CAPITULO 1

FUNDAMENTOS TEORICOS DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO.

1.2 Antecedentes Investigativos

El origen del Control Interno, da inicio con la partida doble, que se caracterizaba
por ser una de las medidas de control, que hasta fines del siglo XIX se da realce
debido a las exigencias de los diferentes mercados de negocios; es por esa razon
que se preocupan por formar y establecer sistemas adecuados para la proteccion
de sus bienes e intereses. La consecuencia del crecimiento econdmico de los
negocios, implic6 una mayor complejidad en la organizaciéon y por tanto en su

administracion.

El Sistema de Control Interno ademds aparece por la necesidad de implementar
métodos y medidas de coordinaciones sistemdticas de tal manera que funcionen
en una forma fluida y segura, que garanticen los objetivos de preservar con la
maxima seguridad, el control de los recursos, las operaciones, las politicas
administrativas, las normativas econdmicas, la confiabilidad y la exactitud de las

operaciones.



En la actualidad el desarrollo de los diferentes mercados del mundo, se ha visto
reflejado en la constante transformacion de nuevas metodologias y conceptos en
las diferentes areas operativas, administrativas, con el fin de ser competitivos
frente a las nuevas exigencias empresariales. El mundo econémico integrado que
existe hoy en dia, ha creado la necesidad de enlazar metodologias y conceptos en
todos los niveles jerarquicos de las organizaciones tanto publicas como privadas.

En el pais donde la totalidad de las entidades y sus recursos son propiedad social,
administradas por las instituciones estatales, la aplicacion de sistemas de control
en todos sus aspectos es de gran importancia, pues para obtener resultados de
eficiencia, eficacia y economia en la gestion empresarial no se puede ignorar la
planeacion y la aplicacion de un Sistema de Control Interno con los

requerimientos necesarios para el logro de dichos objetivos.

El Control interno en las organizaciones, se ha incrementado en los Ultimos afios,
esto debido a lo practico que resulta el medir la eficiencia y la productividad; es
bueno resaltar que las empresas deben aplicar los controles internos en sus
operaciones, para que estos permitan conocer su situacion real de la empresa. El
departamento de Administrativo de las diferentes empresas debe tener en claro
el funcionamiento del Control Interno para que permita la implantaciéon vy la
designacion de responsabilidades a cada wuno de los integrantes de la

organizacion.

1.3 Marco Teorico

1.4 Gestion

Segun; ALVAREZ J. y BLANCO F, (1993), manifiesta que la Gestion es. “Un
método para conducir con orden el pensamiento y la accion, lo primero es prever,
establecer un pronodstico sobre el cual fijar objetivos y definir un programa de
accion. Lo segundo es controlar, comparando las realizaciones con las
previsiones, al mismo tiempo que se ponen todos los medios para compensar las

diferencias constatadas”(Pag. 135).



CABRERA Alvaro, (1997), define a la Gestion como: “Aquella que se disefia
para sustituir uno o varios procedimientos, tanto comerciales como
administrativos, que habitualmente realiza una persona en una empresa o
institucion de forma presencial, por una serie de pantallas en un ordenador, que
permitan realizar al cliente los mismos procedimientos de forma no presencial; La
persona encargada de la gestion debe aplicar diferentes formulas para que de esta
manera se logren persuadir y motivar constantemente a todas las fuentes del
capital empresarial, con el objetivo de lograr que las mismas apoyen todos los

proyectos que la empresa planea emprender ”(Pag. 42).

Ante la definicion el tesista manifiesta que la gestion es muy importante ya que
permite al administrador desarrollar las actividades de una mejor forma
considerando todas las areas de la empresa y buscando el control de todas las
actividades para conseguir la eficiencia y eficacia en sus operaciones y el
cumplimiento de sus metas y objetivos. Es importante resaltar que ninguna
empresa puede subsistir si no posee algln tipo de Gestion que le permita mantener
un cierto nivel de competitividad con las otras empresas que se dedican a fabricar

y elaborar los mismos productos.

1.5 Gestion Administrativa

Mc GRAW Hill, (1996), sefiala a la Gestion Administrativa como: “Un conjunto
de acciones mediante las cuales el nivel directivo desarrolla sus actividades a
través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo como son:

Planificacion, organizacion, direccion, coordinar y control”. (Pag. 36).

MC GRAW Hill, (2004), menciona que la Gestion Administrativa es:”Un de
aspecto fundamental dentro de las empresas. Este area es uno de los
departamentos que ha sufrido mayor demanda de empleo, puesto que la gestion
administrativa dentro de una empresa es uno de los departamentos vitales para que

la empresa tenga una buena gestion administrativa y empresarial. Cualquier



empresa necesita tener un administrativo para poder llevar la gestion
administrativa de su empresa y para eso se necesita tener formacion para lograr
ser un buen administrativo”. La tarea de construir una sociedad econdmica mejor,
normas sociales mejoradas y un gobierno mas eficaz, es el reto de la gestion

administrativa moderna”. (Pag. 43).

Ante la definicion el tesista manifiesta que la Gestion Administrativa es una
herramienta que permite cumplir con los objetivos y metas trazados por la
organizacion con la finalidad de tener un mejor desarrollo en cada una de las
actividades. Es decir que es un conjunto de acciones de la administracion de una
empresa, esto convirtiéndose en la capacidad de la institucion para definir,
alcanzar y evaluar sus propositos con el adecuado uso de los recursos disponibles

para conseguir determinados objetivos.

1.6 Gestion Financiera

DOLANTE Fernando, (2001), manifiesta que la gestion financiera:”Permite
mejorar la calidad del servicio financiero para contribuir al desarrollo econémico
y optimizar la atencidén a los usuarios”. De esta manera constituir un fondo de
operacion que garantice liquidez permitido asi manejar y usar la informacion
como elemento clave de la gestion formulando y ejecutando el programa de
identidad e imagen corporativas.( Pag.24).

Segun lo publicado por POCH Ramon, (1997), define que la Gestion Financiera:
“Es un proceso que involucra los ingresos y egresos atribuibles a la realizacion del

manejo racional del dinero”. (Pag. 41).

Tomando en consideracion la definicion obtenida el postulante menciona que la
Gestion Financiera es el acto en el cual el administrador demuestra las destrezas y
habilidades utilizando los recursos financieros que posee la entidad siempre
visualizando en las metas y objetivos institucionales. Ademds permite mejorar la
calidad de servicio de la institucion utilizando los recursos necesarios para llegar

al éxito.



1.7 CONTROL

El criterio de ALVAREZ J .y Blanco F. (1993) define al Control como: “Un
proceso de regular actividades que aseguren que se estan cumpliendo como fueron

planificadas y corrigiendo cualquier desviacion significativa”. (Pag.20).

El texto publicado por FAYOL Henry, (1987) dice que “El control es la etapa
primordial en la administracion ya que es una serie de procedimientos
complicados que sirve para corregir defectos o desviaciones en la ejecucion de los
planes , este método es arbitrario y comprende hechos pasados e historicos”. (Pag.

35).

GARCIA J, (2001) Expresa sobre el Control y dice que: “Es una funcion
administrativa: es la fase del proceso administrativo que mide y evalua el
desempefio y toma la accion correctiva cuando se necesita”. (Pag. 65).

Ante la definicion expuesta el tesista da su criterio que el Control consiste en
evaluar para luego corregir los posibles problemas que tienen las empresas en el
momento del desempefio de las actividades de los subordinados para asegurar que
los objetivos y planes de la organizacion sean cumplidos, es el proceso de medir
los actuales resultados en relacion con los planes, diagnosticando la razon de las
desviaciones y tomando las medidas correctivas necesarias para cambiarlas y

mejorarlas.

1.8. CONTROL INTERNO

Segin: KELL Ziegle, (1997), manifiesta que el Control Interno. “Enmarca un plan
de organizacion con todos los métodos y procedimientos que en forma coordinada
se adoptan en un negocio para la proteccion de sus activos, la obtencion de
informacion financiera correcta y segura, la promocion de eficiencia de operacion

y la adhesion a politicas prescritas por la direccion”. (Pag.148).



De igual manera es importante conocer lo que indica OSORIO Israel, (1977), en
el contenido de su libro menciona que:”El control interno es un plan coordinado
entre la contabilidad, las funciones de los empleados y los procedimientos
establecidos, de tal manera que la administracion de un negocio puede depender
de estos elementos para obtener una informacion financiera correcta y segur, la
promocién de eficiencia de operacion y la adhesion a politicas prescritas por la

direccion”. (Pag. 149).

Para el tesista el Control Interno permite la interrelacion entre los integrantes de
una organizacion, los mismos que deben buscar un mismo fin que es el de
conseguir los objetivos y metas trazados por los miembros de la organizacion
teniendo en consideracion que es una herramienta muy importante la que permite
observar la efectividad y eficiencia de las operaciones; confiabilidad de los
reportes financieros y cumplimiento de leyes, normas. La alta Direccién de una
organizacion debe estar disefiada para dar una seguridad razonable en relacion con

el logro de los objetivos previamente establecidos.

1.8.1 Importancia del Control Interno

Cabe indicar el criterio de OSORIO Israel, (1977), manifiesta sobre el Control
Interno que:” Las organizaciones realizan un gran volumen de operaciones,
mismas que la administracion tiene que controlar. La administracion es el
responsable de salvaguardar los activos 6seos sus recursos .Con la finalidad de
prevenir y descubrir errores y fraudes, esto se logra, implantando y manteniendo
un adecuado control interno. El sistema de control interno debe revisarse y
actualizarse constantemente esto permite otorgar a la administracion un alto grado
de confiabilidad”. (Pag. 148).

Segun el tesista menciona que el control interno es de gran importancia porque es
un conjunto de procedimientos establecidos por las entidades con la finalidad de
asegurar la eficiencia y la eficacia de sus operaciones permitiendo llegar al éxito
en las actividades que realiza la organizacion, protegiendo los recursos contra

fraude, desperdicio y el uso inadecuado de los bienes y materiales en base a



diferentes evaluaciones las misma que permiten determinar las dreas de mayor

vulnerabilidad.

1.8.2 Objetivos del Control interno.

OSORIO Israel, (1977), establece que los objetivos del Control Interno
comprende:”Un plan de organizacion y el conjunto de métodos y procedimientos”

(Pag. 155).

Se puede resumir en tres importantes objetivos que son los mas relevantes para las

organizaciones.

a) Obtencion de la informacion financiera correcta y segura

La contabilidad capta las operaciones, las procesa y produce informacion
financiera necesaria para que los usuarios tomen decisiones. Dichas decisiones se
debe tomar adecuadamente cuando la informacion financiera posea determinadas
caracteristicas a saber y la informacion financiera serd util en cuanto a su
contenido y oportunidad ademads serd confiable cuando la organizacidon cuente
con su sistema que permita la estabilidad, objetividad y verificabilidad. Por lo

tanto el auditor gozara la informacidn financiera en su trabajo.

b) Proteccion de los activos de la organizacion

Los activos son los recursos propios y ajenos con los que cuenta la entidad por lo
tanto una entidad que cuente con un apropiado sistema de control interno, ofrecera
mayor proteccion a sus activos a fin de evitar sustracciones, siniestros o
situaciones similares que traigan como consecuencia el desfalco de la entidad. o
algan tipo de problema que a corto o largo plazo este seran problemas econémicos

que originaran perdidas econdémicas.



¢) Promocion de la eficiencia de operacion y adhesion a las politicas de la

empresa.

En todo momento se debe tener la seguridad de que las actividades que realiza la
entidad, se estan realizando con el minimo del esfuerzo y al menor costo posible
,existiendo a la vez un apego a las politicas administrativas dictadas por la

direccidn.

El tesista afiade que el control interno en una institucién es necesario porque
permite evitar fraudes, salvaguardar contra desperdicios, comprueba la correccion
y veracidad de los informes contables, vela el cumplimiento de leyes, politicas

que se debe cumplir en la empresa.

1.8.3 Elementos del Control Interno

Los principales elementos del control interno son:

A) Organizacion
B) Procedimiento
C) Personal

D) Supervision

A) Organizacion

OSORIO Israel, (1977), en su texto define que “La organizacion identifica y
determina las actividades necesarias para lograr los objetivos, delega la autoridad
en los diferentes niveles jerarquicos, armonizando y fijando responsabilidades a
los recursos humanos que integran la organizacion, para el logro de sus fines”.

(Pag. 156).

En tal virtud el investigador considera que la organizacion en una empresa es de

suma importancia y es necesario porque permite designar actividades y



responsabilidades para cada uno de los miembros, buscando la obtencion de la

eficiencia y eficacia en los diferentes niveles jerarquicos y lineas de autoridad.

Dentro de la Organizacion se puede establecer las siguientes jerarquias:

a) Direccion

El elemento responsable de establecer y supervisar la comunicacién y las politicas

generales, asi como de tomar las decisiones es la direccion.

b) Coordinacion.

La responsable de que la partes integrantes de la empresa funcionen con armonia,
integrados a un solo organismo y evitar el entorpecimiento de las funciones es la

coordinacion.

¢) Division de labores

Al hecho de separar las funciones de operacion, custodia y registro, con la
finalidad de sefialar la especializacion de labores; mejorar la calidad de los
productos; de los servicios que se ofrecen, evitando que una misma operacion sea
manejada desde su origen hasta su registro por una misma persona es la division

de labores.

d) Asignacion de responsabilidades

La organizacion debe estar perfectamente definida en cuanto a su jerarquizacion,
esto se hace a través de un organigrama, con el fin de que todos los recursos
humanos identifiquen a superiores y subordinados, delegar responsabilidades y

asignar facultades, esto es asignacion de responsabilidades.
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B) Procedimientos.

OSORIO Israel, (1977), expresa sobre los procedimientos y dice que: “Son
principios que se aplican en la practica y que garantizan una  buena

organizacion”. (Pag. 158).

El tesista afiade que son métodos o técnicas sistematizadas que son realizados con
la finalidad de mejorar el desarrollo de las actividades que desempefian y con ello

conseguir la eficiencia y eficacia deseada.
Dentro de los Procedimientos se puede establecer los siguientes aspectos:
v' Planeacion y sistematizacion

Es importante que la empresa planee debidamente las operaciones que van a
efectuarse para lo cual es indispensable que cuenten con conocimientos sobre las

funciones.

CUADRO N° 1.1: PLANEACION

Que el personal cumpla con sus
-Direccion .
funciones
{ Uniformar los  procedimientos
Reducir errores
-Coordinacion . )
Eficiente entrenamiento del
personal
{ Reducir o eliminar  Ordenes

-Division de labores
verbales,

Toma de decisiones apresuradas.

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR S~

Elaborado: Favio Villacis
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v" Registro y formas

Son instrumentos que nos p4ermiten implantar procedimientos adecuados para el

registro de todas las operaciones que realiza la entidad.

Cada entidad debe de disenar su papeleria para registrar las operaciones en sus
diversas etapas, procurando que sean accesibles para las personas que las

emplean. Esto, contribuye a mejorar los procedimientos de control interno.

v" Informes

La funcion de la informaciéon dentro de la entidad es un elemento indispensable
para su correcto desarrollo , pues esto obliga a la elaboracion de estados
financieros periodicos para que los interesados tomen decisiones .esto también
origina que el personal interesado posea capacidad y autoridad para analizar,

interpretar y corregir deficiencias.

C) Personal

Segun: OSORIO Israel, (1977), define al personal como:”El elemento mas
importante en las organizaciones, motivo por el cual deben hacerse estudios y
evaluaciones especiales con la finalidad de colocar a cada persona en el puesto

ideal”. (Pag. 35).

El autor de la presente investigacion aniade que el recurso humano en una empresa
es de vital importancia para el cumplimiento de los objetivos establecidos de
manera que la empresa que el personal se sienta animicamente con deseos de
trabajar se desenvuelva de una manera veraz y oportuna demostrando entusiasmo

en sus funciones.
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v" Entrenamiento

Es muy importante que al personal se le entrene antes de desempefiar el puesto.
Aunque exista muchas organizaciones que capaciten a su personal
simultaneamente, es decir, ya trabajando y bajo la supervision de su jefe
inmediato, otras sin embargo entrenan a su personal después de las jornadas de
trabajo sean como fuese la capacitacion del personal, es de vital importancia para
lograr una mayor eficiencia en el control interno, ya que cada empleado
identificara claramente sus funciones y sus responsabilidades para el logro de su

trabajo eficiente.

v' Eficiencia

Si la entidad cuenta con buenos programas de entrenamiento, estos lograran que el
empleado cumpla con sus responsabilidades y aun que los logre mayor eficiencia.
Es necesario para evaluar lo desempefiado por el trabajador, que le permita

detectar errores y proponer medidas correctivas.

v Moralidad

El comportamiento del personal es uno de los elementos claves del sistema de
control interno; por tal motivo es indispensable que la empresa cuente con un
departamento de seleccion de personal que fije requisitos minimos de admision y
también que los directivos fijen determinadas politicas tendientes a motivar a su

personal.

v" Retribucion

Se debe de retribuir justamente al trabajador. Esto permitird que se sienta a gusto

y que desarrolle su trabajo con entusiasmo y motivacion.
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D) Supervision

OSORIO Israel, Auditoria,(1977) define que la supervision: “Una vez que se
planea y se implanta un sistema de control interno ,este debe vigilarse
constantemente y corresponde al auditor interno ejercer una vigilancia constante
sobre el cumplimiento del sistema de control interno de la entidad .El auditor
interno debe de proponer medidas correctivas de acuerdo con las necesidades de

su empresa”. (Pag. 168).

