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RESUMEN

El actual trabajo de investigacion plantea el disefio de un Plan de Mejoras a
los Procesos Administrativos y Financieros, para optimizar las actividades de
los departamentos antes mencionados de la Empresa Prodicereal S.A. Se
tiene claro que elaborar un plan de mejoramiento es importante para
cualquier organizacion, de esta manera se podra contar con estructuras
administrativas y financieras adecuadas, las cuales seran los pilares para el
cumplimiento de las metas propuestas a corto, mediano y largo plazo, y a la
vez permitird mejorar el desarrollo de las labores. A partir de un diagnostico
se determind cada una de los requerimientos que necesita la empresa; los
mismos que seran incluidos dentro del Plan de Mejora mediante el
levantamiento de todos los pasos de las tareas, las mismas que conllevaran a
tener una idea mas clara de direccionamiento estratégico enfocada a un
futuro deseado y sirva de base para asegurar una adecuada administracion.
La falta de definiciones légicas y formales de las labores ha ocasionando que
se han repetitivas, que se generen incumplimientos y errores. En la presente
investigacion se efectu6 un estudio de tipo exploratoria, diagnostico,
descriptiva, evaluativa, mientras que el disefio fue de campo, ya que se estuvo
en el lugar de los hechos, también se utilizaron las técnicas e instrumentos
apropiadas para ésta investigacion, las técnicas que se aplicaron son la
observacion directa, la encuesta y la entrevista no estructurada, las mismas
gue se ejecuto a todos los colaboradores, puesto que el universo no fue muy
amplio. Mediante esta estrategia de un Plan de Mejoramiento se cumplira su
proposito, como es mejorar las tareas de los trabajadores de la Empresa
Prodicereal S.A, de tal forma que a través de estos pasos seran de
confiabilidad para la empresa y a la vez se optimizara los recursos, buscando
alcanzar el beneficio de la misma.
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GRADUATE MANAGEMENT
MASTER OF ACCOUNTING AND AUDITING
ADMINISTRATIVE AND FINANCE COMPANY SA PRODICEREAL OF
THE PROVINCE OF COTOPAXI, LATACUNGA CANTON FOR THE
PERIOD 01 JANUARY TO DECEMBER 31, 2010. IMPROVEMENT PLAN AS
ADMINISTRATIVE AND FINANCIAL DECISION-MAKING TOOL

Author; GARZON Guanoluisa, Mirian
Tutor: MBA. Idalia Pacheco

ABSTRACT

The current research presents the design of an improvement plan to the
administrative and financial processes to optimize the activities of the
departments mentioned above Prodicereal Company SA It is clear that a
plan of improvement is important for any organization, so you can have
adequate administrative and financial structures, which are the pillars for
achieving the goals proposed short, medium and long term, and time will
improve the conduct of business. After a diagnosis is determined each of the
requirements needed by the company, which we will be included within the
Improvement Plan by lifting all the steps of the tasks, which would in
themselves have a clearer idea of addressing strategically focused to a desired
future and serve as a basis for ensuring proper administration. The lack of
logic and formal definitions of the work has been causing repetitive
generated failures and mistakes. In the present investigation a study was
conducted exploratory, diagnostic, descriptive, evaluative, while the design
was field as it was at the scene were also used appropriate techniques and
tools for this research, applied techniques are direct observation, survey and
unstructured interview, they run at all employees, since the universe was not
very wide. Through this strategy is an Improvement Plan will fulfill its
purpose as improving workers' tasks Prodicereal Company SA, so that
through these steps will be reliable for the company and simultaneously
optimize resources, seeking to achieve the benefit of it.

IMPROVEMENT ADMINISTRATIVE FINANCIAL
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INTRODUCCION

El plan de mejoramiento, es un potente instrumento que sirve para
consolidar procesos de cambios que permiten construir una Vvision
compartida sobre un compromiso que posibilite el desarrollo de acciones

teniendo siempre el resultado como hilo conductor hacia el mejoramiento.

Un Plan de Mejora contiene una serie de acciones que buscan llevar los que han
sido identificados como débiles, a una situacion en la que la debilidad se

disminuye o desaparece.

Por tal motivo ante la carencia clara de direccionamiento estratégico que
determine el futuro deseado y mediante las bases existentes para asegurar una
adecuada organizacion, se ha creido pertinente disefiar un Plan de Mejora en el
que se incluiran ciertos requerimientos que necesita la empresa para mejorar sus
procedimientos Administrativo y Financiero, son evidentes los problemas que se
requirié de una solucion inmediata en la empresa; la existencia de errores que se
cometen en el desarrollo de las actividades o tareas por la no existencia de una
definicion logica y formal de las mismas en todas las areas de la Empresa son
evidentes. Cabe indicar que este proyecto contuvo los principales fundamentos
teodricos y conceptuales a lo relacionado con el tema de investigacién como es un
Plan de Mejora, estos fueron enunciados en forma sencilla, resumida y clara y de

ésta manera facilito para su estudio y aplicacion del mismo.

El presente trabajo de investigacion esta conformado por cinco capitulos que se

detallan a continuacién:

Capitulo I.- Conlleva al problema que contiene el planteamiento, formulacion y

justificacion, ademas los objetivos tanto General como especificos.
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Capitulo Il.- Se desarrolla el Marco Tedrico en el que se fundamenta la
investigacion la misma que esta conformado por antecedentes de la investigacion,
fundamentacion teorica, interrogantes de investigacion, determinacion de

variables y definicion de términos conceptuales.

Capitulo 111.- Se determina la metodologia de trabajo en donde se desarrollé el
disefio de la investigacion con modalidad y tipo, la poblacion y muestra, la
operacionalizacion de las variables, las técnicas e instrumentos de recoleccién de
datos.

Capitulo V.- Andlisis, interpretacion y discusion de resultados. Conclusiones y

Recomendaciones.

