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RESUMEN

El Sistema de Control Interno de una empresa sg&titioye en el apoyo gerencial
de la administracion, ya que éste se utiliza ppaonente con el propésito de
proteger los activos de la organizacién, genergist®s contables confiables,
fomentar la eficacia de las operaciones y alentanmplimiento de las politicas,
leyes y reglamentos existentes.

La empresa SANBEL FLOWERS Cia. Ltda. no cuentawoistema de Control
Interno que le permita el desarrollo de sus adies de forma adecuada; se ha
detectado deficiencias en las segregacion de tatebglo a la inexistencia de un
manual de funciones asi como de un manual de proisgdos que detallen
claramente las principales actividades a realipacada puesto de trabajo, y la
secuencia a seguir para el buen desenvolvimienta @eministracion.

En virtud del inconveniente mencionado, la presemestigacion tiene como

finalidad mejorar los procesos administrativos yaficieros que desarrolla la
empresa, a través del disefio de un Sistema dedCbriarno, en el cual se detalle
de forma clara y ordenada las funciones, proceditmsey politicas a seguir en la
institucion, para que ayuden alcanzar la eficien@ficacia, efectividad y

economia en el uso de sus recursos.

Este trabajo investigativo se llevé a cabo a tralefa aplicacion de encuestas y
entrevistas a los directivos, empleados y trabagsdde la empresa, mediante las
cuales se logré determinar ciertas debilidadedemdés existentes al no contar
con un Sistema de Control Interno.
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ABSTRACT

The Internal Control system of a company is cout&d in the support of the
administration, since this is mainly used in orderprotect the assets of the
organization, to generate reliable accounting xoto foment the effectiveness
of the operations, and to encourage the existitfglfuent of the policies, laws,
and regulations.

SANBEL FLOWERS Company. Ltda. does not count withlaternal Control

system that allows it the development of its atiggi in a suitable way;
deficiencies has been detected in the segregafidasks, due to the lack of a
manual of functions and procedures that detailariglethe main activities to
realize in each job, and the sequence to followtf& good unfolding of the
administration.

Thus, by virtue of the mentioned disadvantage ctiveent researching has as goal
to improve the administrative and financial proessthat the company develops,
by designing an Internal Control System, which et a clear and organize
way the functions, procedures and policies to felia the institution, so that it
will help to reach the efficiency, effectivenessidaeconomy in the use of its
resources.

This research work was carried out through the iegipbn of surveys and

interviews to the managers and employees in thgpaag by which was possible
determine some existing weaknesses due to theofeak Internal Control system.
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INTRODUCCION

En la actualidad tanto organizaciones publicas cprivadas estan expuestas por
un lado a errores internos de buena fe, pero tandiacciones que de manera
accidental o no exponen a la misma a pérdidashidgue el Sistema de Control
Interno es de suma importancia para la estructdmanastrativa-contable de una
organizacién, ya que éste busca asegurar la cdifeab de los estados
financieros, la eficacia en las operaciones y elgimiento de politicas, leyes y

reglamentos.

Debido a la globalizacion y al constante avancsmliversos paises, ha surgido
la necesidad en toda organizacion grande o peqiefimscar instrumentos que
permitan, suprimir y/o disminuir significativamenlkos riesgos a los cuales se
encuentran expuestas, con el fin de evitar fraydegrar la eficiencia y eficacia

operativa.

Es por ello que la presente investigacion tieneacénalidad disefiar un Sistema
de Control Interno para la Empresa SANBEL FLOWERS. Ctda. ubicada en la
Parroquia Aldquez del Cantén Latacunga, para ebgereconémico 2011, el
mismo que sirva de herramienta gerencial para éxuatia administracion del
talento humano, de los recursos materiales y ecmo8ia través de la definicion
de funciones y procedimientos a seguir en la instin con el fin de llegar a la
excelencia en los procesos productivos y obtenempnaalucto de calidad vy
competitivo; esta investigacion servira ademas cbase para que de acuerdo al
crecimiento de la entidad se siga incorporando osi@vocesos e instructivos para

mantener los estandares alcanzados.

La poblacién del presente trabajo esta constitpatdos directivos, empleados y
trabajadores de la empresa, y mediante las técdieasvestigacion como la
encuesta y la entrevista se pudo recopilar la nméoion requerida para el
desarrollo de esta investigacion, la misma que perestructurar el Sistema de

Control Interno idéneo para la empresa.
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La informacion obtenida a través de los instrumentle investigacion es
procesada mediante la utilizaciéon del método detbeni, representada en tablas
de frecuencia y los resultados obtenidos son tdadiés y reflejados en graficos
estadisticos para facilitar su interpretacion, iparcfaciimente los hechos

esenciales y compararlos con otros.

El contenido del presente trabajo de investigacéndivide en tres Capitulos,

cuyo contenido es el siguiente:

El Capitulo | abarca aspectos tedricos sobre laiAdimacion, su importancia,
caracteristicas y el proceso administrativo; lati@esAdministrativa, la Auditoria
y el Control Interno, su importancia, principiosngoonentes, clasificacion y sus

métodos de evaluacion.

En el Capitulo 1l se realiza el diagndstico de itaagion actual de la empresa
SANBEL FLOWERS Cia. Ltda. a través de encuestasntyeéstas, cuyos

resultados se interpretan, analizan y represemtgnaicos de pasteles.

En el Capitulo Il se propone el Disefio de uneédmnst de Control Interno para la
empresa en el cual se establece el manual de hexue detalla el objetivo del
puesto de trabajo, el perfil requerido para ocugzta cargo y las principales
tareas que deben cumplir los miembro de la entigax® incluye el manual de
procedimientos con la descripcion narrativa y geafie los principales procesos
que la empresa realiza de forma regular; paralnfiexae contener las

conclusiones y recomendaciones del trabajo in\etstm
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CAPITULO |

1. FUNDAMENTACION TEORICA

1.JADMINISTRACION

1.1.1 Generalidades

La importancia que cada dia adquieren las orgaoizes y su administracion en
la sociedad actual, debido a la complejidad, lap=titividad, la globalizacion y
los cambios continuos, implican nuevos desafios pprtanidades para las
organizaciones asi como para las personas que rforpate de ellas,
especialmente quienes las dirigen ya que tiengmapel protagonico positivo en

la sociedad.

Es por ello, que la administracién ha sido preocifpade todos ya que se trabaja
en forma conjunta con el Unico proposito de alcataaobjetivos que tiene una
organizacion, empresa o entidad, coordinando erd®k y uso de los recursos
financieros, fisicos y humanos; por lo que resulteegable la trascendencia que
tiene la administracion en la humanidad, ya quedemuestra que ésta es
imprescindible para el adecuando funcionamientouddquier organismo social,
pues simplifica el trabajo al establecer principiogtodos y procedimientos, para
lograr mayor rapidez y efectividad en el uso de resurso siendo su gran

emblema el mejoramiento constante



Se establece que la administracion es universajugausa un cuerpo sistematico
de conocimientos, que incluye leyes y conceptostigmelen a ser veridicos en

todas las situaciones administrativas.

1.1.2 Conceptos

A continuacion se analizaran dos conceptos de astnaicion:

Como lo sefiala MEGGINSON, MOSLEY y PIETR1988, P&ag. 44):“La
administracion se puede definir como el trabajopd#sonas para determinar,
interpretar y alcanzar los objetivos organizacicemldesempefnando las funciones

de planeacién, organizacién, contratacion de pesaodireccion y control”.

Por lo tanto se entiende a la administracion coehdrabajo coordinado de un
grupo humano con el fin de establecer, comprenddogyar los objetivos
organizacionales de una entidad a través de laeatidn, organizacion,
contratacion de personal, direccion y control.

Asi como ANONIMO @Administracion de Empresden linea]. Disponible en

<http://www.wikilearning.com/monografia/la adminstion de empresas-

el concepto de administracion/11860-2>.[Consultd&  de junio de 2009.

13H49: “La administracién se define como el proceso defdés y mantener un
ambiente en el que las personas trabajando en gmalpancen con eficiencia
metas seleccionadas. Esta se aplica a todo tipmrgenizaciones bien sean
pequefias o0 grandes, empresas lucrativas y no lvasgt a las industrias

manufactureras y a las de servicio”.

Entonces, diremos que la administracion se aplitada tipo de organizacion

sean estas grandes o pequefias, siendo el procesordamacion conjunta de un



grupo de individuos, para generar un ambiente cuenipa alcanzar de forma

eficiente, eficaz y econdmica los objetivos est@lles por la entidad.

1.1.3 Importancia

Resulta indiscutible la trascendencia que tienadiainistracion en el desarrollo
de toda actividad, por lo que es necesario menciaiganos de los argumentos

mas relevantes que fundamentan la importanciatdeleiplina:

= El éxito de cualquier organismo social dependecthire indirectamente de su
administracion, ya que necesitan coordinar y tisiriadecuadamente los

recursos que poseen (humanos, materiales, tecoofdgiempo, etc.).

» Una adecuada administracion hace que se mejorigetlde productividad y

la eficiencia de las entidades, ya que ésta prap@@revision y creatividad.

» La eficiente administracion promueve y orienta ebkatrollo de cualquier

organismo social.

» En la pequeiia y mediana empresa la uUnica posiilia competir, es

aplicando una efectiva administracion.

= A través de la simplificacion del trabajo mediaates principios, métodos y

procedimientos, permite lograr mayor rapidez y w@efetad.

» Mediante los principios de administracién se cbolye al bienestar de la
comunidad, ya que proporciona lineamientos para imigar el
aprovechamiento de los recursos, para mejorar étsciones humanas,
generar empleos y elevar los niveles de vida enpaises en vias de
desarrollo.



» La administracion es importante para alcanzar Idgetoos de la
organizacion, ya que no sirve de mucho que en m@aesa existan buenas
instalaciones, el mejor equipo, la mejor ubicacsginodo lo anterior no va

acompafado del elemento humano necesario para the@ctividades.

= En las grandes empresas la administracion ciemtdfitécnica es esencial ya
que por su magnitud y complejidad simplemente ndripa actuar sin una

buena administracion.

Finalmente, se concluye que la administracion gertante porque se aplica en
cualquier tipo de organizacion con deseos de atamen productividad y el

éxito, dependiendo para esto del elemento humanatgrial del que disponga.

1.1.4 Caracteristicas

En la administracién se puede distinguir cuatractaristicas relevantes, que son:

1. Su universalidad.-El fenbmeno administrativo se da en cualquier misyao

social, desde una empresa industrial hasta unedepiortivo, ya que en él tiene
siempre que existir coordinacion sistematica de iosedy los elementos
esenciales en todas esas clases de Administraei@m $0s mismos, aunque

l6gicamente existan variantes accidentales.

2. Su especificidad.Aunque la administracion va siempre acompafhadatrds
fendmenos de distinta indole como: funciones ecdraBn productivas,
mecanicas, juridicas, etc., el fendmeno adminigtras especifico y distinto a los
gue acompafia, es decir, que éste tiene sus proguasteristicas las cuales son
inconfundibles con otras ciencias, asi pues segsedun magnifico ingeniero de

produccion pero un pésimo administrador.



3. Su unidad temporal.-Las etapas y fases del proceso administrativexsien
aisladamente, debido a que la administracion eproceso dinamico en el que

todos sus elementos existen de forma simultanea.

4. Su unidad jerarquica.- Todos los miembros de un organismo social pa#itip
en distintos grados y modalidades, de la misma radtracion, en una empresa
forman un solo cuerpo administrativo, respetandsisenpre los niveles de

autoridad establecidos en la organizacion.

Se debe indicar que las cuatro caracteristicag @@rhinistracion mencionadas
anteriormente no son las Unicas, pues se consiti@navien otras caracteristicas

como.

1. Flexibilidad.- Ya que la administracion se adaptalas necesidades

particulares de cada grupo social donde se aplica.

2. Valor instrumental.- La administracion es un instemto para llegar a un fin,
y no un fin en si misma, pues su finalidad es emermente practica y
mediante ésta se busca obtener resultados detelmsingreviamente

establecidos.

3. Amplitud de ejercicio.- Menciona que la adminisibacse aplica en todos los

niveles de una organizacion.

4. La administracion es intangible.- Debido a que s@sencia queda
evidenciada Unicamente por el resultado de losesiag.

5. La interdisciplinariedad.- La administracion esim & todas las ciencias y

técnicas relacionadas con la eficiencia del trabajo



1.1.5 Proceso Administrativo

Un proceso es el conjunto de pasos para realizaactividad, es importante tener
en cuenta que existen diversos criterios en cuahtoumero de etapas que
constituyen el proceso administrativo, sin embrago de los mas difundidos es

el de las cuatro etapas, dividiéndose de la sitglii@anera:

Fase mecanica:

=  Planeacion

= QOrganizacion

Fase dinamica:

= Direccidn

= Control.

1.1.5.1 Planeacién

BERNAL TORRES, César y SIERRA ARANGO, Hernan (200%g. 49)
manifiestan que‘Planeacién: proceso mediante el cual se definesdbjetivos,
se fijan las estrategias para alcanzarlos y se fdam programas para integrar y

coordinar las actividades a desarrollar por parte & compafia”.

Asi mismo REYES PONCE, Agustin (1994, Péag. 166¢ djue’La planeacion
consiste, por lo tanto, en fijar el curso concret® accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orielotarla secuencia de
operaciones para realizarlo y las determinaciones teempos y de numeros,

necesarias para su realizacion”.



Por lo expuesto se puede decir que, la planeacsota eetapa en donde la
administracion debe fijar metas mediante un cursoadciones adecuadas,

principios, estrategias y secuencia de operacipaessu realizacion.

1.1.5.1.1 Importancia

De las definiciones anteriores se determina la napoia de la planeacion, pues
ésta propicia el desarrollo de la empresa, reducg@mo los riesgos, maximiza
el aprovechamiento de los recursos y el tiempefitaencia no puede venir de la
improvisacion, todo control es imposible sino senpara con un plan previo, y
finalmente el objetivo planteado seria infecundw sie detalla como alcanzarlo

en los planes.

1.1.5.2 Organizacion

La organizacion esta definida de la siguiente neasegun BERNAL TORRES,
César y SIERRA ARANGO, Hernan (2008, Pag. 4®9rganizacion: proceso
que consiste en determinar las tareas que se reguieealizar para lograr lo
planeado, disefiar puestos y especificar tareasarci@a estructura de la
organizacién (quién rinde cuentas a quién y dondet@nan las decisiones),

establecer procedimientos y asignar recursos”.

Por lo tanto se concluye que la organizacion extdpa en donde se ordenara y
distribuira el trabajo, la autoridad y los recursosre los miembros de la entidad,
de tal manera que éstos puedan alcanzar una metaaoserie de metas

especificadas en la planeacion.



Podemos sefialar entonces, que la organizacion tieme importancia por
constituir el punto de enlace entre los aspectoka deecanica con la dinamica

administrativa, es decir entre lo que debe serqukes.

1.1.5.3 Direccién

Segun REYES PONCE, Agustin (1994, Pag. 30ba direccion es aquel
elemento de la administracion en el que se lognaddizacion efectiva de todo lo
planeado, por medio de la autoridad del administiadejercida a base de
decisiones, ya sea tomadas directamente, ya, can freguencia, delegando
dicha autoridad, y se vigila simultdneamente quecselplan en la forma

adecuada todas las 6rdenes emitidas”.

De lo anterior podemos manifestar que, la direc@érel punto central y mas
importante de la administracion, pues en esta etapeumplird lo planeado, se
ejecutard; se relaciona con mandar, influir y wastia los empleados miembros
de la organizacién para que realicen tareas esesiaan el fin de lograr las
metas planteadas, en esta etapa luchamos condas g@roblemas como son
realmente, mientras que en las etapas de la fas@nima nos relacionamos con el

como debian ser las cosas.

Para lograr de manera adecuada la direccion, sendedalizar cuatro fases
esenciales, éstas son: delegar autoridad, ya quaiattar es hacer a traves de
otros, se debe ejercer autoridad, precisando pos, telementos y clases, se debe
establecer canales de comunicacién, para podeeejgrcontrolar los resultados,
y finalmente, se debe supervisar el ejercicio dmutaridad en forma simultanea a

la ejecucion de las érdenes.

1.1.5.4 Control



KOONTZ, Harold y WEIHRICH, Heinz1998, P4g. 36) manifiestatiEl control
consiste en medir y corregir el desempeifio indididuabrganizacional para
garantizar que los hechos se apeguen a los plameglica la medicion del
desempefio con base en metas y planes, la detateidasviaciones respecto de
las normas y la contribucion a la correccion deadgst

Diremos entonces, que el control es la mediciomedeltados en relacion a lo
esperado, con el fin de corregir o mejorar plagste permite garantizar que las
actividades reales se ajusten a las actividadegegiadas, permitiendo medir el
desempenio individual e institucional.

El control es importante, ya que estd presenteodastlas demas funciones
administrativas, es por ello que debe ser flexibehe reportar rapidamente las
desviaciones para poder tomar decisiones y colasgir debe ser claro para todos
quienes deban usarlo, pues nos sirven para:

= Corregir defectos

= Mejorar lo obtenido

» Realizar una nueva planeacién general

»= Motivar al personal

» Dar seguridad a la accion seguida.

1.2 GESTION ADMINISTRATIVA

1.2.1 Concepto



La Gestion Administrativa nace debido a que todasokganizaciones tienen un
objetivo social claramente establecido, lo cuahifica que existen para cumplir
una o varias funciones, en la organizacion se dghmitar uno o varios procesos
operativos, cuyos resultados determinen el éxitl fracaso de la entidad en
cuanto al cumplimiento de los objetivos establexides por ello que se

conceptualiza a la Gestion Administrativa de laiggte manera:

Como lo manifiesta ANONIMO (Gestion Administratifen linea].Disponible en
<http://ar.answers.yahoo.com/questionx?qid=200809840AAtpoCq>.
[Consulta: 14 de junio de 2009. 18H39Es el Conjunto de acciones mediante
las cuales el directivo desarrolla sus actividadesavés del cumplimiento de las
fases del proceso administrativo: Planear, organizdirigir, coordinar y

controlar”.

Por ello, se entiende a la gestion administrativena@ el cumplimiento de los
procedimientos administrativos para el buen delarde las actividades de la
empresa, mediante las etapas del proceso administcamo son: la planeacion,

organizacion, direccion y control.

1.2.2 Importancia

El reto de la gestion administrativa es la tarea cdaestruir una sociedad
econdmicamente mejor y un gobierno mas eficaz, @stipa una importancia
primordial para la realizacién de los objetivossénaciones complejas, donde se
requiera un gran acopio de recursos materialesnyahas para llevar a cabo

empresas de gran magnitud.

La supervisiorde las entidades esta en funcion de una admiistrafectiva; en
gran medida la determinacion y la satisfaccion dehnos objetivos econémicos,
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sociales y politicos descansan en la competentedd@nistrador, es por ello que
finalizaremos diciendo que toda organizacion depende la gestion

administrativa para llevar a cabo con éxito susdfin

1.2.3 Elementos

Existen cuatro elementos importantes que estarcioeledos con la gestion

administrativa, éstos son:

1.2.3.1 Planeacion:

Esta, consiste en la determinacion de los objetioi organizacion y establece
los procedimientos idoneos para alcanzarlos, ptaniimplica que los gerentes

piensen con antelacion en sus metas y accionase yupdamenten sus actos en
algun método, plan o légica y no en corazonadas.planes son la guia para que
la organizacion obtenga y comprometa los recuraessg requieren para alcanzar

los objetivos.

1.2.3.2 Organizacion:

Organizar es el proceso para ordenar y distributradajo, la autoridad y los
recursos entre los miembros de una organizaciotgldeanera que éstos puedan

alcanzar las metas de la organizacion.

1.2.3.3 Direccion:

Dirigir implica mandar, influir y motivar a los engados para que realicen tareas
esenciales, consiste en guiar a los subordinadosde que resulten competentes

y trabajen eficazmente en pos de los objetivos @erlpresa.
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1.2.3.4 Control:

Supone la vigilancia habitual para asegurar quadéisidades reales se ajusten a
las actividades planificadas. El gerente debe estguro de los actos de los

miembros de la organizacion que la conducen hasiaktas establecidas.

1.3 AUDITORIA

1.3.1 Definicion

En relacion con las necesidades y requerimientasmdeadministracion moderna
la auditoria tiene una funcion vital en los negscien el gobierno y en nuestra
economia, es por esta razon que debe determinaloyar como se aplican las
politicas y los programas de la empresa, ademasereqde un control de las
exigencias de los objetivos planteados por la drgaidn y la aplicacion de las

medidas correctivas en caso de ser necesario.

Como lo manifiesta MADARIAGA, Juan M2, (2004, P&$): “La auditoria
tiene por objeto averiguar la exactitud, integridgcautenticidad de los estados
financieros, expedientes y demas documentos adratiies — contables
presentados por la direccién, asi como sugerir fasjoras administrativo-

contable que procedan”.

Se entiende entonces que, el objeto de la audigsriadagar sobre la exactitud,
integridad y autenticidad de los estados finansieyotodos los documentos
administrativos y contables, con el fin de sugksrmejoras correspondientes en

el caso de ser necesario.
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Asi mismo seflala KELL, Walter G.; BOYNTON, Williar€. y ZIEGLER,
Richard E. (1997, Pag. 3-4) gu&:a Auditoria es un proceso sistematico que
obtiene y evalla objetivamente la evidencia copee® a declaraciones acerca
de acciones economicas y eventos; dicho eventorndete el grado de
correspondencia entre las declaraciones y el datepara comunicar los

resultados a los usuarios interesados”.

Podemos decir entonces que la Auditoria es un poosistematico que obtiene
evidencia sobre acciones econdémicas y las evalua peeterminar la
correspondencia entre lo que se declara y el ioritem el que se comunica los

resultados a los usuarios.

1.3.2 Clasificacion

La Auditoria puede clasificarse de las siguientesh&s:

a. De acuerdo a quienes realizan el examen:

= Auditoria Externa.- Es el examen o verificacion de las transacciones,
cuentas, informaciones, o estados financierosespondientes a un periodo,
evaluando la conformidad o cumplimiento de las ahkgspones legales
vigentes en el Sistema de Control Interno contal8e. practica por
profesionales facultados, ajenos a la entidad cugéismaciones o
declaraciones auditan, con el objetivo de verifiehrcumplimiento de las

metas planteadas.
= Auditoria Interna.- Es un examen critico, sistematico y detallado de

evaluacion permanente del control de las transaesiy operaciones de la

organizacién realizada por un profesional con Joxuaborales con la
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misma, con el fin de dar asesoria para el mejorgmide los procesos del

Control Interno.

De acuerdo al area examinada o0 a examinar:

Auditoria Financiera.- Es un examen de los estados financieros de una
entidad, mediante el cual un auditor expresa suni@pisobre si estan
presentados en forma razonable de conformidad osn Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA).

Auditoria de Gestion.- Es un examen sistematico de las actividades
realizadas en un sector, entidad, programas, pias/@coperacion, con el fin
de determinar su grado de eficiencia, eficacianecba, equidad y calidad,
asi como medir e informar sobre el logro de losigs previstos, y la
fidelidad con que se cumplen con las normas jufdiavolucradas en cada
caso, para promover la correcta administraciérodedcursos de la entidad y

mejorar el desempefio de la organizacion.

Auditoria Administrativa.- Es el examen integral o parcial de una
organizaciéon con el propésito de precisar su nidel desempefio y
oportunidades de mejora, es decir trata el buenidnamiento de todas las

aéreas de una organizacion.

Auditoria Ambiental.- Es un examen a las medidas sobre el medio ambiente,
existente para verificar si estas se estan cuntgaieie forma adecuada.

Auditoria Informatica.- Es el examen que se realiza a los recursos
computarizados de un entidad, que comprende: eiéluae los controles,
sistemas y procedimientos de informatica, equigosainputo, su utilizacion,
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eficiencia y seguridad, evaluacion de los sisted@miformacion en general
desde sus entradas, procedimientos, controlesyasciseguridad y obtencion

de informacion, que servira para una adecuada tlentkecisiones.

= Auditoria de Recursos Humanos.£s un examen que se realiza al area de
personal, para evaluar su eficiencia y eficacia,rmpedio de esta auditoria se
busca evaluar las habilidades del personal pararrdetar el nivel de

desempeiio en las actividades designadas.

= Auditoria de Cumplimiento.- Permite determinar si la entidad auditada esta
cumpliendo con los procedimientos, leyes y reglaoserspecificos que fije

alguna autoridad superior.

= Auditoria de Seguimiento.-Su propoésito es verificar si se estan cumpliendo

las medidas y recomendaciones dejadas por la aiadgtaterior.

= Auditoria Social.- Es un intento por vigilar, evaluar y medir el
funcionamiento social del negocio. Las recomendesodel informe de
auditoria son de uso interno de los directoresgelancia de la empresa en la
que se hizo dicha auditoria, se evalia ocho aé&wegsridas como son:
precios, salarios, investigacion y desarrollo, fmidd, relaciones publicas,
relaciones humanas, relaciones con la comunid&ahikzacion del empleo.