Tomando en cuenta la definicion, el investigador afiade que se debe analizar y
realizar una supervision constante sobre el desenvolvimiento del control interno
dentro de la empresa de tal manera que permita salvaguardar los activos, caso
contrario le otorgue al auditor interno de la empresa realizar las debidas
correcciones o modificaciones para  tener informacion financiera correcta y

segura para conseguir las metas y objetivos trazadas por la organizacion.

1.8.4 Principios del Control Interno.

Entre los principios de Control Interno tenemos los siguientes.

a) Responsabilidad

Es la capacidad que poseen las diferentes organizaciones para cumplir o hacer

los compromisos contraidos, a mas de ello se debe considerar aquellos aspectos

o eventos capaces de afectar la gestion de las entidades estableciendo las acciones

necesarias para contrarrestarlos.

b) Transparencia

Es hacer visible la gestion de la entidad a través de la relacion directa entre los

gerentes, Administradores y los trabajadores. Se debe entregar informacion

13



adecuada para facilitar la participacion y capacitacion de cada uno miembros de la

organizacion en busca de la eficiencia y eficacia operacional.

¢) Moralidad

Se manifiesta, en la orientacion de las actuaciones bajo responsabilidad de los
trabajadores de la organizacion y en el cumplimiento de las normas, politicas,
reglamentos vigentes, y los principios éticos y morales propios de nuestra

sociedad.

d) Igualdad

Es reconocer a todos los miembros de la entidad la labor que desempena y los
mismos para garantizar el cumplimiento de de los metas y objetivos trazados por
la organizacion, todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la
misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos,
libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo, raza,
origen nacional o familiar, lengua, religion, opinion politica o filosofica, todo esto

conlleva a crear un ambiente de trabajo adecuado.

e) Imparcialidad

Es la actitud que poseen las diferentes personas para actuar a favor o en contra, a
fin de proceder con rectitud, dictaminar y resolver los asuntos de manera justa. Se
concreta cuando el trabajador actia con plena Objetividad e independencia.

f) Eficiencia

Es velar porque, en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad, la entidad
obtenga la maxima productividad de los recursos para el logro de sus propositos.

Su cumplimiento garantiza la combinacion y uso de los recursos en procura de la

generacion de valor y la utilidad de los bienes

14



g) Eficacia

Es la forma de consecucion de los resultados de una entidad en relacion con las
metas y los objetivos previstos. Se mide en todas las actividades, tareas y en
especial al concluir un proceso, un proyecto. Permite determinar si los resultados
obtenidos tienen relacion con los objetivos y con la satisfaccion de las necesidades
de la comunidad.

h) Economia

Se refiere a los gastos e inversiones necesarios para la obtencion de los insumos
en las condiciones de calidad, cantidad y oportunidad requeridas para la
satisfaccion de las necesidades de las personas. Se desempefia en la medicion
racional de los costos y en la vigilancia de la asignacion de los recursos para
garantizar su ejecucion en funcion de los objetivos, metas y propdsitos de la

Entidad.

i) Celeridad

Hace referencia la rapidez y la velocidad con la que act@ian los trabajadores.
Significa dinamizar la actuacién de la entidad con los propositos de agilizar el
proceso de toma de decisiones y garantizar resultados 0ptimos y oportunos.

J) Publicidad

Es la responsabilidad de los Accionistas para dar a conocer los resultados de su

gestion y permitir la fiscalizacion por parte de los trabajadores, dentro de las

disposiciones legales vigentes.
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k) Preservacion del Medio Ambiente

Es la orientacion de las actuaciones de los trabajadores en respeto por el medio

ambiente, garantizando condiciones propicias al desarrollo de la comunidad.

1.8.5 Diferenciacion del Control Interno COSO y el Control Interno CORRE
CUADRO N° 1.2 DIFERENCIAS ENTRE EL COSO Y CORRE.

CONTROL INTERNO/COSO

CORRE

COMPONENTES

COMPONENTES

1. Ambiente de Control

1. Ambiente Interno de Control

2. Evaluacion de Riesgos

2. Establecimiento de Objetivos

3. Actividades de Control

3.Identificacion de Eventos

4. Informacion y Comunicacion

4. Evaluacion de Riesgos

5. Supervision

5. Respuesta a los Riesgos

6.Actividades de Control

7. Informacién y Comunicacion.

8. Supervision y Monitoreo.

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

La aplicacion del sistema de control interno CORRE hoy en dia estd dando
excelentes resultados ya que para su aplicacion se toma en consideracion los
puntos mas relevantes y especificos, siendo esto un factor importante, que permite
visualizar los posibles eventos que se puedan presentar en el transcurso de la
operacionalizacion de las organizaciones, es diferente teniendo en consideracion
el Control Interno que ya se le conoce, que se caracteriza en su aplicacion porque
su estudio no estd dirigido especificamente a las areas mas vulnerables de la

entidad.
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1.8.6 Métodos de evaluacion del Control Interno.

1.8.6.1 Muestreo Estadistico

OSORIO Israel,(1977) ,menciona en su texto que el muestreo es: ”Un proceso de
evaluacion del control interno un auditor debe revisar altos volumenes de
documentos, es por esto que el auditor se ve obligado a programar pruebas de
caracter selectivo para hacer inferencias sobre la confiabilidad de sus
operaciones” (Pag. 169).

Para dar certeza sobre la objetividad de una prueba selectiva y sobre su

representatividad, el auditor tiene el recurso del muestreo estadistico,

Para lo cual se deben tener en cuenta los siguientes aspectos primordiales:

v La muestra debe ser representativa.

v El tamafo de la muestra varia de manera inversa respecto a la calidad del
control interno.

v" El examen de los documentos incluidos debe ser exhaustivo para poder hacer
una inferencia adecuada.

v’ Siempre habra un riesgo de que la muestra no sea representativa y por lo tanto

que la conclusion no sea adecuada.

1.8.6.2 Método de Cuestionario

Consiste en la evaluacion con base en preguntas, las cuales deben ser contestadas
por parte de los responsables de las distintas areas bajo examen.

Por medio de las respuestas dadas, el auditor obtendrd evidencia que debera
constatar con procedimientos alternativos los cuales ayudaran a determinar si los
controles operan tal como fueron disefiados.

Las preguntas que se realicen en el cuestionario deben ser claras y concisas de

manera que la persona que las conteste no tenga problemas al entenderlas.

17



La aplicacion de cuestionarios ayudara a determinar las areas criticas de una

manera uniforme y confiable.

1.8.6.3 Método Narrativo

Consiste en la descripcion detallada de los procedimientos mas importantes y las
caracteristicas del sistema de control interno para las distintas areas, mencionando

los registros y formularios que intervienen en el sistema.

1.8.6.4 Método Grafico

También llamado de flujo gramas, consiste en revelar o describir la estructura
organica las areas en examen y de los procedimientos utilizando simbolos
convencionales y explicaciones que dan una idea completa de los procedimientos
de la entidad.

v Identifica la ausencia de controles financieros y operativos.

v" Permite una vision panoramica de las operaciones o de la entidad

v Identifica desviaciones de procedimientos.

v’ Identifica procedimientos que sobran o que faltan.

v Facilita el entendimiento de las recomendaciones del auditor a la Gerencia
sobre asuntos contables o financieros.

v' La evaluacion debe asegurar la integridad y exactitud de las operaciones

realizadas por el ente econémico.

1.8.7 CONTROL DE LOS RECURSOS LOS RIESGOS — ECUADOR
(CORRE).

ANDRADE Mario, (2002,) Expresa que el sistema CORRE:”Proporciona una
seguridad razonable de que la direccion y el consejo en su papel de supervision,
estén informados oportunamente del progreso de la entidad hacia el logro de
dichos objetivos. En su orden, quienes dirigen las unidades operativas o

productivas asi como de apoyo, deben estar seguros de que se estan cumpliendo”.
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(Pag. 4).El control de riesgos en una empresa es muy importante porque permite
desarrollar las actividades en una forma clara y precisa con lo que brinda una
mayor confiabilidad en la informacién y con ello permite llegar a las metas y

objetivos trazados.

Ante lo expuesto el tesista menciona que el sistema CORRE es una herramienta
muy importante que permite obtener seguridad y razonabilidad en las diferentes
actividades que desarrolla la organizacion en base a la supervision constante de
los controles que tienen o que se puede incrementar a la organizacion, para
posteriormente llegar a cumplir con los objetivos y metas propuestas por los
directivos manteniendo un control adecuado y oportuno en el transcurso de sus

actividades.

1.8.7.1 Componentes de CORRE.

El control interno consta de ocho componentes relacionados entre si. Derivan del
estilo gerencial y estan integrados en el proceso de direccion. Estos componentes,
que se presentan con independencia del tamafio o naturaleza de la organizacion

son:

v Ambiente Interno de Control
v" Establecimiento de Objetivos
v Identificacion de Eventos

v' Evaluacion de Riesgos

v’ Respuesta a los Riesgos

v" Actividades de Control

v Informacion y Comunicacion

v" Supervisién y Monitoreo
Estos elementos generan una sinergia y forman un sistema integrado que responde

de una manera dindmica a las circunstancias cambiantes del entorno. Existe una

interrelacion directa entre las tres categorias de objetivos, que es lo que una
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entidad se esfuerza por conseguir, y los componentes, que representan lo que se
necesita para lograr dichos objetivos. Todos los componentes son relevantes para
cada categoria de objetivo.

El marco del control interno estd conformado por el contenido descrito como
definicion segln las normas; la clasificacion de los objetivos y los componentes y

criterios para lograr la eficacia.

1.8.7.2 Ambiente Interno de Control.

El entorno de control marca la pauta del funcionamiento de una empresa e influye
en la concienciacion de sus empleados respecto al control. Es la base de todos los
demas componentes del control interno, aportando disciplina.

Los factores del entorno de control incluyen la integridad, los valores éticos, la
capacidad del personal de la empresa, la manera en que la direccién asigna
autoridad y las responsabilidades a sus subordinados y con ello se busca las metas

y objetivos propuesto por la empresa.

1.8.7.3 Establecimiento de Objetivos.

Los objetivos deben establecerse antes que la direccion pueda identificar
potenciales eventos que afecten a su consecucion. El consejo de administracion
debe asegurarse que la direccioén ha establecido un proceso para fijar objetivos y
que los objetivos seleccionados estan en linea con la misidon/vision de la entidad,

ademas de ser consecuentes con el riesgo aceptado.

1.8.7.4 Identificacion de Eventos.

La alta direccion debe analizar los diferentes problemas que puede acontecer a
la empresa por lo que es necesario que el personal este capacitado para

desenvolverse en cualquier momento que sea necesario, las responsabilidades del

control ha de tomarse en serio. Los empleados tienen que comprender cudl es el
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papel en el sistema de control interno y como las actividades individuales estén

relacionadas con el trabajo de los demas.

Su desarrollo debe comprender la realizacion de un analisis del riesgo, que

incluya la especificacion de los dominios o puntos claves del organismo, la

identificacion de los objetivos generales y particulares y las amenazas y riesgos

que se pueden afrontar.

v
v

v

<\

Un dominio o punto clave de la entidad puede ser.

Una o varias actividades que sean responsables, importantes de servicios
a la ciudadania.

Un area que estd sujeta a leyes, decretos o reglamentos de estricto
cumplimiento, con amenazas de severas penas por incumplimiento.

Un éarea de vital importancia estratégica para el Gobierno (Ejemplo:
defensa, investigaciones tecnoldgicas de avanzada).

Al determinar estas actividades o procesos claves, fuertemente ligados a los
objetivos de la entidad, debe tenerse en cuenta que pueden existir algunos de
estos que no estan formalmente expresados, lo cual no debe ser impedimento
para su consideracion. El andlisis se relaciona con lo critico del proceso o
actividad y con la importancia del objetivo, mas alld que este sea explicito o
implicito

Existen muchas fuentes de riesgos, tanto Internas como Externas.

Se pueden mencionar, entre las externas:

Desarrollos tecnologicos que en caso de no adoptarse, provocarian
obsolescencia de la organizacion

Cambios en las necesidades y expectativas de la poblacion.

Modificaciones en la legislacion y normas que conduzcan a cambios forzosos
en la estrategia y procedimientos;

Alteraciones en el escenario econdmico financiero que impacten en el
presupuesto de la entidad, sus fuentes de financiamiento y su posibilidad de
expansion.

Entre las internas, podemos cita:
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v' La estructura de organizacién adoptada, dada la existencia de riesgos
inherentes tipicos, tanto en un modelo centralizado como en uno
descentralizado

v La calidad del personal incorporado, asi como los métodos para su instruccion

y motivacion.

1.8.7.5 Evaluacion de los riesgos.

Las organizaciones cualquiera sea su tamafio se enfrentan a diversos riesgos de
origen externos e internos que tienen que ser evaluados. La evaluacion preliminar
del riesgo de control es el proceso de evaluar la efectividad de los sistemas de
control interno y de contabilidad para prevenir, detectar y corregir exposiciones

erroneas de caracter significativo.

El auditor deberd obtener una comprension de los sistemas de contabilidad y de
control interno suficiente para planear la auditoria y desarrollar un enfoque de
auditoria efectivo. El auditor debera usar juicio profesional para evaluar el riesgo
de auditoria y disefiar los procedimientos de auditoria para asegurar que el riesgo

se reduce a un nivel aceptablemente bajo.

El control interno ha sido pensado esencialmente para limitar los riesgos que
afectan las actividades de las entidades. A través de la investigacion y andlisis de
los riesgos relevantes y el punto hasta el cual el control vigente los neutraliza, se
evaltia la vulnerabilidad del sistema. Para ello debe adquirirse un conocimiento
practico de la entidad y sus componentes como manera de identificar los puntos

débiles, enfocando los riesgos.

El tesista menciona que la evaluacion de los riesgos consiste en la identificacion y
el analisis de los riesgos relevantes para el logro de sus metas y objetivos trazados

por la organizacion sean estos a corto, mediano y largo plazo.

r
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1.8.7.6 Respuesta a los Riesgos.

El disefio de una arquitectura de sistemas de riesgos y la adquisicion de la
tecnologia son aspectos importantes de la estrategia de una empresa y las
decisiones respecto a la tecnologia pueden ser de mucho cuidado para lograr los

objetivos.

Las transacciones se registran, permitiendo a los directivos acceder
inmediatamente a informacion financiera y operativa de forma mas eficaz para

controlar las actividades de la Empresa.

1.8.7.7 Actividades de control.

Las actividades de control son las politicas y los procedimientos que ayudan a
asegurar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccion de la empresa.
Ayudan a asegurar que se tomen las medidas necesarias para controlar los riesgos
relacionados con la consecucion de los objetivos de la empresa. Hay actividades

de control en toda la organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones.

Las actividades de control existen a través de toda la organizacion y se dan en
toda la organizacion, a todos los niveles, funciones, e incluyen cosas tales como;
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, analisis de la eficacia
operativa, seguridad de los activos, y designaciéon de funciones. En algunos
entornos, las actividades de control se clasifican en; controles preventivos,
controles de deteccion, controles correctivos, controles manuales o de usuario,
controles informaticos o de tecnologia de informacion, y controles de la direccion.
Independientemente de la clasificacion que se adopte, las actividades de control

deben ser adecuadas para los riesgos.
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1.8.7.8 Informacion y Comunicacion.

Se debe identificar, recopilar y comunicar informacion pertinente en forma y
plazo que permitan cumplir a cada empleado con sus responsabilidades. Los
sistemas informaticos producen informes que contienen informacidon operativa,

financiera.

Dichos sistemas no sélo manejan datos generados internamente, sino también
informacion sobre acontecimientos internos, actividades y condiciones relevantes
para la toma de decisiones de gestion asi como para la presentacion de
informacion a terceros. También debe haber una comunicacion eficaz en un
sentido mas amplio, que fluya en todas las direcciones a través de todos los

ambitos de la organizacion, de arriba hacia abajo y a la inversa.

1.8.7.9 Supervision o Monitoreo.

Los sistemas de control interno requieren supervision, es decir, un proceso que
comprueba que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del
tiempo. Esto se consigue mediante actividades de supervision continuada,
evaluaciones periddicas o una combinacion de ambas cosas. La supervision
continuada se da en el transcurso de las operaciones. Incluye tanto las actividades
normales de direccion y supervision, como otras actividades llevadas a cabo por el

personal en la realizacion de sus funciones.

El alcance y Ila frecuencia de las evaluaciones periddicas dependeran
esencialmente de una evaluacion de los riesgos y de la eficacia de los procesos de
supervision continuada. Las deficiencias detectadas en el control interno deberan
ser notificadas a niveles superiores, mientras que la alta direccion y el consejo de

administracion deberan ser informados de los aspectos significativos observados.
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1.8.8 Respuesta a los Riesgos de Control Interno

La informacion relevante debe ser captada, procesada y transmitida de tal modo
que llegue oportunamente a todos los sectores y permita asumir las

responsabilidades individuales.