Capitulo V.- Se procede al desarrollo de la propuesta de mejora de procesos
Administrativo y Financiero. La propuesta de mejora estd compuesta por el disefio

y aplicacion del Plan mejora Administrativo y Financiero
Finalmente con la aplicacion de este proyecto servird de ayuda a la Empresa
Prodicereal S.A., para el mejor desarrollo de los procesos Administrativo y

Financiero, siendo una herramienta de control de las labores diarias para los

trabajadores de la misma.
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CAPITULO |

1.1 EL PROBLEMA

1.1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

A nivel mundial el establecimiento de procedimientos Administrativos y
Financieros permite mejorar el desarrollo de las funciones, siendo una

herramienta de control de las labores diarias.

Independientemente del tamafio o sector en el que las empresas desarrollen sus
actividades, todas y cada una de ellas requieren de una excelente gestion
administrativa y financiera que permita desarrollar correctamente los
procedimientos administrativos y financieros, de ahi que las empresas que se
dedican a la comercializacion y produccion requieren de un Plan de Mejoras

Administrativo y Financiero.

Dentro de las diferentes areas de apoyo con las que cuentan las Empresas se
considera importante para su desempefio ya que se requiere que las personas que
se encuentran al mando en la organizacion, tengan los conocimientos y la
experiencia administrativa y financiera, para lograr la maximizacion del beneficio

con el plan de mejoras.

La falta de planes de mejora enfocada a los procesos Administrativos y
Financieros en las Empresas se relacionan en especial a la improductividad y falta
de control, por lo que es necesario la implementacion de un plan de mejora en las
mismas que sirva como guia de realizacion de los procesos y a la vez como
mejoramiento de los mismos, ya que al no existir mecanismos y acciones de
control, las actividades y tareas dificilmente son mejoradas y progresivamente son

ignoradas, descuidadas y evidentemente no son actualizadas.
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El problema se presenta al momento de no existir bien definidos los procesos de
manera formal, es por ello que se establecid la necesidad de plantear un plan de
mejoras que conlleve a una adecuada asignacion de las tareas al personal del area
Administrativa y Financiera de la Empresa.

El enfoque de la presente investigacion se centrara a reducir las dificultades
existentes en la Empresa Prodicereal S.A, mediante el disefio de un plan de
mejora de los procesos Administrativos y Financieros de esta manera mejorar el

desarrollo de las actividades sin pérdida de recursos.

La actual investigacion se ejecutd en la Empresa Prodicereal S.A, la misma que
estd ubicada en la Av. Unidad Nacional 1-76 y Tomas de Berlanga, Parroquia
Ignacio Flores, Barrio el Niagara de la Ciudad de Latacunga.

Este problema fue estudiado, en el periodo comprendido entre el 01 de Enero del
2011 al 30 de abril del 2011. En este contexto, la investigadora identificd su
objeto de estudio en los Procedimientos Administrativos y Financieros y su

campo de accion en el disefio del Plan de Mejora.

1.1.2 DELIMITACION DEL PROBLEMA

Campo: Administrativo y Financiero

Area: Administracion por Procesos

Aspecto: Plan de Mejora

Tema: Procedimientos Administrativos y Financieros de la Empresa Prodicereal
S.A, de la Provincia de Cotopaxi, Canton Latacunga del periodo 01 de enero al 31
de diciembre del 2010. Plan de mejora administrativo y financiero como

herramienta de toma de decisiones



1.1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢COmo se podrian mejorar los Procesos Administrativos y Financieros de la
Empresa Prodicereal S.A del Canton Latacunga, Provincia de Cotopaxi?

1.1.4 JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

El presente trabajo de investigacion nace de la necesidad de mejorar los
procedimientos Administrativos y Financieros, de la Empresa Prodicereal S.A, el
cual se cristalizd mediante el planteamiento de un problema de investigacion,

como es especificamente la falta de un plan de mejora.

La idea de proponer un disefio de plan de mejora Administrativo y Financiero,
permitird cumplir con los objetivos propuestos y las expectativas planteadas,
eliminando tiempos improductivos; ademas se optimizara el rendimiento de los
trabajadores. De esta manera la empresa tomé acciones correctivas para el mejor
desarrollo de las actividades, lo que llevo a la empresa a ser mas competitiva y

ordenada.

La razon principal por la cual se pensé en la realizacién de esta investigacion fue
la busqueda de alternativas para mejorar el desarrollo de sus actividades

cotidianas.

El proposito fundamental que se persiguié es la aplicacion de conocimientos para
ponerlos en préctica, los mismos que fueron de mucho beneficio, ya que ayudara a
entender de mejor manera los procedimientos administrativos y financieros de la
empresa a través de un estudio de la misma, para asi poder formular soluciones

adecuadas a problemas especificos.

Los beneficiarios de este presente trabajo investigativo, fueron las personas

responsables de cada puesto de trabajo y por ende la Empresa Prodicereal S.A.,



Sin embargo, existid una posible limitacion relacionada especialmente con la
aplicacion de la encuesta por la falta de tiempo de los empleados o por la

predisposicion de los mismos.

1.1.2 OBJETIVOS

1.1.2.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un Plan de Mejora Administrativo y Financiero, que permita el
perfeccionamiento de los procedimientos administrativos y financieros de la

Empresa Prodicereal S.A, para el mejoramiento de las actividades de la misma.

1.1.2.2 ESPECIFICOS

v" Diagnosticar la situacion actual del area Administrativa y Financiera
de la Empresa Prodicereal S.A., con el fin de determinar las fortalezas

y debilidades existentes en la misma.

v Establecer las distintas necesidades que existan en las areas
Administrativas y Financieras de la Empresa Prodicereal S.A, para

establecer procedimientos en el desarrollo de las actividades.

v' Disefiar el plan de mejora en la Empresa Prodicereal S.A., que
garantice el desarrollo de los procedimientos administrativos y

Financieros para la adecuada toma de decisiones de la entidad.



CAPITULO Il

2.1 MARCO TEORICO

Para la presente investigacion se va exponer una serie de fundamentos tedricos,
los cuales permitirdn un mejor entendimiento de los problemas encontrados en al

empresa y ademas ayudara a la solucion de los mismos.