1.4 CONTROL INTERNO
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1.4.1 Definicion

Se puede afirmar que el Control Interno ha sidoqupacion de la mayoria de las
entidades, el Sistema de Control Interno de unaresapcomprende diversos
elementos, cuyo disefio le corresponde a la admaniéh pues sirve de apoyo
gerencial, con el propdsito de proteger sus actigeserar registros contables
confiables, fomentar la eficacia de operacién yntale la observancia de las
politicas administrativas prescritas, colectivareelts diversos elementos del
Sistema de Control Interno funcionan con el fin meucir la exposicion

involuntaria a riesgos de caracter comercial, foneno o contable.

Como lo dice KELL, Walter G. y ZIEGLER, Richard E983, Pag. 122)El

control interno comprende el plan de organizaciontodos los métodos
coordinados y medidas adaptadas dentro de un negacn el fin de
salvaguardar sus activos, verificar la confiabilitlay correccion de los datos
contables, promover la eficiencia operativa y fotaeta adhesion a las politicas

administrativas prescritas.”

Entonces, se define al control interno como elwua) de planes adoptados por
la gerencia de una organizaciéon con el propésitsaleaguardar sus activos,
generar informacion contable confiable, fomentarushplimiento de las politicas

administrativas de la entidad para lograr eficatidas operaciones y llegar a los

objetivos propuestos.

Al igual que CEPEDA, Gustavo (1997, Pag. 4) masifiqque’’Se entiende por
control interno el conjunto de planes, métodos gcpdimientos adoptados por
una organizacion, con el fin de asegurar que losivas estan debidamente

protegidos, que los registros contables son fideakgy que la actividad de la
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entidad se desarrolla eficazmente de acuerdo cenplaiticas trazadas por la

gerencia, en atencion a las metas y objetivos ptesi”

Se puede decir, que el Control Interno es el pmges se utiliza con la finalidad
de describir las acciones, planes, métodos y piméetos adoptados por los
directores de una empresa o entidad, disefiadolcunjeto de salvaguardar sus

activos generando eficiencia, eficacia y cumplirtoede los objetivos.

1.4.2 Importancia

El control interno es importante ya que, permitent@aer una seguridad
razonable sobre el sistema contable que utiliza eadidad, permite detectar
errores y plantear correctivos o soluciones paragonae los procesos
administrativos, debido a que éste nos ayuda arifisando las irregularidades
que se pueden presentar en la realizacion de tdexdsdo de una organizacion,
para alcanzar la eficiencia y eficacia de las apengs, y el cumplimiento de las
leyes, reglamentos y politicas, promoviendo y faecitlo la correcta ejecucion de
las funciones y actividades establecidas para apestlas tareas y recursos de la

entidad estén dirigidos al cumplimiento de los s previstos.

1.4.3 PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERNO

Existen quince reglas relativas al control intergog se han catalogado como
principios dada su universalidad y los beneficiog gstas han generado, asi

tenemos las siguientes:

» Responsabilidad delimitada.- Deben constar poitedas funciones, deberes

y derechos que corresponden a cada servidor dentialad.
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Separacion de funciones de caracter incompatiBke refiere a evitar que una
misma persona haga funciones que puedan condufrmudes o errores
porque son inadecuados, por ejemplo: quien cobrdebe hacer depdsitos y

llevar el libro de bancos al mismo tiempo.

Ninguna persona debe ser responsable por una d¢camsacompleta.- No es

conveniente que una sola persona sea la encargada diclo completo de

operaciones, es por ello que debe existir una parsacargada de autorizar,
de aprobar, de ejecutar y de registrar una operacio

Seleccion de servidores habiles y capacitadosunEsequisito para el buen
funcionamiento de cualquier entidad, pues se rnecedt los mejores

individuos para un 6ptimo desarrollo de las actidigs en una empresa.

Pruebas continuas de exactitud.- Toda funcion &@ieaa que realiza una

persona debe ser revisada aritmética, contablenynastrativamente por otra.

Rotacion de deberes.- Es una medida para evitatitea al personal y se vicie

0 cometa errores.

Fianzas.- Toda persona encargada del registripdias inversion de bienes

0 recursos publicos debe presentar una garantia.
Instrucciones por escrito.- Lo cual evitara qu@esonal se equivoque en la
realizacion de las tareas encomendadas, e inclgsoewta olvidos

involuntarios de las disposiciones dadas.

Control y uso de formularios prenumerados.- Estomjge mantener un

archivo légico de documentos y facilita su control.
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= Evitar el uso de dinero en efectivo.- Excepto enedgs casos en que sean

gastos de menor cuantia y se manejen por caja chica

= Contabilidad por partida doble.- Este principiocescordante con la practica

de la profesion del contador publico.

» Depositos intactos e inmediatos.- Esta medida itaciel control de
operaciones y el cruce de informacion, por elloedehacerse maximo al

siguiente dia de la recaudacion de forma total.

» Uso y mantenimiento del minimo de cuentas bancaiasa evitar entorpecer

el control financiero y confusiones en los servedor

»= Uso de cuentas de control.- Se refiere a los an&giy subcuentas que se usan

para registrar las operaciones financieras detidazh

= Uso de equipo mecanico con dispositivos de contrpfueba.- Como son:

alarmas, claves, llaves de registradoras parardratades o robos.

El ejercicio del control interno se debe realizanando en cuenta los principios
de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, ek, imparcialidad, publicidad
y valoracion de los costos ambientales, pero aplicalas quince reglas

universales para el control interno.
1.4.4 Componentes del Control Interno
El control interno contiene componentes interrelaados, derivados de la

manera como la administracion realiza los negogi@stan integrados al proceso

de administracién, estos son:
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1.4.4.1 Ambiente de Control

El ambiente de control proporciona una atmosfem aenmarca el accionar de la
gente, que conduce sus actividades y cumple con resigonsabilidades,
proporcionando la estructura y disciplina en laalesi se deberan desarrollar los
individuos de una organizaciéon, creando de estaeraamna cultura ética y de
integridad moral, asi como la competencia de laegde la entidad para poder

asignar autoridad y responsabilidades a cada uetiase

El ambiente de control es la base de los demas @uoenges de control, e incide

en la manera como:

= Se estructuran las actividades del negocio

» Se asignan autoridad y responsabilidad

= Se organiza y desarrolla la gente

= Se comparten y comunican los valores y creencias

= El personal toma conciencia de la importancia datrol.

1.4.4.1.1 Factores del Ambiente de Control

Dentro de un Sistema de Control Interno se debeiderar los factores del

ambiente de control como son:

= Actitud de la Alta Gerencia.- Debe estar comprometida con el control y su
ejercicio en la organizacion de manera prudentegyilibrada al asumir

riesgos y exigir resultados, evitando conflictosrdereses.
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» Valores y comportamientos.-Es el liderazgo basado en principios y valores

que exhorta a la integridad y el comportamientooéti

= Recurso humano y clima organizacional.-Consiste en el crecimiento y
desarrollo del recurso humano, capacitando, mafiwvgncomprometiendo al

personal.

= Cultura y conciencia del control.-Se establecen politicas y procedimientos

de control bien definidos.

» Estructura organizacional.- Se delega autoridad y se asigna
responsabilidades apropiadas.

1.4.4.2 Valoracion de riesgaos

La valoracion de riesgos es la identificacion ylisisgade los riesgos relevantes,
sea que provengan de fuentes externas o internagjeypuedan afectar la
consecucion de los objetivos, sentando la baseaplesiendo mecanismos para

identificar, analizar y administrar los riesgosambnados de forma coherente.

Dentro de la valoracion de riesgos la fijacién dgetivos es el camino adecuado

para identificar factores de éxito, las categad@tos objetivos son:

» Objetivos de cumplimiento.- Estdn dirigidos a la adherencia a leyes y
reglamentos, asi como también a las politicas @asitpor la administracion.

= Objetivos de operacion.-Son aquellos relacionados con la efectividad y

eficacia de las operaciones de la organizacion.
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= Objetivos de la informacién financiera.- Se refiere a la obtencién de

informacion financiera confiable.
Sin importar la metodologia que se utilice en laleacién de riesgos se debe
incluir los aspectos de la estimaciéon de la impmitadel riesgo y sus efectos, la
evaluacion de la probabilidad de ocurrencia, ehl#stimiento de acciones y
controles necesarios y la evaluacion periodicastie é
1.4.4.3 Actividades de Control
Las actividades de control se dan en todos loslesve incluyen tareas como:
aprobar, autorizar, verificar, conciliar, revisar desempefio operacional, la
seguridad de activos y la segregacion de funcioassdecir son politicas y
procedimientos que permiten que las actividadedrastmativas se lleven a cabo,

para lograr la consecucion de los objetivos detalad.

Dentro de las actividades de control encontramadsvidades preventivas,

detectivas y correctivas tales como:

= Aprobaciones y actualizaciones.

= Reconciliaciones.

= Segregacion de funciones.

» Salvaguarda de activos.

» Indicadores de desempefio

» Fianzas y seguros

22



= Analisis de registros de informacion.

= Verificaciones.

» Revision de desemperiios operacionales.

» Seguridades fisicas.
= Revisiones de informes de actividades y desempefio.

= Controles sobre procesamiento de informacion.

1.4.4.4 Informacion y Comunicacion

Los sistemas de informacién hacen posible ope@myrolar a las entidades, se
debe identificar, recopilar y comunicar la inforndec pertinente de manera
oportuna para que los miembros de la organizacigedgn cumplir con sus
obligaciones a tiempo y con eficacia, informaméieque ver tanto con la
informacion interna como con la externa ya que lte dependera la toma de
decisiones necesarias para un eficiente funciomame la entidad; por ello la
comunicacion debe ser efectiva y darse en variofides, es decir de forma
horizontal, de arriba hacia abajo y viceversa,losmroveedores, con los clientes

y todas aquellas personas que tienen que ver @ngadaizacion.

En los sistemas de informacion y comunicacion erislos tipos de controles:

= Controles Generales.-Tienen como propdésito asegurar una operacion y
continuidad adecuada e incluyen el control sobreeatro de procesamiento
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de datos y su seguridad fisica, contratacién y emamiento del hardware y
software, asi como la operacion propiamente disbaelacionan también con
las funciones de desarrollo y mantenimiento deemsias, soporte técnico,

administracion de base de datos y contingencia.

Controles de aplicacion.funcionan para lograr el procesamiento, integridad

y confiabilidad, mediante la autorizacién y valideccorrespondiente.

En un Sistema de Control Interno se deben considegs elementos de la

comunicacion que son:

Comunicacion formal de objetivos, metas, politicagunciones,
responsabilidades y autoridad, que puede ser éstide manuales, circulares,
instructivos, directivas y periddicos, los cualebeh guardar coherencia entre

las acciones de la gerencia y las politicas.

Comunicacion informal de asuntos importantes queden ser de doble via,
vertical y horizontal, para la coordinacién ade@udd actividades.

Canales de comunicacion internos o externos.

1.4.4.5 Monitoreo y seguimiento

Es un proceso disefiado para verificar la vigencaidad y efectividad del

Sistema de Control Interno de la entidad, que yeclalguna de las siguientes

actividades:

Buen criterio administrativo interno.

Supervisores independientes — Auditoria externa.
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=  Auto evaluaciones — Revisiones de la Gerencia.

= Supervision a través de la ejecucion de operaciones

El resultado de la supervision en términos de bhatla, que pueden ser
deficiencias de control u oportunidades de mejaeatoi del control, deben

informarse a los supervisores como es la Gere@omités o la Junta Directiva.

La Gerencia debe llevar a cabo la revision y ewvaduma sistematica de los
componentes que forman parte de los sistemas deolaichas evaluaciones
pueden llevarse a cabo de tres formas: duranteal&Zacion de las actividades
diarias en los distintos niveles de la organizacida manera separada por
personal que no es el responsable directo de @@ de las actividades

(incluidas las de control) y mediante la combinaalé las dos formas anteriores.

Lo verdaderamente importante es la capacidad patander las distintas
actividades, y elementos que integran un Sistem@aierol Interno, ya que de
ello depende la calidad y profundidad de las evidmes. También es importante

documentar las evaluaciones con el fin de lografomatilidad de ellas.

El proceso de evaluacién se puede hacer mediatitédades de supervision
continua llamado también monitoreo ongoing, quesist@ en las valoraciones
periodicas que hace la Gerencia de la eficaciaddmfio y operacion de la
estructura del Control Interno, para determinassh funcionando de acuerdo a lo

planeado y se modifique cuando sea necesario.

Existe interrelacion entre los componentes anadigadormando un sistema
integrado que reacciona dinamicamente a las camgisicambiantes; por lo tanto
un sistema es un conjunto organizado de elementast@s unidas por interaccion

regulada con el fin de lograr metas, objetivos oppsitos preestablecidos, se
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puede decir entonces que un Sistema de Controfntntse compone de

elementos, interdependencia y propaosito.

1.4.5 Clasificaciéon del Control

La clasificacion del control interno se puede zalidesde tres puntos de vista, de

manera que tenemos los siguientes:

1.4.5.1 Por la Funciéon

Por la funcion el control se clasifica en:

= Control Administrativo .- Est4 orientado a todos los métodos vy
procedimientos que estan relacionados con el debaamiento de las
disposiciones legales, reglamentarias y la adhesléa politicas de niveles de
direccion y administracion, asi también se relazioon la eficiencia de las

operaciones que realiza la entidad.

= Control Financiero.- Se aplica a aquellas operaciones que se miden en
términos monetarios, esta relacionado con la peaieae los bienes y fondos
y la confiabilidad de los registros contables, ppestales y financieros de

las organizaciones.

1.4.5.2 Por la Ubicacion

= Control Interno .- Proviene de la propia entidad, y resulta buammndo es
sélido y permanente.

= Control Externo o Independiente.-Es ejercido por una entidad diferente,
pues quien controla desde afuera mira desviaciones la propia
administracion no puede detectar.

26



1.4.5.3 Por la Accidn

= Control Previo. — Cuando se ejercen actividades de control antegidain

acto administrativo surta efecto.

= Control Concurrente.- Se produce al momento en que se esta ejecutando un

acto administrativo.

= Control Posterior.- Se realiza después de que se ha efectuado unalaativ

por ejemplo una auditoria.

1.4.6 EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

1.4.6.1 Fuentes de Informacion para la Evaluacioned Control Interno

Para realizar una evaluacion adecuada del Sistem@odtrol Interno debemos
recolectar y analizar las fuentes de informaciécesarias para que en base a la
existencia o no de ellas, se pueda establecer o mlegrado de efectividad del

mismo, a continuacion se detalla las siguientes:

= Gréaficas de organizacion, (organigramas) que meredineas de autoridad y

separacion de responsabilidades.

» Plan de cuentas que indique la finalidad y el wsoatla cuenta.

= Manuales de procedimientos que describan el flajogkraciones.
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Manual de funciones que detalle las diferentesoresgbilidades y actividades

de los empleados.

Entrevistas con personal directivo y empleadoseclav

Informes de auditoria externa, interna o revisfisizal.

Registros contables, documentos, balances, informestadisticos,

conciliaciones, etc.

Observacion personal.

Actas de Asamblea, Junta Directiva, Comités, etc.

Estatutos.

1.4.6.2 Métodos para la Evaluacion del Control Interno

Se distinguen tres métodos para la evaluacién dsistema de Control Interno

segun se analiza a continuacion:

1.4.6.2.1 Método Descriptivo

El método descriptivo viene a ser una narraciéfag@ctividades que se llevan a

cabo en una entidad, por lo mismo podria presémtanvenientes o desventajas

tales como: el eventual uso de palabras o expresioradecuadas, ya que no

todas las personas pueden expresar sus ideasnea ¢tara, concisa y sintética;
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ademas la efectividad de lo descrito puede depatelaruidado que ponga en la

lectura el siguiente usuario de la informacion.

1.4.6.2.2 Método de Cuestionarios

Este método consiste basicamente en la utilizad®run banco de preguntas

sobre factores relevantes del Sistema de Conttetno, la ventaja de este

método es que facilita el trabajo del investigagdpuede evitar mal entendidos u

omisiones en la consideracion de algun aspectsistema.

1.4.6.2.3 Método de Cursogramas

También llamados flujogramas o diagramas de se@ezsie método consiste en

representar graficamente las actividades, operasiorhechos que se producen en

una entidad, para lo cual se utiliza simbolos,rdigoacion se detalla una lista de

los méas utilizados:

TABLA N° 1.1: SIMBOLOS UTILIZADOS EN EL FLUJOGRAMA

SIMBOLO

DENOMINACION

SIGNIFICADO

D

Inicio/fin

Se graficara este simbolo Unicamente
inicio o finalizacibn de un sistema
subsistema.

> al
0

Proceso

Representa toda accion de elaborac
modificacion o  incorporaciéon  d
informacion.

ion,
e

Linea de flujo

Representa la conexién o el movimie
del flujo a través de operaciones o
documentos.

hto
de

Conector

Utilizado para enlazar dos partes de
diagrama a través de un conector de sa
y uno de entrada; éste forma un enlace

un
lida
> en

la misma péagina del flujograma.
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originado o recibido en el sistema.

Identifica cualquier tipo de documen

<Y Uoa

Se utiliza para enlazar dos partes de| un
Conector fuera de|
Agina flujpgrama que no se encuentran en la
Pag misma pagina.
Detencién transitoria del proceso |en
Demora I X
espera de un acontecimiento determinado.
Identifica cualquier tipo de documento
Documento

Varios documentos|/ : X ) -
. con varias copias originado o recibido |en
copias .
el sistema.
., Se utiliza este simbolo cuando [la
Decision ., 2. ) .
operacion esta sujeta a ciertas alternatiyas.
Representa las funciones de archivo| de
informacion bajo control directo de |a
Archivo misma unidad en la cual se estan
representando los procedimientos de la

empresa.

Elaborado por: Postulantes
Fuente: Control Interno para Administradores Principiantes

1.4.7 Limitaciones del Control Interno

El Control Interno no soluciona todos los problenyagieficiencias de una

organizacion, éste asegura que la direccion sesciemte del progreso y del

estancamiento de la empresa, es dec

razonable que no representa la garanti

ir, solo prioparcin grado de seguridad

a total $@lm@nsecucion de los objetivos

dado que el sistema se encuentra afectado poredeade limitaciones inherentes

a éste, entre ellas tenemos las siguientes:

Control Interno, puede fallar debido a que hay qeas que no entendieron
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bien las instrucciones, que se encuentran canstd@mdas o distraidas; o

por realizacion de juicios erréneos en la tomaet@sibnes.

Elusién de los controles por la Direccion.El Sistema de Control Interno no
puede ser mas eficaz que las personas responsigbsesfuncionamiento, el

mejor Control Interno no perdurara si existieraspaal directivo que lo eluda.

Confabulacién.- Es cuando las personas actuan en forma colectva p
cometer o encubrir un acto, los datos financierasrgs informaciones de
gestion que pueden verse alteradas de un modceenbtficable por el Sistema

de Control Interno.

Relacion costo/beneficio.Cuando los recursos son escasos, siempre antes de
implementar un Sistema de Control Interno se cenardn tanto los riesgos
como el efecto, junto a los costos que represdnsisiema; estos analisis
varian de acuerdo a la naturaleza de las actividade realiza la entidad o la

importancia de la actividad para la empresa.
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CAPITULO Il

TRABAJO DE CAMPO
2.1 CONTEXTUALIZACION DE LA EMPRESA

2.1.1 Reseria Historica

La Empresa Floricola SANBEL FLOWERS Cia. Ltda. iihisus actividades en el
afio 1994 domiciliada en el sector denominado Ladgidaldonado, parroquia
de Alaguez de la ciudad de Latacunga, como unadadientre el Dr. Patricio
Sanchez y el Ing. Eduardo Beltran, de alli se toorao referencia los apellidos
de los socios para establecer el nombre comereitd floricola con las primeras
silabas de los apellidos quedando asi la denomimae SANBEL FLOWERS, y

su principal personero el Dr. Patricio Sanchez c@aente General.

La empresa se cred con el propésito de produddnyeccializar rosas de distintas
variedades, al iniciar sus actividades la entidadiycia Unicamente para el pais,
y con el pasar del tiempo la floricola creci6 wehinternacional exportando sus
rosas a mercados como EE.UU. y Rusia e incluson@atela, Argentina, Chile y
Portugal, debido a que la calidad de la flor erente.

Actualmente la superficie total del area de produces de 7 hectareas, de las

gue se puede extraer las mas vistosas rosas delaeukas diferentes variedades
con las que cuenta la empresa, exportando el pidaon la mas alta calidad.
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2.1.2 Descripcion de la Empresa

SANBEL FLOWERS Cia. Ltda. es una empresa dedicatka @oduccion de

rosas para su comercializacién a nivel nacionalcasio también a diferentes
paises latinoamericanos y europeos, se encuentreitiada en la calle Principal

s/n, Barrio Laigua de Maldonados, Parroquia Alagu€antén Latacunga,
Provincia de Cotopaxi.

Se diferencia de otras floricolas por su constagggracion a la excelencia, tanto
en la calidad de sus productos como en el serdacsus clientes, cuenta con
profesionales en control de calidad y control decioniento de la planta de
acuerdo a los requerimientos especificos de cagkrha.

2.1.3 Misién

Nuestra mision es proveer productos de excelenoigeatros clientes, con rosas
de alta calidad para satisfacer sus necesidadesrianal desarrollo econémico y
social de todos quienes conforman el entorno deBEEANFLOWERS Cia. Ltda.

2.1.4 Visiéon

Convertir nuestra empresa en una de las mejoaesagiones de rosas del pais,
con los mas altos estandares de calidad interralemnofreciendo una gama de
las dltimas variedades en rosas de exportacion,ladmalidad de entregar a
nuestros clientes un producto que satisfaga sussitiecles, mediante entregas
firmes, oportunas, de excelencia y a precios ctithyeess.

2.1.5 Valores

Los principales valores que practica la empresa BAINFLOWERS Cia. Ltda.
son:

=  Solidaridad

= Compromiso

= Respeto

= Excelencia

=  Actitud Positiva

=  FEtica
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2.1.6 Objetivo Principal

SANBEL FLOWERS es una empresa privada cuyo propésg producir y
comercializar rosas de exportaciéon de la méascalidad, orientado a clientes
selectos que aprecian los productos de excelepmaautelando los entornos
humano y ambiental, dando a conocer internaciormdkma nuestro pais por la
inigualable variedad y calidad de sus productosyiamo tiempo proveyendo de
trabajo y ayuda social a su medio circundante, pa@delanto econémico del
Ecuador.

La superficie total del area de produccion es dedtareas, con una superficie

total del predio de 29,5 hectareas, las areasaogue cuenta la empresa son las

siguientes:

= Area de Cultivo.- En la cual se realiza propiamente el cultivo y dedla de
las rosas, se encuentra bajo la responsabilidabhgleEduardo Beltran como

Gerente Técnico.

= Area de Pos cosechaSe realiza el proceso de embonche y empaquesde la
rosas, a cargo de esta area se encuentra la JBesdmsecha: Ing. Yolanda

Gutiérrez.

= Area Administrativa.- Aqui se desarrollan actividades relacionadas a la
documentacién de la empresa, tales como documeategportacion, envio,
facturacién, ventas, cobranzas, control de persadaluisiciones, varios; esta
area esta a cargo de la Gerente de Comercializaciam Maria del Carmen

Sanchez, y el Gerente Financiero Ing. Santiagoayal

= Area de Bodega En este lugar se almacenan todos los productivsicps,
fertilizantes, hidratantes, equipos de seguridatamientas, etc.
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GRAFICO N° 2.1. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EMPRE SA
SANBEL FLOWERS CIA.LTDA.

[ GERENTE GENERAL ]
[ SUBGERENTE ]
____________ ~[ ASESORIA LEGAL ]
[ PRODUCCION ] [ COMERCIALIZACION ] [ADM'N'STRAC'ON ]

FUMIGACIO
N

CLASIFICACI
ON
RIEGO
COSECHA EMPAQUE

CAMPO POS
COSFCHA VENTAS
FACTURACIO
N

MARKETING

Y RRHH

CARTERA CONTABILIDAD
COBROS

TESORERI
A

BANCOS

LOGISTICA
Directivo Realizado Aprobado
———————————— Asesor Por: Fecha: P or:
1 Operativo ' bor-
L Dr. Luis

Dr. Patricio
Sanchez 18/09/2008 Alfonso
Bonilla
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2.2. APLICACION DE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
2.2.1 Metodologia de la Investigacion.

La investigacion a la que se ha recurrido ediple Descriptivo, ya que nos

permitidé realizar una representacion del fenOmestodéado partiendo de sus
caracteristicas, asi mismo, ayudd a medir las bl@sao conceptos con el fin de
especificar las propiedades importantes del fenémieajo analisis, trabajo

realizado para presentar una interpretacion careqticando diferentes tipos de
técnicas de investigacion.

La investigacion tuvo un diseido Experimental, pues se limité a observar los
acontecimientos sin intervenir en los mismos, tafoaito existente para dar
solucion al problema.