La comunicacién es inherente a los sistemas de informacién. Las personas deben
conocer, en tiempo, las cuestiones relativas a su responsabilidad de gestion y
control. Cada funcion debe especificarse con claridad, entendiendo como tal las
cuestiones relativas a la responsabilidad de los individuos dentro del Sistema

de Control Interno.

Los informes deben transmitirse adecuadamente a través de una comunicacion
eficaz, incluyendo una circulacion multidireccional de la informacién: ascendente,
descendente y transversal. La existencia de lineas abiertas de comunicacién y una

clara voluntad de escuchar, por parte  de los dirigentes, resultan vitales.

Ademas de una buena comunicacion interna, es importante una eficaz
comunicacion externa que favorezca el flujo de toda la informacion necesaria y en
ambos casos, importa contar con medios eficaces, como los manuales de politicas,
memorias, difusion institucional, canales formales e informales, la actitud que
asume la direccion en el trato con sus subordinados. Una entidad con una historia
basada en la integridad y una soélida cultura de control no tendréd dificultades de

comunicacion.

1.8.9 Matriz de Control Interno

La matriz es un herramienta que surge por la necesidad de disminuir

significativamente la multitud de riesgos a los cuales se hayan afectadas los

distintos tipos de organizaciones.
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Es una forma de interrelacionar los diversos productos, servicios y areas de la
empresa con las disposiciones normativas externas e internas, como asi también
con los principios de control interno y seguridad, lleva tanto a los funcionarios,
como a los auditores internos (o externos) y a las gerencias de las diversas areas a
preguntarse de que manera afectan, si es que lo hacen, las diversas normativas a
sus procesos y actividades, o bien indagar acerca de la existencia o no de normas

que se relacionen con las mismas.

Es una manera de planificar por cuanto los funcionarios de la organizacion
establecen cantidad de controles a ejecutar por periodo de tiempo, con que
elementos o recursos se van a contar, que cuestionarios se han de utilizar y
quienes los elaboraran. Por medio de la delegacion se asigna por un lado quienes

son los responsables de realizar los controles.

Como el sistema matricial hace uso de puntajes de eficacia, los aspectos o areas de
mayor riesgos, los cuales surgen de los puntajes mas bajos, son aquellos en los
cuales se han de priorizar los ajustes y correcciones, ademas a través del analisis
de las razones de los bajos puntajes se logra saber los motivos que los originan y

de tal forma adoptar las mejores acciones tendientes a su resolucion.
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CAPITULO II.

2. BREVE CARACTERIZACION DE LA
INSTITUCION OBJETO DE ESTUDIO.

2.1 Reseiia Historica.

En el afio 2005 el grupo Corrales Bastidas al ver la oportunidad de representar una
nueva linea genética en el campo avicola decide crear la empresa H&N Huevos

Naturales Ecuador S.A.

La empresa se dedica a la produccidon y comercializacién de pollo BB, en dos
razas pollito ROSS y pollita H&N, a mas de ello se dedica a la venta pollo en
pie y pollo faenado los mismos que son distribuidos en sus vehiculos con sus
respectivos vendedores en las provincias de Cotopaxi, Tungurahua, Chimborazo
entre otras, cuenta con granjas en la provincia de: Los Rios en el sector de La
Azucena y La Avelina, a finales del afio 2007 deciden implementar la planta de
faenamiento en la cuidad de Latacunga en el barrio Lasso, desde este sitio se
distribuye a nivel regional los pollos faenados, pollo en pie y pollito

BB
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2.2. Analisis e Interpretacion de los resultados obtenidos de la encuesta
aplicada al personal administrativo y productivo de la empresa H&N
HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

l.- ¢(La Empresa actualmente atraviesa por problemas, los mismos que no

permiten el normal funcionamiento y desenvolvimiento de la misma?

TABLA N° 2.1: FUNCIONAMIENTO Y DESENVOLVIMIENTO

ALTERNATIVA F %
SI 5 62.50%
NO 3 37.50%
TOTAL 8 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis..

GRAFICO N° 2.1: FUNCIONAMIENTO Y DESENVOLVIMIENTO

m S|

m NO

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

Analisis e Interpretacion

Mediante la aplicacion de la encuesta se puede establecer que el 62.50 % de las
personas manifiestan que la empresa esta atravesando por problemas y el 37.50

% de las personas restantes manifiestan que no existe problemas.

Se puede deducir que la mayor parte de los encuestados dan a conocer que existen
problemas como son: Morosidad de clientes, inestabilidad en la produccion,
duplicacién de funciones estos factores no permiten el normal funcionamiento de

las actividades
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2.- ;Cuales cree usted que es el factor que influye para que la empresa tenga

Limitantes en el momento de su normal desarrollo?.

TABLA N°2.2: LIMITANTES EN EL DESAROLLO

ALTERNATIVA SI | NO F %
Falta de Politicas de Crédito

Falta de un sistemas de Control

La inestabilidad Politica.

Ninguna de las anteriores

Todas las anteriores 8

TOTAL 8 8 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

GRAFICO N° 2.2: LIMITANTES EN EL DESAROLLO.

SFACTORES QUE INFLUYEN EN EL DESAROLLO DE
LA ENMIPRESA?

-l

-2

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.
Elaborado: Favio Villacis

Analisis e Interpretacion

Al Interpretar los resultados obtenidos se observa que el 100% de las personas
encuestadas manifiestan que son diferentes limitantes que impiden el normal

desarrollo de las empresas.

La totalidad de encuestados considera que la falta de politicas, procedimientos y
mas factores externos del pais no ayudan a conseguir la estabilidad deseada por lo

tanto perjudican a las areas y niveles de operacion de la empresa.
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3.- ;La Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA. Cuenta con

un sistema de Control Interno?

TABLA N° 2.3: SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

ALTERNATIVA F %
NO 6 75%
SI 2 25%
TOTAL 8 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

GRAFICO N° 2.3: SISTEMA DE CONTROL INTERNO.
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

Analisis e Interpretacion

Al analizar los resultados obtenidos se interpreta que el 75% trabajadores
manifiestan que no tienen conocimiento que la empresa cuente con un Sistema de
Control Interno adecuado y el 25% de las personas restantes manifiestan que la

empresa si cuenta.

Se puede determinar que existe desconocimiento por parte de los miembros de la
empresa de la existencia de un Control interno en la organizacion, por lo que es
en necesario implementarlo con objetivo de obtener eficiencia y eficacia en sus

operaciones
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4.-;Considera factible la Implementacion de un Sistema de Control

Interno?

TABLA N° 2.4: IMPLANTANTAR UN CONTROL INTERNO.

ALTERNATIVA F %
SI 8 100%

NO 0 0%
TOTAL 8 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

GRAFICO N° 2.4 IMPLANTANTAR UN CONTROL INTERNO.
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

Analisis e Interpretacion
Aplicada la encuesta se determino que el 100% de los trabajadores estan de
acuerdo en que se implemente un sistema de Control Interno el mismo que sea el

adecuado,

Con los resultados obtenidos es necesario incrementar un Sistema de Control
Interno tomando en consideracion todas las areas operacionales de la empresa
H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA. En todo su contextualizacion
tanto interna como externa, buscando mejorar el desenvolvimiento estructural e

integral de la misma.
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5.-¢,Al personal de la Empresa se les dicta cursos de Motivacion y se les

explica sobre los objetivos de la Empresa?

TABLA N° 2.5: OBJETIVOS EMPRESARIALES.

ALTERNATIVA F %
Siempre 3 37.50%
Ocasiones 5 62.50%
Nunca 0 0%
Total 8 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

GRAFICO N° 2.5: OBJETIVOS EMPRESARIALES.
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W Ocasiones
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.
Analisis e Interpretacion

Del 100% del personal encuestado se encontrd que el 37.50% de las personas
manifiestan que reciben cursos de motivaciéon en forma ocasional y el 62.50%

manifiestan que es siempre.

Al analizar los resultados obtenidos se logrd determinar que la mayoria de los
trabajadores ha recibido charlas de motivacion en la empresa pero los mismos que
no son los suficientes debido ha estos resultados se tienen que incrementar y
lograr que todos los trabajadores tengan entusiasmo en las actividades que

realizan y conocimiento de los objetivos y metas institucionales.
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6.-;Cree que se estan aprovechando a plenitud todos los recursos que tiene

la empresa?

TABLA N° 2.6: RECURSOS DE LA EMPRESA.

ALTERNATIVA F %
SI 3 37.50%
NO 5 62.50%
TOTAL 8 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

GRAFICO N° 2.6: RECURSOS DE LA EMPRESA.
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

Analisis e Interpretacion

Al realizar la encuesta da como resultado que el 62.50% de las personas
mantienen que no se esta aprovechando al maximo los recursos que cuenta la
empresa y el 37.50% de las persona mantiene que si se esta explotando al

maximo los recursos.

Existe recursos que no se estdn aprovechando a plenitud tales como de
infraestructura, de recursos materiales y capital, por lo que es necesario buscar
herramientas adecuadas para explotar los recursos de la organizacion esto puede
ser detectando los problemas dentro de los procedimientos y canales de

comunicacion y sugiriendo las posibles soluciones.
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7.-¢Se realiza un control periodo del desarrollo y desenvolvimiento de la

empresa?.

TABLA N°2.7: DESENVOLVIMIENTO DE LA EMPRESA.

ALTERNATIVA F %
Siempre 7 88%
Frecuente 1 13%
Nunca 0 0%
Total 8 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

GRAFICO N° 2.7: DESENVOLVIMIENTO DE LA EMPRESA.
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

Analisis e Interpretacion

Al analizar los resultados obtenidos se observa que de las encuestas aplicadas el
88% de las personas que laboran en la empresa concuerdan que si existe un
control y en una minima cantidad del 13% de los trabajadores dicen que no se

realiza en forma periddica.

Es necesario sefalar que los controles siempre son variables importantes y
representativas para cada actividad y proceso, pero se observa que los controles
periodicos no son suficientes para conseguir la estabilidad esperada debido a esto
se debe trabajar en una forma conjunta y concientizada de cada trabajador de la

empresa.
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8.-¢Esta de acuerdo con el Sistema de Control del personal de la empresa?

TABLA N° 2.8: RELACIONES CON EL PERSONAL

ALTERNATIVA F %
SI 4 50%
NO 4 50%
TOTAL 8 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

GRAFICO N° 2.8: RELACIONES CON EL PERSONAL
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

Analisis e Interpretacion

Mediante la aplicacion de la encuesta se puede establecer que el 50% de los
miembros de la empresa que laboran, exponen que no estan de acuerdo con la

forma de manejo del personal, y los 50% restantes manifiestan todo lo contrario.

De acuerdo con la informacion obtenida de los encuestados se deduce que se debe
mejorar la forma del manejo del personal, para convertir el recurso humano en
una fortaleza y oportunidad sobre la competencia; esto se logra con una debida
planificacion enfocada a estabilizar la fuerza de trabajo y asi evitar la rotacion

del personal.
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9.-;Cree que se esta dando cumplimiento a la Mision que tiene la Empresa?

TABLA N° 2.9: MISION DE LA EMPRESA.

ALTERNATIVA F %
SI 3 37.50%
NO 5 62.50%
TOTAL 8 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

GRAFICO N° 2.9: MISION DE LA EMPRESA.
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

Analisis e Interpretacion

De la totalidad de los encuestados se puede aducir que el 62.50%de las personas
no creen que se esta cumpliendo con la mision y el 37.50% expresan que si se esta

cumpliendo.

Se puede determinar que en su mayoria del personal encuestado afirma que se
cumple con la mision de la Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR
SA. Pero es indispensable mejorar e incorporar medidas que permitan el
crecimiento y la creatividad en cada una de sus areas operacionales con la
finalidad de conseguir mejorar el desempefio de cada uno de los miembros que

integran la empresa.
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10.-;Conoce la vision de la empresa?

TABLA N°2.10: VISION DE LA EMPRESA.

ALTERNATIVA F Y%
SI 6 75%
NO 2 25%
TOTAL 8 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

GRAFICO N°2.10: VISION DE LA EMPRESA.
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis.

Analisis e Interpretacion

Al analizar los resultados obtenidos en la encuesta se determina que el 75% de los
encuestados conocian la vision de la empresa y el 25% de los encuestados

desconoce.

Los resultados obtenidos nos brindan una idea clara de la situacion real de la
Empresa “H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR” SA. Cabe sefialar que es
indispensable incrementar charlas para que todas las personas tengan claro a que
sitio quiere llegar la empresa con sus lineas productos y con eso permitir la

utilizacion de todos sus recursos.
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Analisis e Interpretacion de los resultados obtenidos de la encuesta aplicada

al Personal Productivo.

11. (La Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Actualmente tiene un Sistema de Control Interno Adecuado?

TABLA N° 2.11: CONTROL INTERNO ADECUADO.

ALTERNATIVA F %
SI 5 42%
NO 7 58%
TOTAL 12 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

GRAFICO N° 2.11: CONTROL INTERNO ADECUADO.
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mNO

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

Analisis e Interpretacion
El 42% de las personas manifiestan que la empresa si cuenta con un sistema de
control, el 58% de las personas encuestado manifiestan que la organizacién no

cuenta.

Mediante la aplicacion de la encuesta se determino que el sistema de control
existente no es el adecuado por lo que es necesario implantar un nuevo sistema de
Control Interno en la que este enmarcado las normativas y politicas disefiadas para
cada area con la finalidad de mejorar las actividades que realiza la organizacion

en busca del cumplimiento de sus metas y objetivos propuestas.
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12;Considera usted que es necesario la implantacion de normas, politicas y
procedimientos para el mejor desenvolvimiento de las actividades de la

empresa?

TABLA N° 2.12: NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

ALTERNATIVA F %
SI 8 67%
NO 4 33%
TOTAL 12 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

GRAFICO N° 2.12: NORMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

m S|
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

Analisis e Interpretacion
El 67% del personal estdin de acuerdo con la implantacion de normas y
procedimientos y el 33% del personal encuestado manifiesta que no estdn de

acuerdo.

Al analizar los resultados obtenidos en la encuesta se determino que es necesario
tener en consideracion que la empresa cuenta con normativas que no han sido las
adecuadas por lo que es indispensable realizar modificacion en las politicas y
procedimientos las mismas tienen el objetivo de buscar el mejoramiento integral
de la empresa y cambiar el criterio del personal que labora dando oportunidad

para que se superen.
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13.;Conoce si se ha realizado auditorias en la empresa?

TABLA N° 2.13: AUDITORIAS EN LA EMPRESA.

ALTERNATIVA F %
SI 8 67%
NO 4 33%
TOTAL 12 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

GRAFICO N° 2.13: AUDITORIAS EN LA EMPRESA.
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

Analisis e Interpretacion

Mediante la aplicacion de la encuesta se determino que el 67% de las personas
manifiestan que si se ha realizado auditorias, de la misma manera el 33% de los

encuestados afirman que no.

Las encuestas realizadas permiten deducir que la entidad ha realizado auditorias
anteriormente lo cual representa una ventaja, sin embargo los directivos deben
considerar que en base a cada resultado de la Auditoria ellos deben ir cambiando y
mejorando las estrategias de mercado e innovando sus herramientas
Administrativas conforme van los cambios en los ambientes internos y externos

de la empresa y el entorno global.
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14;Tiene usted conocimiento si la empresa tiene una produccion estable?

TABLA N° 2.14: PRODUCCION ESTABLE.

ALTERNATIVA F %
SI 9 75%
NO 3 25%
TOTAL 12 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

GRAFICO N° 2.14: PRODUCCION ESTABLE.
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

Analisis e Interpretacion
El 75% de las personas encuestadas exponen que existe una produccion estable
del producto y 25% de los trabajadores restantes mencionan que no tienen una

produccion permanente.

Ejecutada la encuesta da como resultado que la empresa tiene que buscar
mecanismos adecuados para mejorar y llegar al 100% de su capacidad de
produccion y con ello se optimice los recursos materiales, humanos vy
financieros, una herramienta adecuada en la productividad es la designacion de
tareas dentro de cada aérea operativa y el control constante de la calidad del

producto.
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15;La empresa cuenta con canales de comunicacion adecuados para su mejor

desarrollo?

TABLA N° 2.15: COMUNICACION EN LA EMPRESA.

ALTERNATIVA F %
SI 7 58%
NO 5 42%
TOTAL 12 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

GRAFICO N° 2.15: COMUNICACION EN LA EMPRESA.
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

Analisis e Interpretacion
Realizado la encuesta se determino que el 58% de los trabajadores de la empresa
manifiestan que los canales de comunicacion son los adecuados y el 42% restantes

afirman todo lo contrario

Tomando en cuenta la existencia de lineas abiertas de comunicacion y una clara
voluntad de escuchar por parte de los directivos y trabajadores, se deduce que la
comunicacion existente es insuficiente lo cual permite determinar que existe cierto
nivel deficiente de la comunicacion, dicho aspecto negativo ya que origina en
ocasiones el desconocimiento de sucesos Yy la falta de coordinacion, impidiendo

el cumplimiento eficiente de las actividades.
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16;La Institucion posee un plan de incentivo para sus trabajadores?.

TABLA N °2.16: INCENTIVO A LOS TRABAJADORES.