2.1.1 ANTECEDENTES DEL ESTUDIO

Para el desarrollo de la presente investigacion se consultd trabajos especiales de
grado en la Escuela Politécnica del Ejercito Sede Latacunga ESPEL.:

VIERA, G. (Octubre 2008). “Elaboracion de un Manual de Evaluacion del
desempefio para la Matriz del Ministerio del Ecuador”. Su objetivo fue Elaborar
un manual de evaluacion del desempefio para la Matriz del Ecuador” en razon de
fomentar la eficiencia de los servidores de esta Institucion estimular su desarrollo
profesional y optimizar la contribucion de cada funcionario al logro de la

eficiencia en el Servicio Publico.

Concluyendo de esta manera que el Ministerio de Turismo al contar con el
Manual de Evaluacion de desempefio pero sobre todo con las actividades que
realiza cada funcionario y con los indicadores de gestién de esas actividades,

podra apreciar la realidad de este Recurso y tomar medidas pertinentes al respecto.

Se puede mencionar que estos manuales de Evaluacion de desempefio son de
gran ayuda para el desarrollo de las actividades de todos y cada uno de los
empleados de una empresa ya que por medio de los mismos se podra controlar y

tomar acciones correctivas si el caso asi lo amerita.



PENAHERRERA, F. (Octubre 2000) el cual se titula “Manual de Procedimientos
administrativos para la Hacienda Rumipamba de la Brigada de Fuerzas Especiales
No 9 Patria”, En el que consta el siguiente objetivo:

Elaborar el Manual Procedimientos Administrativos para la Hacienda Rumipamba
de la Brigada de Fuerzas Especiales No 9 Patria, con el fin de permitir la
ejecucion eficiente de las actividades durante el desarrollo de las tareas

administrativas de la Empresa.

Finiquitando de esta manera que estos procedimientos constituyen herramientas
administrativas indispensables para evitar vacios de gestién en la secuencia,
repeticion de actividades, nudos criticos, demoras o “cuellos de botella” que en
definitiva coadyuvar al logro de eficiencia y eficacia del Sistema de

Administracion, integral e integrado para la Hacienda Rumipamba.

Se puede decir que los Manuales son de vital importancia para tener una
estructura logica y clara de las actividades de cada uno de los empleados de las

organizaciones.

2.1.2 FUNDAMENTACION TEORICA

Con el proposito de ampliar y dar claridad a la definicion, cito algunos conceptos

de diferentes autores.

CALVOPINA G, Fernandez M, Empresa y Administracion, conceptia a una

Empresa:

“...comin un conjunto de actividades llevadas a cabo por el
empresario para la produccién o intercambio de bienes y
servicios, con el objeto de obtener un beneficio maximo o por lo

menos satisfactorio”. (pag.8)



En sentido general, la empresa es la mas comin y constante actividad organizada
por el ser humano, la cual, involucra un conjunto de trabajo diario, labor comun,
esfuerzo personal o colectivo e inversiones para lograr un fin determinado. Por
ello resulta muy importante que toda persona que es parte de una empresa (ya sea
propia 0 no) o que piense emprender una, conozca cual es la definicion de que es

empresa.

SILVAR, () Teorias de la administracion describe a La administracion como:

“...un conjunto de actividades dirigido a aprovechar los
recursos de manera eficiente y eficaz con el propdsito de
alcanzar uno o varios objetivos o metas de la organizacion”.

(pag. 6)

Se puede consolidar a la administracion como un proceso claro que consiste en
planear, organizar, actuar y controlar con el proposito de determinar y alcanzar los

objetivos de la organizacion mediante de personas y recursos para ello.

RODRIGUEZ M, (2007) Procesos de trabajo, Teoria y casos practicos, detalla a
la Departamentalizacion como “Un proceso de agrupamiento de actividades en

secciones 0 departamentos con el objetivo de ser dirigidos por un responsable”

(pag. 6)

En conclusion de puede decir que es importante en que en cada area o
departamento exista un responsable quien dirija las actividades para alcanzar un

mejor desarrollo en las mismas.

VASQUEZ J. (2006), La Empresa, Procedimientos basicos cursogramas y control

interno consideran que los Procedimientos Administrativos son:

“...Correctos y adecuados posee las bases para enfocarse en el
logro de sus objetivos, una buena utilizacion de recursos, la
satisfaccion de los clientes externos e internos, la
competitividad, la relacion con proveedores con la innovacion y
la tecnologia”. (pag. 22)



Ante lo indicado anteriormente se puede conceptuar el procedimiento
administrativo como un instrumento administrativo que apoya la realizacion del
quehacer cotidiano en donde se consignan en forma metddica las operaciones de

las funciones de una empresa.

HARRINGTON, H. (2006), Mejoramiento de los procesos de la Empresa
consideran como Definicion de un Proceso “Cualquier actividad o grupo de
actividades que emplee un insumo, o agregue valor a éste y suministre un
producto a un cliente externo o interno. Los procesos utilizan los recursos de una

organizacion para suministrar resultados definitivos”. (pag. 14)

Se puede recalcar que este concepto define a un proceso en general, pero existen

procesos de diferentes tipos que tienen caracteristicas particulares.

Tipos de procesos

Al no existir normalizacion ni practica generalmente aceptada al respecto, vamos
a distinguir los procesos por su mision; proponemos la siguiente clasificacion

coherente:

Procesos Operativos
Procesos de Apoyo

Proceso de Gestion y

AR

Proceso de Direccién

Procesos Operativos

Combinan y transforman recursos para obtener el producto o proporcionar el
servicio conforme a los requisitos del cliente, aportando en consecuencia un alto

Valor afadido. Las actividades en ellos incluidas y que no cumplan ésta
condicion, es muy probable que se hagan de manera mas eficiente como parte de

algun proceso de otro tipo
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Procesos de apoyo

Proporcionan las personas y los recursos fisicos necesarios, por el resto de

procesos y conforme a los requisitos de sus clientes internos.