En la empresa SANBEL FLOWERS Cia. Ltda., se obseeléproceso
administrativo, y en base a las dificultades quepsasentaron se planted la
solucion mas adecuada, a través de planes de magaim y disefio de procesos
adecuados para el funcionamiento eficiente de dariganizacion, que fueron
plasmados en un Sistema de Control Interno acordks anecesidades de la
entidad.

Se recogio informacion de los distintos sectoresstigados, para ello se utilizé
la técnica de la encuesta aplicada a los 28 migsntbel personal operativo, ya
que a través del cuestionario se obtuvo informad&nn gran nimero de sujetos
de investigacion, lo que permitioé optimizar el nescutiempo.

La entrevista se utilizO en aquellos casos en dammeexistia un namero

significativo de sujetos de investigacion, como @lieaso del Gerente General,
Gerente Financiero, Gerente de Comercializaciooni€é de Campo, Técnico de
Pos cosecha, y a la Auxiliar de Contabilidad —Sadee obteniendo asi un

universo de investigacion de 34 personas.

El método de la Observacion Directa, se aplicoeldin de empaparnos sobre el
sistema de los procesos administrativos en la esaANBEL FLOWERS Cia.
Ltda., a través de un cuaderno de notas.

2.2.2 Analisis FODA

Para contar con un diagnostico de la empresa, splitado el analisis FODA,
gue nos permitié establecer oportunidades y fasalale la Empresa SANBEL
FLOWERS Cia. Ltda., las mismas que pueden servaphadas, asi como
también debilidades y amenazas que la empresa mndidatar con estrategias
administrativas.
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TABLA N° 2.1: MATRIZ FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Excelente ambiente laboral para el desempefio
actividades, con un alto espiritu humanista y debmoacion
para el trabajo colectivo.

Aplicacion de tecnologia permitiendo el desarrotie
actividades de forma rapida y econdmica.

La empresa dispone de una infraestructura adequeadael
desarrollo de actividades.

Capacidad de captar nuevos mercados internacionales
colocar el producto. .

Cumplimiento oportuno de obligaciones con respecgus| =
empleados.

Excelentes estandares de calidad del productodbganera .
ventaja competitiva frente a otras floricolas.

Constante supervision durante la produccion.

Buena aceptacion del producto en mercados intennaleis.

»deEscaza capacitacion a los trabajadores sobre ekjmate

equipos de seguridad.

Insuficientes equipos de seguridad para toda Iantglale
trabajadores.

Desconocimiento de los beneficios laborales potepde los
trabajadores.

Desercion frecuente de los trabajadores.
Falta de delimitacion de responsabilidades en padato.

Mala segregacion de funciones, y por lo tanto inzatibilidad
de las mismas.

Inexistencia de métodos inductivos en la inserai@nnuevo
personal.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS
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» Facilidades crediticias por parte del Estados pera = Cambios climaticos frecuentes.
desarrollo de la pequefia y mediana empresa.
= Secuelas del desempleo y pobreza.
= Existencia de varias empresas proveedoras de irssymo
materiales, para la eleccion de la mejor calidgutegio = Cambios constantes de politicas para el sectouptivd.
del producto.
» Falta de garantias de las empresas aéreas de paaal
= Creacion de nuevos formas de transporte para el traslado del producto.
producto, lo que le permite a la empresa disminpuir

costos. » Secuelas de la crisis econémica internacional.

= Aparicion de nuevas empresas con productos similare

FUENTE: Empresa SANBEL FLOWERS Cia. Ltda.
ELABORADO POR: Postulantes
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2.2.3 Analisis e Interpretacién de resultados de la encuesta apéida al
Personal Operativo de la empresa SANBEL FLOWERS Cid.tda.

Para la interpretacion de resultados se utilizené&odo estadistico, puesto ¢
permite interpretar la informacion obtenida, enfigos de pastel, tablas
porcentajes utilizando el programa computacionardioft Office Excel 2007

1. ¢Existio un proceso de seleccion del personal cuandsted ingreso a I

empresa?

TABLA N° 2.2: PROCESO DE SELECCIONDEL PERSONAL

VARIABLE FRECUENCIA %
Sl 25 89
NO 3 11%
TOTAL : 28 100%

FUENTE: Investigacion de Cam|
ELABORADO POR: Postulantes

GRAFICO N° 2.2: PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL

11%

‘ Sl

N i / mNO

FUENTE: Investigacién de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

Andlisis e Interpretacion:

El 89% de los encuestados responde que si existigraceso de seleccidn (
personal para ingresar a la empresa, sin embargbl¥nindica que no hut
dicho proceso, lo que muestra que no existen mayocenvenientes en cuantt
esta actividad.
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2. ¢Le proporcionaron a usted la informacion de sus olgdaciones
beneficios laborales

TABLA N° 2.3: OBLIGACIONES Y BENEFICIOS LABORALES

VARIABLE FRECUENCIA | %
Sl 13 46%
NO 15 54%
TOTAL : 28 100%

FUENTE: Investigacion de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

GRAFICO N° 2.3: OBLIGACIONES Y BENEFICIOS LABORALES

NI
NO

FUENTE: Investigacion de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

Andlisis e Interpretacion:

El 54% de los sujetos encuestados responde que nessmformd de su
obligaciones y beneficios laborales y el 46% indjoa si existio la informacid
correspondiente, lo que refleja un namero sigrificade trabajadores que |
tienen claro cuales son s obligaciones dentro de la entidad asi como
beneficios laborales.
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3. ¢Conoce usted de la existencia de un manual de fimmes”

TABLA N° 2.4: EXISTENCIA DE UN MANUAL DE FUNCIONES

VARIABLE FRECUENCIA | %
Sl 6 21%
NO 22 9%
TOTAL : 28 100%

FUENTE: Investigacién de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

GRAFICO N° 2.4: EXISTENCIA DE UN MANUAL DE FUNCION ES

79%

B

L N]|
NO

FUENTE: Investigacién de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

Andlisis e Interpretacion:

El 21% de los encuestados responde que si existeanoal de funciones en
empresa mientras que el 79% dice que no, estandaique las actividades de
empresa se las realiza de forma empirica sin urse la@lecuada p: el
cumplimiento de funciones y segregacion de las s
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4. El area de trabajo donde usted se desarrolla manejaeportes de

produccion en forma:

TABLA N° 2.5: FRECUENCIA DE REPORTES DE PRODUCCION

VARIABLE FRECUENCIA | %
Diaria 28 100%
Semestr: 0 0%
Mensua 0 0%
No aplice 0 0%
TOTAL : 28 100%

FUENTE: Investigacion de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

GRAFICO N° 2.5: FRECUENCIA DE REPORTES DE PRODUCCION

0%
o%\l/_o%
Diaria

Semestral

| 100% Mensual
H No aplica

FUENTE: Investigacion de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

Andlisis e Interpretacion:
El 100% de los encuestados responde que en eetardande laboran se man

reportes de produccién diarios, lo que quiere dga& hay un buen nivel «
control en el area de producci

41



5. ¢Como considereusted la comunicacion dentro de la empres:

TABLA N° 2.6: COMUNICACION DENTRO DE LA EMPRESA

VARIABLE FRECUENCIA | %
Excelent 0 0%
Muy Buen: 9 32%
Buen: 18 64%
Mala 1 4%
TOTAL : 28 100%

FUENTE: Investigacionde Campo
ELABORADO POR: Postulantes

GRAFICO N° 2.6: COMUNICACION DENTRO DE LA EMPRESA

4% 0%

Excelente
‘ S22 Muy Buena
64% / Buena
H Mala

FUENTE: Investigacién de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

Andlisis e Interpretacion:

El 64% de las personas encuestadas responde goenlamicacion es buel el
32% dice que es muy buena y el 4% indica que es,nbahiendo el 0% €
excelente, por lo tanto se aprecia que la comuidicatentro de la empresa no
Optima sino que se encuentra bordeando los nivefpdares, lo cual se pod

mejorar.
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6. ¢Se le proporciona a usted las herramientas y maiates adecuados par:

el cumplimiento de su trabajo, asi como el equipoedseguridad necesaris
(mascarillas, botas, etc.)

TABLA N° 2.7: DOTACION DE HERRAMIENTAS, MATERIALES Y
EQUIPO DE SEGURIDAD

VARIABL E FRECUENCIA %
Si 13 46%
NO 15 54%
TOTAL : 28 100%

FUENTE: Investigacion de Cam,
ELABORADO POR: Postulantes

GRAFICO N° 2.7: DOTACION DE HERRAMIENTAS, MATERIAL
EQUIPO DE SEGURIDAD

m Sl
NO

FUENTE: Investigacién de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

Andlisis e Interpretacion:

ESY

El 54% indica que no se les proporciona las heeatas y materiales adecuad
asi como el equipo de seguridad necesario parangpleniento de su trabaj
mientras que el 46dice que si, lo que demuestra que existen gravesemeias
en cuanto a los controles referentes a la seguiathadal
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7. ¢Como considera usted la relacion laboral con susmpafieros’

TABLA N° 2.8: RELACION LABORAL ENTRE COMPANEROS

VARIABLE FRECUENCIA %
Excelent 2 7%
Muy Buen: 20 71%
Buena 6 21%
Mala 0 0%
TOTAL : 28 100%

FUENTHnNvestigacion de Cam|
ELABORADO POR: Postulantes

GRAFICO N° 2.8: RELACION LABORAL ENTRE COMPANEROS

0%_ 79
21% V W Excelente
Muy Buena
72% ‘
N Buena
Mala

FUENTE: Investigacién de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

Andlisis e Interpretacion:

El 7% de encuestados responde que la relacionadlabon sus comparieros
excelente, el 72% dice quemuy buena, el 21% indica que es buena, tenien
0% en mala, por lo tanto se aprecia que la relaibaral en general tiene |
nivel de aceptacién adecuado, pero se podria mdjasta llegar a la excelent
en un 100%.
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8. ¢Considera usted que emanejo de los recursos dentro de su area se
realiza de forma adecuada

TABLA N° 2.9: MANEJO DE RECURSOS

VARIABLE FRECUENCIA %
Sl 24 86%
NO 4 14%
TOTAL : 29 100%

FUENTE: Investigacion de Cam,
ELABORADO POR: Postulantes

GRAFICO N° 2.9: MANEJO DE RECURSOS

14%

X s.

= / mNO

FUENTE: Investigacién de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

Andlisis e Interpretacion:

El 86% de los encuestados responden que el maadfs decursos dentro de
area se lo hace de forma adecuada, mientras gqlL&2elresponde que no, e

refleja un bajo porcentaje de desperdicio de resurpor lo tanto leve
deficiencias en los conties.
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empresa?

TABLA N° 2.10: MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

VARIABLE FRECUENCIA %
Excelent 3 11%
Muy Buenc 13 46%
Bueno 12 43%
Malo 0 0%
TOTAL : 28 100%

FUENTHBnvestigacion de Cam
ELABORADO POR: Postulantes

GRAFICO N° 2.10: MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

0% 11%
M Excelente

() ’
e Muy Bueno

46%
Bueno

Malo

FUENTE:

Investigacion de Campo

ELABORADO POR: Postulantes

Andlisis e Interpretacion:

¢ Como considera las medidas de seguridad e higieqae le brinda la

En relacion a las medidas de seguridad iene que brinda la empresa el 46%
encuestados responde que es Muy Bueno, el 43%nasppie es bueno, el 11
Excelente y el 0% que es Malo, esto significa @qseniveles en lo referente a |
procesos de seguridad e higiene en la empresaastédis, ya que bordea ent
bueno y muy bueno sin llegar a la excelel
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10. ¢ Con qué frecuencia ha recibido capacitacion por p&e de la empresa

TABLA N° 2.11: CAPACITACION POR PARTE DE LA EMPRES A

VARIABLE FRECUENCIA %
Siempre 5 18%
Rara vez 21 75%
Nunca 2 7%
TOTAL : 28 100%

FUENTE: Investigacion de Cam|
ELABORADO POR: Postulantes

GRAFICO N° 2.11: CAPACITACION POR PARTE DE LA EMPR ESA

7% 18%

‘ Siempre
75% Rara vez
\ H Nunca

FUENTE: Investigacién de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

Andlisis e Interpretacion:

El 75% responde que Rara Vez han recibido capamitat8% dice que Siemp
y el 7% manifiesta que Nunca la han recibido, le qefleja que exist
deficiencias significativas cclo relacionado a la capacitacion del perst
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11.;Los procesos que lleva a cabo usted son sujetasvaluacion’

TABLA N° 2.12: EVALUACION DE PROCESOS

VARIABLE FRECUENCIA | %
Sl 28 100%
NO 0 0%
TOTAL : 28 100%

Elaborado por: Postulantes
Fuenteinvestigacion de Cam|

GRAFICO N° 2.12: EVALUACION DE PROCESOS

0%

S|

‘ 100% / =NO

Elaborado por: Postulantes
Fuente: Investigacién de Campo

Andlisis e Interpretacion:

El 100% de lagpersonas encuestadas, manifiesta que los progesokevan ¢
cabo son sujetos a evaluacion, lo que significasguesta cumpliendo con uno
los componentes del ambiente de control como evdiuacion del desempef
por lo que la empresa tiene urnto de control interno a su favor.

48



12. ¢ Considera que un adecuado Sistema de Control Inteo beneficiara a la
empresa?

TABLA N° 2.13: BENEFICIO DEL SISTEMA DE CONTROL

INTERNO
VARIABLE FRECUENCIA | %
Sl 28 100%
NO 0 0%
TOTAL : 28 100%

FUENTHnvestigacion de Cam,
ELABORADO POR: Postulantes

TABLA N° 2.13: BENEFICIO DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

0%

S|

| . 100% / mNO

FUENTE: Investigacién de Campo
ELABORADO POR: Postulantes

Andlisis e Interpretacion:

El 100% manifiesta que si beneficiaria a la EmpnesaSistema de Contr
Interno, lo que significa que existe aceptacion jemte de lostrabajadores pail
disefiar el mencionado sistema, de manera que mliedan mejorar todos |
procesos que se han venido llevando a
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2.2.4 Analisis de la entrevista aplicada al Gerente Genal de la Empresa
SANBEL FLOWERS cia. Ltda.

Se realiz6 la entrevista al Dr. Patricio Sancheigergocupa el cargo de Gerente
General, con una experiencia laboral dentro denlaresa de dieciséis afos, tiene
la responsabilidad de supervisar y verificar lab#jos de todas las areas, ademas
viaja al exterior para abrir nuevos mercados y hpoeventas, a continuacion se
presenta las respuestas obtenidas del entrevistado:
1. ¢Qué inconvenientes ha encontrado usted, debidoafhlta de aplicacion

de un Sistema de Control Interno actualizado en lasctividades que

realiza la empresa?

= Los inconvenientes han sido varios, claro que ng naiorios como para que
afecte el desarrollo de la empresa, sin embarguanto a Recursos Humanos
creo que ha sido el mayor inconveniente que herapgld debido a la

desercion de trabajadores de un momento a otro.

= Ademas existe un reglamento general de la emppesa,nos hace falta un
reglamento o manual especifico para cada areaciabpente para créditos,
con el fin de evitar retrasos en los pagos, adesmfisalmente no se tiene
definidas las funciones de cada uno sino que $2ardas tareas de acuerdo a
la experiencia que cada empleado tiene en susosygxsir lo que algunas

cosas no se realizan de manera correcta.

2. ¢Considera usted que es una necesidad de la empredadisefio de un
Sistema de Control Interno acorde a las necesidadég la misma?, ¢ Por

que?

= En lo absoluto, pienso que es muy necesario, pamsth manera regirnos a
una guia la cual nos permita seguir un procesoqesarrollar nuestro trabajo
en cada area y con esto nuestros empleados puedampgkefarse de forma
eficiente y eficaz, por ende el trabajo se vertejeedo en el crecimiento de la

empresa.
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= Ademas se necesita de forma inmediata, por ejeeistablecimiento de las
funciones de cada empleado y las responsabilidadeso tal, siendo
especialmente una urgencia el establecimiento deotnecto flujograma de
procesos lo cual permitiria mejorar la documentacj@e necesitamos para

sustentar nuestra actividad.

3. ¢Cuales cree usted que son las ventajas que brindarel disefio de un
Sistema de Control Interno para la Empresa SANBEL EOWERS Cia.
Ltda.?

» Una de las ventajas seria el hecho de que lastdezdro de la empresa se las
realice de forma organizada, permitiendo que sguaseel logro de los

objetivos planteados por nuestra entidad.

= Se podria también mencionar como ventaja el aphawe®nto de los
recursos de manera mas Optima, especialmenteuesoelcumano y el tiempo,

pues se evitaria repeticion de tareas.

= Finalmente, creo que se podria tener un correcjgoytuno registro y manejo
de informacion que permita tomar decisiones acastgdayude al personal a
cumplir con sus responsabilidades de forma efiejeadi al tener calidad en la

informacion se puede convertir incluso en una Jartempetitiva.
= Conclusién:

Como podemos notar, en la parte Gerencial el inrmuiente es respecto a la
desercion del personal, asi como la falta de urualate funciones que establezca
claramente las tareas a cumplir en cada uno deuestos de trabajo, y el

establecimiento de un manual de procedimientosdetedle los flujogramas de

las actividades mas relevantes que se realizara eambresa con el fin de

optimizar el tiempo y los recursos necesarios; mspecto a los créditos es
importante que se cuente con un reglamento pataren lo posible los atrasos

de los pagos para que esto no afecte el desenvehtmmormal de la entidad.
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2.2.5 Analisis de la entrevista aplicada al Gerente Finasiero de la Empresa
SANBEL FLOWERS Cia. Ltda.

El Gerente Financiero es el Ing. Santiago Ayala, woa experiencia laboral en la
empresa de seis afios, es responsable de la gitu@tédciera y ademas se
encarga de la parte de recursos humanos, en eistaadla empresa es un negocio
familiar, asi mismo participa en algunos asunadacionados con el marketing
conjuntamente con la Gerente de Comercializacibentevistado responde lo
siguiente:
1. ¢Qué inconvenientes ha encontrado usted, debidoafalta de aplicacion

de un Sistema de Control Interno actualizado en lasctividades que

realiza la empresa?

* En el Departamento de Recurso Humanos, debidwell dé educacion de los
empleados, pues no conocen como empezar 0 los spur@sicos para
desarrollar una tarea y sobre todo desconocerelezlios y obligaciones que

tienen como empleados.

» En lo referente a la contabilidad no tenemos mayaneonvenientes, de
pronto en lo que es manejo de inventarios de sstrisi en bodega, ya que no
se lleva un control de las existencias, en lo detedsmos controles y
procedimientos para que ingrese o salga un prodocpara realizar una
transaccion deben constar las firmas de autorigacé las personas

responsables.

2. ¢Considera usted que es una necesidad de la empraedadisefio de un
Sistema de Control Interno acorde a las necesidadeg la misma?, ¢ Por

que?

= Claro que si, ya que todas las empresas debenan tin sistema que les
permita evaluar sus actividades porque de esa maosrayuda a conocer el
trabajo desarrollado, ademas de eso tendriamo<iotieato del medio en el
que estamos trabajando y de esta manera tomariohess no solo

especificamente de una area sino de forma globaqui si seria muy
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importante el disefio porque eso nos permitiriartengroceso definido de lo
que se debe realizar dentro de la empresa.

= Por otro lado también es una necesidad el estabitstio de politicas de
procedimientos las que permitan controlar al pekorevaluarles e

informarles de las actividades a manera de una guia

3. ¢Cuales cree usted que son las ventajas que brindarel disefio de un
Sistema de Control Interno para la Empresa SANBEL EOWERS Cia.
Ltda.?

= Al tener un Sistema Control Interno nos ayudariee@izar procesos de
retroalimentacion con el fin de mejorar los proo@dntos que se realizan en

la empresa lo cual nos permitiria ir creciendaitimsipnalmente.

= Asi también nos beneficiaria, puesto que creariamayor enfoque interno de
hacer lo correcto en la forma correcta, generandgomproductividad en la

Empresa.

» Evitaria asi mismo la improvisacion de actividades,que nos sefialaria un
lineamiento de las planificaciones que se debelizaearedundando en la

ejecucion de tareas con optimizacion de recursos.
= Conclusion:

De acuerdo a la entrevista realizada al GerentanEiaro se puede apreciar que
existe control, pero Unicamente en el area de jprdo debido a la naturaleza de
la empresa, mas no existe un Sistema de Conterhimtactualizado, que permita
desarrollar con eficiencia las tareas que se aalizariamente en dicha entidad,
siendo importante que se disefie un manual de fuesipara determinar con

claridad las actividades de cada empleado y elalflojagramas de cada tarea,

para poder optimizar el desempefio laboral, adespseeiso la capacitacion para
los trabajadores y mejorar la comunicacion sobsedemechos y obligaciones, ya
que debido a su nivel de educacion desconocen asgpestos, por lo manifestado
se hace indispensable disefiar un Sistema de Cdnteyvho adecuado a las

necesidades actuales de la empresa SANBEL FLOWERS tda.
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2.2.6 Analisis de la entrevista aplicada a la Gerente d€éomercializacion de
la Empresa SANBEL FLOWERS Cia. Ltda.

La Lcda. Maria del Carmen Sanchez es Gerente deefCa@tizacion, tiene una

experiencia dentro de la empresa de ocho afios quies estd a cargo de la

coordinacién de ventas, atrapar nuevos mercadacieipente internacionales,

marketing, crédito y cobranzas, a continuaciénaedp lo siguiente:

1. ¢Qué inconvenientes ha encontrado usted, debidoafalta de aplicacion
de un Sistema de Control Interno actualizado en lasctividades que

realiza la empresa?

» Ha afectado, ya que no contamos con un diagranmadesos especifico en

el cual guiarnos para la realizacion de nuestrigidades diarias.

» Ademads, para las exportaciones tenemos una persola no tiene
dependencia laboral directa con la empresa y nodaagon el tramite en las
aduanas, pero este no remite las guias de lo qexEeta, 0 a veces no

presenta los certificados respectivos de manerdwopo

= También en ocasiones ciertos clientes del extegaetrasan en los pagos, lo
cual perjudica nuestra planificacién para poder mimneon las obligaciones

que como empresa tenemos.

2. ¢Considera usted que es una necesidad de la empredadisefio de un
Sistema de Control Interno acorde a las necesidadeg la misma?, ¢ Por

qué?

» Desde luego que si, seria muy importante que sblesta un Sistema de
Control Interno de acuerdo a las necesidades dmjaesa ya que ésta ha ido
creciendo y se necesita actualizar procesos, miabisrto nuevos mercados
internacionales y es necesario ir actualizando tomwde al crecimiento que

ha tenido nuestra entidad.
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3. ¢Cudles cree usted que son las ventajas que brindarel disefio de un
Sistema de Control Interno para la Empresa SANBEL EOWERS Cia.
Ltda.?

» Una ventaja seria que al conocer los procesosaxgae debemos realizar en
cada actividad llegariamos a la excelencia en micse a nuestros clientes,

generando mayor competitividad.

= Otra ventaja seria que al contar con lineamient@eghamentos especialmente
sobre créditos y cobranzas se podria reducir retadite la cartera vencida o

se trabajaria con una minima cartera vencida.

=  Conclusién:

De acuerdo a la entrevista realizada a la partdercializacion, podemos notar
que existe la necesidad del establecimiento ddiqadide crédito, para evitar
retrasos en los pagos, asi como el disefio de fajoas para llevar de forma
ordenada el cumplimiento de actividades, siendo patte fundamental de un
Sistema de Control Interno.

2.2.7 Analisis de la entrevista aplicada al Técnico de @apo de la Empresa

SANBEL FLOWERS Cia. Ltda.

El Ing. Eduardo Beltrdn ocupa el cargo de Técnieo Ghmpo, tiene una

experiencia laboral en la empresa de cuatro aBagsponsable de la produccion

de rosas de diferente variedad asi como tambiéa planificacion de la cosecha,

Sus respuestas se presentan a continuacion:

1. ¢Qué inconvenientes ha encontrado usted, debidoafhlta de aplicacion
de un Sistema de Control Interno actualizado en lasctividades que

realiza la empresa?

» Falta de control a los empleados en lo que sereefibingreso y salida en
vista de que, desde hace 3 meses no contamoshaguatdia y al momento
quien controla la asistencia es el supervisor, y Vaios trabajadores que
llegan atrasados con media hora, mismo que tienemaguperar quedandose
mas tiempo en el trabajo, claro que no es toddlilas, pero se ha tenido que

tomar esta medida porque la gente se acostumbgarhsos.
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Asi mismo la falta de organizacion, ya que no saeticoordinado el dia
exacto de aplicaciéon de fungicidas o pesticidaanda no se tiene programas
previstos, en ese momento se realiza una planidicamprevista, eso hace
que se tomen decisiones al dia, y a veces choeatrdbajos cuando no se

tiene estructurado un programa, lo cual seriaeatitercon una aplicacion para

un mes previamente planificada, en cuanto a lacbaseo se tiene mayores
inconvenientes ya que es un trabajo repetitivooquecen los trabajadores.