ALTERNATIVA F %
SI 6 50%
NO 6 50%
TOTAL 12 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

TABLA N° 2.16: INCENTIVO A LOS TRABAJADORES.

LY

- NO

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

Analisis e Interpretacion

Del 100% de las personas encuestadas se determino que el 50% de las personas
afirman que la empresa cuenta con planes de incentivo y el 50% restante de los

trabajadores restantes dicen que no conocen de estos planes.

Los encuestados se dividen los criterios, por lo que es necesario realizar
aclaraciones a los trabajadores de la empresa con la finalidad de cambiar el
criterio ya que dependiendo de la actividad que realizan ellos tienen la
oportunidad de comisionarse un robro mas de acuerdo a su dedicacidon y empefio

laboral y el tiempo que emplea para conseguir esas metas.
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17.;Cree usted que la Institucion cuenta los recursos materiales, Economicos

y de infraestructura adecuados para el correcto funcionamiento ?

TABLA N° 2.17: RECURSOS DE LA EMPRESA.

ALTERNATIVA F %
SI 10 83%
NO 2 17%
TOTAL 12 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

GRAFICO N° 2.17: RECURSOS DE LA EMPRESA.
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

Analisis e Interpretacion

Al analizar los resultados obtenidos de la encuesta se determino que el 83% de las
personas estan de acuerdo que la empresa cuenta con los recursos y el 17% de los

trabajadores no estan de acuerdo.

De acuerdo con la informacién recolectada en la encuesta se observa que la
empresa cuenta con los recursos adecuados. Cabe senalar que el problema que se
refleja es no aprovechar al maximo su capacidad instalada en la productividad sin

embargo existen diversos problemas los cuales se deben ir mejorando.
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18.;Conoce si en la empresa se dictan cursos, seminarios o charlas para el

personal de la empresa?

TABLA N° 2.18: PREPARACION DEL PERSONAL.

ALTERNATIVA F %
SI 11 92%

NO 1 8%
TOTAL 12 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

GRAFICO N°2.18: PREPARACION DEL PERSONAL.
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

Analisis e Interpretacion

El 92% de las personas a su vez que son la mayoria afirman haber recibido cursos,
charlas y una minima cantidad del personal que representaria el 8% dicen que no

han recibido.

Las personas encuestadas manifiestan que los trabajadores de la empresa reciben
cursos y charlas de motivacion en forma frecuente de tal manera que se puede
determinar que es necesario mantener un cronograma de charlas para que cada
miembro que baya ingresando a trabajar en la empresa tenga conocimientos

claros de la mision, vision y objetivos institucionales en beneficio de la empresa.
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19.; Tiene conocimiento de cual es la mision y vision de la empresa?

TABLA N° 2.19: MISION Y VISION DE LA EMPRESA

ALTERNATIVA F %
SI 10 83%
NO 2 18%
TOTAL 12 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

GRAFICO N° 2.19: MISION Y VISION DE LA EMPRESA

NO
17%
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

Analisis e Interpretacion

Ejecutado las encuestas se considera que el 83% de los trabajadores de la
empresa tienen conocimientos de la mision y vision y el 18% de los miembros de

la organizacion desconocen.

La mayoria de los encuestados afirman que conocen la vision y mision de la
empresa y por lo que es necesario analizar cuidadosamente cuales son las razones
por las que algunas personas desconocen, y a ellos iniciar una retroalimentacioén
de conocimientos para nivelar y formar un solo equipo de trabajo solido y capaz

de superar cualquier dificultad que se presente.
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20.;Conoce los objetivos y metas de la organizacion?

TABLA N°2.20: LOS OBJETIVOS Y METAS ORGANIZACIONALES.

ALTERNATIVA F %
SI 9 75%
NO 3 25%
TOTAL 12 100%

Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

GRAFICO N°2.20 LOS OBJETIVOS Y METAS ORGANIZACIONALES
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Fuente: Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

Elaborado: Favio Villacis

Analisis e Interpretacion

Mediante la aplicacion de la encuesta se determino que el 75% de las personas
estan de acuerdo que si conocen los objetivos y metas de la organizacion y el 25%

de las personas restantes manifiestan que no tienen conocimientos,

Las bases fundamentales de la empresa “H&N HUEVOS NATURALES
ECUADOR” SA. Deben estar sustentadas y siempre en miras a las metas y
objetivos propuestos por la organizacioén, cada integrante debe trabajar en un
ambiente laboral adecuado con canales de comunicacion especificos en busca de

los objetivos empresariales.
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2.3 COMPROBACION DE LAS PREGUNTAS CIENTIFICAS.

1) Luego de haber culminado con el andlisis e interpretacion de resultados
obtenidos en las entrevistas y encuestas aplicadas a los miembros que conforman
el grupo de trabajo de la empresa H&N HUEVOS NATURALES DEL
ECUADOR, S.A.

2) Se determino que la falta de normativas en los canales de comunicaciéon han
sido uno de los limitantes los cuales dificultan el normal funcionamiento de las
actividades, a mas de ello la ausencia de politicas en el area productiva dificultan
la explotacion al maximo de los recursos materiales y de infraestructura que

posee.

3) Al realizar un andlisis minucioso se obtuvo informacion confiable con datos
reales, para la toma de decisiones a futuro e implantacion de politicas de cobro y
mercadeo todo esto ayudara al mejor desenvolvimiento de las actividades de la

empresa.

2.4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES:

v' La empresa H&N. HUEVOS NATURALES ECUADOR. SA. ofrece al
mercado productos de facil descomposicion y delicados en la transportacion los
mismos que deben ser comercializados en un tiempo prudencial para cada

producto.
v" Los canales de comunicacion en la empresa no han sido los adecuados por lo

que a producidos diferentes problemas los mismos que deben ser superados

paulatinamente y mejorados.
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v' La falta de un adecuado sistema de control interno en la empresa ha sido un
factor muy importante que no ha permitido el desarrollo integral de la empresa

y la optimizacién de los recursos existentes.

RECOMENDACIONES:

v Es recomendable que la organizacion maneje una programacion con tiempos y
horas estimadas esto debe ser en el momento de la transportacion de pollito BB
para que no se de mortandad por cualquier eventualidad y en el pollo faenado

para que no se rompa la cadena de enfriamiento del producto.

v’ La comunicacion en la organizacion es un factor importante por lo que se debe
incrementar buzones para que los trabajadores pongan sus recomendaciones,

mantener reuniones constante y recibir sugerencias.

v Se debe mejorar las normas, politicas y procedimientos para aprovechar los
recursos existentes y explotar las capacidades fisicas e intelectuales de los

miembros de la empresa
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CAPITULO III

3. PROPUESTA: DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO PARA LA EMPRESA “H&N HUEVOS
NATURALES ECUADOR SA.”

3.1 Introduccion.

La investigacion es un tema de interés para los accionistas, y miembros de la
empresa los mismos que necesitan conocer fundamentos practicos del Sistema
Control Interno y su incidencia en la gestion administrativa.

Tomando en consideracion el desenvolvimiento de su entorno y los diferentes

cambios en el ambiente organizacional.

La propuesta de normas y procedimientos de Control Interno en la empresa
H&N, HUEVOS NATURALES DEL ECUADOR, permitird determinar la
naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos a utilizarse, esto se
realizo en base a investigaciones Yy representa un proceso integrado y dindmico
de sus operaciones; todo esto enmarcado en la vision global del futuro al que

espera llegar la empresa.

Las metas corporativas que se plantean al inicio de las operaciones de la

empresa deben estar perfectamente establecidas y comunicadas a todos los
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involucrados, sin importar el nivel jerdrquico que tienen en la empresa, la

misma que garantiza el cumplimiento de sus objetivos y metas.

3.2 Objetivos.

A) Objetivo General.

v" Disefiar un Sistema de Control Interno para la empresa H&N HUEVOS
NATURALES ECUADOR SA. Por medio de politicas y procedimientos

que permitan llegar a los objetivos de la empresa

B) Objetivos Especificos.

v' Crear una estructura organizacional en la que se determine los lineamientos

de autoridad y subordinacion.

v Establecer el rol y la responsabilidad que tiene el personal administrativo

con relacion a las actividades que desarrollan en la Empresa.

Crear politicas, procedimientos y normas para los diferentes funcionarios que

laboran en la organizacion.

3.3 Justificacion.

El desarrollo actual de la empresa hace que cada dia se observe la inexistencia
de un adecuado control interno y por ende es necesario disefiar y proponer
cambios estratégicos conjuntamente con planes operativos en la empresa,

“H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR” SA.

Al proponer las politicas, normas y procedimientos se busca alcanzar las metas
y objetivos empresariales, conjuntamente con los valores y principios

filos6ficos a los que se rige la empresa y esto se expresa a través de la
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gjecucion y transparencia de las actividades diarias de las personas que
conforman la organizacién, con absoluta claridad, calidad tanto interna como
externa asi como el manejo cauto de los fondos y la informacion que conocen,
conjuntamente con la colaboracion de todos los miembros se busca el éxito

empresarial.

Para la ejecucion de la propuesta el Gerente General es la maximo autoridad y
responsable de la aplicacion, ejecucion y dar un seguimiento minucioso a que
se cumpla con el organigrama estructural, y al nivel de jerarquia de los
miembros de la organizacion, por lo que la propuesta tiene el propdsito de
establecer lineamientos los mismos que se deben seguir para conseguir la

efectividad organizacional.

Se aspira con esto responder a las exigencias generales y especificas de la
Institucion a fin de que sirva de provecho en el adelanto y crecimiento de la
Organizacion, por todo aquello se justifica completamente realizar y desarrollar

la propuesta.

3.4 Analisis FODA.

Abordar este punto es muy importante puesto que es la columna vertebral para
ensamblar el plan, visualizar las estrategias y ponerlas en practica en los planes
operativos. De esa manera se iniciara detallando las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas

A) Matriz FODA.

a) Fortalezas.

v" Poseer una ubicacion estratégica en el sector.

v" Ser una empresa sin antecedentes negativos.
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v" Colaborar permanentemente y dar apertura para que los estudiantes tengan
acceso a informacion de la empresa.

v' Brindar las facilidades para que nuevos socios se integren en el proceso de
crianza de pollos.

v' La capacidad que tienen para un crecimiento horizontal de la en su campo

de desenvolvimiento.

b) Debilidades.

v" Poca capacitacion para empleados y directivos.

v No tener un local propio y amplio en el centro de la ciudad de Latacunga
para una mejor distribucion del producto.

v" Tener limitados moviles para el transporte de las aves.

v" Incumplimiento de proyecciones de produccion de pollos BB.

v" Alta cartera vencida de cobro.

¢) Oportunidades

v' Captar mas clientes en el mercado de la localidad.

v’ Abrir nuevos sectores para la distribucion del producto.

v’ Recibir asistencia técnica de organismos que ayuda al desenvolvimiento de
nuevas técnicas para el desarrollo del sector avicola del pais.

v' Mantener un equipo Directivo unido y dindmico.

v' Innovar su area de productos.

v’ Crear fuentes de empleo directa e indirecta mente.

d) Amenazas.

v’ Rapido crecimiento de la competencia en el mercado.

v Facilidades que otorgan otras empresas para la comercializacion.

v Incrementando del precio de los insumos avicolas.

v Inestabilidad politica y economica del pais.
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v" Desastres y fendmenos naturales que afecten a la empresa.

3.5 Descripcion de la propuesta.
El establecimiento del Control Interno brinda metodologias, politicas, normas y

procedimientos que permiten el control en busca evitar los riesgos capaces de

afectar el normal funcionamiento de las actividades de la empresa.
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3.5.1 Cuestionario de Control Interno

N° PREGUNTAS SI |[NO| OBSERVACION
(Cree usted que se esta dando cumplimiento
1 |ala Mision que tiene la empresa? X
2 | ({Conoce usted la Vision de la empresa? X
(Los objetivos planteados por la empresa
estan acordes con expectativas para el
3 |futuro? X
(Las politicas establecidas por la empresa se
4 |estan cumpliendo a cabalidad? X
(Cree usted que el desempefio del personal
contribuye al cumplimiento de los objetivos Existe rendimiento
5 |planteados? X | X |eficiente
Existen
(Los empleados de la empresa conocen cronogramas de
6 |cuales son sus funciones especificas? X trabajo.
(Existe Reglamentos Internos para el control
7 | del personal? X
(Cuentan con un plan de capacitacion para Se realiza
8 |auto educar a los empleados? X semestralmente.
9 |(Cumplen con los requisitos establecidos
para la seleccion de personal? X
(Se mantienen datos actualizados de los
clientes en cuanto a su situacién econdémico- Algunos
10 | financiera-patrimonial y legal? X indicadores.
(Hay normas escritas actualizadas sobre
composiciéon  de carpeta  crediticia
11 | correspondiente a los clientes? X
(Se cuenta con informacion computarizada
12 | acerca de la actualizacion de las carpetas? X
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3.5.2 PROPUESTA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA EMPRESA H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.
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3.5.3 PROPUESTA DE LA ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA

EMPRESA
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3.6. MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO.

La empresa H&N Huevos Naturales Ecuador S.A. debera aplicar los manuales
de Funciones que le permitan desarrollar de una mejor manera las operaciones y
para ello se designa a los responsables de su aplicacion que serdn los siguientes:

Gerente General, Gerente Administrativo, Contador General y Gerente técnico,
Ellos lo deben realizar en forma organizada y en mutua colaboracion con sus
subordinados, el manual se debe actualizar una vez al ano o cuando la ocasién lo

amerite en busca del bienestar de la organizacion.

3.6.1. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: GERENTE GENERAL.
Informa a: Accionistas.

Puesto(s) que supervisa
Directamente: Jefe Administrativo.
- Coordinador de Sistemas.
- Coordinador de RRHH.
- Coordinador de comercializacion y mercadeo.
- Coordinador de Logistica y compras.
Contador General.
- Asistente Contable.
Jefe Técnico.
- Jefe de Granja.
- Coordinador de Integracion.

- Jefe de planta.

Perfil del Cargo.
Grado: Estudios Superiores en Ing. Administracion de
Empresa, Ing. Comercial o Contabilidad,

Edad: 30 a 50 afios de edad.
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Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

Tiene que ser una persona con principios y ética que no revele informacion
importante acerca de la empresa, asi como tener los conocimientos, la experiencia
de 5 afios y actitudes propias de un buen empresario; emprendedor con
caracteristicas y capacidad para tomar decisiones en situaciones de estrés . Como
minimo debe contar con una licenciatura, ya sea en administracion de empresas o

ingenieria comercial.

Funciones a desempeiiar.

v Evaluar y medir el grado de cumplimiento de los objetivos de la empresa, a
través de la utilizacién que la misma hace de sus recursos materiales, humanos,

financieros, etc., para la consecucion de tales fines.

v Analizar el porcentaje de la capacidad de la empresa instalada se esta
utilizando con la finalidad de que busque nuevos mecanismos para explotar los

maximo los recursos.

v" Pedir informes de la rotacion de inventarios para verificar si es la adecuada,
con ellos medir la eficiencia del personal de cobranzas de la empresa y

observar si los precios estan acordes con el esquema de costos

v Autorizar a los Jefes la suscripcion de contratos, adquisicion de bienes

muebles, materiales, suministros de oficina

v' Comprobar la exactitud de los estados financieros e inventario, asi como

supervisar el desarrollo econémico de la empresa.

v' Realizar evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de

los diferentes departamentos.
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v' Planear y desarrollar metas a corto y largo plazo junto con objetivos anuales y

entregar las proyecciones de dichas metas para la aprobacion de los accionistas

de la empresa.

v Coordinar con las oficinas administrativas para asegurar que los registros y sus

analisis se estan ejecutando correctamente.

v Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes corporativos y

proveedores para mantener el buen funcionamiento de la empresa.

3.6.2. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: JEFE ADMINISTRATIVO.
Informa a: Gerente General.

Puesto(s) que supervisa
Directamente: Coordinador de Sistemas.
Coordinador de RRHH.
- Auxiliar de Recursos Humanos

- Mensajero.

Coordinador de comercializacion y mercadeo.

- Vendedor de Pollo BB.
- Chofer de entrega de pollo faenado.

Coordinador de Logistica y compras.

- Vendedor de Ave Procesada y en pie.

- Recolector de Aves.

- Chofer de Carga de Pollo

Perfil del Cargo.
Grado: Estudios Superiores de Ing. Administracion,
Contabilidad o Comercial.
Edad: 25 a 40 afios de edad.

Sexo: Indistinto.
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Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

Debe ser una persona que posea un titulo académico de Licenciado en
Administracion de Empresas, ingeniero Contabilidad o carreras afines, con un
minimo de tres afos de experiencia a nivel de direccion 6 gerencia en el sector
publico o privado, con conocimientos en Planeamiento Estratégico, Planeamiento

de Sistemas, Conocimientos sobre leyes tributarias y fiscales.