Procesos de Gestion

Mediante actividades de evaluacion, control, seguimiento y medicion aseguran el
funcionamiento controlado del resto de procesos, ademdas de proporcionar la
informacion que necesitan para tomar decisiones (mejor preventivas que

correctoras) y elaborar planes de mejora eficaces.

Como una manifestacion de su enfoque a proceso, podrian exigir prioridades a los

procesos operativos y que orienten sus esfuerzos a objetivos.

Procesos de Direccion

Lo concibe con caracter transversal a todo el resto de procesos de empresa.
v El proceso de Formulacién, comunicacién, seguimiento y revisién de la
estrategia.
v' Determinacion, despliegue, seguimiento y evaluacion de objetivos.
v Comunicacion interna, aunque su ejecucién corresponda a Personal.
v Revisién de resultados por Direccion. Retroalimenta a la determinacién de

Obijetivos.

En algunas ocasiones las empresas caen el eufemismo de adaptarse al enfoque a
procesos simplemente cambiando el titulo del procedimiento o reemplazo
departamento por proceso, para evitarlo y dar un sentido finalista, vale la pena

vincular la Gestion por Procesos con la estrategia de la empresa.

Componentes de los Procesos.

Todo proceso debe ser abordado integralmente mediante el analisis de sus
diferentes componentes, no se trata solamente de reducir los tramites, de mejorar
los formatos o de disminuir los costos. Si bien estos objetivos son importantes, no

podemos mirarlos en forma aislada, sino dentro de un contexto mas amplio que
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permitan la satisfaccion del cliente interno y externo, mejorando asi la

organizacion y desarrollo de la institucion.

Los diversos componentes de un proceso son:

La Misidn

El cumplimiento de la mision de la empresa se realiza a través de los diferentes
procesos. La mision define el proposito fundamental del proceso, respondiendo a

las preguntas del para qué del proceso y el por qué es necesario el mismo.

La Organizacion.-

Debe tener en cuenta los diferentes niveles (directivo, ejecutivo, operativo y

asesor), asi como las areas asistenciales y administrativas.

Talento Humano.-

Un aspecto fundamental de cualquier proceso lo constituyen las personas que

deben desarrollarlo y mejorarlo.

Limites del Proceso.-

Una labor bésica del responsable o duefio del proceso es saber donde se inicia éste
y donde termina. La definicion de los limites es algo crucial para el proceso se
desarrolle adecuadamente, pues alli se establecen relaciones de compromiso con

proveedores y clientes.

Administracion por Procesos

La administracion por procesos se basa en la necesidad de respuesta a las nuevas
condiciones de desarrollo de las instituciones, las cuales deben estar acorde con
las necesidades del mercado, debido a que en la actualidad las empresas trabajan
en un sistema por objetivos, estrategias y planes de accion, que utilizan como
referencia para asegurar que las decisiones que se tomen diariamente se proyecten

en el mediano y largo plazo.
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Definicion de Administracion por Procesos.-

Una Organizacion con o sin fines de lucro, es un ente vivo dentro de la sociedad,
que propone en movimiento los flujos de energia, dinero y capacidades humanas,

transformando los recursos en bienes y servicios que requieren el entorno social.

Mejoramiento de Procesos.-

Pasar de un sistema organizacional a un sistema de procesos es un cambio cultural
muy dificil. Eso requiere un replanteamiento fundamental en el manejo de la
organizacion. ElI cambio no es proceso simple. Requiere un plan bien concebido,

un enfoque y un liderazgo constante.

Definicion de Mejoramiento de Procesos.-

El mejoramiento de procesos es el estudio sistematico de las actividades y los
flujos de cada proceso a fin de mejorarlo. Su proposito es aprender los nimeros,
entender los procesos y desempefiar los detalles. Una vez se ha comprendido
realmente un proceso, es posible mejorarlo, a continuacion cito algunas

definiciones:

JAMES, H (1993): “...mejorar un proceso, significa cambiarlo para hacerlo
mas efectivo, eficiente y adaptable, qué cambiar y como cambiar depende del

enfoque especifico del empresario y del proceso”

FADI K, (1994) “...conversion en el mecanismo viable y accesible al que las
empresas de los paises en vias de desarrollo cierren la brecha tecnoldgica que

mantienen con respecto al mundo desarrollado.

ABELL, D. (1994), “... mera extension historica de uno de los principios de la
gerencia cientifica, establecida por Frederick Taylor, que afirma que todo

método de trabajo es susceptible de ser mejorado”

L.P. S, (1994) “...esfuerzo para aplicar mejoras en cada area de las

organizacion a lo que se entrega a clientes”
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El Mejoramiento Continuo es un proceso que describe muy bien lo que es la
esencia de la calidad y refleja lo que las empresas necesitan hacer si quieren ser
competitivas a lo largo del tiempo

Objetivos del Mejoramiento de Procesos.-

v" Hacer efectivos los procesos, generando los resultados deseados

v" Hacer eficientes los procesos, minimizando los recursos empleados.

v Hacer los procesos adaptables, teniendo la capacidad de adaptarse a los
empleados de la empresa y a las necesidades de la misma.

Procedimientos

Como un documento que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse
en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de
ellas. EI manual incluye ademéas los puestos o unidades administrativas que

intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

La existencia de un manual de procedimientos sirve para que la administracion
aumente la posibilidad de que los empleados utilicen los sistemas y
procedimientos prescritos al llevar a cabo sus tareas. EI manual ofrece ademas al
personal una guia de trabajo, guia que resulta particularmente valiosa para orientar

a los nuevos empleados.