¢, Considera usted que es una necesidad de la empredadisefio de un
Sistema de Control Interno acorde a las necesidadég la misma?, ¢ Por

que?

Pienso que si es necesario, toda empresa necekitaeg y en el area seria el

control de produccion, calidad y manejo de pesisid

Ademas es una necesidad imperiosa el disefio deistem@ de Control
Interno, ya que al contar con éste existirian jgatde capacitacion para los
empleados sobre el trabajo que se realiza, porqusahen como se debe
mantener a la flor y el trato que se le debe ddicando que para el adecuado
desarrollo de la rosa se deben realizar distindmsas en el dia y no
Gnicamente cosas repetitivas ya que lo que quiesewvenir hacer cierto

trabajo e irse.

También al contar con este sistema existirian ipa$it de control de la
produccion y manejo de presupuesto tanto en fetites como en personal,
para que la alta gerencia se dé cuenta que sofed#e producir cierta
cantidad con el numero de personas y hectareasadsig y no mas de eso a
pesar de los esfuerzos que se haga, ademas spfasenexige también nos
debe incentivar como por ejemplo un dispensarioicnéd implementos de
seguridad porque si tenemos pero solo para el margte fumigacion, y
deberian tener todos porque los quimicos que smaghrdan en desaparecer

del ambiente.
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3. ¢Cudles cree usted que son las ventajas que brindarel disefio de un
Sistema de Control Interno para la Empresa SANBEL EOWERS Cia.
Ltda.?

= Para mi habria una ventaja ya que se pudieranlestalvesponsabilidades en
base a las funciones de cada empleado, para gq@staemanera se evite
responsabilizar a quienes nada tienen que ver IO procesos, pues a

veces se produce pero no se vende o se vendegseocobra.

= Otra ventaja es que se mejoraria la organizacidlasiectividades que se
deben realizar en todo el proceso de producciéntarelo asi la

improvisacion.
= Conclusion:

De acuerdo a los resultados obtenidos en la estegedoncluimos que es de vital

importancia la creacidon de un manual de funciones gyude a establecer

responsabilidades, asi como la capacitacion aabsjadores del area de campo,
pues ellos desconocen el tipo de actividad quesbe desarrollar para mantener
de forma adecuada a la rosa, lo que dificultadberkes, también se ha detectado
que los equipos de seguridad son escasos y ne exastor estimulo por parte de

la empresa para que los trabajadores rindan ademgade, todo ésto hace notar
que es necesario el Disefio de un Sistema de Camteoho que ayude a mejorar

la eficiencia, eficacia y economia en las activetade la entidad.

2.2.8 Analisis de la entrevista aplicada al Técnico de Bocosecha de la
Empresa SANBEL FLOWERS Cia. Ltda.

La responsabilidad de Técnico de Pos Cosecha eecizelng. Yolanda Gutiérrez,
posee una experiencia laboral dentro de la emples@s afos, se ocupa desde el
inicio de la cosecha del cultivo hasta el empaalgbducto, a continuacién se
presenta sus respuestas:
1. ¢Qué inconvenientes ha encontrado usted, debidoafhlta de aplicacion

de un Sistema de Control Interno actualizado en lasctividades que

realiza la empresa?
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No he tenido inconvenientes, puesto que en mi sirsa aplica el Control
Interno debido a la naturaleza de mi trabajo temge estar constantemente
supervisando y vigilando que se cumpla a cabaleadtodos los estandares
de calidad en lo que se refiere a la rosa, coma &mmafo del tallo, boton,
follaje y embonche, ya que cada trabajador tiendusaion especifica sin
embargo rotan en sus actividades y ello requiesaigdervision.

¢, Considera usted que es una necesidad de la empredadisefio de un
Sistema de Control Interno acorde a las necesidadég la misma?, ¢ Por

qué?

Si es una necesidad principalmente en lo que resp&cincentivos y
capacitacion a los trabajadores, lo que redundamnidién en beneficio de la
empresa, se deberia motivar en lo que se refiegss@ de equipos de
seguridad, ya que existen algunos equipos y paegtonocimiento de los

trabajadores no los quieren usar, sin saber qoeasttara su salud.

¢, Cuales cree usted que son las ventajas que brindarel disefio de un
Sistema de Control Interno para la Empresa SANBEL EOWERS Cia.
Ltda.?

Basicamente al rendimiento de los trabajadores,qya un trabajador

desmotivado no rinde al cien por ciento en su jcaba

También seria una ventaja que las actividades diz @ao de los empleados
estén establecidas, para de esta manera sabes soéldos estandares que
debemos cumplir cada uno, ya sea el encargadocdesos humanos dar la
capacitacion especifica a un empleado que acablegir o que por la

variedad de la rosa se debe tener cierto conocimemel cual un trabajador

esta por empezar.
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=  Conclusion:

Podemos detectar en relacion a la entrevista, guel drea de pos cosecha no
tienen inconvenientes graves debido al tipo deajoalya que es una actividad que
requiere supervision constante para cumplir adesuedte sus metas, en lo que
si se necesita refuerzo es en cuanto a la capacitaclos trabajadores sobre
seguridad, debido a que no usan el equipo de skeguriexistente por
desconocimiento de los dafios que puede causasaugliesta omision, situacion
que es necesario reglamentar dentro de la empyesademas mejorar la
motivacion, por cuanto ésto mejoraria el nivel @edimiento de los trabajadores,
lo que beneficiaria ain mas a la empresa.

2.2.9 Analisis de la entrevista aplicada a la Auxiliar deContabilidad —
Secretaria de la Empresa SANBEL FLOWERS Cia. Ltda.

La seforita Egda. Rosa Zapata ocupa el puesto g#iakuContable-Secretaria,

tiene una experiencia laboral dentro de la empdesaos afos, su funcion es
auxiliar contable y también esta encargada de tte pde secretaria, ademas
cuando asi lo requiere la empresa realiza la coatiton de pedidos con los
clientes, a continuacion responde lo siguiente:

1. ¢Qué inconvenientes ha encontrado usted, debidoafalta de aplicacion

de un Sistema de Control Interno actualizado en lasctividades que

realiza la empresa?

= EI mayor inconveniente es con bodega ya que faligominformacion a
través de reportes quincenales de inventarios ebndepartamento

administrativo y de adquisiciones para la adecgadapra de pesticidas y

fungicidas que son los insumos principales quetdezam en la empresa,

debido a que a veces no se dispone de un produstooyras ocasiones hay
demasiado en bodega y el area administrativa me tenocimiento de esto
para realizar pedidos, porque en ocasiones setaepgrotras veces no, y
cuando se debe fumigar, en ese momento se redbzapedidos y los

proveedores por distintas situaciones no puedeniargies al instante los

productos, cuando suele suceder ésto se programaatividad diferente a la
que ya estaba prevista, y si son épocas altasusi goblema.

= Enlo que se refiere a la parte contable, nosoti@sejamos el sistema fénix y

eso ha ayudado a llevar de mejor manera la comtadhisacando reportes de
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todo tipo, sean estos semanales, quincenales oualesscada vez que sea
necesario en lo que es ventas, de activos, de batlamtes, etc., es decir no

tenemos inconvenientes en esta area.

También hemos tenido ciertas dificultades en ldepde cobranzas, ya que
cada cliente tiene crédito que es un porcentajaaderdo al monto de la
venta, y cancelan al inicio una parte, en quines oira y la totalidad de la
deuda en un mes como maximo, pero a veces Se rateasdos pagos Yy
debemos insistir con llamadas telefénicas o vieriet.

A pesar de que no afectado notablemente, porglleveeun control diario, en
lo referente a inventarios de productos en procpsop en cuanto a los
pedidos que se pasan al técnico de campo en oeassirhabido algunos
problemas para cumplir con los pedidos que reali@asrclientes, ademas en
temporadas altas se divide el trabajo de factunaerditre la Ing. Yolanda

Gutiérrez y mi persona.

¢, Considera usted que es una necesidad de la empredaDisefio de un
Sistema de Control Interno acorde a las necesidadég la misma?, ¢ Por

qué?

Si es muy indispensable porque una empresa se aramgveés de un control,
si no fuera de esta manera no se apreciara lasgoesae deben hacer, asi
como tampoco se podria establecer responsabilidaiesso de cometerse
errores ni pudiéramos verificar si los objetivossian y vision de la empresa
se han cumplido, pues no contariamos con los msintos necesarios,
ademas la parte administrativa-contable debe temeocimiento de lo que
sucede en la empresa ya sea en lo econdmico, Redtdusnanos, bienes, etc.

¢, Cudles cree usted que son las ventajas que brindarel disefio de un
Sistema de Control Interno para la Empresa SANBEL EOWERS Cia.
Ltda.?
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= La ventaja al disefiarse un reglamento especificactyalizado, es que
permitira desarrollar de mejor manera cada unasladtividades dentro de la

empresa, ya que no tenemos claro que tareasresponde a cada uno.

» Es indispensable porque nos ayuda verificar o nteata qué punto se han
cumplido los objetivos planteados y de no ser asi permite aplicar los

correctivos necesarios.

= A través de un sistema de control Interno, en fereate a los recursos
materiales que tiene la empresa permitira admamistie mejor manera,
teniendo conocimiento que lo que esta en invergagixiste y viceversa,

permitiendo verificar la existencia del producteesnde adquirirlo.

= Servira de guia permitiendo mejorar el desarrafided actividades

=  Conclusion:

Por lo anterior, se entiende que en la parte ctntalo tienen mayores
inconvenientes debido al sistema contable FENIXeaaque trabajan, en cuanto a
los procesos que realizan existe inconvenientedaega, puesto que falta
comunicacion respecto a los informes de inventat@sésumos en stock, lo que
produce que haya demasiados insumos en bodegasyveires no exista; por otro
lado quien realiza el pedido es el Técnico de Campa auxiliar contable,
debiendo el bodeguero ser quien recepte dicho pedid

En temporadas altas el trabajo de facturacion eslido con la Ing. Yolanda
Gutiérrez, quien se desempefia como Técnico de &seclia, resultando de esto
una incompatibilidad de tareas, lo cual es necesariregir a través de un manual
de funciones especifico pues cuentan con un regtangeneral que no da luces
de las funciones definidas para cada trabajadarmeado.

2.2.10 VERIFICACION DE LAS PREGUNTAS CIENTIFICAS

A continuacion se presenta la comprobacion de lesgumtas cientificas
planteadas.
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. ¢Qué fundamentos tedricos sustentan los aspectodamonados con el

Control Interno?

Validacion:

Hemos recurrido a los diferentes medios de considta cuales nos han
permitido conocer més a fondo la temética reladanal Control Interno y

nos han dotado de las herramientas necesariappdea Disefiar un Sistema
de Control Interno.

Conclusioén:

Se ha comprobado que los fundamentos teoricos nsalstdos aspectos
relacionados con el Control Interno dotdndonosétamacion suficiente para
la elaboracion de un Sistema de Control Intern@ parempresa SANBEL
FLOWERS Cia. Ltda.

. ¢Cudles son las fortalezas y debilidades de la emega SANBEL
FLOWERS Cia. Ltda., para identificar el tipo de Sisgema de Control

Interno requerido?

Validacion:

Con la elaboracién del analisis FODA se pudo determlas fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de la em@&SBEL FLOWERS
Cia. Ltda., asi mismo en la aplicacion de las estege hechas a los
trabajadores se ha podido establecer que exismommsmiento sobre las
obligaciones y beneficios laborales segun la preegnomero dos (ver anexo
N° 1), segun la pregunta N°6 (ver anexo N°1) eXata de herramientas y
equipos de seguridad adecuados para la realizdeidas tareas, la pregunta
N° 10 (ver anexo N°1) destaca la falta de capaéitaa los empleados,
finalmente en la pregunta N° 12 (ver anexo N°lpesalta la importancia del
benéfico que tendria la empresa al contar con siter8a de Control Interno
adecuado, ademas en la pregunta N° 1 de la emdrevisr anexo N° 2)
realizada a los administrativos de la empresasegduen los inconvenientes
encontrados al no contar con un Sistema de Coittelno adecuado y
actualizado; entre las fortalezas encontradas poslesitar que se manejan
reportes de produccion en forma diaria segun lguymia N° 4 (ver anexo N°1)
otra fortaleza es que los procesos llevados a eala area de produccion son
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sujetos a evaluacion como consta en la pregunid e la encuesta realizada
(ver anexo N° 1).

Conclusioén:

Se ha identificado las fortalezas, oportunidadebijlidades y amenazas de la
Empresa SANBEL FLOWERS Cia. Ltda., las cuales momiiran realizar el
Disefio de un Sistema de Control Interno de acuartis necesidades de la
misma de manera que permita mejorar sus procesésrma organizada y
definir claramente las funciones de cada empleadoet fin de establecer
responsabilidades y optimizar los recursos.

. ¢ Qué estrategia puede ser viable para mejorar el pceso administrativo
de la Empresa SANBEL FLOWERS Cia. Ltda., al disefiaun Sistema de

Control Interno?

Validacion:

De acuerdo a las encuestas y entrevistas realizadagieterminado segun la
pregunta N° 3 (ver anexo N°1) la necesidad dedacadn de un manual de
Funciones, en la entrevista realizada al Gerentefakesegun la pregunta N°
2 (ver anexo N° 2) se determina el requerimientfiujegramas de procesos
para el desarrollo eficiente de las actividadeinglmente en la entrevista
realizada al Gerente Financiero segun la pregufta Wer anexo N°2) nos
indica la obligacion de establecer politicas y pdimientos para el eficaz
proceso administrativo.

Conclusioén:

Se ha establecido que las estrategias para mejqremceso administrativo de
la Empresa SANBEL FLOWERS Cia. Ltda. son: la cr@acle un manual de
funciones, el establecimiento de flujogramas degsos y la implementacion
de politicas y procedimientos plasmados en uni8atie Control Interno.
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2.3 CONCLUSIONES:

Una vez analizadas las encuestas y entrevistagadas al personal directivo y
operativo de la empresa SANBEL FLOWERS Cia. Ltda.ha llegado a las
siguientes conclusiones:

La empresa no dispone de un Sistema de Contralnbitadecuado a sus
necesidades de manera que le permita desarrobaacividades de forma

apropiada.

Los empleados desconocen los procesos adminisgaterrectos que se
deben seguir para el eficaz cumplimiento de cad&idad dentro de la

empresa.

Los trabajadores operativos no tienen conocimidettos beneficios sociales
que les asisten dentro de la empresa, debido aelgigtema de comunicacion
no es optimo, asi como también por el desinterésmuestran con respecto a

estos temas.

La empresa presenta una debilidad en cuanto acksasapacitacion que
brinda a los trabajadores especialmente en las deeaeguridad y manejo de

equipos, lo que ha provocado que el rendimientor&imo sea el adecuado.

Asi mismo se detecto que existe falta de delimdtacie responsabilidades en

las actividades que se ejecutan en la empresa.
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2.4 RECOMENDACIONES:

En base a las conclusiones establecidas para lesa§ANBEL FLOWERS
Cia. Ltda. es necesario indicar las siguientesmeoalaciones:
» Se debe disefar el Sistema de Control Interno [@ammpresa SANBEL

FLOWERS Cia. Ltda. tomando en cuenta las actuadeesidades de la
misma, de manera que permita mejorar su desenvelvimpara que llegue

alcanzar el cumplimiento de sus objetivos y de estaera el éxito.

= Es necesario elaborar un flujograma de proces@sagude a los empleados y
trabajadores de la empresa a cumplir de maneraactartas tareas a ellos

encomendadas.

* Mejorar la fluidez del sistema de comunicacién ertrs trabajadores, asi
como motivarlos para captar su interés en temasaetes y lograr un

rendimiento adecuado en sus labores.

= Se recomienda que se designe a un responsableplpaificar y ejecutar
programas de capacitaciones para el personal élpaesa especialmente en
temas de seguridad y manejo de equipos, de maneragaymita precautelar

su salud.

» Es indispensable que se cree un manual de funciesgscifico, el cual
permita establecer las obligaciones de cada trddwajan los respectivos
puestos de trabajo.
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CAPITULO llI

PROPUESTA

3.1 TEMA: “DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO PARA LA EMPRESA SANBEL FLOWERS CIA.
LTDA. UBICADA EN LA PARROQUIA ALAQUEZ DEL
CANTON LATACUNGA, PARA EL PERIODO ECONOMICO
2011”

3.2 INTRODUCCION:

El presente trabajo investigativo tiene como prapépresentar un Disefio de
Sistema de Control Interno acorde a las necesidddels empresa SANBEL
FLOWERS Cia. Ltda., en base a los resultados dlehfo de campo realizado.

Es por ello, que se determina un Organigrama Hstalccon los departamentos
fundamentales para el buen desarrollo de la empeslsanas se especifica un
Manual de Funciones, con el perfil y actividades giebera cumplir cada
empleado y trabajador dentro de la organizacion.

Finalmente, se desarrolla el Manual de Procedimsem® cual consta de los
Flujogramas correspondientes a las actividades oque mayor frecuencia se
realizan dentro de la institucién, con su respactiarracion del proceso y las
politicas a aplicarse a cada actividad; se prestmtdién algunos formatos
disefiados para el eficiente y adecuado desarrellosidistintos procesos que se
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llevan a cabo, los que tienen el caracter de flegjlya que segun el avance de la
empresa se necesitara ir ajustando dichos formatos.

3.3 OBJETIVOS DE LA PROPUESTA:
OBJETIVO GENERAL:

= Mejorar la administracion a través de un SistemaCdatrol Interno para
garantizar la eficiencia, eficacia y economia emahejo de los recursos y en
°Ltda., ubicada en la parroquia Aldquez del Cartéimcunga provincia de

Cotopaxi para el periodo econémico 2011.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

= Proponer un organigrama estructural para la EmpsaddBEL FLOWERS
Cia. Ltda. acorde a sus necesidades, de manengeguéa planear, ejecutar,

controlar y monitorear las actividades que ensaldesarrollan.

= Especificar las funciones de cada miembro de laresapen sus puestos de
trabajo a través de un manual de funciones queeagidesarrollo de tareas

dentro de la empresa de forma eficiente y orgaaizad

= [Establecer politicas y flujopgramas de procesos pmrBmpresa SANBEL
FLOWERS Cia. Ltda. con el objeto de optimizardatgn institucional.
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3.4 JUSTIFICACION

La presente propuesta consiste en disefiar un SistemControl Interno, el
mismo que permite mejorar los procesos adminigtatly financieros de la
Empresa SANBEL FLOWEREia. Ltda., ayudando a los accionistas y a la alta
Gerencia a establecer guias de accion para elrdésaficiente de la entidad a
través de la toma de decisiones adecuadas y opsrtun

Al realizar esta investigacion se determiné queteri algunas deficiencias en el
manejo de operaciones dentro de la empresa, ldsscuapiden el pronto
desarrollo, crecimiento y expansion de la mismagegllas esta la inexistencia de
un manual de funciones especifico para cada puaestmbajo, asi como la falta
de estructuracién de los adecuados procesos ar geyai el desarrollo de las
actividades, lo que implica una mala segregaciorfudeiones, repeticion de
tareas e informacion a destiempo, ademas, la dardegoliticas adecuadas a la
realidad de la empresa genera inconformidad earebpal que en ella labora.

Los beneficios que conlleva esta propuesta estéangnados a mantener la
eficiencia, eficacia y economia en el desarrollcadvidades de la empresa en
concordancia con sus objetivos, mision y visiéregto que el Sistema de Control
Interno permite mantener el control de las operssoy procesos, realizar la
retroalimentacion y los correctivos necesarios asoode requerirlo; asi como
mantener informacion real y actualizada con el tobfe conocer la situacion
efectiva de la empresa y evaluar el cumplimientmdéas.

El disefio de un Sistema de Control Interno pamaresa SANBEL FLOWERS
Cia. Ltda. que se presenta contiene el Organigmastactural sefialando cada
area que necesita la empresa para el manejo éfictn sus actividades, el
Manual de Funciones con las especificaciones deil ppie debe cumplir el
personal para ocupar cada uno de los puestos; §ltpap se despliega el Manual
de Procedimientos con los Flujogramas que muestiero se deberian realizar
los diferentes procesos dentro de la empresa payatsno funcionamiento.

3.5 FUNDAMENTO LEGAL

De acuerdo al articulo 125 seccién V de la Ley dm@afias que manifiestads
administradores o gerentes, estaran obligados agder con la diligencia que
exige una administracion mercantil ordinaria y pamde”, se establece que el
administrador esta facultado a realizar las gestiamecesarias para mejorar los
procesos administrativos de la Empresa SANBEL FL&SEia. Ltda., y entre
ellos podemos mencionar la creacion de un Sisten@odtrol Interno.

3.6 DESARROLLO

Para el Disefio de un Sistema de Control Intern@a parEmpresa SANBEL
FLOWERS Cia. Ltda. es necesario recopilar infordracielacionada con el
desarrollo de operaciones de la entidad, y evdamractividades de control
existentes, lo cual se hace mediante los métodesaleacion del Control Interno
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como es el método de cuestionario, a continua@gorasentan los cuestionarios
aplicados para dicha evaluacion:
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FLOW ERS

EMPRESA

SANBEL FLOWERS CIA. LTDA. 1/9

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

C.C..

AREA: GERENCIA

RESPONSABLE: GERENTE GENERAL

o RESPUESTA

N CUESTIONARIO S T NO | N/A OBSERVACIONES

1 | ¢Cuenta la empresa cpn El organigrama
un organigrama existente se estructuro
estructural adecuado |a X al inicio de sug
sus necesidades? actividades, cuando la

empresa no tenia maypr
actividad econémica.

2 | ¢La empresa cuenta cpn Hay empleados que
estatutos aprobados Y desconocen dichgs
claros para quienes estan estatutos
sujetos a ellos?

3 | ¢Las  funciones  del La empresa no cuenta
personal directivo estan X con un manual de
delimitadas pot funciones.
manuales?

4 | ¢La junta directiva de la
empresa realiza X
reuniones periodicas?

5 | ¢Se realizan actas de las Debido a que Ila
juntas directivas? X empresa es de caracter

familiar y se mantienen
reuniones informales.

6 | ¢El capital social
autorizado fue aprobado

) X
por la Superintendencia
de Compafias?

7 | ¢Se verifican las
restricciones contenidas
en las escrituras de
constitucion, las
disposiciones legales |y X
contratos de préstamos
antes de que la Junta
Directiva decrete
dividendos?

8 | ¢Realiza la empresa

informes que comparen
los presupuestos con los
gastos realizados?
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9 | ¢Tiene la empresa un Puesto que el costo ﬂie
departamento de la creacion de es
Auditoria Interna que X departamento es alto en
opere de forma relacion al beneficio.
autbnoma?

10 | ¢Los departamentos de| le Las areag
empresa emiten informes administrativas lo hace
periodicos sobre la X cuando se lo solicita, ¢
situacion real de Ila area de produccio

misma?

periodicamente

>

124

=)

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M

Fecha:18-11-2010

Revisado por:R. CH. T.M.

Fecha29-04-2011
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E\_O\NERS

EMPRESA
SANBEL FLOWERS CTA. LTDA.
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

C.C..
2/9

AREA: PRODUCCION - CAMPO

RESPONSABLE: TECNICO DE CAMPO

o RESPUESTA

N CUESTIONARIO Sl T NO | N/A OBSERVACIONES

1 | ¢La planificacion del
trabajo a realizarse en |a
jornada se la hace en X
forma diaria?

2 | ¢La planificacion de
actividades de campo es X
aprobada por el Gerentg?

3 | ¢Para iniciar la
produccion lo hace en
base a una orden de X
produccion?

4 | ;Para cumplir con Ila En ocasiones se recibén
orden de produccion, pedidos que sobrepasan
dispone del tiempo X la planificaciéon
suficiente para hacerlo realizada para la
una vez recibida ésta? temporada.

5 | ¢Cuenta con el terreno Excesivos pedidos e€n
suficiente y trabajadores relacion a la capacidad
necesarios para cumplir X de la superficig
con las oOrdenes de productiva con la que se
produccion requeridas? cuenta.

6 | ¢Dispone usted de En algunos casos no se
iNSUMOS necesarios para realiza la compra de
la fumigacion de X insumos a tiempo, par
producto? lo que se produce

escases.

7 | ¢Mantiene un registro de
la produccion mensual de
rosas? X

8 | ¢Supervisa usted
frecuentemente las
actividades designadas |al
personal de campo? X

9 | ¢Se lleva un control de X Se hace referencia con
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tiempo de trabajo diario @ la tarea que debgn
los trabajadores de entregar  diariamente
acuerdo a las actividades segun registros
asignadas? historicos
10 | ¢Realiza  usted una
proyeccién de las
necesidades de insumos, X
de manera semanal?
11 | ¢Existe el equipo de _ :
= quip Unicamente existe pafa
seguridad necesario para :
X el personal que realiza
todo el personal de S
fumigacion
campo?
12 | ¢En caso de existir gl

equipo de seguridad
encuentra éste en bu
estado?

e
en

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M
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JED

FLOWERS

EMPRESA

SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

C.C..
3/9

AREA:

PRODUCCION - POS COSECHA

RESPONSABLE:

TECNICO DE POS COSECHA

NO

RESPUESTA

CUESTIONARIO

SI NO | N/A

OBSERVACIONES

1

¢ Realiza planificacione
diarias para los trabajc
de pos cosecha?