Funciones a desempeiar:

v Recibir informes del asesor de ventas debidamente revisadas y depuradas en
cada 4rea de comercializacién, con todos los documentos de soporte de

acuerdo al tipo de venta realizada.

v Coordinar y Organizar cursos y charlas de capacitacion para todos los
miembros de la empresa.
v' Disefiar y hacer aprobar por el Gerente General, planes de incentivo para los

trabajadores.

v’ Publicar a las personas que se han destacado en la empresa mensual mente con

la finalidad de aumentar su autoestima laboral.

v Presentar diaria o semanalmente un reporte de ventas en efectivo o crédito

debidamente revisadas y sumilladas.

v' Mantener bajo su responsabilidad (custodia) directa o indirecta los pagarés,
letras de cambio, cheques, hipotecas, prendas y solicitudes de crédito para el

pago del producto.

v' Autorizar a cuales clientes se les realizar algiin descuento o crédito para la
venta del producto, luego de haber comprobado y recibido los documentos que

garantizan dicho pago.
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v" Comunicar en forma semanal o mensual a la Gerencia general sobre el

vencimiento de créditos concedidos.

v' Elaborar las notificaciones y avisos de vencimiento para que el asesor de

ventas se acerque a cobrar a los clientes.

v' Elaborar proyecciones a futuro para observar que cantidad se pretende

vender el y cobrar a la semana.
v' Mantener un control y administracion de activos y pasivos.

v" Notificar diariamente a los clientes obligaciones de que tienen que cancelar.

3.6.3. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: Coordinador de Sistema.
Informa a: Jefe Administrativo.
Perfil del Cargo.
Grado: Estudios Superiores, Ing. Computacion o Sistemas
Edad: 25 a 40 afios de edad.
Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

El empleado debe desarrollar sistemas que satisfagan oportunamente las
necesidades de informacion de la institucion y que sean un apoyo efectivo tanto
para el desarrollo de las labores que realizan las diferentes unidades, el titulo
académico preferentemente en las areas de Licenciatura o Ingenieria en ciencias
de la Computacion o Sistemas, con un minimo de dos afios de experiencia a nivel
de gerencia en el sector publico o privado o en actividades a fines, los
conocimientos que debe poseer es de administracion empresarial, Tecnologias de

informacion y manejo bases de datos.
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Funciones a desempeiiar.
Gestionar la definiciéon de la plataforma de software y hardware a fin de
garantizar la conectividad de los equipos y sistemas.

Establecer los estandares de documentacién que deben cumplir los sistemas

que se implementen.

Elaborar y mantener el inventario de los sistemas a implementar y obtener la
priorizacion de los mismos por parte del gerente General y accionistas de la

entidad.

Elaborar y formular las especificaciones técnicas contenidas en los procesos
de licitacion para la adquisicion y desarrollo de recursos tecnologicos, y de

comun acuerdo con los usuarios finales del sistema,

Definir los procedimientos para garantizar el respaldo de la informacion y
vigilar su fiel cumplimiento, garantizando que la informacion se encuentre

disponible, respaldada y resguardada en un lugar seguro.
Proponer la estrategia para la auditoria de la informacion.
Velar por el cumplimiento de la legalidad del software de uso institucional.

Proponer la estrategia de mantenimiento preventivo y correctivo del hardware

y software.
Evaluar la necesidad de incorporar sistemas de uso local.

Definir un plan de capacitacion para el recurso humano que opera los sistemas

computacionales.
Proporcionar asistencia y apoyo en aspectos informaticos.

Proponer la implementacioén de sistemas de informacion y comunicacion que
garanticen la eficiencia y eficacia de la empresa mediante mecanismos de

control y seguimiento.
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3.6.4. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: Coordinador de RRHH.
Informa a: Jefe Administrativo.

Puesto(s) que supervisa
Directamente: Auxiliar de RRHH.
- Mensajero.
Perfil del Cargo.
Grado: Estudios Superiores. Lic. Relaciones Industriales,
Ing. Contador Publico
Edad: 25 a 40 afios de edad.
Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

El postulate al cargo es responsable de planear, controlar y coordinar el area de
recursos humanos buscando mantener un clima laboral y ambiente de trabajo
propicio para asegurar el buen funcionamiento de las

Actividades de los trabajadores, el nivel académico es importante por lo que es
necesario que el titulo que posea sea minimo de Lic. Administracion, Lic.
Relaciones Industriales, Contador Publico o carrera afines. La experiencia minima
de un ano en Administracién de empresas, con conocimiento de leyes normativas

vigentes en el ministerio de trabajo y en el ecuador.

Funciones a desempeiiar.

v" Coordinar los controles de personal, incluyendo la integridad de los

expedientes, los indices de rotacion, seguridad, movilidad y demaés aplicables.

v Coordinar el manejo y entrega de documentacion con dependencias e
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Instituciones relacionadas.
Entrevistar al personal por ingreso, ajuste, revision periddica y salida.

Proporcionar orientacion y conocimientos de las metas y objetivos

empresariales planteados por la organizacion.
Realizar auditorias periddicas cruzadas al personal.

Elaborar y procesar las ndminas salariales del personal que labora en la
empresa, para que sea aprobada por el Gerente General y se proceda a su

respectivo pago.

Coordinar el cumplimiento de pago de impuestos con la Contadora General.
Coordinar el pago de las aportaciones en el IESS.

Atencion, seguimiento y solucion de problemas laborales internos y externos.

Coordinar el control y aplicacion de las politicas establecidas en el sistema de

Control Interno.
Control y administracion de compensaciones derivadas del Contrato.

Elaborar el informe semanal y mensual de actividades que sea han realizado

en la empresa.

Coordinar y participar en las reuniones de seguridad higiene y capacitacion

del personal de entidad.

3.6.4.1. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: Auxiliar de RRHH.
Informa a: Coordinador de RRHH.

Puesto(s) que supervisa

Directamente: Mensajero.
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Perfil del Cargo.

Grado: Estudios Superiores. Lic. Administracion Contabilidad.
Edad: 23 a 35 afios de edad.
Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

La persona que ocupe este cargo debe ser una persona dindmica con cualidades
que se reflejen en el momento de la realizacién de sus actividades, un estudiante
que este graduado puede ocupar siempre y cuando sea una persona onesta y

dedicada a su trabajo.

Funciones a desempeiiar.

v" Controlar la puntualidad, el ausentismo y las faltas de personal.

v" Organizar los diferentes documentos que el Coordinador de RRHH. le

encomiende realizar.

v" Verificar cando se cumplen las jornadas de trabajo de los trabajadores de la

empresa.

v' Presentar informes del cumplimiento de mas metas y objetivos trazados por la

organizacion.
v" Apoyar al coordinador de RRCC. Cuando el no se encuentre en la oficina.

Llevar un control detallado de los cambios efectuados en el personal.

3.6.5. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.

Cargo: Mensajero.
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Informa a: Auxiliar de RRHH .y Coordinador de RRHH.
Puesto(s) que supervisa

Directamente:  No aplica.

Perfil del Cargo.
Grado: Bachillerato.
Edad: 19 a 38 afios de edad.
Sexo: Masculino.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

El interesado que quiere ocupar este cargo debe ser una persona de confianza de la
empresa, 0 que tenga muy buenas referencias, de algin trabajador de la empresa,
debido a la importancia de la documentacion y las encomiendas que le designen,

un requisito muy importante es que sepa leer y escribir correctamente.
Funciones a desempeiiar.
v Realizar las respectivas entregas de documentacion que le sean enviadas ya
sea a los puntos de servi entrega o retiros del mismo.
v’ Trasladarse a las diferentes ciudades cuando sea necesario.
v' Entregar las diferentes retenciones a los proveedores de la empresa.
v" Manejar en forma ordenada la documentacion entregada,

v Llevar un registro detallado de respaldo de las actividades que desempeiia.

v' Informar de cualquier novedad o anomalia encontrada al momento de la

ejecucion de la actividad.
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3.6.5.1. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: Coordinador de Comercializacion y Mercadeo.
Informa a: Jefe Administrativo.

Puesto(s) que supervisa
Directamente: Vendedor de pollo BB.

- Chofer que entrega pollos.

Perfil del Cargo.

Grado: Estudios Superiores, Lic. Administracion o su vez
Ingenieria Comercial.

Edad: 25 a 40 afios de edad.

Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

El trabajador que ocupe este cargo se caracteriza por ser una persona dinamica,
abierta y su vision esta fijada al marketing a la planificacion comercial, al analisis
de las promociones y sobre todo al estudio de la competencia; la experiencia
necesaria para ejercer este cargo es de un afio en actividades a fines y el titulo que
debe tener es Licenciatura en Administracion y Empresas o su vez Ingenieria

Comercial.

Funciones a desempeiiar.

v' Manejar un control de cartera de clientes, que establezca las normas y politicas

de acorde a las necesidades de la empresa.

v" Realizar analisis financieros del comportamiento global del mercado y sus

posibles cambios.
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v" Coordinar las ventas en los diferentes sectores de la organizacion.

v' Verificar que todos estén de acuerdo con el empaque y el manejo del

producto.

v" Brindar charlas de motivacién y concientizacion a los colaboradores en la

comercializacion del producto.
v" Buscar nuevas plazas de distribucion del producto.
v’ Asegurese que se cumpla con condiciones acordadas por ambas partes.

v Guardar la informacion importante acerca de proveedores y clientes de la

empresa.

v Mantener comunicacion permanente con todas las areas de la organizacion.

3.6.5.2 Identificacion del puesto.

Nivel: Operacional.
Cargo: Vendedor de Pollo BB.
Informa a: Coordinador de comercializacion y mercadeo

Puesto(s) que supervisa

Directamente: Chofer de entregas de pollos..
Perfil del Cargo.

Grado: Estudios Medios o superiores.

Edad: 25 a 40 afios de edad.

Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.
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Naturaleza del cargo.

La persona interesada debe poseer de 2 a 3 afios de experiencia en ventas en el
sector avicola, para que conozca cuales sectores son los de mayor acojida y donde

se puede comercializar el producto.

Funciones a desempeiiar.

v" Buscar nuevos sectores para la distribucion y venta de pollos BB.
v Llevar un registro exacto de las fechas de entrega a los clientes.

v" Pedir autorizacion al Coordinador de comercializacion, cuando un cliente

desee comprar a crédito y donde se fije fechas exactas de cobranza.
v" Coordinar y organizar con el chofer la hora exacta de la entrega de pollos.
v Informa de cualquier dificultad al coordinador de Comercializacion.

v' Tomar todas las referencias de los clientes para de esa forma sea mas facil

ubicarlas en el momento del cobro.

v" Solicitar permiso al Jefe Administrativo para que pueda otorgar crédito en la
venta de pollos en pie o Pollito BB, a personas que anteriormente no hayan

pagado a su debido tiempo sus obligaciones a la organizacion.

v’ Pasar informes del seguimiento de la recuperacion de cartera vencida

existente en la empresa.

Realizar informes semanales detallados de las ventas efectuadas y de los montos

financiados a crédito.

3.6.5.3. Identificacion del puesto.

Nivel: Operacional.

Cargo: Vendedor de Ave Procesada y en pie.
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Informa a: Coordinador de comercializacion y mercadeo

Puesto(s) que supervisa

Directamente: Chofer de entregas de pollos.
Perfil del Cargo.

Grado: Estudios Medios o superiores.

Edad: 24 a 40 afios de edad.

Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

La persona idonea para desempefar este cargo es aquella que posee experiencia,
conocimientos minima de 2 a 3 afos en la rama de las ventas y mercadotecnia

siendo estos los requisitos basicos para su contratacion.
Funciones a desempeiiar.
v' Realizar la planificacion de los sitios a donde se va a realizar la entrega de
pollos en pie.
v Pedir autorizacion para la venta a crédito de los pollos.

v" Dar seguimiento a la recuperacion de las cuentas por cobrar.

v Indagar y analizar si los nuevos clientes que son a crédito son personas que

cumplen con sus compromisos de pago.

v" Mantener un control adecuado del movimiento del vehiculo cuando este a su

cargo.

v" Buscar nuevas areas de venta de pollo faenado.

71



v' Pasar informes detallados de las actividades y ventas efectuadas durante la

s€émana.

3.6.5.4. Identificacion del puesto.

Nivel: Operacional.
Cargo: Chofer de entrega de pollo.
Informa a: Vendedores de pollos.

Puesto(s) que supervisa

Directamente: No aplica.

Perfil del Cargo.
Grado: Titulo de Chofer Profesional.
Edad: 25 a 40 afnos de edad.
Sexo: Masculino.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.
El trabajador que ejerza este cargo debe ser una persona responsable, cuidadosa en
sus obligaciones, con una experiencia de 3 a 4 afios en la conduccion del
vehiculo debido a la distancia que recorren al transportar,

Funciones a desempeiiar.

v Permanecer en constante comunicacion con el coordinador de
comercializacion de la empresa.

v" Informar de cualquier dificultad presentada en el trabajo.

v Mantener en perfecto estado el vehiculo que esta a su cargo.
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v" Ser cuidadoso al transportar las aves.

v" Coordinar directamente con el vendedor a los sitios donde se va a trasladar.

3.6.6. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: Coordinador de Logisticay compras.
Informa a: Jefe Administrativo.
Perfil del Cargo.
Grado: Estudios Superiores, Lic. Administracion de Empresas

Ingenieria Contador
Edad: 24 a 40 anos de edad.
Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

Debe ser una persona con capacidad de negociar, pero prudente, analitica y bien
relacionada, como requisito del puesto debe tener Licenciatura en Administracion
de empresas o Ingenieria Contador, a més de ellos debe tener experiencia minima

de un afio como agente de compras o actividades afines.
Funciones a desempefar:
v El respeto a las compras es necesario una coordinacion con todos los Jefes de
Planta con buena comunicacion para informarse de sus necesidades y

mantener preferencias a sus distribuidores, manteniéndose una relacion

reciproca.
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Entregar informacion clara y precisa a la contadora General para que ella

registre oportunamente la informacion.

Coordinar las fechas de entrega de los proveedores de los Insumos y

materiales adquiridos.

Coordinar y designar tareas al chofer de la empresa para que el cumpla a

cabalidad con el retiro de las adquisiciones del coordinador de compras.
Realizar las debidas retenciones vigentes en las normas y politicas del estado.

Solicitar presupuestos a distintos distribuidores y solicitar informacion sobre

las caracteristicas de los productos.

Tomar en cuenta los servicios, politicas de ventas, seriedad, calidad y precio
que los proveedores ofrecen, todo esto para tomar la decision con quien se va

a hacer negocio.

Informar con anterioridad los compromisos pendientes de pago, para que lo

puedan incluir en el presupuesto mensual.

Elaborar informes semanales del monto al que ascendieron las compras en la

semana y en base a esa informacién se puedan proyectar.

3.6.6.1 Identificacion del puesto.

Nivel: Operacional.
Cargo: Recolector de Aves.
Informa a: Coordinador de Logistica y compras.

Puesto(s) que supervisa

Directamente:  No aplica.

Perfil del Cargo.

Grado: Sin preferencia.
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Edad: 25 a 40 anos de edad.
Sexo: Masculino.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

El trabajador que desempefie esta actividad en la empresa sera aquella que
demuestre capacidad, organizacion y honestidad en el trabajo ya que si bien es
cierto el proceso continua en el momento que la persona despacha las aves en
buen estado, para que en el viaje no se maltraten y mueran, la experiencia que

debe tener es de 5 a 6 meses.

Funciones a desempeiiar.

v Recibir los pedidos de envio6 de aves de la granja.

v" Despachar cuidadosamente a las aves, llevando un control del niimero exacto

que se envia y mas aun el peso con el que sale de la granja.
v Informar el consumo diario de balanceado de los pollos.

v" Controlar que no alimenten alas aves antes de viajar para evitar la mortandad

de los pollos.

v" Confirmar la hora en que parte el vehiculo desde las granjas asta la planta de

faenamiento.

3.6.6.2. Identificacion del puesto.

Nivel: Operacional.
Cargo: Chofer de Carga de pollo.
Informa a: Coordinador de Logistica y compras..

Puesto(s) que supervisa

Directamente: No aplica.
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Perfil del Cargo.

Grado: Titulo de Chofer Profesional.
Edad: 25 a 40 anos de edad.
Sexo: Masculino.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

La persona que ostente este puesto de trabajo debe poseer cualidades de
honestidad y dedicacidon en las labores que se encomiende transportar, con una
experiencia de 3 a 4 afios en la conduccion del vehiculo debido a la distancia que

recorren al transportar,
Funciones a desempeiiar.
v' Informar en forma permanente la ubicacion del vehiculo y comunicar al

coordinador de comercializacion de la empresa.

v Mantener en perfecto estado el vehiculo para que no se presente problemas en

la transportacion.

v Tomar medidas preventivas en la transportacion de los pollos desde la granjas

asta la planta de procesamiento.
v" Coordinar directamente cada movimiento del vehiculo.
v' Presentar respaldos que sustenten los gastos de movilizacion y combustibles.

v Confirmar conjuntamente con el recolector de aves la hora de partida del

vehiculo a la planta de faenamiento.
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3.6.7. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: Jefe Financiero.
Informa a: Gerente General.

Puesto(s) que supervisa

Directamente: Asistente Financiero.

Perfil del Cargo.

Grado: Estudios Superiores, Ing. Economia y Finanzas, Marketing y
Finanzas o Ing. en contabilidad y Auditoria

Edad: 27 a 45 afios de edad.

Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

La persona que ocupe este cargo debe poseer un Estudios Superiores, Ing.
Economia y Finanzas, Marketing y Finanzas o Ing. en contabilidad y Auditoria
con un minimo de 4 afnos de experiencia en puesto afines con conocimientos
sobre leyes y normativas vigentes en el Pais y el uso de paquetes

computacionales.
Funciones a desempeiar:
v Se ocupa de la optimizacion del proceso administrativo, el manejo de las

bodegas y el inventario, y todo el proceso de administracion financiera de la

organizacion

v Andlisis de los aspectos financieros de todas las decisiones.
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Andlisis de la cantidad de inversidn necesaria para alcanzar las ventas
esperadas, decisiones que afectan al lado izquierdo del balance general

(activos).

Ayudar a elaborar las decisiones especificas que se deban tomar y a elegir las

fuentes y formas alternativas de fondos para financiar dichas inversiones.

La forma de obtener los fondos y de proporcionar el financiamiento de los
activos que requiere la empresa para elaborar los productos cuyas ventas

generaran ingresos.

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

compaiiia.

Analisis de las cuentas individuales del estado de resultados: ingresos y

costos.

Control de costos con relacion al valor producido, principalmente con el
objeto de que la empresa pueda asignar a sus productos un precio competitivo

y rentable.
Anadlisis de los flujos de efectivo producidos en la operacion del negocio.

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

organizacion y maximizar el valor de la misma.

El gerente financiero vincula a la empresa con los mercados de dinero y
capitales, ya que en ellos es en donde se obtienen los fondos y en donde se
negocian los valores de la empresa, siempre con autorizacion previa del

Gerente General.

Es el encargado de la elaboracion de presupuestos que muestren la situacion
econdmica y financiera de la empresa, asi como los resultados y beneficios a
alcanzarse en los periodos siguientes con un alto grado de probabilidad y

certeza.
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v Manejo y supervision de la contabilidad y responsabilidades tributarias con el
SRI. Asegura también la existencia de informacion financiera y contable

razonable y oportuna para el uso de la gerencia.

Supervision de la facturacién de proyectos hecha por bodega bajo lo establecido

en los contratos firmados con el cliente.

3.6.7.1. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: Asistente Financiero.
Informa a: Contador General.

Puesto(s) que supervisa

Directamente: No Aplica.

Perfil del Cargo.
Grado: Estudios Superiores, Lic. Contabilidad o Administracion.
Edad: 22 a 35 afios de edad.

Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

Apoyar en todas las actividades que desempena el Jefe Financiero, Siendo un
apoyo en el control y contabilizacion de las diferentes

operaciones financieras y el adecuado manejo de los recursos de la empresa, el
titulo académico de Licenciado o egresado en Contabilidad con un minimo de un

afios de experiencia en puesto similar.
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Funciones a desempefiar:
v’ Recibir las diferentes documentaciones que entregan los departamentos de la
empresa.
v’ Ser el responsable o custodio de la caja chica de la empresa.
v' Mantener un estricto seguimiento de las actividades que desarrolla la empresa.

v Constar que los soportes entregados por concepto de respaldos de caja chica

sean correctos.
v’ Presentar informes de los gastos de Caja chica con sus respectivos respaldos.

v' Negociacion con proveedores, para términos de compras, descuentos

especiales, formas de pago y créditos.
v Negociacion con clientes, en temas relacionas con crédito y pago de proyectos.

v’ Manejo del inventario. Optimizar los niveles de inventario, tratando de

mantener los dias de inventario lo mas bajo posibles.

v' Apoyo al control de completo de las bodegas, monitoreo y arqueos que

aseguren que no existan faltantes..

v" Encargado de todos los temas administrativos relacionados con recursos

humanos, ndmina, préstamos, descuentos, vacaciones, etc

v' Manegjo de la relacion con el proveedor del servicio de tercerizacion.

3.6.8. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: CONTADOR GENERAL.
Informa a: Gerente General.

Puesto(s) que supervisa

Directamente: Asistente contable.
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Perfil del Cargo.

Grado: Estudios Superiores, Doc. Contabilidad o Auditoria
Edad: 24 a 45 afios de edad.
Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

La persona que ocupe este cargo debe poseer un titulo académico de Doctorado,
Ingeniero en Contabilidad o Auditoria, con un minimo de dos afios de experiencia
en puesto afines a la Contabilidad con conocimientos sobre leyes tributarias

vigentes en el pais y el uso de paquetes computacionales.
Funciones a desempeiar:
v' Llevar un registro exacto de los datos de cantidad, precio, descripcion de los

clientes como proveedores.

v' Llevar los datos que estén documentados o también en un medio magnético

para una mayor seguridad.

v Generar, asegurar y mantener el flujo de informacion contable confiables
para poder verificar su validez y oportunidad, a fin de transformarla en una

herramienta 1til para la toma de decisiones para la empresa.

v Solicitar a los auxiliares la informacion Financiero la entrega de pagarés para

ser ejecutados a través de Asesoria Juridica

v" Llevar la contabilidad consolidada de la Institucion de acuerdo a las normas
establecidas por las NEC las NIC y demas disposiciones de organismos de

control.
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Contabilizar diariamente y en forma personal el movimiento econémico de la

Empresa.

Presentar en forma mensual y dentro de los cinco primeros dias de cada mes, a
Gerencia los balances y estados de pérdida y ganancia con sus respectivos

ancxos.

Presentar informes econdmicos a través de Gerencia cuando requieran los

accionistas.
Presentar el Balance semestral y anual a la Gerencia General de los Socios.

Emitir cheques o acreditaciones para cancelar cuentas de la institucion,

solicitando todo el respaldo y justificativos necesarios.

Emitir cheques para reposicion del Fondo de Cambio previo autorizacion de

Gerencia.
Elaborar mensualmente los roles de pago del personal.

Elaborar el presupuesto del area de contabilidad.

3.6.8.1. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: Asistente Contable.
Informa a: Contador General.

Puesto(s) que supervisa

Directamente: No Aplica.

Perfil del Cargo.
Grado: Estudios Superiores, Egresado o Ing en Contabilidad
Edad: 22 a 35 afios de edad.

Sexo: Indistinto.
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Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

Asistir al Contador General en el control y contabilizacion de las diferentes

operaciones financieras y el adecuado manejo del presupuesto, el titulo académico
de Licenciado o egresado en Contabilidad con un minimo de un afios de
experiencia en puesto similar, es necesario tener conocimientos sobre leyes
tributarias y normativas vigentes en el Ecuador, las destrezas por las que se deben

diferenciar es por la planificacion, andlisisy sintesis.

Funciones a desempeiar:

v" Elaborar los Estados Financieros

v Brindar seguimiento y asistencia en la programacién del presupuesto

institucional

v’ Elaborar informes de ejecucion presupuestaria y reprogramaciones del

presupuesto.

v Controlar y verificar que los comprobantes de pago, cuenten con los

documentos sustentatorios y las autorizaciones respectivas.
v/ Mantener un registro contable y financiero de las diferentes transacciones.
v" Elaborar conciliaciones bancarias.
v" Controlar y actualizar los activos fijos y calcular su respectiva depreciacion.
v" Revisar planillas de pagos y flujos de efectivo.
v" Coordinar con la unidad de tesoreria el cuadre de los movimientos a fin de

v mes, conciliando la ejecucion del presupuesto con los cheques girados.
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v" Elaborar informes periddicos sobre el comportamiento contable financiero y

presupuestario.

Verificar que los gastos presentados, originados por compras y servicios cuenten
con la respectiva asignacion presupuestaria, previa comprobacion de la

disponibilidad de recursos.

3.6.9. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: JEFE TECNICO.
Informa a: Gerente General.

Puesto(s) que supervisa
Directamente: Jefe de Granja.
- Administrador de Granja.
- Chofer de pollo BB y Granjas.
- Galponero.
Coordinador de Integracion.
Jefe de planta.
- Supervisor de Calidad.
- Operario de Planta.

- Despachador de cuarto Frio.

Perfil del Cargo.
Grado: Superiores, Ing. Administracién o Contabilidad.
Edad: 25 a 42 afios de edad.

Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.
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Naturaleza del cargo.

La Jefe Técnico tiene como responsabilidad principal planificar, organizar,
implementar y dar seguimiento a las actividades propias de la organizacion,
llevando el control cualitativo y cuantitativo de los proyectos el titulo académico
debe poseer serd ingeniero en Administracion o carreras afines, contar con
estudios de maestria 6 post grado en Alta Gerencia o0 Administracion se constituye
en una fortaleza, la experiencia minimo de dos afios a nivel de direccion 6
gerencia en el sector publico o privado, con conocimiento y dominio de sistemas
de planificacion estratégicos, el profesional debe poseer alta capacidad de anélisis,
excelente comunicacion oral y escrita, capacidad para desarrollar y orientar

equipos de trabajo, poseer cualidades de liderazgo y motivacion.
Funciones a desempeiiar.
v' Proponer al gerente general proyectos el cual le permita desarrollar de una

mejor manera las a actividades.

v" Dirigir los aspectos relacionados con estudios y la ejecucion de proyectos que

permitan la explotacion de los recursos de la empresa.

v" Coordinar y supervisar las actividades técnicas de Planificacion, programacion

de presupuestos, ejecucion, supervision.

v Elaborar y coordinar conjuntamente con la Gerencia General y Administrativa

un plan anual de Mantenimiento de los equipos de la empresa.

v' Realizar visitas periddicas a los proyectos constatando que los trabajos se

realicen de acuerdo a lo contratado.

v Evaluar la informacion que reciben diariamente de parte de los jefes de
granjas y jefes de planta, con la finalidad de dar seguimiento al desarrollo

integral de la organizacion.
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v' Preparar un formato de informe de proyecto que contenga los parametros de
seguimiento y evaluacion técnica de las obras, para ser utilizados por el
personal de la Gerencia, para unificar criterios de evaluacion, y facilitar la

sistematizacion de la informacion de los proyectos.

3.6.9.1. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: Jefe de Granja.
Informa a: Jefe Técnico.

Puesto(s) que supervisa
Directamente: Administrador de Granja.

- Chofer de pollo BB y Granjas.

- Galponero.
Perfil del Cargo.
Grado: Estudios Superiores. Lic. Administracion, Contabilidad.
Edad: 25 a 40 afios de edad.
Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

El profesional que ejerza debe tener minimo titulo de Licenciado en
Administracion de Empresas o Ingeniero en Contabilidad con un afio de
experiencia a nivel de direccion de granjas, con conocimientos en organizacion y
planeacion de procesos en el area avicola.

El profesional debe tener capacidades y destrezas que le diferencien en su trabajo,
debid seguir cursos o seminarios de manejo y crianza de pollos para que sepa en

que campo se desempenara.
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Funciones a desempefiar:
Elaborar un plan estratégico, en conjunto con el Gerente Técnico para buscar
aumentar la eficiencia y eficacia operacional.

Responsable de dirigir, coordinar, gestionar y supervisar, las actividades que

se desarrollan en el proceso Administrativo de las granjas.

Revisar los informes que reciba de parte de los administradores de las granjas

con la finalidad de observar la variacion de la productividad de la avicola.

Aplicar procedimientos e instrumentos pertinentes para el manejo transparente

de los recursos.

Informar al Gerente Técnico cualquier anomalia que se presente en la

produccion.
Orientar y brindar charlas a los miembros de la organizacion.

Proponer e implementar la politica de capacitacion y desarrollo de recursos

humanos.
Velar por el adecuado control y funcionamiento de los equipos institucionales.

Tramitar los pagos a contratistas, supervisores, proveedores, personal, asi

como de cualquier otra obligacion.

Realizar cualquier otra funcion que requiera el Gerente Técnico.

3.6.9.1.1. Identificacion del puesto.

Nivel: Administrativo.
Cargo: Administradores de Granjas.
Informa a: Jefe de Granjas.

Puesto(s) que supervisa

Directamente: Galponero.
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Perfil del Cargo.

Grado: Titulo de Lic. En Administracion o carreras afines.
Edad: 25 a 40 anos de edad.
Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

El profesional que ocupe este cargo debe tener una experiencia minima de 1 afio

en actividades a fines, con conocimientos en el sector de la avicultura.
Funciones a desempeiiar.
Llevar los registros de una manera organizada de la produccion diaria de las aves.

v’ Pasar informes claros y precisos al jefe de granjas.

v" Ordenar y distribuir las diferentes funciones que deben realizar los

colaboradores de la avicola.

v" Enviar informes detallados con sus respectivos respaldos a las oficinas de la

empresa.

v' Manejar los registros de ingresos y descansos del personal con la finalidad de

cruzar informacion con el coordinador de RRHH.
v" Crear una bitacora de los vehiculos que ingresan a la granja.

v" Controlar el ingreso y salida de los vehiculos.

3.6.9.1.2. Identificacion del puesto.

Nivel: Operativo.

Cargo: Galponero.
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Informa a: Administrador de Granja.

Puesto(s) que supervisa

Directamente: No aplica.
Perfil del Cargo.
Grado: Sin preferencia.
Edad: 19 a 38 anos de edad.
Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

El trabajador que realice esta actividad debe tener experiencia minima de 2 a 3
meses y debe estar consiente que la actividad que realiza es de suma importancia

para conseguir las metas y objetivos trazados por la empresa.

Funciones a desempeiiar.

v Mantener limpio el lugar de la plataforma donde se encuentre ubicado el

galpon.

v Suministrar de alimentacion a las gallinas ponedoras y los pollos dependiendo

el caso.
v' Mantener un estricto control de las fechas de vacunacion de las aves.
v’ Pasar informes de produccion al administrador de la granja.
v Llevar un control de la mortandad real de las aves.

v" Cumplir a cabalidad de las disposiciones dadas por el administrador de la

granja y del veterinario.

89



3.6.9.2. Identificacion del puesto.

Nivel: Operativo.
Cargo: Coordinador de integracion.
Informa a: Jefe Técnico.

Perfil del Cargo.
Grado: Estudios Superiores.
Edad: 24 a 44 afios de edad.
Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

El profesional que desarrolle esta actividad serd aquel que tenga conocimientos y

experiencia en el area de la avicultura y mas aun conozca los sectores y las

personas que pueden intervenir en las creacion de nuevas granjas avicolas.
Funciones a desempeiiar:

v Buscar nuevas mercados para la realizacion de la integracion.

v Analizar a cada uno de los miembros que deseen integrarse a la empresa.

v' Realizar los convenios mediante un abogado para que posteriormente este

notariado y no exista ninguna contrariedad.
v’ Planificar la fechas de entrega de los pollos BB.

v Organizar con el coordinador de logistica y compras la fecha de entrega de

los balanceados.
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v' Informar al gerente técnico de las personas que estan interesadas en la
integracion, para que el la analice y solicite las respectivas autorizaciones para

su aprobacion.

v Velar por el cumplimiento de los objetivos institucionales.

3.6.9.3. Identificacion del puesto.

Nivel: Operativo.
Cargo: Jefe de planta.
Informa a: Jefe Técnico.

Puesto(s) que supervisa
Directamente: Supervisor de Calidad.
- Operario de planta

- Despachador de cuartos frios.

Perfil del Cargo.
Grado: Estudios Superiores.
Edad: 25 a 40 afios de edad.

Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.
La persona que desempeiie este cargo debe estar capacitado con habilidades y
destrezas propias de un lider de tal manera que demuestre su profesionalismo y su

experiencia debe ser minima de 2 a 4 afios de haber ejercida de actividades afines,

no podra compartir informacion con alguna persona ajena a la empresa.
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Funciones a desempefiar:

Verificar que se este aprovechando al maximo de los recursos de la empresa.

Establecer linea de comunicacion abierta con las siguientes personas: Gerente

General, Coordinador de comercializacion y compras.

Capturar ideas o propuestas de cualquier empleado que haya tenido resultados

positivos en el proceso de produccion.

Designar las funciones que debe desempefiar sus subordinados.

Solicitar informes de productividad de la organizacion.

Coordinar la planificacion con todas las areas inmiscuidas en la productividad.
Pasar informes de la produccion diaria de la planta de faenamiento.

Controlar y constatar los informes recibidos diariamente.

Asistir a las reuniones que sea convocado por la Gerencia.

Es el encargado del buen desarrollo de la planta y de la eficiencia y eficacia de

los procesos productivos e innovaciones.

3.6.9.3.1. Identificacion del puesto.

Nivel: Operativo.
Cargo: Supervisor de Calidad.
Informa a: Jefe de planta..

Puesto(s) que supervisa

Directamente: Operario de planta

- Despachador de cuartos frios.

Perfil del Cargo.
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Grado: Ingeniero en Gastronomia.
Edad: 24 a 40 anos de edad.
Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

Para ocupar este cargo debe tener una experiencia minima de 2 a 3 afios en el area
de avicola, haber seguido cursos o seminarios para el desarrollo profesional a mas
de ello tiene que ser una persona responsable que este al pendiente de todo lo que

le confiere a su puesto.
Funciones a desempefiar
v Supervisar y coordinar las actividades de los encargados, para lograr el nivel

de calidad deseado.

v’ Tienen la obligacion de informar a sus subordinados el puesto que desempeiia,
sus responsabilidades y obligaciones las reglas desanidad y capacitacion para

que realicen bien su trabajo.

v" Debe mantener una permanente comunicacion con el Jefe de Produccion para

desarrollar sus planes de accion.

v" Supervisar al personal a cargo, ademas presentar informes de las actividades

realizadas.
v" Coordinar las actividades de produccion.

v" Es su responsabilidad que el personal que esta a cargo realice bien su trabajo.