Objetivos de los Procedimientos

v’ Presentar una vision integral de cbmo opera la organizacion.
v’ Precisar la secuencia l6gica de los pasos de que se compone cada uno de
los procedimientos.

v’ Precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo

<

Describir graficamente los flujos de las operaciones.
v Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién a su unidad organica.

v’ Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.
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Todos estos Objetivos ayudan para obtener la mejor forma de llevar a cabo una

actividad, considerando los factores del tiempo, esfuerzo y dinero

Importancia de los Procedimientos

Que los procedimientos existen a todo lo largo de una organizacion, aunque, como
seria de esperar, se vuelven cada vez mas rigurosos en los niveles bajos, mas que
todo por la necesidad de un control riguroso para detallar la accion, de los trabajos

rutinarios llega a tener una mayor eficiencia cuando se ordenan de un solo modo.

Cabe recalcar que la importancia de los procedimientos son los habitos o
costumbres de un organismo social. Estableciendo una analogia directa con los
habitos de una persona, se puede ver la importancia que de estos tienen en su vida.
Si una persona tiene habitos o costumbres negativas, su vida estara llena de
obstaculos y nunca se podra realizar plena y satisfactoriamente. Del mismo modo,
si todo organismo social tiene procedimientos ilégicos, contradictorios, etc.,

tampoco podra realizar los objetivos sefialados.

Caracteristicas de Procedimientos

v No son de aplicacion general, sino que su aplicacion va a depender
de cada situacion en particular.

v/ Son de gran aplicacion en los trabajos que se repiten, de manera
que facilita la aplicacion continua y sistematica.

v Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de

nuevas situaciones.

Estructura de los Procedimientos

v’ ldentificacién. Este titulo contiene la siguiente informacion; logotipo de la

organizacion, denominacién y extension (general o especifico) de
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corresponder a una unidad en particular debe anotarse el nombre de la
misma.

Lugar y fecha de elaboracién.

NUmero de revision.

Unidades responsables de su revision y/o autorizacion

DN N NN

indice o contenido; relacion de los capitulos que forman parte del

documento.

v"Introduccion; exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, area de
aplicacion e importancia de su revisién y actualizacion.

v Objetivos de los procedimientos; explicacion del propdésito que se pretende
cumplir con los procedimientos.

v Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.

v Responsables; Unidades administrativas y/o puesto que intervienen en los
procedimientos en cualquiera de sus fases.

v’ Politicas 0 normas de operacion; En esta seccion se incluyen los criterios o

lineamientos generales de accion que se determinan para facilitar la

cobertura de responsabilidades que participan en los procedimientos.
Todos y cada unos de estos pasos de la estructura de los procedimientos son
esenciales ya que todos estos nos guiaremos para desarrollar de mejor manera los

Procedimientos.

Beneficios de los Procedimientos

v" Aumento del rendimiento laboral.
v Permite adaptar las mejores soluciones a los problemas.
v Contribuye a llevar una buena coordinacion y orden en las actividades de

la organizacion.
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Manuales de Procedimientos

Son documentos que registran y trasmiten, sin distorsiones, la informacion bésica

referente al funcionamiento de las unidades administrativas.

Ademaés facilitan la actuacion de los elementos humanos que colaboran en la

obtencion de los objetivos y el desarrollo de las funciones

Definicion de Manuales

Es el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o
de cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas.
Un procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método

estandar para ejecutar algun trabajo.
En definitiva podemos decir que es un registro escrito de informacion e
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los

esfuerzos de un empleado en una empresa.

Objetivos de los Manuales

v' Instruir al personal, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

v Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

v Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

v" Servir como medio de integracién y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas funciones
operacionales.

v' Sirve para el andlisis o revisién de los procedimientos de un sistema.

v Interviene en la consulta de todo el personal.
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v Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como analisis
de tiempos, delegacién de autoridad, etc.

v Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria

v Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

v" Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

v Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

v" Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.
Todos estos Objetivos presentado en el parrafo anterior son de gran importancia
ya que sin todos ellos no se lograria solucionar todos los problemas de las

actividades permitiendo llegar a tener una ldgica del desarrollo de las mismas.

Estructura de un Manual

Pueden ser las siguientes:

Tabla de contenido

Introduccion

Instrucciones para el uso del manual
Cuerpo del manual

Flujogramas

Glosario de términos

Conclusiones

Recomendaciones

S N N N N S N NN

ANEexos

Es de esencial importancia la estructura de un manual siendo este la base del
mismo ya que sera la orientacion general de los que contendra un manual

completamente terminado.
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Tipos de Manuales:

Existen muy diversos tipos de manuales; a continuacion se mocionan solo algunos

de los principales:

Manual de Objetivos v Politicas.-

Como su nombre lo indica, reine un grupo de objetivos propios de la empresa.
Clasificados por departamentos, con expresion de las politicas correspondientes a
esos objetivos y a veces de algunas reglas muy generales que ayudan a aplicar
adecuadamente las politicas.

Manuales Departamentales.-

Son aquellos en que se agrupan todos los objetivos politicas, programas, reglas,
etc. Aplicables en cada departamento determinado. Son lo que mejor merecen el

nombre, de acuerdo con la definicién dada.

Manuales de Organizacion.

Su proposito es exponer en forma detallada la estructura organizacional formal a
través de la descripcion de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad

de los distintos puestos, y las relaciones.

Manual de procedimientos.-

Son de gran utilidad, pues de manera precisa, preferentemente grafica, fijan a cada
trabajador lo que debe hacer en las principales actividades técnicas que le son

encomendadas.

De contenido diverso.-

Muchas veces se combinan varios de estos niveles en uno solo, siempre que tal

combinacion favorezca que el conjunto sea “manuable” y claro.

Cada uno de estos tipos de Manuales puede ser utilizado por toda clase de

empresas segun sus necesidades ya que uno de ellos favorecera a las actividades
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de los empleados y de esta manera no malgastaran el tiempo o esfuerzo de los

mismos.

Caracteristicas de Manuales

Partiendo de las ventajas de la utilizacion de los manuales de procedimientos, se

pueden enunciar algunas caracteristicas que ellos deben cumplir:

v' Satisfacer las necesidades reales de la empresa.

v Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacion.

<

Facilitar la localizacion de las orientaciones y disposiciones especificas,
mediante una diagramacion que corresponda a su verdadera necesidad.
Redaccion simple, corta y comprensible.

Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios.

Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.

Tener un proceso continuo de revision y actualizacion.

Facilitar, a través del disefio, su uso, conservacion y actualizacion.

AN N N N NN

Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la

empresa

Cabe indicar que las caracteristicas de los Manuales son un aspecto importante
que debemos observar en materia de compilacion y consulta de los manuales es el
relacionado con la utilizacion de aplicaciones de sistemas que permiten
actualizacion y consulta rapidas de ellos. En la medida en que la presentacion y
consulta de los manuales pueda llevarse a cabo por medios electronicos mucho

mejor desde el punto de vista de la agilidad, seguridad y costos.

Principales VVentajas de los Manuales

v' Ayudan al incremento de la eficiencia, la calidad y la
productividad.

v" Son una fuente importante y constante de informacién sobre los
trabajos en la empresa. Aumentan la predisposicion del personal

para asumir responsabilidades.
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v/ Son un elemento importante de revision y evaluacion objetiva de
las préacticas de trabajo institucionalizadas.

v Representan una restriccién a la improvisacion que aparece en la
empresa de las més variadas formas.

v' Constituyen un instrumento efectivo de consulta, orientacion y
entrenamiento.

v’ Facilitan el proceso de hacer. efectivas las normas, procesos y
funciones administrativas.

v' Evitan discusiones innecesarias y equivocos.

v Ayudan a fijar criterios y patrones, asi como la uniformidad en la

terminologia técnica.
Con todas estas ventajas facilitard a la empresa la normalizacion de las actividades
administrativas y productivas y de esta manera se podra constituir una memoria

institucional.

Desventajas de los Manuales

Entre los inconvenientes se detalla a continuacion:

v" Muchas compafiias consideran que son demasiado pequefias para necesitar
un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus
integrantes.

v Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar
un manual y conservarlo al dia.

v Existe el temor de que pueda conducir a una estricta reglamentacion y
rigidez.

v’ Su deficiente elaboracion provoca serios inconvenientes en el desarrollo de
las operaciones.

v’ El costo de produccién y actualizacion puede ser alto.

<

Si no se actualiza periédicamente, pierde efectividad.
v Incluye solo aspectos formales de la organizacion, dejando de lado los

informales, cuya vigencia e importancia es notorio para la misma.
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v Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los convierte en

complicados.

No todas las empresas cuentan con un Manual por todos los aspectos dichos
anteriormente ya que la falta del mismo se produce muchos problemas internos en
una empresa, ya que en la mayoria de veces no son actualizados segun pasa el

tiempo de existencia de las empresas.

Reglamento Interno

Definicion

El reglamento Interno es un conjunto de disipaciones obligatorias para
trabajadores y patrones en el desarrollo de los trabajos en una empresa o
establecimiento. El Incumplimiento de las disposiciones del reglamento interior
de trabajo por parte del patron, puede dar lugar a responsabilidades pecuniarias o
a la ruptura de la relacion de trabajo.

Para que el reglamento interior de trabajo tenga fuerza legal obligatoria es
indispensable que se convenga entre la empresa y la representacion de los
trabajadores, se formule por escrito, se deposite el original en la Junta de
Conciliacion y Arbitraje y se le dé la debida publicidad entre los trabajadores

El reglamento es una herramienta flexible, que facilita la organizacion del

establecimiento o empresa.

Partes de un Reglamento

Las Partes de un reglamento son los trabajadores y el patrén que actia por medio

de una comision.

Politicas
Definicion
Son lineamientos generales que orienten las actividades que habran de realizar los

trabajadores involucrados en sus aéreas de trabajo. Precisando de antemano la
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mayor parte de las situaciones que pudieran presentarse o que propicien la toma

de decisiones de las autoridades superiores.

La Politica de una Empresa, es como campo de investigacion y ensefianza, se
ocupa de estudiar el trabajo que hace en la empresa la Alta Direccion. La palabra
trabajo engloba no sélo su tarea o funcién especifica sino también sus

responsabilidades.

Estatutos
Definicion
Los estatutos son unas normas elaboradas por la propia empresa o establecimiento
que sirven para personalizar la ley y adecuarla a las necesidades y particularidades
de la propia empresa. Es decir, la ley regula unos minimos necesarios y permite
que mediante los estatutos sean los socios los que decidan lo mas conveniente,

tanto para endurecer como para flexibilizar la norma.

En términos generales, entendemos por estatuto a aquel conjunto de leyes que se
redactan y hacen puablicas en una sociedad para ser respetadas y tomadas en
cuenta por todos los ciudadanos de la region a la que se haga referencia. Sin
embargo, yendo a mayores especificidades, podemos decir que el estatuto es una
forma menor de leyes ya que por lo general se redacta en el marco de una region,
ciudad o area especifica, asi como también puede ser el conjunto de leyes que
rigen a una institucion o entidad de manera particular. El estatuto, por tanto, puede
encontrarse en la mayoria de los casos supeditado a un conjunto de leyes mayores

como la constitucion nacional de cada pais.

Normas

Definicion

Se denomina norma toda aquella ley o regla que se establece para ser cumplida
por un sujeto especifico en un espacio y lugar también especifico. Las normas son

las pautas de ordenamiento social que se establecen en una comunidad humana
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para organizar el comportamiento, las actitudes y las diferentes formas de actuar

de modo de no entorpecer el bien coman.

A lo largo de la historia, las diferentes sociedades han establecido su conjunto
particular de normas y leyes sociales que tienen siempre que ver con las
estructuras de pensamiento, los modos de entender el mundo y aquello que las
rodea, los valores considerados morales, etc. Esto hace que cada conjunto de
normas sociales sean especificas y particulares a esa comunidad y que se
organicen de tal manera en relacion a las necesidades e intereses de esa

comunidad.

Las normas han sido tradicionalmente orales y el hecho de convertirse en escritas
es lo que las hace volverse universales y objetivas ya que se limita el abuso
interpretativo que las partes pueden realizar al estar establecidas solo en la

conciencia.