S
S X

¢Ejecutan controles ¢
calidad durante €
proceso?

e
| X

. Se basan en estanda
para realizar controle
de calidad?

res
s X

I3
cad

iSe asigna
actividades a

trabajador durante el dig~

IS

a X
2

¢ Para iniciar su actividg
lo realiza a través de
orden de compra?

d
a X

¢Los trabajadore
cumplen con el proces
establecido?

S

Depende del clima
porque se presentan
otras necesidades

¢,Cuentan con el mater
Yy equipo necesario pa
empaque y despacho d
producto?

[a

al

el

No existe equipo d
proteccion

(4]

Supervisa uste
constantemente
actividades asignadas

sus trabajadores?

las

d

En cada proceso

¢ Los trabajadore
cuentan con e
conocimiento  suficientg
para las actividade
asignadas?

mtu—m

Algunos trabajadores
solo tienen estudios
primarios y no poseen
el conocimiento técnicp
gue se requiere

10

¢ El producto despachagdo
de X

contiene  etiqueta
informacion?

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M
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FLOWERS

EMPRESA
SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

C.C..
4/9

AREA:

COMERCIAL!ZACION - VENTAS Y
FACTURACION

RESPONSABLE:

GERENTE DE COMERCIALIZACION

NO

CUESTIONARIO

RESPUESTA

SI

NO

N/A

OBSERVACIONES

1

Las actividades d
despacho SO
independientes de las ¢
Cobranza?

e
n
de

Ya que se despacha gn
pos cosecha y se cobra
en Contabilidad

.Se efectian lg
despachos en base
ordenes debidamen
aprobadas?

¢Después de la entre
de la mercaderia, S
envia una copia de
orden de  despach
directamente :
facturacion?

SEl departamento @
contabilidad controla
numéricamente la
ordenes de despacho?

sLas facturas de ven
son controlada
numeéricamente por ¢
departamento d
contabilidad?

¢cDesde facturacion ¢
envia copias de I3
facturas directamente
cuentas por cobrar?

La contadora-secretarja
maneja Facturacion
cuentas por cobrar

¢, Se elabora resimenes
las facturas y de lo
totales y se pasan
departamento d
contabilidad
independientemente @
los departamentos d
cuentas por cobrar
caja?

Porque mismg
persona manej
contabilidad, Cuenta|

por Cobrar y Caja

una

n D

1



.Se comparan F:
facturas con las 6rdeng
de despacho pat
verificar que todos lo
productos enviado
hayan sido facturados?

2S

9 | ¢Se revisan si las
cantidades, precios
célculos de las facturas
son correctos?

10 | ¢En caso de ventas

contado las facturas

comprobantes son
preparadas y revisadas
por un empleado

independiente de quie

recibe el efectivo?

Ya que la contadorg
secretaria elabora
factura y recibe ¢
efectivo.

a

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M Fecha:18-11-2010
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EMPRESA
AOWERS SANBEL FLOWERS CIA. LTDA. 5/9
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

C.C..

AREA: COMERCIALIZACION - MARKETING

RESPONSABLE: GERENTE DE COMERCIALIZACION

o RESPUESTA

N CUESTIONARIO S T NO | N/A OBSERVACIONES

1 | ¢Existen politicas de No existe un plan d
marketing definidas? X marketing definido.

2 | ¢Existe una planificacign No existe una
adecuada parg X planificacion como ta
promocionar los pero existe periodicida

productos de la empresa?

en las visitas a nuestr
clientes

1)

L

[N

3 | ¢Realizan un presupuesto
destinado Unicamente
para marketing \
publicidad?

4 | ¢Realizan publicidad |a

La  publicidad es

través de los medios de X personalizada
comunicacion?

5 | ¢El medio de publicidad
y el instrumento que
aplican son aprobados X
con anterioridad por el
Gerente General?

6 | ¢Se realiza el estudio No se realiza un estud
sobre gustos y como tal, pero si s
preferencias de los trabaja en relacion a Ig
consumidores antes de X gustos y preferencias (

ofrecer el producto?

los clientes ya que S
tiene contacto direct
con ellos y se revisa |g
tendencias del mercad

0
e
S
le
e
D
1S
D

7 | ¢ElI producto que se
ofrece esta encaminadg a
satisfacer las necesidadesX
existentes en el mercado?

8 | ¢Los canales de
distribucion del producto
son los adecuados de X
acuerdo a las necesidades

de la empresa?
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9 | ¢Se realiza la debida
segmentacion y seleccion
del mercado antes de X
ofrecer el producto?

10 | ;Se realiza el analisis de Se realiza un analis|s
la competencia con el fin N breve de la competencja
de obtener ventajp pero no un estudip
competitiva? profundo

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M Fecha:18-11-2010
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FLOWERS

EMPRESA

SANBEL FLOWERS CTA. LTDA.
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

C.C..
6/9

AREA:

COMERCIALIZACION - CARTERA Y COBROS

RESPONSABLE:

GERENTE DE COMERCIALIZACION

NO

CUESTIONARIO

RESPUESTA

SI

NO

N/A

OBSERVACIONES

1

.Se realiza de form
independiente F:
aprobacion de creéditg
con relacion a la vent
misma?

a

D n ¥

La persona que realiza
la venta otorga también
el credito.

¢Se mantiene una némi
actualizada de lo
clientes por cobrar?

iSe prepar
periodicamente u
analisis por edades de |
cuentas por cobrar?

(Existe  una  persor
responsable de aprob
los descuentos o rebaj
solicitadas por (o}
clientes?

La persona encargada
de la venta lo hace, pefo
sin la existencia d
politicas de descuentos.

D

¢Las notas de crédito p
devoluciones y rebaja
son aprobadas por U
empleado que no teng
injerencia en el recibo
contabilizacién de pago
de clientes?

(Existe  una  persor
responsable de autoriz
los pedidos de crédito d
los clientes?

na
ar
e

Quien realiza la venta
lo aprueba

sLas funciones de
persona que cobra s(
independientes de g
funciones de Facturacid
y del registro de
auxiliares de cuentas p
cobrar?

a

1S
n

Debido a que la persor
que cobra realiza |
factura y registra en Ig
auxiliares de cuentg
por cobrar.

v 0D 5
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¢El encargado de cobr

a clientes tiene a su cargo

la custodia de lo
ingresos desde que

reciben en sl

departamento, hasta
depadsito en el banco?

cLos cheques y e

recibidos se
depositan intactos y ¢
mismo dia o el siguiente

efectivo

dia habil?

10

cla aceptacion
prérroga  de
pagarés y cheques p
fechados a favor de

empresa son aprobad
por un

autorizado?

letrag,

funcionaridg

La contadora-secretar
indica hasta cuant
tiempo mas se pued
esperar dependiendo d
caso, previa consulta
Director Financiero.

11

¢cla  cancelacibn  de
vencida €s

cartera
revisada y aprobada p
un funcionario
responsable?

El Gerente Financiero

12

.Se contindan las
gestiones de cobro de

tales deudas no obstante
de haber sido liquidas X

como cartera vencida?

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M
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FLOW ERS

EMPRESA
SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

C.C..
719

AREA:

FINANCIERA - CONTABILIDAD

RESPONSABLE:

GERENTE FINANCIERO

NO

CUESTIONARIO

RESPUESTA

SI

NO

N/A

OBSERVACIONES

1

¢ Existen distinto

funcionarios para realizar
las  actividades  de:
preparacion, revisior,

2

aprobacion y X

autorizacion de

transacciones?

Para el caso
preparacion
autorizacion
transacciones

funcionarios distintos,
pero en el caso de |a
revision y aprobacion |
hace el Gerent

Financiero.

de

Y
de

son

[

¢Existen auxiliares pa
las cuentas que 9
manejan en la empresa
éstas son conciliada
mensualmente con g
cuentas del mayor?

[a
e

1S

¢Existe un responsal
de bodega?

SEl responsable @
bodega mantiene u
registro actualizado d
los insumos y materiale
existentes?

No se lleva ningan tip

de registro

A=)

SEl departamento @
contabilidad mantiene u
registro de inventario
permanente de la
existencias?

¢ Estos registro
muestran: localizacion d
las existencias
cantidades minimas
maximas, costo unitari
y costo total?

¢Los registros  son

ajustados por conte
fisico por lo menos un
vez al afio?

0]
a

X

¢Las entregas Q

e X
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materiales e insumos $§

hacen con base a érden
previamente autorizadas

Las ordenes d
requisicion de materiale
son pre numeradas?

10

.Se informa
contabilidad sobre lo
desperdicios y sobrantg
de materiales?

2S

No se lleva registros

11

¢Los asientos que
registran en las cuent;
individuales de cliente

se
AS
S

se hacen en base a COpIian

de facturas, recibos
otros documento
debidamente
autorizados?

Yy
5

12

¢Las cantidades que

registran en la cuenta (
control, son
suministradas por alguie
diferente de quier
maneja las cuentas p
cobrar?

se
e

Todo lo hace la
contadora-secretaria

13

¢ Existe un funcionario
comité designado pat
autorizar las compras qu
realiza la empresa?

14

¢ Existe autorizacié
previa para la vente
retiro o]
desmantelamiento d
activos fijos?

15

Las herramientas
encuentran bajo custod
de una person
responsable?

ia
a X

El Bodeguero

16

clLas  funciones  d¢
encargado de compras
encuentran separadas
los departamentos d
Contabilidad?

o
se
de

e

Ya que la contadorp
secretaria realiza Igs
cotizaciones, ejecuta
compra y registra

17

¢sLas adquisiciones

hacen mediante 6rden

84



de compra y bajo

cotizaciones?

18

JEn  caso

afirmativo,

cuantas cotizaciones se

requieren?

Generalmente cinco

19

SAl  recibir  articulos

materiales e insumos se

efectla conteo,
preparan informes?

y §

El informe se lo hac
verbal

D

20

¢ Existen procedimientos

gue prevengan el dob
pago de fletes? ¢ Cuales

Adjuntar a la factura
copia de la guia

21

¢Los anticipos

préstamos a emplead
son autorizados por U
funcionario responsable

Por el Gerente

Financiero

21

¢Los saldos a cargo
empleados son revisad
periddicamente?

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M
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IEED

FLOWERS

EMPRESA
SANBEL FLOWERS CTA. LTDA.
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

C.C..
8/9

AREA:

FINANCIERA: TESORERIA — BANCOS

RESPONSABLE:

CONTADORA — SECRETARIA

NO

CUESTIONARIO

RESPUESTA

SI

NO

N/A

OBSERVACIONES

1

¢ Los

de preparacion d
asientos  para

0 cuentas por cobrar?

encargados de
valores y fondos realizan
actividades distintas a las

libros
generales de contabilidad

La contadora-secretar
realiza cobros \
también los registros

¢La responsabilidad del
fondo de tesoreria esta

limitada a sola

persona?

una

X

Contadora — Secretaris

¢,Los pagos en tesoref
tienen un [imite
maximo?, ¢ Cual es?

—_—

a

No tienen limites
maximos, los pagos se
realizan de acuerdo a
las facturas por pagar

¢ Para solicitar e

reembolso de fondos se

presentan los
comprobantes

gastos?

de las

Pero a veces S
presentan a destiempo

.Se realizan

tesoreria?

arqueps
sorpresivos del fondo de

¢, Se lleva a cabo arqueos

periodicos del fondo par
otra persona
independiente

labores de caja?

de las

. Se registra diariamente
transacciones

las
realizadas?

L

86
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¢La apertura de cuentas

bancarias y las firmas de
las personas que giran

sobre ellas SO
debidamente
autorizadas?

¢Los cheques son pre

numerados, y S
mantiene un archivo d
aquellos
mutilados o anulados?

dafados,

10

¢Las consignaciong
bancarias son archivad
cronolégicamente?

11

.Se realiza
conciliaciones
bancarias?, ¢Con QU
frecuencia?

Mensualmente

12

JLas conciliacione
bancarias son preparad
y revisadas por person
que no preparan
firman cheques (
manejen dineros de
empresa?

La contadora-secretarja
maneja dinero de Ia
empresa, prepara las
conciliaciones y
también los cheques.

13

JLas conciliacione
bancarias se realiza
comparando el numero
valor de los cheque
contra el libro de salida
de caja y comparand
con los saldos del mayz
general?

14

¢Los traspasos de u

cuenta bancaria a otr

estan bajo contrq
contable de manera ql
gueden registrados €
una cuenta de control?

e
2N

15

¢La empresa mantiene
control de los cheque
pos fechados?

un
s X

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M Fecha:18-11-2010
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FLOWERS

EMPRESA
SANBEL FLOWERS CTA. LTDA.
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

C.C.lL
9/9

AREA: ADMINISTRATIVA - RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE: GERENTE FINANCIERO

o RESPUESTA

N CUESTIONARIO S| NO | N/A OBSERVACIONES

1 | ¢Se cuenta con los datos Las hojas de vida d
completos y actualizadas los trabajadores de
de los empleados y encuentran incompletas
trabajadores que laboran X debido al
en la empresa? desconocimiento de Igs

trabajadores por su
nivel de educacion.

2 | ¢Se lleva un registro del Antes existia un guardia
ingreso y salida de lgs encargado, ahora lo
trabajadores \ realiza el Jefe de

X
empleados? Campo y Pos cosecha
lo cual lleva muchc
tiempo.

3 | ¢Los empleados y
trabajadores son afiliadgs X
al IESS inmediatamente
de su ingreso?

4 | ¢Para contratar Al En ocasiones existen
personal se realiza el X recomendados.
debido proceso de
seleccion?

5 | ¢Se realiza un proceso de Pero éste no seria el
induccion al trabajador p mas adecuado ya que |es
empleado nuevo? X solo el primer dia 4|

inicio de SuSs
actividades

6 | ¢Existe un Manual de
Funciones que
establezca el perfl
profesional de cada X
empleado o trabajador
para ocupar un puesto
determinado?

7 | ¢Se entrega un manual |de
funciones y reglamentp Fundamentalmente
de la empresa a cada X | porque no existe un
trabajador o emplead manual de funciones
nuevo?

88



.Se realiza I
notificacion respectiva e
caso de

trabajadores?

=)

despido de X
empleados 0

¢Las horas extras y otr

bonificaciones especiales
son aprobadas por

empleados qu

supervisan las
actividades pero que no
néminas  nNi

preparan
realizan el pago?

as

(D

>

10

iSe realiz

capacitaciones para l0s

empleados y trabajadores X

por lo menos una vez

cada ano?

Personal Admirativo
frecuentemente.
Trabajadores-Rara Vez

11

¢Cada empleado reali
funciones de acuerdo
su perfil profesional y s
cargo?

a

o

Todos colaboran en lo
que se necesita, es asi
que la Jefe de Pas
cosecha ayuda ¢€n
ocasiones por ejemplo
en facturacion

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M
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M EMPRESA .
SANBEL FLOWERS CIA. LTDA. o

1/9
PONDERACION DE RIESGO

FLOWERS

AREA: GERENCIA

RESPONSABLE: GERENTE GENERAL

N©° PREGUNTAS PONDERACION CALIFICACION RIESGO

1 | ¢Cuenta la empresa con |un
organigrama estructural
adecuado a sus 10 6 MEDIO
necesidades?

2 | ¢La empresa cuenta cpn
estatutos  aprobados |y
claros para quienes estan 10 7 MEDIO
sujetos a ellos?

3 | ¢Las funciones del
personal directivo estan

delimitadas por manualesp 10 4 ALTO

4 | ¢La junta directiva de la
empresa realiza reuniones

periodicas? 10 ! MEDIO

5 | ¢Se realizan actas de |as
juntas directivas? 10 4 ALTO

6 | ¢El capital social
autorizado fue aprobado
por la Superintendencia de 10 9 BAJO
Compafias?

7 | ¢Se verifican la
restricciones contenidas ¢
las escrituras d
constitucion, lag
disposiciones legales |y 10 8 BAJO
contratos de préstamos
antes de que la Junta
Directiva decrete
dividendos?

D

D

8 | ¢Realiza la  empresa
informes que comparen los
presupuestos con los gastos
realizados?

10 9 BAJO




cTiene la empresa
departamento de Auditor
Interna que opere de forn
autonoma?

n
a
na

10

ALTO

10

¢Los departamentos de
empresa emiten informe
periodicos sobre I
situacion real de la misma

a
2S

10

BAJO

TOTAL

100

64

MEDIO

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M
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EMPRESA
SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.

DETERMINACION DE RIESGO

D.R.
1/9

AREA:

GERENCIA

RESPONSABLE:

GERENTE GENERAL

DETERMINACION DEL RIESGO
CP=Confianza Ponderada

CT= Calificacién Total

PT= Ponderacién Total

CE CTx

_-—

CF

_64x

100
CP=

CP= 649

DETERMINACION DE RIESGO

CONFIANZA BAJA

MODERADA

ALTA

15%-50%

51%-75%

76%-95%

RIESGO ALTO

MEDIO

BAJO

Resultado:

Nivel de Riesgo Medio

36%

Nivel de Confianza

Moderado

64%

Comentario:

En base a los porcentajes obtenidos en el Departarde Gerencia, existe U
nivel de riesgo medio y un nivel de confianza mader lo cual indica que es
dentro de los pardmetros normales de manejo desglirniEntos que tiene

implicaciones de inseguridad.

In
téa
n
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M EMPRESA bR
WeRs SANBEL FLOWERS CIA. LTDA. a

FLO 2/9
PONDERACION DE RIESGO
AREA: PRODUCCION - CAMPO
RESPONSABLE: TECNICO DE CAMPO
N©° PREGUNTAS PONDERACION CALIFICACION RIESGO
1 | ¢La planificacion del
trabajo a realizarse en |a
jornada se la hace en forma 10 8 BAJO
diaria?
2 | ¢La planificacion de
actividades de campo es
aprobada por el Gerente? 10 8 BAJO
3 | ¢Para iniciar la produccidn
lo hace en p'ase a una orden 10 9 BAJO
de producciéon?
4 | ¢Para cumplir con la ordéen
de produccién, dispone dgel
tiempo suficiente para 10 6 MEDIO
hacerlo una vez recibida
esta?

5 | ¢Cuenta con el terreno
suficiente y trabajadoregs
necesarios para cumplir 10 6 MEDIO
con las oOrdenes de
produccion requeridas?

6 | ¢Dispone usted de insum
necesarios para a 10 6 MEDIO
fumigacion del producto?

7 | ¢Mantiene un registro de|la

produccion mensual de 10 9 BAJO
rosas?
8 | ¢Supervisa usted
frecuentemente lals
actividades designadas |al 10 9 BAJO

personal de campo?

9 | ¢Se lleva un control de
tiempo de trabajo diario a
los trabajadores de acuerdo 10 8 BAJO
a las actividade
asignadas?

U)




10 | ¢Realiza usted una
proyeccién de las
necesidades de insumos,|de 10 8 BAJO
manera semanal?

11 | ¢(Existe el equipo de
seguridad necesario para 10 4 ALTO
todo el personal de campo?

12 | ¢En caso de existir el
equipo de seguridad se
encuentra éste en buen 10 8 BAJO
estado?
TOTAL 120 89 BAJO
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EMPRESA
ZoweRS SANBEL FLOWERS CTA. LTDA.
DETERMINACION DE RIESGO

D.R.
2/9

AREA: PRODUCCION - CAMPO

RESPONSABLE: TECNICO DE CAMPO

DETERMINACION DEL RIESGO
CP=Confianza Ponderada

CT= Calificacién Total

PT= Ponderacién Total

CE 89 x

89 x
CF

CP= 74,1

CP= 749 .
DETERMINACION DE RIESGO

CONFIANZA BAJA MODERADA ALTA
15%-50% 51%-75% 76%-95%
RIESGO ALTO MEDIO BAJO

Resultado:

Nivel de Riesgo Medio 26%
Nivel de Confianza| Moderado 74%

Comentario:

Se determina que el nivel de confianza es modeyadijue se obtuvo el 74%,
por lo que se establece que el nivel de riesgo edidMcon el 26%; ésto nos
indica que la empresa realiza actividades de doatiecuadas en ésta area, [sin
embargo de aquello se puede mejorar algunos procpam alcanzar IF

excelencia, puesto que del adecuado funcionamidateste departamento
depende en gran parte el éxito de la empresa.

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M Fecha:18-11-2010

Revisado por:R. CH. T.M. Fecha:29-04-2011
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}.-::_}g‘,,.gd . EM.P?RES:A . | PR
2 OWERS SANBEL FLOWERS CIA. LTDA. 3/9
PONDERACION DE RIESGO
AREA: PRODUCCION - POS COSECHA
RESPONSABLE: TECNICO DE POS COSECHA
Ne° PREGUNTAS PONDERACION CALIFICACION RIESGO
1 | ¢Realiza planificaciones
diarias para los trabajos de 10 8 BAJO
pos cosecha?
2 | ¢Ejecutan controles de
calidad durante el proceso? 10 9 BAJO
3 | ¢Se basan en estandares
para realizar controles de 10 9 BAJO
calidad?
4 | Se asigna las actividades a
cada trabajador durante |el 10 8 BAJO
dia?
5 | ¢Para iniciar su actividad
lo realiza a través de |a 10 9 BAJO
orden de compra?
6 | ¢Los trabajadores cum_plan 10 S MEDIO
con el proceso establecido?
7 | ¢Cuentan con el material y
equipo necesario para 10 5 ALTO
empaque y despacho del
producto?
8 | ¢Supervisa usted
constantemente las 10 9 BAJO
actividades asignadas a sus
trabajadores?
9 | ¢Los trabajadores cuentan
con el conommlent(i 10 6 MEDIO
suficiente para las
actividades asignadas?
10 | ¢El producto despachado
contiene etiqueta  de 10 9 BAJO
informacion?
TOTAL 100 79 BAJO
Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M Fecha:18-11-2010
Revisado por:R. CH. T.M. Fecha29-04-2011

96



EMPRESA D.R
SANBEL FLOWERS CIA. LTDA. 3/9
DETERMINACION DE RIESGO
AREA: PRODUCCION - POS COSECHA
RESPONSABLE: TECNICO DE POS COSECHA
DETERMINACION DEL RIESGO
CP=Confianza Ponderada
CT= Calificacion Total
PT= Ponderacion Total
CTx
CF ——
DT
CE 79 X
10C
Cp= 7
CP=
DETERMINACION DE RIESGO
CONFIANZA BAJA MODERADA ALTA
15%-50% 51%-75% 76%-95%
RIESGO ALTO MEDIO BAJO
Resultado:
Nivel de Riesgo Bajo 21%
Nivel de Confianza| Alto 79%
Comentario:
En relacion a los porcentajes arrojados determisagoe el nivel de riesgo es
bajo y el nivel de confianza Alto, lo que muesttge egn el departamento de
Produccion, area de Pos cosecha los controleseque&gejan son efectivos en
Su mayor parte.
Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M Fecha:18-11-2010
Revisado por:R. CH. T.M. Fecha29-04-2011
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©)

EMPRESA

AowErs SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.

PONDERACION DE RIESGO

P.R.
4/9

AREA:

FACTURACION

COMERCIALIZACION - VENTAS Y

RESPONSABLE:

GERENTE DE COMERCIALIZACION

NO

PREGUNTAS PONDERACION

CALIFICACION

RIESGO

1

¢Las actividades de
despacho son
independientes de las de 10
Cobranza?

BAJO

¢ Se efectuan los despachos
en base a Ordenes

debidamente aprobadas? 10

BAJO

¢Después de la entrega |de
la mercaderia, se envia una
copia de la orden dg

despacho directamente | a
facturacion?

10

BAJO

(El departamento  de
contabilidad controla
numéricamente las ordengs 10
de despacho?

BAJO

¢Las facturas de venta son
controladas numéricamente
por el departamento de 10
contabilidad?

BAJO

¢;Desde facturaciéon  se
envia copias de las facturps

directamente a cuentas por 10
cobrar?

ALTO

.Se elabora resumenes |de
las facturas y de los totales
y se pasan al departamento
de contabilidacg
independientemente de lps
departamentos de cuentas
por cobrar y caja?

10

ALTO
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¢ Se comparan las factut
con las o6rdenes d

despacho para verificar que

los producto

hayan  sid

todos
enviados
facturados?

as
e

10 8

o U

BAJO

.Se revisan  si 13
cantidades, precios
célculos de las facturas s
correctos?

1S

y

DN 10 9

BAJO

10

¢(En caso de ventas
contado las facturas
comprobantes
preparadas y revisadas [
un empleado independien
de quien recibe el efectivo

son

al
0
10 4
or

te

ALTO

TOTAL

100 72

MEDIO

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M

Fecha:18-11-2010

Revisado por:R. CH. T.M.