3.6.9.3.2. Identificacion del puesto.

Nivel: Operativo.
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Cargo: Operario de Planta.
Informa a: Supervisor de Calidad.

Puesto(s) que supervisa

Directamente: Despachador de cuarto frio y bodeguero.
Perfil del Cargo.

Grado: No aplica.

Edad: 19 a 35 anos de edad.

Sexo: Indistinto.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

La persona que desempefia este cargo debe tener cualidades de responsabilidad en

su trabajo, con una experiencia minima de 2 meses en actividades similares.
Funciones a desempeiiar.
v Sujetarse a las normas de sanidad que estable el ministerio de salud publica y
la empresa.

v" Revisar que los equipos estén bien desinfectados después de su utilizacion.

v' Coordinar directamente con el supervisor de calidad las actividades a

desempeiiar.
v' Apoyar al equipo de trabajo en todas actividades que le deleguen.

v" Mantener un ambiente de respeto y compaiierismo en el equipo de trabajo.

3.6.9.3.3. Identificacion del puesto.
Nivel: Operativo.

Cargo: Despachador de cuarto frio y bodeguero
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Informa a: Supervisor de Calidad.

Puesto(s) que supervisa

Directamente: No aplica.
Perfil del Cargo.
Grado: No aplica.
Edad: 21 a 35 anos de edad.
Sexo: Masculino.

Disponibilidad: Tiempo completo.

Naturaleza del cargo.

El trabajador que realice esta actividad debe ser una persona que tenga

conocimiento de la utilizacién de la computadora, posea referencias confiables de

la honestidad de la persona.

Funciones a desempeiiar.

Para el envido del producto se debera solicitar al coordinado de
comercializacion que envien una, autorizacion firmada por y detallada de que

es lo que necesita que despachen de bodega.

Se debera pasar un informe diario del Stock existente en la bodega de la

empresa.

Toda requisicion de bodega debe esta firmadas y con copias de respaldo para

cada area.

Debera controlar que las temperaturas en el cuarto frio sean las adecuadas

para que se mantenga congelado el producto. .

Debera seguir las normas de sanidad la persona que esta en este cargo, para

que no exista contaminacion en el cuarto frio
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3.7. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Se puede describir al manual de procedimiento como un conjunto de documentos
en el que constan las normas, politicas y procedimientos a seguir en una
organizacion, esto esta dado en una forma logica y secuencial de tal manera que

es una guia.

Para la realizacion de este tema de tesis se encontrara dos tipos de procedimientos
que son los siguientes:
1. Procedimientos de oficina.

2. Procedimientos de Produccion.

Los procedimientos de oficina se caracterizan porque estan relacionados
directamente con el intelecto de las personas que conforman el grupo de trabajo ya
sea por medio de preparacion o por medio de experiencia y se puede denominar el

area administrativa de la empresa H&N Huevos Naturales Ecuador S.A.

Los procedimientos de Produccién son aquellos que se definen por estar ligados
directamente con la mano de obra directa en las diferentes actividades a realizarse,

dentro de la planta de faenamiento, como en la granja avicola de la empresa.

3.7.1. Importancia de los procedimientos.

v' Permite el funcionamiento interno de la empresa en base a la distribucion y

designacion de tareas a cada uno de los miembros de la organizacion.

v" Es una herramienta que permite realizar analisis y revisiones del proceso

existente.
v" Facilita la elaboracion de las auditorias internas.

v' Aumenta la eficiencia y eficacia del trabajo de las personas que laboran en la

empresa.
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v' Ayuda a la coordinacion y efectivizacion de las operaciones en la

organizacion.

Los manuales de procedimientos describen politicas y procedimiento mediante
ilustraciones y en base a diagrama, cuadros y dibujos que ayudan a su

compresion.

3.7.2. Terminologia del Flujograma.

Para su entendimiento de la forma secuencial de la operacionalizacion de la
empresa H&N Huevos Naturales Ecuador S.A. Esta fijada por una serie de
simbolos gréaficos que define cada uno de los tipos de elemento claves del sistema

administrativo y productivo.

En la organizacién encontraremos la jerarquizacién de cada uno de los miembros
en los diferentes niveles operacionales de la empresa describiendo las simbologias
y manteniendo la uniformidad en las actividades a todo se lo llama Diagramas de
Flujo que es una herramienta de facil comprension y permite visualizar el

proceso real en estudio,

Simbologia Significado.

Inicio o final del Diagrama.

Realizacion de una actividad.

\ / Realizacion de una actividad contratada
<> Analisis de situacion y toma de decisiones.

Actividad de control.

Politicas y I

97




Documentacion (consulta)

Bases de datos.

Conexion o relacion entre partes.

Auditoria.

Impresion.

Indicacion del flujo del proceso.

Limite geografico.
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3.8. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Unidad Administrativa:
Fecha Vigencia Pag.
SISTEMAS.
Descripcion del Procedimiento: 21/03/2011 D/M/A 1

Mantenimiento de Computadoras.

Ejecutor Ejecucion

Empleado. El empleado debe informa al Jefe Administrativo siempre que
se presenten cualquier inconveniente en las computadoras con

la finalidad de viabilizar el arreglo y mejoramiento rapido...

Revisa y confirma la averia del computador y solicita de
Jefe inmediato al coordinador de sistemas que proceda a dar

Administrativo | solucion al problema.

Coordinador | El Coordinador de sistemas revisa el computador y procede a

de sistemas dar solucion.

Realiza pruebas y posteriormente informa al empleado y al
Jefe Administrativo el arreglo para que revisen y se cercioré
que esta funcionando normalmente el computador (para la

revision no es necesaria que la realicen las dos personas.)

Administrador | Confirma el funcionamiento normal del computador y

/ Empleado reanudan las actividades diarias.
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3.8.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE MANTENIMIENTO DE COMPUTADORAS.

Empleado

Jefe Administrativo

Coordinador de sistemas..

Inicio

L 2

Informa del problema

presentado en la
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100




3.8.2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Unidad Administrativa:

Fecha Vigencia Pag.
RECURSOS HUMANOS

Descripcion del Procedimiento: 21/03/2011 D/M/A 1

Contratacion de Personal

Ejecutor Ejecucion.

El &rea que requiera completar la bacante de trabajo ya sea por
Dpto. solicitante. | .
incrementar personal o por suplir el puesto de alguno de los ex
trabajadores que lo abandonaron o renunciaron debera
informar y llenar una solicitud de requerimiento de personal
que estara dirigido al Coordinado de Recursos Humanos de la

empresa.

Coordinador de

RRHH.

El Coordinador de Recursos Humanos, debe revisar la
solicitud de Requerimiento de personal con la finalidad de
analizar si es necesario o no la contratacion del personal
mencionado, al ser aprobado el documento el procedera a
disponer que el Auxiliar de RRHH. Realice un documento con

los Requisitos necesarios para su publicacion.

Elabora y envia la publicacion en la que constan los requisitos
Auxiliar de

basicos para la contratacion de personal.
RRHH.

Solicita al Jefe administrativo que le proporcione de caja chica
el valor del gasto de la publicacion para ser enviado con el

mensajero.

; Entrega el dinero del gasto.
Jefe
Recibe el documento y el dinero que debe ser utilizado para la
Administrativo.
el pago de la publicacién en el diario mayor circulacion de la
Mensajero. o
provincia,
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Unidad Administrativa:

Fecha Vigencia | Pag.

Descripcion del Procedimiento:

21/03/2011 D/M/A 2

Contratacion de Personal

Ejecutor Ejecucion.
Diario de la | Realiza la publicacion y entrega la factura por el valor de la
Provincia publicacion.
Interesados/ Se informan en la prensa y envian su Hoja de Vida a la
desempleados empresa.
Recolecta las Hoja de vida y realiza un listado de candidatos
Aux. de RRHH. | para enviar al Coordinador de RRHH.

Coor. de RRHH

El Auxiliar de
recursos

humanos

Dpto..

solicitante

Revisa y escoge a las personas se les comunica a la entrevista
de trabajo y procede a la Entrevista a los candidato, revisa
curriculum toma en consideracion conocimientos tedricos-

practicos en funcion del puesto a ocupar

Seleccion la persona idonea y designa al auxiliar de recursos
humanos para que realice su respectiva comunicacion y
contrataciéon para proceder a darle la induccion de las

politicas, objetivos y metas de la empresa.

Procede a la contratacion de la persona y emite un informe al
Jefe Administrativo y al area solicitante informando de la
contratacion efectuada.

Procede a la presentacion respectiva y la capacitacion de las

actividades que va a desempefiar en la Empresa.
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3.8.2.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTRATACION DE PERSONAL

Dpto. Solicitate. Coordinador de Recursos Auxiliar de Recursos Jefe Administrativo Mensajero Diario de Mayor Interesados.
Humanos Humanos circulacién.
[ [ | | [
| | | | |
Inicio. ! ! i6 ! ! '

- : Recibe, analiza : Elebbracic @& 2 Entrega el valor de la : Recibe el documento y ' | Realiza la publicacion. :
\ \ publicacion. P g \ 5 S P |
h v anriieha publicacion al mensajero. . dinero de la publicacién

Reasiecgeonle Solicita dinero para el pago f * ' Entrega factura.

el grupo de trabajo Dispone la publicacion del de Ia publicacién y entrega Entrega el documento en la Envian la hoja de

reanerimienta del nersanal vida.

Llena la solicitud de
requisicion de

personal y envia

Realiza la presentacion y
capacita de las actividades

a desempeiiar..

Revisa las hojas de vida y escoge

Realizacion del listado de

prensa la publicacion.

v

Solicita factura de soporte.

candidatos v comunica
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candidatos

Selecciona a persona idénea

/' coamiinica

aspirantes a la vacante y entrega

Realiza la contratacion.

v

L 2

Procede a dar su

respectiva induccion.

Comunica al jefe administrativo
y al area solicitante de la

contratacion.

v

A
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3.8.3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Unidad Administrativa:
Fecha Vigencia Pag.
COORDINADOR DE RRHH.
Descripcion del Procedimiento: 21/03/2011 D/M/A 1

Pago de sueldos y salarios al personal.

Ejecutor. Ejecucion.
Recursos Elabora la planilla de las asistencias y anticipos realizados al
Humanos personal de la empresa.

Envia esta informacion al departamento de contabilidad.

Dpto. Realiza el rol del personal de la empresa correspondiente al

Contabilidad periodo.

Envia al gerente General para su respectiva aprobaciéon o

Correccion.
Gerente Revisa, aprueba y envia.
General
Dpto. Para que posteriormente se realice la cancelacion en efectivo

Contabilidad o cheque.

Finalmente firman los responsables y el beneficiario para

constancia de la cancelacion del sueldo y salario.
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3.8.3.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE PAGO DE SUELDOS Y SALARIOS AL PERSONAL.

Recursos Humanos

Dpto. Contabilidad.

Gerente General.

Trabajador.

L 2
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v
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A

cancelacion.
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Fin
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3.8.4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Unidad Administrativa:
Fecha Vigencia Pag.
COORDINADOR DE COMPRAS.
Descripcion del Procedimiento: 21/03/2011 D/M/A 1

Adquisiciones y Compras

Ejecutor.

Ejecucion.

La persona o/
Dpto. Que

requiera.

Dpto.
Logistica y

compras.

Encargado de

Bodega.

Dpto.
Logistica y

compras.

Proveedores.

Dpto.
Logistica y

compras

Debera llenar el formato de requisicion de materiales
especificando la cantidad que necesite dicho documento debe
ser entregado en el departamento de Logistica y compras de la

cmpresa.

Recibe la requisicion y procede a delegar funciones al encargado

de bodega para que verifique la existencia de la misma en Stock.

En el caso de existencia en la bodega se procede a despachar el
material y caso contrario se inicia el proceso de adquisicion del

material.

Se encarga de solicitar proformas del valor y la calidad del

producto a los posibles proveedores.

Al realizar el analisis de las proformas recibidas del producto,

toman la decision y realizan el pedido.

Proceden a realizar el envi6 del material con su respectiva guia

y factura.

Reciben el material con su respectiva guia y factura; proceden a

la constatacion fisica.
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Unidad Administrativa:
Fecha Vigencia Pag.
COORDINADOR DE COMPRAS.
Descripcion del Procedimiento: 21/03/2011 D/M/A 2

Adquisiciones y Compras

Ejecutor. Ejecucion.
Dpto. de La factura es entregada al departamento de contabilidad para
Contabilidad. | que realice su respectiva retencion y procedan a la

Encargado de

Bodega

cancelacion.

Finalmente Dpto. de Logistica envian a bodega para que

realicen su registro respectivo y despachen al departamento

solicitante.
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3.8.4.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE ADQUISICIONES Y COMPRAS

Dpto. que solicita.

Dpto. Logistica y Compras

Encargado de Bodega

Proveedores
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v
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3.8.5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Unidad Administrativa:
Fecha Vigencia Pag.
Jefe Administrativo.
Descripcion del Procedimiento: 21/03/2011 D/M/A 1

Utilizacion del Fondo de Caja Chica

Ejecutor. Ejecucion.

Observacion.
En la Area respectiva, los funcionarios que requieran de la
utilizacion de estos fondos, deberan solicitar al Administrador
responsable de Caja Chica por medio de la “Solicitud de
Autorizacion”, quien debera proceder a la entrega de los valores
requeridos. Cabe indicar que este Formulario “Solicitud de
Autorizacion” serd valido como un Vale de Caja Chica, ya que
servira como respaldo del pago. Para proceder al la entrega de
los valores requeridos se realizara el procedimiento que a
continuacion se detalla;
Solicitud de Fondos para gastos requeridos — Casos

Dpto. Regulares

Solicitante.
Llenaran la solicitud de Autorizacion y presentar.

Jefe Autorizara la solicitud.

Administrativo
Presentara la Pro forma o factura del gasto efectuado al

Dpto. Administrador del fondo..

Solicitante
Una vez que a recibido la solicitud autorizada debe, proceder a

Administrador | la reposicion del Efectivo utilizado.

del Fondo.

109




3.8.5.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE UTILIZACION DE CAJA CHICA.
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3.8.6. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Unidad Administrativa:
Fecha Vigencia Pag.
DEPARTAMENTO FINANCIERO.
Descripcion del Procedimiento: 21/03/2011 D/M/A 2

Reposicion de caja chica a la persona / Dpto.que se adeuda.

Ejecutor. Ejecucion.
Dpto./persona | Llenara el formato de solicitud de reposicion del gasto efectuado
Solicitante. el mismo que debe estar autorizado por el Jefe Financiero
Autorizara el pago del gasto Efectuado y enviara al Dpto./
Jefe persona. Solicitante.
Financiero. )
Con el documento Autorizado presenta al Encargado del Fondo
de caja Chica (Asistente Financiero)..
Dpto./persona.
Solicitante
Revisa los respaldos y, la autorizacion y procede al Pago.
Asistente
Financiero.
Para la Reposicion de Caja Chica se deberd adjuntar la
. documentacion original de las facturas, comprobantes y recibos
Asistente
. . que justifiquen los pagos realizados, los cuales estaran en un
Financiero.

sobre conjuntamente a la Solicitud de Reposicion de Caja Chica

con el formato correspondiente

Los Respaldos deben estar con sus respectivas firmas de

responsabilidad.( Solicitante, Autorizado, Recibido).

El Jefe Financiero recibe la documentacion y procede a la

reposicion de caja chica con la cantidad de 200.00.
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3.8.6.1. DIAGRAMA DE FLUJO DE REPOSICION DE CAJA CHICA

Dpto./ Persona solicitante

Jefe Administrativo

Asistente Financiero.

Inicio.

Llenar la solicitud de

Recibe la solicitud de reposicion,
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3.9 NORMAS GENERALES

Finalidad.-Contar con un documento que norme el uso y el manejo de Fondo de
Caja Chica, que permita el manejo y la administracion en forma eficiente y con

los debidos controles.

Responsables de la ejecucion Director de area con Fondo de Caja Chica

asignado Encargado de administrar el Fondo de Caja Chica

Responsables del Control Jefe Administrativo

Responsables de Registro y Pago Departamento de Contabilidad.

Responsables de la supervision Jefe Administrativo.

Aprobacion Gerente General.

Responsables de la actualizacion Funcionarios responsables de la ejecucion,

control y elaboracion.

Distribucion A todos los funcionarios responsables de la ejecucion y control.

3.10 Politicas y procedimientos instructivos para el uso y manejo de fondo de

caja chica.

Esta informacion es confidencial y de uso exclusivo de la empresa.

3.10.1 Generalidades

El fondo de caja chica estard fijada con la cantidad de 200.00 de los Estados
Unidos el mismo que serd utilizada en el proceso de uso y manejo la persona

responsable debera ajustarse a las normas y procedimientos establecida en el

presente Instructivo: El Fondo de Caja Chica sera destinado para:
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v" Correo

v Suministros

v' Materiales que no existen en stock de bodega

v' Utiles de aseo, repuestos y accesorios de menor cuantia para vehiculos de la
institucion.

v Elaboracion de las llaves y copias de llaves

v' Pequeiia reparacion de muebles, enseres y equipos de oficina

v" Costo de correo y transporte de correspondencia

v Gastos de seminario y Capacitacion

v' Utiles de aseo del personal y de oficina

v" Oros pagos de bienes y servicios que no tienen el caracter de previsibilidad

3.10.2. Disposiciones Generales

La persona encargada del Fondo de Caja Chica, es el tnico responsable de la

recepcion, control y custodio de los recursos entregados.

