Ce.
( firnado / Bdnavds *ro Yiopkbero - Gerente". - \'l \
Enmendado: casado.-VALL S Y
24 7 - Y \
23 ! B e
26
Se otorgsd ante mf; y, en fe de,
27 - r -
24 ello, cr)iwi“inro esta PR IMBEDRA CODPTITA , Se-




'R3

v firmada, _en Onito, a veintinno de £ cehrero de

mil novecicntos ochenta y tres . -

' 9—//-,/“’- ~
| S e
| ' T Sk -
—— -2
e
|
! v":n:/d @no;l!os

R / _NOYARIO ABOGADD

—

Uedlante 1fesolu('lén No. RE = 11138, de fecha

51ete’de Abr11 de mil noveCJentos ochenta ¥y tres, sus—

| crlta por la buper1ntendenc1a de “ompafifas, se aprueba

i la constitucién de la compafifa " EASTMAN - PEREZ CIA.
A it ‘ o o DS

it '
£ ¢ i

|
LQDA.‘", cuyo texto antocade y, dando cumplimiento a

1o dmspuesto en dlcha esolucién, senté razbn de este

g0 particular, al ‘margen de la matrlz de la escritura pf

blaca‘de constltu01on de 1a antes men01onada compania

'celebrada en esta ”otaria el velntluno de l‘ebero de mil

nove01pntos gehenta ¥ Tre8 o = = o = = ;i = =i e =

Huito,{a nueve de mayo de mil novecientos ochenta y --




SURERINTENDENCIA

10

QuUIT

DE COMPARIAS
0

! REGISTRO DE SOCIEDADES

SN S S
~ COMPARIA: EASTMAN = PEREZ C.LTDA.
ESCRITURA DE:CONSTITUCION
NOTARIA; PRIMERA CANTON; QuITo FECHA:  21-FEBERED -83
Rssou}cmu APROBATORIA; l Mo, 11138 FECHA:  7-ABRIL-83
A REG.IST‘RO MERCANTIL No, byl CIUDAD: QITO FECHA:  19-MAY(0-83
PUBLICACION DEL EXTRACTO. PERIODICO: U, NOTICIAS CIUDAD: QITo FECHA:  22-ABRIL-83

|
|

s REGISTRO UNICO CONTRIBUYENTES ﬂo.: 1790590399001

Certifico que con fecha 1 de Julio de 1983 y la

Escritura Piblica arriba indicada fue inscrita en el Registro de Sociedades de esta

Superintendencia.
. T

W0 o 1 Dmuu de 19 83
R0

ﬂ_&-fx

/" SECRETARIO GENERAL(

— N
RAZON DE PROTOCOLIZACION. — A peticién del sefior doctor car-

- los Garzén pgez, afiliado kajo el noémero mil seiscientog —- |

diez, al Colegio de Abogados de Quito, en esta fecha 'y en -

nueve fojas Gtiles, protocolizo en €l Registro de Escritura

Here,—

Piblicas de la Notarfa Primera de este cantdn, actvalmente

a mi cargo, el primer testimonio, Resolucidn de la Superin-

tendencia de Compafifas, Registro de Sociedades y m&s razo-

neside aprokacidén e inscripcién de la constitucidn de compa

'}‘281 ﬁ{gt_fgggmingau?nhsThﬁm - PEREZ CIA. LD/ . = Senté ra-

f
I




LICA | DEL ECUADOR

| TEASTVA-PEREZ CIA. LITA." phg. 2

ARTICULO TERCERQ, - DISPORPR gue el sefior Notarig
P:imeto del cantfn Ouito ancte al margen de la naf
escritura pﬁblica do constitucidn de la compafifa

_PEREZ|CIA, LTDA." otorgada an esa Notarfa, el 21\

El sefior Notario aentara razbn del cumplini:
notacifn marginal.

CUARTO.~ DISPOHER que en al Registro M-rcantil dcl
7 to sa inscxiba la escritura pblica de constitucibn
1@ |compaiifa "EASTMAN~PERRZ CIA. LTDA." otorgada ante el
Wotario Primero del canténm Quito, el 21 de febrero de 1983,
junto;con la presente Resolucibn. Se archivarf la segunda co-
pia de dicha eascritura y se devolverdn las rostantes con la
razﬁn de la inscripoifn que se ordena.

CUMPLIDO, vuslva el axpedxénta.

it cgmunlqunsa. ‘DADA y firmada cn la
‘uperintondancia de Compafi{as, en Quito, a
| 7 ABR 1983

Enn esta fecha gueda inqcrita la presente Resolucidn, bajo el
numero L4t del Registro Mercantil tomo 114.- Se da as{ cum -
plimiento a lo dispuesto en la misma, de conformidad a lo es-
tahlecido en el becreto 733 del 22 de agosto de 1975, publica
agosto del mismo afin.-
iJuito, a diez y nueve de
tres.- EL REGISTRADOR.-

{/)r gchm’o @;ama £mulems

Rzusmmon anum

ovecientos ochenta y -




BLICA DEL ECUADOR
NTENDENCIA DE COMPANIAS

rEsorvcIon wert, 11148

GILBERTO NOVOA MONTALVO
SUPERINTENDENTE DE COMPANIAS ENCARGADO, MEDIANTE RESO-
LUCTION N°ADM-83057 DE 4 DE ABRIL DE 1983, DE LA SENORA
SUPERINTENDENTE

‘En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley,
Y :

CONSIDERANDO :

. QUE mediante escritura pdblica otorgada ante el Notario

1

- Primero del cantén Quito, el 21 de febrero de 1983, se cons—

. kituyS la compaiifa "EASTMAN-PEREZ CIA. LTDA.";

ti e “w ; : : '
‘é‘\ 'QUE el sefibr Victor Eagtman P&rez, debidamente autoriza-

do, ha comparecido a este Despacho para soliocitar la aproba-

eidn de la constitucién de la compaififa "EASTMAN-PEREZ CIA.