SERVAT, (2002) Mejora continua y accion correctiva, describe que el Plan de

Mejora:

“...Tiene un impacto mayor, su objetivo es alcanzar un nivel de
desempefio nunca antes logrado. La solucion efectiva de
problemas para la mejora requiere de datos y herramientas
dentro de una estructura logica que proporcione estos

avances”. (pag.10)

Se puede mencionar que el Plan de Mejora es proactivo, ya que sin este no se

alcanzaria a cumplir con los objetivos trazados por las empresas.
Un plan de mejora no es un fin o una solucién, sencillamente es un mecanismo

para identificar riesgos e incertidumbre dentro de la empresa, y al estar consientes

de ellos trabajar en soluciones que generen mejores resultados.
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Para que una empresa puede responder ante los cambios que presenta su entorno y
cumplir con los objetivos de la empresa, se debe implantar un plan de mejora con
la finalidad de detectar puntos débiles de la empresa, y de esta manera atacar las
debilidades y plantear posibles soluciones al problema.

El desarrollar un plan de mejora permite definir mecanismo que le permitirén a la
empresa alcanzar aquellas metas que se ha propuesto y que le permitiran ocupar

un lugar importante y reconocido dentro de su entorno.

SERVAT, (2002) Mejora continua y accion correctiva, detalla que la Mejora de
Calidad:

“...Se desarrolla exclusivamente en los procesos de la empresa,
es un método cientifico basado en una légica deductiva
orientada exclusivamente a investigar las causas raices que
generaron un defecto. El defecto puede considerarse en
reproceso, reelaboraciones, quejas, devoluciones, etc.”(pag. 14)

En esencia es muy importante la mejora de calidad ya que muchos defectos en las
empresas hacen que se genere inconvenientes, por tal razon estos problemas se

pueden mejorar mediante la aplicacion del mismo en una empresa.

2.1.3 DEFINICION DE EXPRESIONES BASICAS

ACCION: Se refiere al ejercicio o al acto de hacer algo con un determinado
proposito.

ACCION CORRECTIVA: Es la medida que se toma para corregir los desvios
que se producen durante o después de la realizacion de determinadas actividades
y/0 procesos.

ACTITUD: Predisposicion favorable o desfavorable de una o méas personas para
responder de una manera particular ante una situacion externa. Es el estado de
animo, aceptacion, rechazo o indiferencia manifestada por una 0 méas personas con

relacién a su trabajo, jefe o a la empresa misma.
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ACTIVIDAD: Conjunto de tareas que se realizan en una organizacion o sector de
la misma. La actividad esta constituida por varias acciones practicadas por mas de
una persona, con un resultado perfectamente caracterizable.

ADMINISTRAR: Planificar, organizar, integrar los recursos humanos, dirigir o
gerenciar, controlar y evaluar los resultados de las actividades de una
organizacion (una empresa o un sector de la misma), para alcanzar los objetivos
deseados, de acuerdo a los recursos disponibles.

ANALIZAR: Separar las partes de un todo o desglosar una estructura
organizacional en sus componentes mas simples, a los efectos de determinar su
ausencia, sus caracteristicas y la manera de su funcionamiento. Estudiar cada una
de las partes de un todo, por separado.

ASESOR: Profesional tecnico especializado, con experiencia en su campo de
accion, que estudia los problemas o dificultades y sugiere o recomienda las
posibilidades de solucion a los responsables de las organizaciones.
AUTORIDAD: Poder, facultad o influencia que tiene una persona sobre otra que
le esta subordinada. Autorizacion para asumir compromisos, emplear recursos
disponibles y/o practicar otras acciones que sean necesarias para conseguir un
objetivo.

AUTORIDAD LEGAL.: Autoridad otorgada a través de un documento escrito,
conforme con las normas vigentes, para que el titular de un puesto pueda tomar
una decision, dentro de sus atribuciones, para alcanzar los objetivos esperados.
AUTORIDAD PERSONAL.: Habilidad de una persona para gerenciar, que se
manifiesta por medio de la inteligencia, del saber, del don de mando y de la
experiencia, para influir en individuos o grupos y producir los resultados
deseados. Un gerente que tiene autoridad personal es aquel que inspira confianza
y respeto, y no el temor de sus colaboradores.

AUTORIZAR: Conceder, permitir o facultar a una persona para hacer alguna
cosa. Por ejemplo: autorizar el trabajo fuera de las horas normales establecidas
(horas extras).

CAPACIDAD: Aptitud o suficiencia para realizar algo. Talento, habilidad para

utilizar en forma efectiva los conocimientos para el logro de un objetivo.

26



CARGO: Posicién o lugar determinado en la estructura organizacional. Se
caracteriza por un conjunto de atribuciones, deberes y responsabilidades
inherentes a la persona que ocupa el cargo. Normalmente es impersonal.
CONTROLAR: Vigilar, examinar o inspeccion la ejecucion de algun trabajo,
comparando los resultados obtenidos con los previstos.

CRONOGRAMA: Programacion del trabajo, representado en un grafico en el
cual se determinan el inicio, la secuencia y el fin de una actividad, asi como el
tiempo previsto para su ejecucion.

DECIDIR: Resolver o tomar determinacion con respecto a una cosa. Escoger una
de entre dos 0 mas opciones para solucionar un problema o para conseguir un
objetivo.

DEFINIR: Determinar y explicar, con claridad y precision, el significado o la
comprension de una idea o cosa. Por ejemplo: definir las tareas de un empleado.
DELEGAR: Transferencia de autoridad legal y de la responsabilidad del titular
de un nivel superior al responsable de un nivel inferior de la organizacion
DEPARTAMENTALIZACION: Técnica de estructuracion que puede ser
utilizada para agrupar adecuadamente las actividades y procesos de una
organizacion.

DEPARTAMENTO: Denominacion dada a un nivel jerarquico de linea, en una
estructura organizacional. Sector o area de una organizacion establecido para
cumplir una funcién especifica.