Fecha:29-04-2011

99



M EMPRESA .
=] SANBEL FLOWERS CfA. LTDA. S

t 4/9
DETERMINACION DE RIESGO
AREA: COMERCIALIZACION - VENTAS 'Y
' FACTURACION
RESPONSABLE: GERENTE DE COMERCIALIZACION
DETERMINACION DEL RIESGO
CP=Confianza Ponderada
CT= Calificacién Total
PT= Ponderacién Total
CT x
CF PT
72 X
CF
10C
CbP= 7
CP= 729 i
DETERMINACION DE RIESGO
CONFIANZA BAJA MODERADA ALTA
15%-50% 51%-75% 76%-95%
RIESGO ALTO MEDIO BAJO
Resultado:
Nivel de Riesgo Medio 28%
Nivel de Confianza] Moderado 72%
Comentario:

El nivel de confianza obtenido en el Departameet@€dmercializacion, area de
ventas y facturacion es Moderado, y el riesgo Meda lo que se establece
gue los controles aplicados son apropiados en swormmparte, siendo

susceptibles de mejoramiento ciertas actividadegiqoen falencias.

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M Fecha:18-11-2010

Revisado por:R. CH. T.M. Fecha29-04-2011
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I0) e BL

FLOW ERS

PONDERACION

EMPRESA

DE RIESGO

SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.

P.R.
5/9

AREA:

COMERCIALIZACION - MARKETING

RESPONSABLE:

GERENTE DE COMERCIALIZACION

NO

PREGUNTAS

PONDERACION

CALIFICACION

RIESGO

1

¢Existen  politicas d
marketing definidas?

© 10

3

ALTO

¢Existe una planificacion

adecuada para promaocion
los productos de |
empresa?

ar
A

10

ALTO

¢Realizan un presupues

destinado Unicamente pa
marketing y publicidad?

ra 10

MEDIO

¢Realizan publicidad
través de los medios d
comunicacion?

le 10

MEDIO

¢ El medio de publicidad
el instrumento que aplica
son aprobados (ofo
anterioridad por el Geren
General?

10

MEDIO

¢ Se realiza el estudio sof
gustos y preferencias de |
consumidores antes
ofrecer el producto?

re
DS

e 10

ALTO

¢ El producto que se ofre
esta encaminado

ce

a 10

satisfacer las necesidades

existentes en el mercado?

MEDIO

¢ Los canales d
distribucion del producte
son los adecuados ¢
acuerdo a las necesidad
de la empresa?

e
D
le 10
es

BAJO

.Se realiza la debig
segmentacion y seleccic
del mercado antes ¢
ofrecer el producto?

la
n
e

10

BAJO

10

¢ Se realiza el analisis de

competencia con el fin de

obtener
competitiva?

ventaj

a

10
A

ALTO

TOTAL

100

50

ALTO
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Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M Fecha:18-11-2010

Revisado por:R. CH. T.M.

Fecha:29-04-2011

FLOWERS

M EMPRESA
SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.

DETERMINACION DE RIESGO

D.R.
5/9

AREA: COMERCIALIZACION - MARKETING

RESPONSABLE: GERENTE DE COMERCIALIZACION

DETERMINACION DEL RIESGO
CP=Confianza Ponderada

CT= Calificacién Total

PT= Ponderacién Total

CE CTx

_—~

50 x
CF

CP= 5(

CP= 509

DETERMINACION DE RIESGO

CONFIANZA BAJA

MODERADA

ALTA

15%-50%

51%-75%

76%-95%

RIESGO ALTO

MEDIO

BAJO

Resultado:

Nivel de Riesgo Alto

50%

Nivel de Confianza| Bajo

50%

Comentario:

De los porcentajes obtenidos se establece quevel de confianza en ¢
Departamento de Comercializacion, area de MarketinBajo, con un nivel de

riesgo Alto, lo que significa que los controlesliiios en este departamento

son muy deficientes o0 no existen.

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M Fecha:18-11-2010

Revisado por:R. CH. T.M.

Fecha29-04-2011
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) Bl

EMPRESA

WERS SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.

PONDERACION DE RIESGO

P.R.
6/9

AREA:

COMERCIALIZACION: CARTERA Y COBROS

RESPONSABLE:

GERENTE DE COMERCIALIZACION

NO

PREGUNTAS

PONDERACION

CALIFICACION

RIESGO

1

.Se realiza de form
independiente |3
aprobacion de créditos cc
relacion a la venta misma

10

ALTO

,Se mantiene una némina

actualizada de los clientg
por cobrar?

RS 10

BAJO

iSe prepar

peribdicamente un analisi

por edades de las cuent
por cobrar?

10

MEDIO

¢Existe  una  persof

descuentos 0  rebaj:

na
responsable de aprobar los
AS
solicitadas por los clienteg~

10

ALTO

¢cLas notas de crédito p
devoluciones y rebajas s
aprobadas por un emplea

el recibo y contabilizacio
de pagos de clientes?

or
DN
do

gue no tenga injerencia en

10

MEDIO

¢ Existe una  persor
responsable de autoriz
los pedidos de crédito ¢
los clientes?

na
ar

10

ALTO

¢cLas funciones de
persona que cobra s(
independientes de |z
funciones de Facturacion
del registro de auxiliares @
cuentas por cobrar?

10

ALTO

¢El encargado de cobros
clientes tiene a su cargo
custodia de los ingresc
desde que se reciben en
departamento, hasta

depdsito en el banco?

la
DS
su

10

BAJO
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¢, Los cheques vy el efecti
recibidos se deposita
intactos y el mismo dia o

siguiente dia habil?

BAJO

10

¢La aceptaciéon y prorrog
de letras, pagarés y cheq
post-fechados a favor de
empresa son aprobadas |
un funcionario autorizado’

ja
ue
la

Dor

10

ALTO

11

JLa cancelacion de carte
vencida es revisada

aprobada por u
funcionario responsable?

ra
y

10

MEDIO

12

¢ Se contindan las gestior
de cobro de tales deudas
obstante de haber sic
liquidas como carter
vencida?

1es
no
o

A

10

BAJO

TOTAL

120

74

MEDIO

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M

Fecha:18-11-2010

Revisado por:R. CH. T.M.

Fecha:29-04-2011
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FLOWERS

EMPRESA

SANBEL FLOWERS CTA. LTDA.

DETERMINACION DE RIESGO

D.R.
6/9

AREA:

COMERCIALIZACION: CARTERA Y COBROS

RESPONSABLE:

GERENTE DE COMERCIALIZACION

DETERMINACION DEL RIESGO
CP=Confianza Ponderada
CT= Calificacién Total
PT= Ponderacioén Total

CcP CT x
74 X
CF
CP= 61,6
CP= 629
DETERMINACION DE RIESGO
CONFIANZA BAJA MODERADA ALTA
15%-50% 51%-75% 76%-95%
RIESGO ALTO MEDIO BAJO
Resultado:
Nivel de Riesgo Medio 38%
Nivel de Confianza] Moderado 62%

Comentario:

En el analisis de este departamento se obtuvovwehae confianza Moderado
un riesgo Medio, lo que indica que los controledizados son pertinentes
area que se aplica, pero se puede mejorar agualm®esos que present

debilidad.

y
al

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M

Fecha:18-11-2010

Revisado por: R. CH. T.M.

Fecha:29-04-2011
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I0)Ser Bel

EMPRESA

AWERS SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.

PONDERACION DE RIESGO

P.R.
719

AREA:

FINANCIERA - CONTABILIDAD

RESPONSABLE:

GERENTE FINANCIERO

NO

PREGUNTAS

PONDERACION

CALIFICACION

RIESGO

1

¢ Existen distinto

funcionarios para realizar
las actividades de:
preparacion, revision,
aprobacion y autorizacion

de transacciones?

Ul

10

ALTO

¢ Existen auxiliares para |
cuentas que se manejan
la empresa y éstas s
conciliadas mensualmen

con las cuentas del mayor?

AS
en
DN
te

10

BAJO

¢Existe un responsable
bodega?

de

10

BAJO

¢ El responsable de bodega

mantiene  un  registr

actualizado de los insumos

y materiales existentes?

10

ALTO

SEl departamento ¢
contabilidad mantiene u
registro de inventario
permanente de F
existencias?

10

BAJO

¢ Estos registros muestra
localizacion de las
existencias,
minimas y maximas, cosil
unitario y costo total?

cantidade

0]

10

BAJO

¢Los registros son
ajustados por conteo fisi¢

por lo menos una vez
ano?

o]
al

10

BAJO

¢ Las entregas de materiales

e insumos se hacen c
base a 6rdenes previame
autorizadas?

DN
nte

10

BAJO
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JLas ordenes de
requisicion de materiales

son pre numeradas?

10

BAJO

10

¢ Se informa a contabilidad

sobre los desperdicios
sobrantes de materiales?

y

10

ALTO

11

¢cLos asientos que

registran en las cuentas
individuales de clientes se

hacen en base a copias

facturas, recibos y otras

autorizados?

se

de

documentos debidamenre

10

BAJO

12

¢Las cantidades que |se
registran en la cuenta de
control, son suministradas

por alguien diferente d
guien maneja las cuent
por cobrar?

AS

10

ALTO

13

SExiste un funcionario

comité designado para
autorizar las compras que

realiza la empresa?

(0]

10

BAJO

14

¢ Existe autorizacion prev
para la venta, retiro
desmantelamiento d
activos fijos?

ia

10

BAJO

15

¢cLas  herramientas
encuentran bajo custod
de una person
responsable?

se
ia

10

BAJO

16

¢Las funciones dé
encargado de compras
encuentran separadas
los departamentos
Contabilidad?

]
se
de

e

10

ALTO

17

¢Las  adquisiciones

hacen mediante 6rdenes
compra y bajqg
cotizaciones?

10

BAJO

18

En caso afirmativo, cuant
cotizaciones se requieren

10

BAJO

19

Al recibir  articulos
materiales e insumos
efectia conteo, y S
preparan informes?

10

MEDIO

20

¢Existen  procedimient

10

BAJO

107



gue prevengan el doble

pago de fletes? ¢ Cuales?

21

¢,Los anticipos y préstamps

=]

a empleados SO
autorizados por u
funcionario responsable?

-

10

BAJO

21

¢Los saldos a cargo de
empleados son revisadps

periodicamente?

10

BAJO

TOTAL

210

166

MEDIO

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M

Fecha:18-11-2010

Revisado por:R. CH. T.M.

Fecha29-04-2011
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Rl EMPRESA
SESS57| ¢ \NBEL FLOWERS CIA. LTDA -

DETERMINACION DE RIESGO

D.R

AREA: FINANCIERA - CONTABILIDAD

RESPONSABLE: GERENTE FINANCIERO

DETERMINACION DEL RIESGO
CP=Confianza Ponderada

CT= Calificacion Total

PT= Ponderacion Total

cF _CTx
cF 166X
CP= 79,0
CP= 799
DETERMINACION DE RIESGO
CONFIANZA BAJA MODERADA ALTA
15%-50% 51%-75% 76%-95%
RIESGO ALTO MEDIO BAJO
Resultado:
Nivel de Riesgo Bajo 21%
Nivel de Confianza| Alto 79%
Comentario:

El nivel de confianza obtenido en el Departamentoariciero, area dg

Contabilidad es Alto y un riesgo Bajo, lo que mreesgue los controles contables
aplicados en la empresa son eficaces.

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M Fecha:18-11-2010

Revisado por:R. CH. T.M.

Fecha:29-04-2011
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)Ser B

EMPRESA

AERs SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.

PONDERACION DE RIESGO

P.R.
8/9

AREA:

FINANCIERA: TESORERIA — BANCOS

RESPONSABLE:

CONTADORA - SECRETARIA

NO

PREGUNTAS

PONDERACION

CALIFICACION

RIESGO

1

¢ Los encargados de valo
y fondos realizar
actividades distintas a |l
de preparacion d
asientos para libro
generales de contabilidad
cuentas por cobrar?

[€S

S

S
o

10

ALTO

¢sLa responsabilidad del

fondo de tesoreria es
limtada a una sol;
persona?

ta
3}

10

ALTO

¢Los pagos en tesore
tienen un limite maximo?
¢, Cuadl es?

[

a

10

ALTO

¢ Para solicitar €
reembolso de fondos
presentan ol
comprobantes de Ig
gastos?

|
5e

10

ALTO

.,Se  realizan  arque
sorpresivos del fondo d
tesoreria?

10

ALTO

.Se lleva a cabo arque
periédicos del fondo paq
otra persona independien
de las labores de caja?

10

MEDIO

¢ Se registra diariamente
transacciones realizadas?

as

10

ALTO

¢La apertura de cuent
bancarias y las firmas ¢
las personas que giré
sobre ellas SO
debidamente autorizadas’

as
e
AN

10

BAJO
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¢Los cheques son p
numerados, y se mantie
un archivo de aquello
dafiados, mutilados
anulados?

10 8

BAJO

10

¢Las consignaciong
bancarias son archivad
cronolégicamente?

10 8

BAJO

11

¢ Se realizan conciliacion
bancarias?, ¢Con qt
frecuencia?

10 6

MEDIO

12

¢Las conciliacione

bancarias son preparadas

revisadas por personas (
no preparan o firma
cheques o0 manejen diner
de la empresa?

10 2

ALTO

13

¢Las conciliacione
bancarias se realizg
comparando el numero

valor de los cheques contra

el libro de salidas de caja
comparando con los sald
del mayor general?

S
N

y

y
DS

10 5

ALTO

14

¢,Los traspasos de u
cuenta bancaria a otra est

bajo control contable de

manera que quede
registrados en una cuer
de control?

na
an

10 8

BAJO

15

¢La empresa mantiene
control de los cheques p
fechados?

10 6

MEDIO

TOTAL

150 75

MEDIO

Elaborado porS.C.EIM V.A.S.M

Fecha:18-11-2010

Revisado por:R. CH. T.M.

Fecha:29-04-2011
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EMPRESA
SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.
DETERMINACION DE RIESGO

FLOWERS

D.R.

8/9

AREA:

FINANCIERA: TESORERIA — BANCOS

RESPONSABLE: CONTADORA - SECRETARIA

DETERMINACION DEL RIESGO
CP=Confianza Ponderada

CT= Calificacién Total

PT= Ponderacién Total

CE CTx
T DT
cE 0
160
CP= 5l
CP= 509
DETERMINACION DE RIESGO
CONFIANZA BAJA MODERADA ALTA
15%-50% 51%-75% 76%-95%
RIESGO ALTO MEDIO BAJO
Resultado:
Nivel de Riesgo Alto 50%
Nivel de Confianza| Bajo 50%
Comentario:

En el Departamento Financiero, area de TesoreBaneos, los porcentaje
muestran un nivel de confianza Bajo y un nivelidsgo Alto, lo que indica qu
los controles aplicados en esta area son inefiganesesitan ser ajustados a

necesidades de la Empresa con el fin de logrdetdivdad.

Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M

Fecha:18-11-2010

Revisado por: R. CH. T.M.

Fecha:29-04-2011
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©)

)Ser B

EMPRESA

AOERS SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.

PONDERACION DE RIESGO

P.R.
9/9

AREA:

ADMINISTRATIVA - RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE:

GERENTE FINANCIERO

NO

PREGUNTAS

PONDERACION

CALIFICACION

RIESGO

1

.Se cuenta con los datos

completos y actualizadas

de los empleados
trabajadores que laboran
la empresa?

Y 10
e

ALTO

.Se lleva un registro del
ingreso y salida de las

10

trabajadores y empleados]?

MEDIO

¢Los empleados y
trabajadores son afiliados
al IESS inmediatamente de

Su ingreso?

10

BAJO

¢ Para contratar al personal

se realiza el debido proceso

de selecciéon?

10

MEDIO

¢ Se realiza un proceso
induccion al trabajador
empleado nuevo?

de

° 10

ALTO

¢Existe un Manual de

Funciones que establezca

el perfil profesional de

10

cada empleado o trabajador

para ocupar un puesfo

determinado?

ALTO

¢ Se entrega un manual

funciones y reglamento de

de

la  empresa a cada 10

trabajador o emplead

nuevo?

. Se realiza la notificacign

respectiva en caso
despido de empleados
trabajadores?

de

BAJO
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¢Las horas extras y otras

bonificaciones especiales
son aprobadas por

empleados que supervisan

las actividades pero que no
preparan néminas i

realizan el pago?

10 8

BAJO

10

¢ Se realiza capacitacion
para los empleados

trabajadores por lo menos

una vez cada ano?

es
y

10 5

ALTO

11

¢Cada empleado realiza
funciones de acuerdo a su

perfil profesional y st
cargo?

10 4

ALTO

TOTAL

110 54

MEDIO

Elaborado porS.C.E.M V.AS.M

Fecha:18-11-2010

Revisado por:R. CH. T.M.

Fecha29-04-2011
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EMPRESA D.R
SANBEL FLOWERS CIA. LTDA. 9/9
DETERMINACION DE RIESGO
AREA: ADMINISTRATIVA - RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE: GERENTE FINANCIERO
DETERMINACION DEL RIESGO
CP=Confianza Ponderada
CT= Calificacion Total
PT= Ponderacion Total
CE CTx
CF _54x
CP= 49,09
CP= 499
DETERMINACION DE RIESGO
CONFIANZA BAJA MODERADA ALTA
15%-50% 51%-75% 76%-95%
RIESGO ALTO MEDIO BAJO
Resultado:
Nivel de Riesgo Alto 51%
Nivel de Confianza| Baja 49%
Comentario
Los porcentajes obtenidos muestran un nivel degaieslto y un nivel de
confianza Bajo, lo que significa que los contragdicados a los procesos del
Departamento Administrativo son deficientes e icaddos y por lo tantp
necesitan mejoramiento.
Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M Fecha:18-11-2010
Revisado por:R. CH. T.M. Fecha:29-04-2011

115



3.7 DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Al Disefiar un Sistema de Control Interno acordasaniecesidades de la Empresa
SANBEL FLOWERS Cia. Ltda. es indispensable idetdifi las siguientes
necesidades:

« Establecer claramente los objetivos que pretengi@aida empresa en base al

establecimiento de su mision y vision.

«  Definir un manual de funciones especifico paraeiopleados y trabajadores
gue laboran en la empresa de manera que no exipteidad de tareas ni

omisiéon de las mismas.

* Proponer un manual de procedimientos para lasetifes areas de la empresa,
de manera que permitan tener un control adecuguisteriormente corregir

cualquier desviacién que pueda surgir en la misma.

Una vez identificadas las necesidades de la Em@ANBEL FLOWERS Cia.
Ltda., hemos planteado un Sistema de Control latelcual contenga claramente
definidas la organizacion, procedimientos, func&ogeoliticas, los mismos que
permitan desarrollar las actividades de la empdesananera eficiente y eficaz,
permitiendo direccionar a la entidad al logro déamg objetivos planteados.

Por lo expuesto anteriormente, se crea la necedi@agroponer una nueva

estructura organizacional y en base a ello disefimnanual de funciones para
cada una de las areas, las mismas que se puntualcatinuacion:
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SANBEL FLOWERS CIA. LTDA

FLOWERS

MANUAL
DE
FUNCIONES

AUTORAS:
= Ebelyn Salazar

= Sandra Villamarin
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3.7.1 Introduccién

El presente manual de funciones para la EmpresaBEANFLOWERS Cia.
Ltda., tiene como propdsito ser un instrumento fuede de forma clara y
sencilla informacion sobre la estructura organmaai, detallando las funciones
para el personal responsable de cada una de ks d@emanera que se cumpla
con la mision, visidon y objetivos empresarialed, @smo el detalle del perfil
profesional requerido para cada puesto de trabajo.

Este manual servira como herramienta de apoyo p@j@rar los procesos
administrativos de la Empresa SANBEL FLOWERS Citlal, y alcanzar la
efectividad y eficiencia en los aspectos relaciosacbn el talento humano de la
institucion.

3.7.2 Objetivo

El manual tiene por objeto especificar por esdatque se espera de cada jefe o
trabajador, en materia de funciones, tareas, resgpdidades, autoridad,

comunicaciones; e interrelaciones, estableciendandeera clara y segura la
razén de ser de cada cargo.
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3.7.4 MISION

La empresa SANBEL FLOWERS tiene como propositoslge y comercializar
rosas de la mas alta calidad a nivel nacionalegriational, orientada a clientes
que gustan de la excelencia, precautelando el simeéel entorno humano y
ambiental, para el adelanto econdémico del Ecuad@vas de la promocion de la
inigualable variedad y calidad de sus productosnasmo tiempo generando
trabajo y brindando ayuda social a la comunidad.

3.7.5 VISION

Posicionarse como la mejor plantacion de roshgdés, con altos estandares de
calidad a nivel mundial, ofreciendo variedades esas de exportacion, que
satisfaga las necesidades de nuestros clientesyéstde entregas oportunas y a
precios competitivos.

3.7.6 OBJETIVOS

Producir y comercializar rosas de la mas alta adlia nivel internacional, con la
finalidad de satisfacer las mas exigentes necessdd€l nuestros clientes, sin dejar
de cuidar el entorno ambiental y humano a travék dgilizacion de productos
quimicos no agresivos.

3.7.7 VALORES INSTITUCIONALES

Los principales valores que practica la empresa BANLOWERS Cia. Ltda.,

son:

» Solidaridad.- Comprometerse en el cuidado del Ambiente, manejar
procedimientos en busqueda de alcanzar licenc@dever cual ayudara a la

consecucion de nuevos mercados.

= Compromiso.- Promesa de cumplir con responsabilidad cada unaude
tareas encomendadas, teniendo como resultado posdemn los mas altos
estandares de calidad, y garantizando entregatuopsr

= Respeto.-Crear cultura y ambiente laboral que se demuestrauestras

actividades y que propendan a reflejarse en lafaation al cliente.

= Excelencia- Mejoramiento continio en los procesos admirtistva y de

produccion lo cual permitira alcanzar precios caotitiges.
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= Competitividad.- Busqueda permanente de liderar el mercado de

exportacion de rosas.

3.7.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA
El organigrama que se presenta a continuacion ka thvidido en cinco niveles:

= El nivel Directivo se encuentra integrado por latduGeneral de Accionistas.

= El nivel Ejecutivo se encuentra integrado por Geieeseneral, Departamento

Produccion, Marketing, Administracion y Financiero.

= El nivel Asesor o Staff se encuentra integradoAsmsoria Legal

» Elnivel de Apoyo esté integrado por Secretariagba

= EI nivel Operativo esta integrado por Ventas, Chilittad, Tesoreria,

Presupuestos, Guardiania, Campo y Pos cosecha
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EMPRESA SANBEL FLOW ERS CIA. LTDA.

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

GFRFENTF GFNFRAI

ASESORIA LEGAL

SECRETARIA
AREA DE AREA DE COMERCIALIZACION AREA ADMINISTRACION AREA
| S
| |
Campo Pos-Cosecha M '
arketing y Recursos "
\/antac« Hitmannc —| Contabilidad | — BOdegaS
— Fumigacid Clasificacion . —  Tesoreria
Guardiania
] Riego Empaaue —| Presupuesto
Niveles:
— Coseche Directivo
------------ Asesor Realizado Por: Fecha: Aprobado por:
Operativo

Ebelyn Salazar
Sandra Villamarin

24/03/2011

Ing. Tito Recalde Chavez
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3.7.9 DESCRIPCION DE FUNCIONES:

3.7.9.1. JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS

La Junta General de Accionistas es el 6rgano supréenla empresa, esta
formada por los socios legalmente convocados yideansiendo ésta el nivel
Directivo de la misma.

Para que la Junta General pueda deliberar, en mringenvocatoria, los
concurrentes a ella deben representar mas de &l rdél capital social, caso
contrario la Junta General se reunira, en seguod@ocatoria, con el nimero de
socios presentes, debiendo expresarse asi enelddaetonvocatoria, segun lo
expresa en el Art. 116 de la Ley de Compafias;segta misma Ley en su
articulo 118 manifiesta que son atribuciones dhritda General:

Designar y remover administradores y gerentes;

Designar el consejo de vigilancia, en el caso deajicontrato social hubiere

previsto la existencia de este organismo;

Aprobar las cuentas y los balances que presentemadoninistradores y
gerentes;

Resolver acerca de la forma de reparto de utilistade

Resolver acerca de la amortizacion de las partgalss;

Consentir en la cesion de las partes sociales laeadmision de nuevos

SOCIOoS;

Decidir acerca del aumento o disminucion del chpjtda prérroga del

contrato social;

Resolver, si en el contrato social no se estaldéeecosa, el gravamen o la

enajenacion de inmuebles propios de la compaiiia;

Resolver acerca de la disolucion anticipada detapafia;
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= Acordar la exclusion del socio por las causalesigt@s en el Art. 82 de la
Ley de Compafias (Ver anexo N° 3);

= Disponer que se entablen las acciones correspdadiean contra de los

administradores o gerentes.

En caso de negativa de la junta general, una naimegdresentativa de por lo
menos un veinte por ciento del capital social, godrcurrir al juez para
entablar las acciones indicadas en esta letra; y,

» Las demas que no estuvieren otorgadas en la Le@aepafiias o en el
contrato social a los gerentes, administradoresouooganismo.