En todos los casos, los responsables de los fondos seran los Jefes

Departamentales, Coordinadores o su delegado.

Se realizaran arqueos periodicos y sorpresivos los mismos que puede ser realizado
por el Director Financiero o su delegado hasta que este operativa la Unidad de

Auditoria interna, a partir de lo cual seré responsabilidad de dicha Unidad.

3.11. Procedimiento reposicion del fondo de caja chica asignado a cada

direccion

De acuerdo a lo establecido en el reglamento, las Direcciones o areas a las cuales
se les ha autorizado y asignado un fondo de Caja Chica de 200.00 Doélares para su

uso, con la finalidad de que este fondo permita contribuir en la agilidad de los
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procesos de dichas areas. Los Directores de areas deberan nombrar un encargado
o custodio responsable del manejo de la Caja Chica. El valor de Caja Chica
asignado podra ser repuesto cuando los gastos alcancen mas del 60% ($120.00)
para lo cual los Administradores responsables, deberan presentar a la Direccion

Financiera la siguiente documentacion que justifique y avale los gastos realizados:

Enviar la documentacion original de los gastos en un sobre cerrado con el formato
respectivo, el cual cada Coordinador o area debe de tener preimpreso y su detalle

correspondiente de cada una de las adquisiciones realizadas.

La Solicitud de Reposicion de Caja Chica esta preimpresa en el sobre y se debera

adjuntar al mismo el detalle de gastos mencionado en el formato

Toda la documentacion es enviada al Jefe Administrativo, donde revisara que se
encuentre la documentacién completa para que a continuacion proceda a la
autorizacion para la reposicion de Caja Chica.

La misma que debera ser registrada en el Dpto. de Contabilidad,

3.11.1. Solicitud de Fondos para gastos requeridos — Casos Emergentes:

(vehiculos).

Encargado del vehiculo podra adquirir el repuesto necesario para dar solucién al

problema y el valor le serd reembolsado.

El responsable de la adquisicion (previa disposicion del Jefe inmediato o
Superior) debera presentar la Solicitud de Autorizacion — Certificacion por Caja
chica y adjuntar las justificaciones correspondientes (facturas, comprobantes y
recibos que evidencien los pagos realizados y el pedido de reparacion del

mecanico autorizado por el Jefe inmediato. (Orden de reparacion).
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3.11.2. Formularios

Para la implementacion del presente procedimiento, se utilizaran los siguientes

formularios, que presentan anexos en el presente documento:
FORMA 1: “SOLICITUD POR REPOSICION DE CAJA CHICA”

FORMA 2: “SOLICITUD DE AUTORIZACION DE CAJA CHICA”

3.12. Controles Internos para el Fondo Caja Chica

Los fondos de caja chica deberan ser utilizados solamente para pagos menores del

20% ($ 40.00), de la totalidad del fondo es decir de poco monto.

Los desembolsos de caja chica no deben exceder de 20% ($ 40.00) del monto total

del fondo.

Los pagos por caja chica se realizan mediante volantes definitivos prenumerados
de imprenta expedidos en secuencia, y volantes provisionales para controlar la
entrega de efectivo previo al desembolso real, el cual se liquidara con los
comprobantes. Los volantes provisionales no podran permanecer mas de tres dias

en caja.

Los volantes de caja chica deberan ser firmados por el Jefe Financiero el que

aprueba el pago y por quien recibe el dinero.

Deberan los departamentos solicitantes anexar a los volantes definitivos de caja

chica, toda la documentacion justificativa por los pagos efectuados.

La documentacion justificativa de los pagos por caja chica deberan cancelarse con

un sello fechador con la inscripcion “pagado” y a la fecha del desembolso.

Para la reposicion del fondo de caja chica debe haberse consumido el 60%

(8120.00) del monto total del fondo.
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El cheque de reposicion debe hacerse por el total de los comprobantes y a nombre

de la custodia.

Los cheques de reposicion deben indicar los nimeros de los comprobantes que se

reponen.
Esta prohibido el cambio de cheques a través del fondo de caja chica.

Esta prohibido el pago de sueldos a través del fondo de caja chica.

El fondo de caja chica debe mantenerse separado de cualquier otro fondo que
opere la institucion, y el custodia no debe tener acceso al efectivo recibido de los

clientes u otro depdsito.

Los volantes de caja chica deben ser autorizados por el funcionario del area donde

se solicite el desembolso y por el encargado del area financiera.

No se permitira el manejo de dos fondos de caja chica por parte de Encargado en

este caso el Asistente Financiero.

Cualquier cambio en el monto de caja chica debe realizarse mediante una

comunicacion de parte del Jefe Financiero.
Las politicas para el manejo adecuado de caja chica serdn elaborados por el Jefe
Financieros y Aprobados por el Gerente General y deben ser entregadas por

escrito al responsable o custodio el Asistente Administrativo.

Las facturas no deben ser fraccionadas para eludir el monto de desembolsos.
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El fondo de caja chica debe ser arqueado esporadicamente y sorpresivamente por
el Jefe Financiero o por cualquier otro departamento que sirva de control

financiero.

3.13. Cuentas por Pagar

Son obligaciones de pago que deben hacerse en el futuro y que se originan en la

compra de bienes y servicios a crédito, obtencion de préstamos, retenciones, etc.
3.13.1. Controles Internos de las Cuentas por Pagar

Las requisiciones, 6rdenes de compras de bienes y servicios, que dan origen a las
cuentas por pagar deben estar aprobadas por el Gerente General o Jefe

Administrativo.

Las requisiciones y oOrdenes de compra que le dan origen, deben estar pre

numeradas de imprenta, y utilizadas en rigurosa secuencia numérica.

La mercancia recibida debe ser rigurosamente examinada, por el Dpto. de

Compras para determinar si hay faltantes, y posteriormente entregar a Bodega.

Las facturas recibidas por el departamento de compras se enviaran directamente al

departamento de contabilidad y se registraran de inmediato las cuentas por pagar.
El Asistente Financiero supervisara en todos los casos, que se comparen las
facturas contra las 6érdenes de compras y los reportes de recepcion que dan origen

a las cuentas por pagar.

Las facturas como la orden de compra deben ser canceladas en el mismo

momento en que se efectia el pago de la deuda.
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Los estados de cuentas de los proveedores deben ser revisados por el Dpto. de
Comercializacion y Mercadeo y conciliados con los saldos del departamento de

contabilidad.

Los cheques para saldar estas cuentas seran registrados en Contabilidad e
informadas al Dpto. Financiero con un concepto claro que explique los

desembolsos.

Todas las cuentas por pagar deben registrarse en Contabilidad e Informadas al

Dpto. Financiero antes de efectuar el pago.

El Dpto. de Contabilidad debe informar y Enviar Informes mensuales de cuentas

por pagar con sus respectivos comprobantes.

3.14 CONCLUSIONES

v" Se disefio un Sistema de Control Interno en la que se establece las politicas y
procedimientos de la empresa el mismo que permite que funcione de forma

fluida y segura los objetivos de la misma.

v Se cred lineamientos de autoridad y subordinacion el que permite determinar

funciones del personal administrativo de la institucion.

v Se desarrollo un manual de procedimientos actualizados el que contiene una
correcta distribucion de funciones del personal administrativo y operativo de

la misma.
v" Se determino un control interno en la institucion el que permite controlar

adecuadamente los recursos financieros, econdémicos, materiales y

tecnoldgicos en la empresa.

119



RECOMENDACIONES

Es indispensable poner en practica y analizar para que se ejecute las politicas y
procedimientos establecidos de tal manera que permita cumplir las

disposiciones permitiendo ser competitivos en el mercado.

Es de vital importancia que exista un control de los niveles jerarquicos de la

institucion el cual determine funciones para el personal.
En toda empresa se debe determinar funciones de acuerdo al perfil profesional
el mismo que ayuda a la buena distribucion de responsabilidad en base a

seguir los procedimientos propuestos.

Debe existir un control adecuado de los recursos para evitar despilfarros y

pérdida de tiempo y la explotacion de los recursos.
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ANEXOS




ANEXO 1

MUESTREO ESTADISTICO.

El estudio a realizarse en la empresa H&N Huevos Naturales del Ecuador estara

constituido por:

Personal. Numero de personas.
Personal Administrativo. 8
Personal de Produccion. 53
Total. 61

Al analizar la poblacion se observa que es reducida por lo que el tesista determino que

utilizara todo el universo de la poblacion para realizar su trabajo de investigacion.
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ANEXO 2
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI.

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE PRODUCCION DE LA
EMPRESA H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA.

OBJETIVO.

Recolectar la suficiente informacion para de esta manera satisfacer los
requerimientos que tiene la presente investigacion.

1. ;La Empresa H&KN HUEVOS NATURALES ECUADOR SA. actualmente
tiene un Sistema de Control Interno Adecuado?

Si( ). NO ().

2. (Cree usted que las metas alcanzadas por la empresa son acorde con las
metas establecidas?

SI (). NO ().

[Por qué? .

3. (Considera que la Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR
SA. Cuenta con un proceso de Control bien establecido?

ST (). NO ().
4. (Cree usted que es necesario un Control Interno en la empresa?
ST (). NO ().

Por qué?

5. (La empresa cuenta con canales de comunicacion adecuados para su mejor
desarrollo?

SI (). NO( ).
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6. ¢La Institucion posee un plan de capacitacién para incentivar a los
miembros de la misma?.

SI (). NO ().

7. (Cree usted que la Institucion cuenta los recursos materiales, Econémicos y
de infraestructura adecuados para el correcto funcionamiento ?.

SI (). NO ().

8. (Esta de acuerdo con las diferentes designaciones del personal que realiza la
empresa?.

ST (). NO ().

9. (Tiene usted conocimiento de cual es la mision y vision de la empresa?
SI (). NO ().

10. ;Conoce Usted los objetivos y metas de la organizacion?
SI () NO ().

(Por qué?

Gracias por su colaboracion.
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI.
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS
ENTREVISTA DIRIGIDA AL PERSONAL DE LA EMPRESA H&N HUEVOS
NATURALES ECUADOR SA.

OBJETIVO.
Recolectar la suficiente informacion para de esta manera satisfacer los

requerimientos que tiene la presente investigacion.

1. (La Empresa actualmente atraviesa por problemas, los mismos que no
permiten el Normal Funcionamiento o desenvolvimiento de la Misma?

Si( ). NO ().

2. (Cuales cree usted que es el factor que influye para que la empresa tenga
Limitantes en el momento de su normal desarrollo.

Falta de Politicas de Crédito. () La inestabilidad Politica.
)

Falta de un sistemas de Control. ( ). Todas las anteriores
()

Ninguna de las anteriores. ().

3. (La Empresa H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR SA. Cuenta con
un sistema de Control Interno?

SI (). NO ().

(Por que?

4. (Considera factible la Implementacion de un Sistema de Control Interno?

SI (). NO ().

Por qué?
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10.

(Al personal de la Empresa se les da Charlas de Motivacion y se les
explica sobre los objetivos de la Empresa?

Siempre ( ) Ocasiones () Nunca ().

(Cree usted que no se estan aprovechando a plenitud todos los recursos
que tiene la empresa?.

ST (). NO ().

. Se realiza un control periodo del desarrollo y desenvolvimiento de la
empresa?.

Siempre ( ) Frecuente ( ) Nunca ( ).

(Esta de acuerdo con el Sistema de Control del personal de la empresa?.

SI (). NO ().

(Cree usted que se estd dando cumplimiento a la Mision que tiene la
Empresa?

SI (). NO ().
(Conoce Usted La vision de la empresa?
SI () NO ().

Porqué?

Gracias por su colaboracion.
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ANEXO 4

CUESTIONARIO.
N° PREGUNTAS SI | NO | OBSERVACION
(Cree usted que se estd dando
cumplimiento a la Mision que tiene la
1 |empresa? X
2 | (Conoce usted la Vision de la empresa? X
(Los objetivos planteados por la empresa
estan acordes con expectativas para el
3 |futuro? X
(Las politicas establecidas por la empresa se
4 |estan cumpliendo a cabalidad? X
Existe un
(Cree usted que el desempeio del personal rendimiento
contribuye al cumplimiento de los objetivos eficiente del
5 |planteados? X personal
Existen
(Los empleados de la empresa conocen cronogramas  de
6 |cuales son sus funciones especificas? X trabajo.
(Existe Reglamentos Internos para el control
7 |del personal? X
(Cuentan con un plan de capacitacion para Se realiza
8 |auto educar a los empleados? X semestralmente.
9 |(Cumplen con los requisitos establecidos
para la seleccion de personal? X
(Se mantienen datos actualizados de los
clientes en cuanto a su situaciéon econdomico- Algunos
10 | financiera-patrimonial y legal ? X indicadores.
1 (Hay normas escritas actualizadas sobre X

composicion  de carpeta  crediticia
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correspondiente a los clientes?

12

(Se cuenta con informacién computarizada

acerca de la actualizacion de las carpetas?

13

( Se encuentran actualizadas las carpetas

crediticias?
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ANEXO 5§

METODO GRAFICO.
SIMBOLOS SIGNIFICADO
[ ] Indica el punto inicial y final del
diagrama

Significa un documento

Letras  mayusculas  dentro  del

rectangulo indica el documento

0.C

afectado, por ejm. O.C =orden de

compra y se le pone niumeros en las
orillas para mencionar si es original (1)

y si es copia (2)

Con la marca en el indice inferior

derecho indica preparacion de un

documento

Documento con firma o sellado
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Indica que servirda de base en la
preparacion de documentos contables o

bien respaldar a esos documentos

v

Muestra el documento fisico de los

documentos

Documento que entra un proceso

Comprende al sistema de contabilidad
como libros, registros contables,

documentos comprobatorios.

Registro contable de los auxiliares y

registros al ultimo destino
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ANEXO 6

REQUISICION DE EQUIPO Y MATERIALES

DEPARTAMENTO: BODEGA

EMPRESA. SOLICITADO POR REVISADO POR: ENVIADO A FECHA DE SOLICITUD | PAGINAS
“H&N HUEVOS NATURALES ECUADOR DD MM AA
N° DPO01
SA”

ITEM | CANT UNID DESCRIPCION MARCA OBSERVACIONES

1 1

2

3

4

5

6

10

SOLICITADO POR EL JEFE DEL DPTO. VERIFICADO POR BODEGA APROBARO JEFE DE GRUPO
NOMBRE FIRMA NOMBRE FIRMA NOMBRE FIRMA
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ANEXO 7

SOLICITUD DE AUTORIZACION POR CAJA CHICA.

SOLICITUD DE AUTORIZACION POR

Fecha: 00:00/00

Eoundor CAJA CHICA
No
[_ISECRETARIA GENERAL [] DESARROLLO INSTITUCIONAL Y HUMANO
[_IMRECCION ADMINISTRATIVA []COACTIVAS
[_1)EFATURA DE MANTENIMIENTO
DIRECCION /AREA SOLICITANTE:
SOLICITANTE:
VALOR SOLICITADO:
VALOR GASTOS EMERGENTES:
VALOR TOTAL A REEMBOLZAR:
CANTIDAD EN LETRAS:
BIEN O SERVICIO ADQUIRIDO:
OBJETIVO:
CANT Ho FACTURA No RECIBO  |BENEFICIARIO VALOR
OBSERVACIOHES:
FIRMA SOLICITANTE AUTORIZADO POR: ADMINISTRADOR CAJA CHICA
CERTIFICACION DE RECEPCION
" UNA VEZ REFIBIDO EL:
] SERVICIO DE ACUERDO A LO FACTURADOD
] BIEN 0 BIENES ESPECIFICADOS EN ESTA SOLICITUD, Y FACTURADOS
CERTIFICO MI CONFORMIDAD.”
MOMBRE:
FIRMA,
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ANEXO 8
SOLICITUD DE REPOSICION DE CAJA CHICA.

SOLICITUD DE REPOSICION DE CAJA .

s CHICA

0,00/08
DIRECCION:
T 13 OO |11 -3 o % (| €11 107 111 111
se proceda | tramite correspondiente para la reposicion del fondo fijo de caja chica, por § de
conformidad al siguiente detalle.
COMPROBANTE CON CARGO &
FECHA CONCEPTO YALOR COGIGO [PARA
HUMERO Us0 EXCLUSIYO)

TOTAL DESEMBOLSO
SALDO FONDO DE CAJA CHICA

SOLICITADD POR AUTORIZADD
MOMERE T FIRMA DEL ADMINISTRADOR DEL FONDO DE CAJA CHICA F]
CONTROL FRE¥IO ORDENADOR DE GAZTOS
[FARS HSH BEL BIRECTSE & ARHINISTRABSR BEL FARES ESTATITS] LIARIBACHEN

¥alor Solicitado:

f] ¥alor no rep o

CONTADOR GEHMERAL Total ar 58

.
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