LTDA.", a cuyo efeoto ha presentado tres copias certificadas

 de la escritura pblica a gue se refiere el considerando ante-
rior;

QUE el Banco del Pichincha C.A. certifica el depSsito
.en c?enta de integracifn del capital;

QUE la compafifa ha presentado el carné de afiliacién a
la Cémara de Pequefios Industriales de Pichincha, signado con
el N°2625 de 2 de marzo de 1983; !

|QUE para el otprgamienfo‘de la escritura pfiblica anﬁégj
encionada se han ocumplido todos los requieitos necesarios
ara:su validez; '

QUE el Departamento Jurfdico mediante memorando N°DJ-RL
'83-116 de 5. de abril> de 1983, ha emitido informe favorable
para |la continuacién del trémite de constitucién de la compa~
fifa en referencia;

5 ¥

L

; REBUELVE::
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la constitucién de la compafifa
VEASTMAN-PEREZ CIA. LTDA.", con domicilio en la ciudad de
Quito, con un capital social de §/.100.000,00 (CIEN MIL SU~
'CRES)|, dividido en 100 participaciones de §/.1,000,00 (UN
MIL SUCRES) de valor cada una, de conformidad con los t&rmi-
nos constantes de la escritura ptbliea de 21 de febrero de
' 1983, otorgada ante el Notario Primero del cantén Quito.

ARTICULO SEGUNDO.~ DISPONER que un extracto de la escritura
Eﬁbliqa de 21 de febrero de 1983, qug serd elaborado por es-
tg;ﬁuperintendencia'se publique, por una socla vez, en uno de
log diarios de mayor circulacifn en la ciudad de Quito, Un
ejemplar {ntegro del diario en el que se cumpla esta formli-
dad?d@beré ser entregado a este Despacho para sua archivo.

i
1)
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9

10

Mg

Do

18

19
20
;21
. 22
23

24

26

oo

ta fecha rueda inscrito el presente documento y la Resolucibn ni-

mero once mil cientostreinta y ocho, del sefior Superintendente de

Compafiiss Encargado, de siete de abril de mil novecientge”GEREH snta
: S 05
" L ’ I (
|_y tres, bajo el nomero 444 del Registro Mercantil, t mﬁ §K>( Que

da archlvada la :Pqunda Cnpla Lertlficadq de la Esc i&ura Pu

de Constitucifn de la Compafifa "EASTMAN - PEREZ CIA. fﬁﬁ?ﬁ, oto

del 22 de agosto de 1975, publicado en el Registro Uficial 878 de |

29 de agostn“del mismo afin.~ Se anotd en el lepertorio bajo el n(-

L9
/ el 21 de febrero de 1983/ W‘
gada 'ante el Notario Primero de este Lantén, Dr. Jorge Mac T

ée da as{ cumplimiento a lo dispuesto en el Art. cuarto de la ci -|-

{

mero 6178.- fuito, a diez y nueve de mayo de mil novecientos ochen

ta y tres.- EL REGISTRADOR.- Lo Mneadu el 21 de Febrera de

1983" - \IBIE/QtL REGISTRADOR. }/f/ @& f/

(IZ)I‘ (?ll ‘4(11"" Qltl‘{‘l(‘ £a”(lﬂf'ﬂ¢$

R[GI:.IRI\ OR MR’ ANTIL
k5 = ‘q

"
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12

18

14

5

16

17

19

20

2k

22

23

24

23

26

27

28

DR. JORGE MACHADO CEVALLQOS
zon de esta protocolizacién al margen de la matriz de -

de mil novecientos ochenta y tres. - Quito, agosto -

tagiqi” (¥fi:¢§go ) Jorge lachado C.. - Doctor Jorge

Machado, evali&s. - liotario - Atogado. - ( Sigve vn -

sello )".

N

la escritura otorgada ante mi, el veintiuno de fekrero|

veinte y dos de mil novecientos ochenta y tres. - El No|

A .

Bs fiel y PRIMERA -

__COPIA CERTIFICADA de los documentos que anteceden, pro-

tocolizadns ante mis y, en fe de ello, la coafiero, se-

llada y firmada, en Quito, a veintidds de ayosto de mil

noveCIenLOS ochenta y tres. s—e_

[ volowd / *°“"°°\

olads Qosd

NOTARIOQ ARCEAIK

orge (il
g

—
lla;




ANEXO #5

Colocacion en la tierra los patrones



Siembra

Punto de corte de las flores




Monitoreo — tutoreo

Corte de las flores




Corte por variedad

Transporte a post-cosecha




Clasificacion y corte de hojas



Seleccion de tallos por grosor

Transporte para colocacion de etiquetas



Mantenimiento de las flores

Colocacion de codigos




Almacenamiento y empaque