Las juntas generales pueden ser ordinarias y ediraoias, se reuniran en el
domicilio principal de la compaiiia, previa convecet del administrador o del
gerente.

Debiendo reunirse las juntas ordinarias por lo mema vez al afio, dentro de los
tres meses posteriores a la finalizacién del ejer@conémico de la compafia;
las extraordinarias, en cualquier época en gueefueonvocadas. En las juntas
generales soOlo podran tratarse los asuntos puzddal en la convocatoria, bajo
pena de nulidad.

Se debe formar un expediente de cada junta, yd&s gpodran extenderse a
maquina, en hojas debidamente foliadas, o ser af®nten un libro destinado
para el efecto.

3.7.9.2 GERENCIA GENERAL

DENOMINACION DEL PUESTO . GerenteGeneral

AREA A LA QUE PERTENECE : Administrativa

NIVEL JERARQUICO : Ejecutivo

JEFE INMEDIATO . Junta General de Accionistas

OBJETIVO DEL PUESTO

Ejercer la representacion legal de la empresa yirastnarla bajo criterios de
solvencia, prudencia y rentabilidad financierapenmcura de su desarrollo y bajo
la observancia de la misién, vision, valores y thaps empresariales; con apego a
las estrategias y politicas fijadas por la Juntagd de Accionistas.

FUNCIONES PRINCIPALES

= Representar judicial y extrajudicialmente a la esspr
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Convocar a Junta General de Accionistas.

Actuar como Presidente en las reuniones de la &&gniaral de Accionistas.

Suscribir conjuntamente con el Secretario de ldal@eneral de Accionistas

las actas y resoluciones adoptadas.

Inscribir en el mes de enero de cada afo, en ésRed/ercantil del canton,
una lista completa de los socios de la compaifiia,rmmicacion del nombre,

apellido, domicilio y monto del capital aportado.

Formular planes y programas que deba cumplir laesap

Elaborar los reglamentos de procedimientos que seagsarios para el buen

funcionamiento de la empresa.

Dirigir la gestiébn administrativa y financiera de émpresa y coordinar sus
actividades bajo una administracion prudente, \&lasiempre por la correcta

y eficiente marcha de la misma.

Presentar el balance anual y la cuenta de pérgidmsancias, asi como la
propuesta de distribucién de beneficios, en elgptiz sesenta dias a contarse

desde la terminacion del respectivo ejercicio enund.

Administrar los recursos de la empresa, realizda tdase de actos y contratos

con sujecion a la Ley, Ordenanzas y Reglamentestag.

Nombrar y remover al personal técnico, administeayi operativo de acuerdo
a las necesidades y requerimientos de la compaidi& gonformidad a las

disposiciones legales y leyes vigentes.

Establecer los sueldos, remuneraciones e incenti@bspersonal de

conformidad con la Ley establecida y el presupuesto
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= Elaborar la planificacion anual de la compafia pa@ntener, mejorar y
ampliar la cobertura del producto que oferta; eseba presupuestos y mas

documentacion pertinente.

= Ejecutar normas de evaluacion del desempefio aripleados conjuntamente

con el area Administrativa.

= Efectuar los tramites directos con institucionesificieras conjuntamente con

Tesoreria.

=  Cumplir y hacer cumplir la Ley, el contrato socjalas resoluciones de la

junta general.

Y los demas deberes y atribuciones que la Junteer@exe Accionistas

determinen.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO
Formacion Profesional:

Administracion de Empresas, Ingeniero Comercidirea.
Conocimientos Relativos al Puesto:

= Sistemas Informaticos

» Administracion Empresarial y Financiera

= Metodologias de Formulacién y Evaluacion de Praysct

= Gestion de Calidad

= Contabilidad

= Relaciones Humanas

» Legislacion vigente aplicable a empresas del secitoado
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Competencias:

» Liderazgo

» Integridad, moral y ética profesional

» Capacidad para la toma y ejecucion de decisiones
* Pensamiento analitico

» |dentificacion y solucién de problemas

* [niciativa

» Facilidad de palabra

= Trabajo en equipo y cooperaciéon

EXPERIENCIA :
Minimo tres afios en cargos similares.

3.7.9.3 ASESORIA LEGAL

DENOMINACION DEL PUESTO . AsesorlLegal
AREA A LA QUE PERTENECE : Administrativa
NIVEL JERARQUICO : Asesor

JEFE INMEDIATO . Gerente General
NUMERO DE PLAZAS 1

OBJETIVO DEL PUESTO

Asesorar, interpretar y aplicar la legislacién wige asi como absolver consultas
y orientar en la gestion de los 6rganos de la Bitgccion y demas Unidades
Organizativas en asuntos de caracter juridico lasalvaguarda de los intereses
institucionales.

FUNCIONES PRINCIPALES

= Asumir la defensa de la empresa en las accionesgles.

128



Revisar los contratos y documentos que requiereengpresa, dandole
conformidad desde el punto de vista legal.

Compilar, sistematizar e interpretar la legislacidgente aplicable a la

empresa.

Efectuar el andlisis legal de todas las iniciatiagles y reglamentarias que

se sometan a su consideracion.

Interpretar y resumir dispositivos legales de darageneral.

Estudiar e informar sobre proyectos de convenmstratos y similares.

Participar en diligencias judiciales para respaldaintereses de la empresa.

Puede corresponderle intervenir en la solucidntiggok entre organizaciones.

Interpretar, concordar y divulgar las normas legale interés para la gestion
institucional que se publiqguen, debiendo absolveas |consultas

correspondientes.

Asesorar e informar oportunamente sobre asuntddijas legales, y sus
injerencias en el desarrollo de las funcionesaddJnidades Organicas.

Llevar el archivo actualizado de la legislacioneritg.

Otras funciones que le encomiende la Gerencia @eearel ambito de su

competencia.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Formacion Profesional:

Abogado, Doctor en Jurisprudencia o afines.

Conocimientos Relativos al Puesto:
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= Manejo de Windows y Microsoft Office: Word, ExgePower Point.
= Conocimiento y Manejo de la Legislacion Ecuatorigiggnte.

= Manejo de Procesos de Administracion General, y

Métodos de Solucién y Manejo de Conflictos.

Competencias:

» Integridad, moral y ética profesional

» Responsabilidad

=  Puntualidad

» Capacidad de sintesis y analisis

= Alta capacidad de relaciones interpersonales

= Buena redaccion y ortografia

= Discrecion

= Habilidades de negociacion

EXPERIENCIA :
Minimo tres afios en cargos similares.

3.7.9.4 SECRETARIA GENERAL

DENOMINACION DEL PUESTO . Secretaria
AREA A LA QUE PERTENECE : Administrativa
JEFE INMEDIATO . Gerente General
NIVEL JERARQUICO : Apoyo
NUMERO DE PLAZAS 01

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en el manejo de la documentacion, manejéonelo rotativo de caja, asi
como apoyar en la coordinacién de actividades glegde el Gerente General.
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FUNCIONES PRINCIPALES

Atender a los clientes que deseen informacion.

Atender y efectuar llamadas telefonicas, asi corantemer actualizada la

agenda diaria de la gerencia, programando lasaresiy citas respectivas.

Confirmaciones de envio y llegada de pedidos.

Acudir a lugares designados para tramites perésersn la empresa

relacionados a la Gerencia.

Realizar un seguimiento de las actividades admatigas asignadas por su

jefe inmediato e informar permanentemente sobradasdades encontradas.

Redactar informes, oficios, memorandos y comunisado

Receptar, clasificar, registrar y distribuir la dowentacion de la entidad, asi

como cautelar y mantener actualizado el archivoespondiente.

Preparar el despacho de la documentacion parai@eryéo respuesta,

efectuando el seguimiento correspondiente.

Recibir y administrar adecuadamente el fondo natade caja.

Recibir la correspondencia y dar a conocer a qeoecierna.

Revisar fax recibidos de clientes.

Ejecutar las actividades asignadas, de acuerde layas, politicas, normas y

reglamentos que rigen el area.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO
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Formacién Profesional:

Licenciada en Secretariado Ejecutivo Gerencialemigra en Contabilidad y
Auditoria, Ingeniera en Administracion, o afines.

Conocimientos Relativos al Puesto:

= Manejo de sistemas informaticos e internet

=  Conocimiento de Procesos Administrativos

= Relaciones Humanas

» Manejo del idioma inglés

Competencias:

= Responsabilidad

» Respeto

=  Puntualidad

» Capacidad de sintesis y analisis

= Alta capacidad de relaciones interpersonales

= Buena redaccion y ortografia

= Destreza manual

= Discrecion

= Habilidades de negociacion

EXPERIENCIA :

Minimo un afio en la ejecucioén de labores relaciasad
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3.7.9.5 PRODUCCION

DENOMINACION DEL PUESTO : Técnico de Campo
AREA A LA QUE PERTENECE : Productiva

JEFE INMEDIATO . Gerente General
NIVEL JERARQUICO : Operativo
NUMERO DE PLAZAS 1

OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, implementar, supervisar y sEguimiento a las actividades
propias de la empresa como es la produccion des,rdewvando el control
cualitativo y cuantitativo de los proyectos ejedots con observancia de la
seguridad industrial, investigacion y desarrollopdecesos, y control de calidad
en busqueda de la calidad total con el fin de @bterayor eficiencia dentro de la
productividad de la floricola.

FUNCIONES PRINCIPALES

= Dirigir los aspectos relacionados con estudios gcwgion de proyectos
productivos, debiendo coordinar, dirigir y supeavitas actividades técnicas
de planificacion, programacion, elaboracion de efipaciones, costos,

presupuestos, ejecucion y supervision.

= Elaborar y coordinar conjuntamente con el depammele ventas la

planificacién anual de produccion de rosas.

= Verificar que se ejecuten las diferentes actividatkeproduccion.

» Realizar visitas diarias a cada area productiva.

= Asesorar y aportar elementos de juicio para la tdendecisiones relacionadas

con la adopcion, ejecucion y control de los prograge produccion.

= Elaborar reportes de la produccion diaria e informlagerente acerca de
cambios o anomalias en la produccion para red@&ancciones correctivas

pertinentes.
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Supervisar las actividades de control de calidaehdacion y riego asi como
otras de indole productiva.

Supervisar y recibir diariamente al personal dejgare, en el cumplimiento

de las actividades inherentes a su funcién.

Realizar la planificacién y pedido para las compgtasnsumos y materiales

para la produccion.

Retirar el material y suministros necesarios pdraumplimiento de las

labores diarias o autorizar por escrito la entdEgybs mismos.

Elaborar la proforma del presupuesto cuatrimesgti@iual de requerimientos

de produccion de la empresa y someterlo al traroitespondiente.

Cumplir con las metas de produccién o tomar lasidasdnecesarias para

efectuarlas.

Solicitar personal cuando haga falta.

Realizar cualquier otra funcidén que le sea asigmadau jefe inmediato en el

ambito de su competencia.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO
Formacion Profesional:

Ingeniero Agronomo o Ciencias Agricolas.
Conocimientos Relativos al Puesto:

= Manejo de Windows y Microsoft Office: Word, ExcePpwer Point.

= Conocimiento y Manejo de la Legislacion Laboral &ouiana.

134



» Planeamiento Estratégico.
= Manejo de Procesos de Administracion General.

= Meétodos de Solucién y Manejo de Conflictos.

Competencias:

» Responsabilidad

» Facilidad para establecer relaciones interpersenale

» Buenas Relaciones Humanas.

» Capacidad de Liderazgo y Motivacion.

» Excelente Comunicacion Oral y Escrita.

» Capacidad para Desarrollar y Orientar Equipos abdjp.

= Capacidad de Negociacion.

EXPERIENCIA :
Minimo tres afios en actividades similares

3.7.9.6 PRODUCCION.

DENOMINACION DEL PUESTO . Técnico de Pos cosecha
AREA A LA QUE PERTENECE : Productiva

JEFE INMEDIATO . Gerente General

NIVEL JERARQUICO : Operativo

NUMERO DE PLAZAS 1

OBJETIVO DEL PUESTO

Supervisar y dar seguimiento al proceso final adelpecion de la empresa, como
es la clasificacion y empaque tomando en cuentaelguridad industrial,
investigacion y desarrollo de procesos; y, funddaierente el control de calidad,
para presentar al cliente un producto excelente wipileje la seriedad y
compromiso organizacional.

FUNCIONES PRINCIPALES
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= Supervisar las actividades de clasificacion, emgaqeontrol de calidad.

= Supervisar y recibir diariamente al personal defgmd, en el cumplimiento

de las actividades inherentes a su funcién.

= Realizar la planificacion y pedido para las compmtasnsumos y materiales

para la clasificacion y empaque del producto.

= Retirar el material y suministros necesarios pdrauenplimiento de las

labores diarias o autorizar por escrito la entdEgybs mismos.

= Asesorar y aportar elementos de juicio para la tdendecisiones relacionadas
con la adopcion, ejecucion y control de los progmmnie clasificacion,
empaque Yy control de calidad.

= Vigilar el cumplimiento de las metas del area de posecha o tomar las

medidas necesarias para cumplirlas en caso dé& ebasviaciones.

= Elaborar reportes de la produccion diaria y comam& su jefe inmediato la

informacion relevante.

= Preparar el producto de acuerdo a la orden de despa entregar previa
verificacion de pago, al cliente o transportista.

= Almacenamiento y conservacion de la rosa en logazié&ios.

= Verificar que las existencias en los cuartos fsiesn las necesarias.

= Motivar a los empleados.

= Solicitar personal cuando haga falta.

=  Cumplir con otras actividades que le sean asignaelatso de su competencia.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO
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Formacién Profesional:

Ingeniero Agronomo o Ciencias Agricolas.

Conocimientos Relativos al Puesto:

Manejo de Windows y Microsoft Office: Word, ExcePpwer Point.
Conocimiento y Manejo de la Legislacion Laboral &owiana.
Manejo de Procesos Administrativos.

Métodos de Solucién y Manejo de Conflictos.

Competencias:

Responsabilidad

Facilidad para establecer relaciones interpersenale
Buenas Relaciones Humanas.

Capacidad de Liderazgo y Motivacion.

Excelente Comunicacion Oral y Escrita.

Capacidad para Desarrollar y Orientar Equipos a@®&jp.

Capacidad de Negociacion.

EXPERIENCIA :

Minimo dos afios en actividades similares.

3.7.9.7 COMERCIALIZACION

DENOMINACION DEL PUESTO . Jefede Marketing y Ventas
AREA A LA QUE PERTENECE : Comercializacion
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JEFE INMEDIATO . Gerente General

NIVEL JERARQUICO : Ejecutivo

NUMERO DE PLAZAS 01

OBJETIVO DEL PUESTO

Captar nuevos mercados, fidelizar a los clientésadées y posicionar el producto
en mercados nacionales e internacionales, medidateorganizacion y
establecimiento de condiciones necesarias paragesoel intercambio entre la
empresa y el mercado, a través de la negociacigaljzacion de las ventas,
buscando siempre la mejor opcidn para el bendfieita empresa.

FUNCIONES PRINCIPALES

= Organizar todos los recursos con que cuenta laesagrara lograr la venta de
los productos.

= Entrega de catdlogos, muestrarios, tarjetas demiason y listas de precios a

los clientes.

= Realizar estudios de mercado, posicion de los ptoduen ese contexto,
analizar las distintas formas de captar clientedegarrollar una serie de

acciones para concretar la venta.

= Examinar los factores externos e internos que puatietar el proyecto y las
ventajas y desventajas del producto;

= Planificar objetivos y estrategias, y poner en mangrogramas para fomentar
la venta del producto.

= Coordinar con el Gerente General para buscar Igsresenichos del mercado.

= Aprobar los créditos establecidos para la venta.

» Reuvisar, calificar y emitir la orden de despacho.

= Acudir a zonas asignadas por la empresa para lta wermercadeo de

productos.
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Poner en practica las politicas de ventas.

Manejar un control de cartera de clientes, queblestea las normas que

exigen.
Verificar que los clientes estén satisfechos cqraducto.

Responsable de las relaciones publicas junto coGeeénte General para

asegurarse de mantener buenas relaciones cornelotesl

Realizar los prondsticos de ventas semestralmente.

Coordinar modo y fecha de cobranza.

Coordinar con Tesoreria las cuentas pendientesoldeo gpara limitar los

créditos a clientes de alto riesgo.

Administrar, ejecutar y racionalizar el proceso d#eda compra hasta la
recepcion de la mercaderia.

Cumplir con otras actividades adicionales asigngdasa gerencia general.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Formacion Profesional:

Ingenieria Comercial, Administracion de Empresadlagocios, Marketing, o
afines.

Conocimientos Relativos al Puesto:

Conocimiento en las areas de Marketing y Publicidad

Capacidad de analisis del mercado internacional.
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= Relaciones Humanas

» Excelente manejo del idioma Inglés.

Competencias:

» Capacidad de trabajar bajo presion

» Capacidad de trabajar en equipo

» Responsabilidad

= Compromiso organizacional

» Rapidez de decision

= Honestidad

» Facilidad para establecer relaciones interperssryalkelidez verbal.

= Manejo de Windows y Microsoft Office: Word, ExcePpwer Point.

Alta capacidad de negociacion.

EXPERIENCIA :
Minimo dos afios en cargos similares.

3.7.9.8 ADMINISTRACION

DENOMINACION DEL PUESTO . Jefe Administrativo
AREA A LA QUE PERTENECE : Administrativa
JEFE INMEDIATO . Gerente General
NIVEL JERARQUICO : Ejecutivo
NUMERO DE PLAZAS 1

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir y controlar al personal que labora en lapeesa y abastecer de los recursos
necesarios a los empleados para el desempefio diéasias actividades.

FUNCIONES PRINCIPALES
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Peticion y reclutamiento del personal de acuerdpedafil que requiere el

puesto.

Control de entrada y salida de los empleados wjadbres

Control de orden y disciplina.

Control y evaluacion del desempefio para recononiwse ascensos 0

medidas correctivas.

Supervision de permisos y justificaciones.

Abastecimiento de recursos de seguridad.

Emision de informes de horas laboradas para laetarion de mensualidades.

Planificar cronogramas de capacitacién para ebpais

Lograr la motivacion en los colaboradores de laresgq

Hacerse cargo de las prestaciones de ley de losddores.

Mantener informados a los empleados sobre los sogtenidos.

Tener un archivo actualizado de los empleados solicitud de trabajo con
fotografia, contrato de trabajo, historial del &jolor y documentos que lo

acrediten.

Elaborar los mecanismos necesarios para dar a @oaolws empleados los

reglamentos de la empresa y toda la informacioereiie a ésta.

Despido del personal en caso de ser necesario.

Informar a su jefe inmediato acerca de excesivétasfeo permisos del

personal.
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= Otras actividades que le sean asignhadas por sunefediato, dentro del

ambito de su competencia.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO
Formacion Profesional:

Titulo Profesional de Licenciatura en Administracide Empresas, Ingenieria

Comercial, o afines.

Conocimientos Relativos al Puesto:

=  Administracién de Recursos Humanos

= Conocimiento y manejo de la Legislacion Laborald&otiana vigente.

= Sistemas Informaticos

» Resolucién y manejo de Conflictos

Competencias:

» Liderazgo

» Facilidad para establecer buenas relaciones insapales

= Capacidad de Motivacion.

= Excelente Comunicacién Oral y Escrita.

» Capacidad para desarrollar y orientar equiposabajo.

EXPERIENCIA :

Minimo tres afios en puestos similares.
3.7.9.9 FINANCIERO

[?ENOMINACION DEL PUESTO . Jefe Financiero
AREA A LA QUE PERTENECE : Financiera
JEFE INMEDIATO . Gerente General
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NIVEL JERARQUICO : Ejecutivo
NUMERO DE PLAZAS 1

OBJETIVO DEL PUESTO

Procurar la optimizacion y adecuada administraciérios recursos econémicos
disponibles, mediante la aplicacién de politicastemas, métodos y normas en
materia financiera, presupuestaria, contable yaeral en la empresa, a fin de
realizar los planes y proyectos de inversion y agén aprobadas por la Junta
General de Accionistas.

FUNCIONES PRINCIPALES

Analizar los estados financieros.

= Llevar, organizar, coordinar y supervisar el dedkrrcontable de todas las
operaciones financieras que efectia la empresacderdo a las politicas,
normas técnicas y Principios de Contabilidad Gémenate Aceptados.

= Proporcionar a la administracion de la empresanyadeareas, asesoramiento
técnico, informacion especializada y recomendasiogae sirvan de soporte

para la toma de decisiones econdémicas Yy financieras

= Elaborar los presupuestos anuales de Operaciorersiomes y Caja en
coordinacién con Presupuestos, asi como cont@lejetucion presupuestaria
para evitar que se produzcan desviaciones entrprédsupuestado y lo

realmente ejecutado.

= Proporcionar a la gerencia general los datos clastahecesarios para
estudios, analisis y cualquier otra accion quelifacel control de las

operaciones y la eficaz toma de decisiones.

= Proporcionar la informacion requerida por audit@xéerna, cumplir y hacer
cumplir las recomendaciones que sobre aspectoahlieatse formularen.
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= Efectuar los desembolsos que fueren autorizadosaaeerdo con los
procedimientos y normas establecidas y realizar r&denciones legales

correspondientes.

= Informar oportunamente sobre el vencimiento de dwEumentos que

mantiene en custodia, como son: poliza.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Formacion Profesional:

Economista, Ingeniero Comercial, Ingeniero EmprakarCiencias Contables.
Conocimientos Relativos al Puesto:

= Conocimientos de Contabilidad.

= Matematica Financiera.

= Legislacion Mercantil y Tributaria vigente.

= Manejo de las NEC, NIIF, NEA y PCGA.

= Andlisis de inversiones.

» Administracion Empresarial.

Competencias:

» Destrezas para la negociacion.

Flexibilidad mental de criterios.

» Habilidad para la obtencion y analisis de inforraaci

Capacidad de sintesis.
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» Perspectiva estratégica.
» Tolerancia a la presion

» Capacidad de analisis para toma de decisionesareks/

EXPERIENCIA :
Minimo tres afios en cargos similares.

3.7.9.10 FINANCIERO

DENOMINACION DEL PUESTO . Contador
AREA A LA QUE PERTENECE : Financiera
JEFE INMEDIATO . JefeFinanciero
NIVEL JERARQUICO : Operativo
NUMERO DE PLAZAS 1

OBJETIVO DEL PUESTO

Proporcionar informacion de hechos econdmicos gnfiteros suscitados en la
empresa; con el apoyo de técnicas para registemificar y resumir de manera
significativa transacciones, de forma continua,enedla y sistemética, de tal
manera que se obtenga informacién oportuna, ejicnfiable, sobre la marcha
de la empresa con relacion a sus metas y objetraaados, con el objeto de

conocer el movimiento de los recurso y sus resodtadn base a estados
financieros para la toma de decisiones.

FUNCIONES PRINCIPALES

» Clasificar, registrar, analizar e interpretar l&ormacion financiera de

conformidad con el plan de cuentas.

= Llevar los Libros de Mayor General de acuerdo @teétnica contable y los

auxiliares necesarios.
= Recepcion de informes del producto terminado.

» Recepcion, registro y archivo de facturas.

= Verificacion y control de activos fijos
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Llevar el archivo de su dependencia en forma orgalai y oportuna, con el
fin de atender los requerimientos o solicitudesniermacion tanto internas

como externas.

Preparar, presentar y pagar las declaracionagdrias en forma mensual al

Servicio de Rentas Internas.

Pago de ndminas al Instituto Ecuatoriano de Segdr&bcial.

Elaborar los estados financieros, asi como tamb&tn balance de

comprobacion en forma mensual y entregar al Gef@ateral.

Preparar y certificar los estados financieros de de ejercicio con sus
correspondientes notas, de conformidad con lo lesidb en las normas

vigentes

Asesorar a la Gerencia y a la Junta de Accionisiaé,como a toda la
organizacion en materia de control interno en asumélacionados con el

cargo.

Presentar los informes que requiera la Junta Glederaiccionistas y el

Gerente General en temas de su competencia.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Formacioén Profesional:

Ingeniero en Contabilidad y Auditoria 6 Contadoblirio Auditor.

Conocimientos Relativos al Puesto:

Manejo de Sistemas Informaticos Contables.

Solidos conocimientos en Contabilidad de Costos.

Altos conocimientos de la Ley Tributaria, Seguraidloy Ley de Compafias.
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=  Administracién Financiera.

Competencias:

»= Agilidad numérica.

= Agudeza visual.

» Alta capacidad de andlisis

» Destreza para la utilizacién de equipo informatico.

EXPERIENCIA :
Minimo dos afios en cargos similares.

3.7.9.11 FINANCIERO

DENOMINACION DEL PUESTO : Bodeguero
AREA A LA QUE PERTENECE : Financiera
JEFE INMEDIATO . Jefe Financiero
NIVEL JERARQUICO : Operativo
NUMERO DE PLAZAS 1

OBJETIVO DEL PUESTO

Manejar y controlar la recepcion y entrega de sistibs y materiales,
herramientas y equipos de seguridad.

FUNCIONES PRINCIPALES

= Recepcion y almacenamiento de suministros del deeeampo (fungicidas,

pesticidas, etc.).

= Recepcion y almacenamiento de suministros del @weaPos cosecha

(cortadora, despatado, mascarillas, insumos paagaque, etc.).

= Custodia y entrega de herramientas y equipos de&idad tanto para el area

de campo como para pos cosecha.

= Manejo y control de inventarios a través de lgstias kardex.
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REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO
Formacion Profesional:

Bachiller en Contabilidad o Bachiller Técnico.
Conocimientos Relativos al Puesto:

= Curso de relaciones publicas y humanas.

= Manejo de inventarios.

= Manejo de paquetes utilitarios: Windows, Microsoffice, Word Excel.

= Métodos de manejo de inventarios

Competencias:

= Capacidad Organizativa.

= Excelentes relaciones personales.

» Disponibilidad hacia el servicio a los demas.

=  Amabilidad.

= Metodico, ordenado, enfocado a la tarea.

EXPERIENCIA :
Minimo un afio en actividades parecidas.

3.7.9.12 FINANCIERO

DENOMINACION DEL PUESTO . Analista dePresupuestos
AREA A LA QUE PERTENECE : Financiera

JEFE INMEDIATO . Jefe Financiero

NIVEL JERARQUICO : Apoyo

NUMERO DE PLAZAS 1

OBJETIVO DEL PUESTO
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Verificar que los niveles de ingresos y gastos dgrarcoherencia con los
objetivos de la empresa.

FUNCIONES PRINCIPALES

Llevar el proceso de elaboracion y aprobacion desupuesto de ingresos y

gastos para cada afo.

Llevar un control de las asignaciones presupuestari

Certificar los fondos necesarios para cubrir st@a

Certificacion presupuestaria de ingresos.

Identificar los ingresos efectivos necesarios patacumplimiento del

presupuesto de gastos.

Buscar fuentes de financiamiento adicionales.

Control previo de gastos.

Preparar en coordinacion con las diferentes ateggpoforma presupuestaria

anual y sus reformas.

Realizar la ejecucion, el control, liquidacion yakiacion presupuestaria.

Estudiar las variaciones asi como su causa e iafooportunamente a su

comité y superiores.
Coordinar y supervisar los presupuestos parciales.

Aprobar o ajustar las operaciones de los presupsiest

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

149



Formacién Profesional:

Ingeniero Comercial, Economista, Ingeniero en Fiaan(CPA), Titulo de cuarto
nivel en Administraciéon de Empresas.

Conocimientos Relativos al Puesto:

Contabilidad de Costos.

= Conocimiento de la Ley de Régimen Tributario

=  Administracion Financiera

» Legislacion vigente

* Manejo en el idioma Inglés

Competencias:

» Capacidad de trabajo a presion.

» Responsabilidad.

= Alto espiritu de trabajo en equipo.

EXPERIENCIA :
Minimo tres afios en puestos similares.

3.7.9.13 FINANCIERO

DENOMINACION DEL PUESTO . TesorereCobrador
AREA A LA QUE PERTENECE : Financiera

JEFE INMEDIATO . JefeFinanciero
NIVEL JERARQUICO : Operativo
NUMERO DE PLAZAS o1

OBJETIVO DEL PUESTO
Organizar, dirigir y controlar los fondos de la eega, para una buena utilizacion

y manejo de los mismos; cobrar en el menor tiengsibje, sin perder la vision
de la importancia de conservar la relacion comeroia los clientes.
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FUNCIONES PRINCIPALES

= Control de los valores recaudados diariamente.

= Elaboracion de informes de pagos efectuados.

= Elaboracién y registro en el sistema de notas élditor.

= Anexos de retenciones en la fuente.

= Verificacién del cumplimiento de convenios de pago.

= Participacion en arqueos sorpresivos del Fondotivotde Caja.

= Revision y cancelacion de salarios y remunerasione

= Verificacién de deudas pendientes y pago a provesdo

= Detalle de comprobantes de pago cancelados

= Elaboracion y envio de depdsitos bancarios.

= Custodio de valores en efectivo, cuando las vesgan al contado.

= Llevar la base de datos de cartera de clientesifjcaeion de cartera vencida.
= Emitir las facturas.
= Manejar las politicas de crédito, cobranza y ventas

= Controlar los descuentos financieros sobre facitimac

Vigilar los limites de crédito.

REQUISITOS PARA OCUPAR EL CARGO

Formacién Profesional:
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Titulo Profesional en las areas de Contaduria, &@odm Administracion de
Empresas.

Conocimientos Relativos al Puesto:

= Tributacion

* Presupuestos

» Plan de Desarrollo

= Gestion Empresarial

= Conocimientos Informéticos Contables

Competencias:

= FEtica, calidad moral y profesional.

= Aprendizaje continuo.

= Trabajo en equipo y colaboracién.

= Creatividad e innovacion.

= Capacidad para toma de decisiones.

» Capacidad de trabajo bajo presion.

» Destreza en analisis y organizacion.

= Buen manejo de relaciones interpersonales.
» Capacidad de comunicacion.

EXPERIENCIA :

Minimo dos afios en puestos similares.
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3.8.1 INTRODUCCION

El presente manual constituye una guia de los gnooentos a seguir para el
cumplimiento de las distintas actividades dentréadeompafiia, el mismo que ha
sido elaborado con la finalidad de satisfacer lasesidades de la Empresa
SANBEL FLOWERS Cia. Ltda., de llevar un manejo iefite de sus procesos,
los cuales han sido propuestos en base al tratagstigativo realizado.

Con este manual ademas, se busca evitar la dwgalicld tareas o la omision de
las mismas, contiene la descripcidén narrativa Yigadle los principales procesos
que la empresa realiza de forma regular.

3.8.2 OBJETIVO

El objetivo de este manual es presentar de forara gl sistematica las principales
politicas y procedimientos que se deben llevark® @n la institucion, con la
finalidad de dotar a la Empresa SANBEL FLOWERS ditda., de una

herramienta que facilite el cumplimiento y verifin de actividades para
alcanzar la excelencia operacional.
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TABLA N° 3.1: SIMBOLOGIA UTILIZADA

(0]

informacion.

SIMBOLO DENOMINACION SIGNIFICADO
Se graficara este simbolo Unicamente al
:) Inicio/fin inicio o finalizacion de un sistema
subsistema.
Representa toda acciéon de elaboracién,
Proceso modificacion o  incorporacion  de

Linea de flujo

Representa la conexién o el movimie
del flujo a través de operaciones o
documentos.

Nto
de

Conector

Utilizado para enlazar dos partes de

un

diagrama a través de un conector de sdlida
y uno de entrada; éste forma un enlace en

la misma pagina del flujograma.

Se utiliza para enlazar dos partes de| un
Conector fuera de| .
4gina qu_Jograma.que no se encuentran en la
P misma pagina.
Detencidon transitoria del proceso |en
Demora o .
espera de un acontecimiento determinado.
Identifica cualquier tipo de documento
Documento

originado o recibido en el sistema.

Varios documentos
copias

/

Identifica cualquier tipo de documen
con varias copias originado o recibido
el sistema.

en

Decision

Se utiliza este simbolo cuando
operacidn esta sujeta a ciertas alternati

Vas.

<J010lo|d] ol

Archivo

Representa las funciones de archivo
informacion bajo control directo de
misma unidad en la cual se es
representando los procedimientos de
empresa.

de
la
fan
la

Elaborado por: Postulantes
Fuente: Control Interno para Administradores Principiantes

3.8.4 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Cada proceso se describe en forma narrativa y lhagosido representados en
diagramas de flujo, asi mismo se han establecitibgas aplicables a la empresa:
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EMPRESA Cuadro

) San B :
<)o SANBEL FLOWERS CIA. LTDA. NE 1

FLOWERS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
AREA ADMINISTRATIVA
PROCESO: CONTRATACION DEL PERSONAL
POLITICAS:

= Cuando exista la necesidad de contratar a una m&sana, se publicara

Ul

a través de la prensa escrita, radial e interneande tres dia

consecutivos.

= Para la calificacion y seleccion del personal seede contar con up

minimo de 5 aspirantes.

= Se mantendra la hoja de vida y el expediente da eatpleado, com

O

una base de datos informativos y estadisticos,etdim de localizar |a
informacion para ascensos, capacitacion, etc.;apbeara el Articulo 1(
del Capitulo Il del Reglamento Interno de la Emargse trata de los
requisitos para la Admisién de los Trabajadores.Afeexo N°4

= La renovacion del contrato se lo realizara cada @édiniquito del
mismo de acuerdo a las clausulas establecidagen és

DESCRIPCION DEL PROCESO:

= ElI departamento solicitante informa sobre las ridadss Y

requerimiento de personal.

= Recursos Humanos analiza la necesidad, informa Hcitao la

autorizacion al Gerente General para iniciar et@so de contratacion.

= En caso de no autorizar, el Gerente emitira elioftte negacion de
pedido al departamento solicitante, en donde devar@ el documento y

finaliza este proceso.
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En caso de que el Gerente General autorice, dispoad Jefe de

Recursos Humanos se aplique el proceso para ataetento.

El Jefe de Recursos Humanos solicita a la secietwi realice la

publicacion sobre el requerimiento de personal.

La Secretaria publica a través de la prensa engtteel llamamiento al

concurso para llenar la vacante.
Se recepta las carpetas con los requisitos esidddeen la secretaria.

El Jefe de Recursos Humanos califica las carpeta®slcandidatos, e

inicia el proceso de seleccién.

El Jefe de Recursos Humanos emite el comunica@grataria sobre las
candidatos seleccionados, la secretaria llama adodidatos aprobados
para la entrevista con el Gerente General.

El Gerente General realiza la entrevista y seleecial candidato mas
idéneo.

Finalmente el Jefe de Recursos Humanos notificanyrata al candidatp
seleccionado.
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OFICIO DE
NEGACION

INFORMA, SOLICITA
AUTORIZACION

PARA INICIAR

CONTRATACION

APLICA EL

PROCESO EL
RECLUTAMIENTO

SOLICITUD,
PUBLICACION

PUBLICA POR
PRENSA E

\p

CALIFICA A LOS
CANDIDATOS

!

PROCESO DE
SELECCION

INTERNET

RECEPTA
CARPETAS
CON
REQUISITOS
MINIMOS

NOTIFICA' Y
CONTRATA AL
CANDIDATO
SELECCIONADO

A

FIN

COMUNICA LOS CONVOCA A
CANDIDATOS CANDIDATOS
SELECCIONADOS "| SELECCIONAS A

NEGACION

EMPRESA F.
,
ZLOWERS SANBEL FLOWERS CIA. LTDA. 1/12
FLUJOGRAMA
AREA: ADMINISTRATIVA
PROCESO: CONTRATACION DE PERSONAL
7 DEPARTAMENTO SOLICITANTE RECURSOS HUMANOS SECRETARIA GERENTE GENERAL
INFORMA LA ANALIZA LA
NECESIDAD NECESIDAD

AUTORIZA

OFICIO DE

ENTREVISTAS

ENTREVISTA Y
SELECCIONA AL
CANDIDATO
MAS IDONEO

Elaborado por: S.CEM. V.ASM.

Fecha: 18-11-2010

Revisado por: R.CH.T. M.

Fecha: 29-04-2011
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© g‘t 1
( - SANBEL FLOWERS CTA. LTDA.

EMPRESA Cuadro

N° 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AREA

ADMINISTRATIVA

PROCESO: INDUCCION DEL PERSONAL

DESCRIPCION DEL PROCESO:

POLITICAS:

Se entregara al ingreso de cada empleado y tramwaghdReglamento
Interno, el Manual de Funciones y Procedimientag se aplica en la

empresa.

Estimular el sentido de pertenencia y la partidfmaadel empleado ©

R

trabajador frente a la misién, objetivos y progrant®e la empresa

facilitando las condiciones para una actitud pesitiacia el trabajo

<

hacia las personas con las cuales se relaciona.

Instruir al nuevo empleado o trabajador sobreselyfuncionamiento de

los equipos de la empresa.

El Jefe de Recursos Humanos da la bienvenida alonampleado ¢

trabajador.

El Jefe de Recursos Humanos proporciona informageeral sobre |

jey)

empresa, y entrega el Manual de funciones.

La persona encargada del departamento solicitarsteuye al nuevo

empleado/trabajador sobre el puesto de trabajotrega el Manual d¢

1%

Procedimientos.

El empleado/trabajador formula preguntas e inqdeduinherentes a

puesto de trabajo.
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E 2d EMPRESA
)Sere SANBEL FLOWERS CIA. LTDA. 2/Fi2

FLowEﬂS
Flujograma
AREA ADMINISTRATIVA
PROCESO: INDUCCION DEL PERSONAL
JEFE DEPARTAMENTO EMPLEADO/
ADMINISTRATIVO SOLICITANTE TRABAJADOR

1 Inicio )

A 4

Bienvenida al
empleado 0
trabajador

\ 4

Proporciona
informacion
general sobre I3
empresa

A 4
Da a conocer politicas,
obligaciones, derechog,
sanciones y recompensas

Instruir  sobre el Formula inquietudes
puesto de trabajo inherentes al puesto

A 4
A 4

. las  funciones & i
que brinda la empresa . de trabajo
realizar.
\ 4
Fin
Elaborado porS.C.E.M V.A.S.M Fecha:18-11-2010
Revisado por: R. CH. T.M. Fecha:29-04-2011
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

© gl.t EMPRESA ’
‘._ ' SANBEL FLOWERS CIA. LTDA. Cﬁf‘gm

AREA: ADMINISTRATIVA
PROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO
POLITICAS

La evaluacion del desempefio en la Empresa SANBEDWERS Cia,
Ltda., se realizara dos veces al afio al final d& semestre; para lo cual

el Jefe de Recursos Humanos notificara con un plaZ® dias minimo

D

todos los empleados, el proceso de evaluacionedeindpefio; explicando

los motivos y los objetivos que se pretenden al@maocan el proceso.

La evaluacion buscara la retroalimentacion y aprajel para e

desarrollo del empleado o trabajador y engrandecitoide la empresa.

Con la finalidad que la evaluacion cumpla con sopsito, se debera

sustentar en los resultados concretos que el edwplearabajador h

jey)

logrado en un periodo determinado.

174

Para la evaluacion se debera elaborar un Plan Adwialrabajo que
refleje los objetivos, las metas e indicadores pasarespectivas areds.

Ver anexo N° 5

Se realizara una evaluacion conjunta y perioditee e jefe inmediato

el evaluado, sobre los resultados de su desemperio.

La evaluacion del desempefio se realizara tomanadwoiema como base
las funciones y responsabilidades establecidas lerManual de

Funciones, asi como el plan de trabajo de la erapres

Antes de la evaluacion el jefe inmediato definidramente al evaluado,

en qué consiste una evaluacion del desempefnogesulados y aspectos
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técnicos.

= Las personas recién ingresadas a la empresa, sakmadas por su jete

inmediato durante el periodo de prueba, a fin deatola accion d¢

D

personal correspondiente.

= El resultado individual de la evaluacién del desefitp sera incorporado
al respectivo expediente del personal.

DESCRIPCION DEL PROCESO:

= El Jefe de Recursos Humanos planifica las evaloesiale cada arep,
estableciendo los parametros y estandares de iediel desempefio.

» El encargado del departamento a ser evaluado c@olairealizacion d

11%

las evaluaciones; evalla y califica al personadwérea, y remite al Jefe

de Recursos Humanos.

= El Jefe de Recursos Humanos tabula los resultadts yentrega al

Gerente General.

= El Gerente General recibe los resultados y reddizeetroalimentacion

respectiva.
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ANEXO N° 1

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL OPERATIVO DE
LA EMPRESA SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.

Con la finalidad de elaborar un Sistema de Conm#rno para la Empresa
SANBEL FLOWERS Cia. Ltda, solicito a usted se digasponder el siguiente
cuestionario con la absoluta sinceridad, su infeiématendrd el tratamiento y
discrecion que el caso amerita.

OBJETIVO : Identificar las deficiencias existentes que p&miobtener un
diagnéstico de la situacion actual de la entidad p#ejorarlas a través del Disefio
de un Sistema de Control Interno.

Instrucciones
Lea detenidamente cada una de las preguntas y exeoguuna X su respuesta.

CUESTIONARIO.
1. ¢Existi6 un proceso de seleccién del personal auarsied ingreso a la
empresa?
sl () NO ()

2. ¢Le proporcionaron a usted la informacion de suigationes y beneficios
laborales?
st () NO ()

3. ¢Conoce usted de la existencia de un manual deohas?
Sl () NO ()

4. ¢El area de trabajo donde usted se desarrolla engapjrtes de produccion en
forma?

Diaria ( ) Semestral () Mensual ) No aplica ( )

5. ¢Como considera usted la comunicacion dentro defaesa?

Excelente ( ) Muy Buena ( ) Buena ( ) Mala ( )

6. ¢Se le proporciona a usted las herramientas y iadateadecuados para el
cumplimiento de su trabajo, asi como el equipo dgusdad necesario

(mascarillas, botas, etc.)?
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st () NO ()

7. ¢Como considera usted la relacion laboral con sunparieros?

Excelente ( ) Muy Buena ( ) Buena ( ) Mala ( )

8. ¢Considera usted que el manejo de los recursoodinsu area se los realiza
de forma adecuada?
st () NO ()

9. ¢Como considera las medidas de seguridad e higieeele brinda la
empresa?

Excelente ( ) Muy Buena ( ) Buena ( ) Mala ( )

10. ¢ Con qué frecuencia ha recibido capacitacion pie p& la empresa?
Siempre ( ) RaraVez ( ) Nan ()

11.;Los procesos que lleva a cabo usted son sujetcdacion?
Sl () NO ()

12.¢;Considera que un adecuado Sistema de Controhdnteeneficiara a la
empresa?
St () NO ()

GRACIAS POR SU COLABORACION.
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ANEXO N° 2

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

. ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA EMPRESA SANBEL FLOWERS CIA. LT DA.

Con la finalidad de elaborar un Sistema de Conimt#rno para la Empresa
SANBEL FLOWERS Cia.Ltda., solicito a usted se digasponder el siguiente
cuestionario con la absoluta sinceridad, su infeiématendrd el tratamiento y
discrecion que el caso amerita.

OBJETIVO : Identificar las deficiencias existentes que p&miobtener un
diagnostico de la situacion actual de la entidad p@ejorarla a través del Disefio
de un Sistema de Control Interno.

CUESTIONARIO.

1. ¢Qué inconvenientes ha encontrado usted, debalfalid de aplicacién de un
Sistema de Control Interno actualizado en las igetiles que realiza la

empresa?

2. ¢Considera usted que es una necesidad de la emepdisafnio de un Sistema
de Control Interno acorde a las necesidades déskaaf, ¢, Por qué?

3. ¢Cuales cree usted que son las ventajas que haredatisefio de un Sistema
de Control Interno para la Empresa SANBELFLOWERS. Cida.”?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO N° 3
LEY DE COMPANIAS
“Art. 82.- Pueden ser excluidos de la compaiiia:
1.- El socio administrador que se sirve de la fionde los capitales sociales en
provecho propio; o que comete fraude en la admauigin o en la contabilidad; o

se ausenta y, requerido, no vuelve ni justificealasa de su ausencia,

2.- El socio que interviniere en la administraci€in estar autorizado por el
contrato de compaifiia;

3.- El socio que constituido en mora no hace ebmlgsu cuota social;
4.- El socio que quiebra; y,

5.- En general, los socios que falten gravementecumhplimiento de sus
obligaciones sociales.

El socio excluido no queda libre del resarcimietolos dafios y perjuicios que
hubiere causado.”
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ANEXO N° 5

ESTANDARES DE MEDICION DEL DESEMPENO

ESTANDARES DE EQUIVALENCIA ESCALA
MEDICION

Exactitud y Efectividad Excelente 4
en el trabajo
Atencion al cliente Muy Bueno 3
Entusiasmo y Bueno 2
Cooperaciéon
Capacidad para tomar Regular 1
decisiones
Puntualidad y Asistencia Deficiente 0
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ANEXO N° 6
FORMATO PARA EL CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

U__ S Bel EMPRESA
s owERS | SANBEL FLLOWERS CITIA. LTDA.

CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

ANO: MES: DIA:

HORA DE
N° NOMBRE ENTRADA FIRMA HORA DE SALIDA FIRMA IOBSERVACIONES

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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ANEXO N° 7

REGLAMENTO DE ANTICIPO DE SUELDOS

EMPRESA
SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.

Considerando:

Que, el Art. 4 del Cdédigo de Trabajo, establece Igaaderechos del trabajador
son irrenunciables. Sera nula toda estipulaciéoosrrario.

Que, el Art. 83 del Codigo de Trabajo, determin@ @l plazo para el pago
de salarios no podrd ser mayor de una semana,pagd de sueldos, no
mayor de un mes.

Que, el Art. 399 estipula que los derechos quediagosiciones del Codigo
de Trabajo conceden a los trabajadores o a suslddrabientes no pueden
cederse, compensarse, retenerse, ni embargarseaotanpodra estipularse
otra forma de pago que la determinada en este ©6dig

Que, el Art. 108 del mencionado Codigo menciona lggeempresas pueden
conceder anticipos a sus trabajadores para impatatiquince por ciento de las
utilidades liquidas.
Acuerdan:
EXPEDIR EL REGLAMENTO DE ANTICIPO DE SUELDOS

Articulo 1.- Con cargo a las remuneraciones meesuatificadas sefialadas en el
presupuesto de la empresa, los empleados o trabegaghodran solicitar por
escrito al Gerente General un anticipo de sueldgalario segun fuere el caso de a
acuerdo a las siguientes condiciones:

1.1.- Se podra solicitar un anticipo menor o0 edeiv@ a una remuneracion
mensual unificada del empleado o trabajador, ebrvalsi concedido sera
recaudado al momento de realizar el pago mensuksdemuneraciones por la
Direccion Financiera de la empresa, dentro deloptaticitado por el empleado o
trabajador que no excedera los doce meses, tomandouenta el tiempo
estipulado de duracién del contrato.

1.2.- El descuento por el anticipo concedido, sectahra mensualmente de
manera prorrateada durante el plazo convenido,idenasido el articulo 90 del
Cddigo de Trabajo que indica, que no se puede eetext salario o sueldo por
cuenta de anticipos o por compra de articulos midds por la empresa, sino
Unicamente hasta el diez por ciento del importademuneracién mensual,

Articulo 2.- De ser el caso, cuando el empleadaabajador cesare en sus

funciones antes del plazo concedido, se descorttarda cantidad que el
empleador debiere por concepto de indemnizacioguéoel trabajador adeudare
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al empleador por anticipos de salario, siempre tquelescuento no exceda del
diez por ciento del monto total de la indemnizacién

En forma previa a la entrega del anticipo de remagienes, el empleado o
trabajador autorizara expresamente el debito peanddel valor del anticipo en el
pago de sus haberes.

Articulo 3.- El empleado o trabajador no podra ciar renovacion de los
anticipos otorgados, mientras no haya cancelatiididad del anticipo.

Los empleados y trabajadores podran cancelar auo$opropios los anticipos
otorgados, pero no podran solicitar uno para cancel anticipo vigente.

ANEXO N° 8

RECIBO DEL FONDO ROTATIVO DE CAJA

F0) S Bely EMPRESA e
L SANBEL FLOWERS CiA. LTDA.

RECIBO DEL FONDO ROTATIVO DE CAJA

BENEFICIARIO: $
CONCEPTO:

DEPARTAMENTO:

SON: DOLARES

FECHA:

RECIBI CONFORME CUSTODIO
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ANEXO N°9

FORMULARIO PARA LA REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO DE

CAJA
5T Bel EMPRESA ’
= c.wet—:s ' SANBEL FLOWERS CIA. LTDA.
RESUMEN PARALA REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO DE
CAJA
Periodo del de al de del20
FECHA COMPROBANTE N° CONCEPTO VALOR
TOTAL DESEMBOLSQO
SALDO
RESPONSABLE

ELABORADO POR

AUTORIZADO POR:

FIRMA:

FECHA:

NO

NO

REEMBOLSO CON CHEQUE

CUENTA CORRIENTE

VALOR
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ANEXO N° 10

| T==

ELOWERS

ITEM:

UNIDAD DE MEDIDA:

I SANBEIL. F

TARJETA KARDEX INSUMOS AGRICOLAS

CANTIDAD MAXIMA:
CANTIDAD MINIMA :

EMPRESA
LOWERS CIA. LTDA.

METODO DE VALORACION:FIFO

FECHA

DETALLE

ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS
PRECIO | VALOR PRECIO | VALOR PRECIO | VALOR
CANTIDAD | ynitario | ToTAL [ CANTIPAD | yniario | ToTaL | CANTIPAD | yyiTario | TOTAL

ELABORADO POR:

REVISADO POR :
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