DESCRIBIR: Representar, detallar o narrar una cosa, explicando sus distintas
partes, cualidades o circunstancias. Por ejemplo: describir las actividades de uno
de los sectores de una organizacion.

DESCENTRALIZACION: Técnica administrativa que consiste en delegar
autoridad y responsabilidad a los escalones jerarquicos inferiores de una
organizacion, de una manera sistematica, duradera y estable, para la toma de
decisiones relacionadas con las actividades y /o procesos que se realizan en cada
nivel.

DETERMINAR: Establecer, precisar o definir los términos de una cosa. Por
ejemplo: determinar la cantidad de articulos necesarios para completar el stock en

depdsito.
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DIAGRAMA: Representacion grafica que permite demostrar una situacion asi
como la existencia o solucion de un determinado problema. Es un tipo de auxiliar
visual.

DIAGNOSTICO: Resultado obtenido mediante un proceso de investigacion, en
el cual se delimitan las circunstancias y naturaleza de una determinada situacion.
DIRECCION O GERENCIAMIENTO: Acto o modo de encauzar, orientar o
administrar el trabajo de los demés. Empleo héabil y racional de los recursos
empresariales para alcanzar un objetivo. Habilidad de utilizar la ciencia y el arte
de la Administracién para lograr resultados por medio del esfuerzo de otras
personas.

DOCUMENTO: Cualquier objeto que contenga informacién en forma de datos,
texto o imagen fija.

EFECTIVIDAD: Es la medida de desempefio interno y externo de una
organizacion. Esta relacionada con el logro de los objetivos econdémicos y/o
sociales, mediante la eficiencia y eficacia operacional de la empresa. Enfasis en la
relacién organizacion interna-clientes o usuarios. También, efectividad es el grado
de satisfaccion de las necesidades y expectativas de los clientes internos y
externos de la organizacion.

EFICACIA: Es la medida de desempefio externo de una organizacion. Esta
relacionada con la capacidad de la empresa o sectores de la misma para detectar y
satisfacer las demandas y expectativas de los clientes o usuarios. La eficacia se
puede medir por el grado de satisfaccion de las necesidades de los clientes o
usuarios.

EFICIENCIA: Es la medida de desempefio interno de una organizacion. Esta
relacionada con los recursos empleados por la empresa o sectores de la misma
para conseguir los objetivos deseados. Enfasis en el uso de técnicas, sistemas y
procesos 0 procedimientos operacionales adecuados, para lograr mayor
productividad con el minimo esfuerzo, tiempo y costo.

La eficiencia, eficacia y efectividad deben estar estrechamente ligadas en
cualquier tipo de actividad y/o proceso. Sin embargo, en algunos casos se disocian
causando dificultades de diversa indole. Asi, no es aconsejable la eficacia sin la

eficiencia, lo mismo que la eficiencia sin eficacia, aunque este caso no es lo mas
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grave. Del mismo modo, no es aconsejable la eficiencia y/o eficacia sin
efectividad.

ELABORAR: Hacer o preparar alguna cosa, con un objetivo determinado. Por
ejemplo, elaborar un manual de procedimiento de compras y suministros.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.: Disposicion organica de las partes de
una organizaciéon. Conjunto de actividades, procesos y de relaciones entre los
distintos elementos, niveles o grupos de una organizacion.

EVALUACION: Consiste en sefialar el valor de alguna cosa. Accion de
comprobar la efectividad de un programa u otro dispositivo de actuacién, por
comparacion, segun el objetivo propuesto. Por ejemplo, analizar en forma
sistematica las compras efectuadas por el Departamento de Administracion,
conforme al programa establecido, determinando las caracteristicas de las
dificultades surgidas durante su ejecucion, con el fin de introducir las acciones
correctivas que sean necesarias para alcanzar los objetivos esperados.
FINALIDAD: Consiste en la razén de la existencia de los diferentes sectores o
areas que componen una estructura organizacional; o la razén de los pasos de un
proceso o procedimiento. En otras palabras, el “para que”, o ¢l “por qué” de la
creacion o de la existencia de los mismos.

FUNCION: Conjunto de actividades desarrolladas para el logro de los objetivos
de una empresa o de un sector de la misma. Funcion, es también el conjunto de
tareas asignadas a un puesto de trabajo.

IMPLANTAR O IMPLEMENTAR: Establecer y poner en funcionamiento
algun nuevo método, proceso o procedimiento operacional, una nueva estructura
organizacional, etc.

INFORMACION: Resefia o noticia Gtil como resultado de la indagacion,
seleccion, tratamiento y combinacion de datos, hechos, etc.

INFORMAR: Avisar, notificar o comunicar sobre un determinado hecho o cosa.
Por ejemplo: informar al personal sobre las nuevas medidas establecidas en el
reglamento interno de la empresa.

INFORME: Noticia, testimonio o referencia que se con relacion a uno o varios
sucesos. Transmision escrita o verbal, en forma sintética, del resultado de un

determinado suceso o acontecimiento. Generalmente es de caracter periodico.
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MANUAL: Un manual es un documento que contiene, en forma ordenada y
sistemética, un conjunto de informaciones y/o instrucciones sobre objetivos,
politicas, estructura organizacional, funciones, métodos, sistemas y procesos o
procedimientos operacionales de una empresa, de modo que sirva como
instrumento de referencia o de consulta. Hoy dia constituye un elemento
indispensable para el adecuado funcionamiento de las organizaciones.

MANUAL DE ESTRUCTURAS: ElI manual de estructuras contiene
informaciones generales sobre la division del trabajo, asi como de la
diferenciacion, integracion y relaciones entre las distintas dependencias o sectores
gue componen una organizacion.

La estructura organizacional de una empresa se representa graficamente a través
de un organograma, en el cual se pueden visualizar los distintos niveles
jerarquicos, las lineas de comunicaciones formales y de mando.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES: Conjunto integrado de
organogramas y descripcion de funciones correspondientes a los distintos sectores
gue componen una organizacion.

MANUAL DE POLITICAS: Contiene las politicas establecidas para cada sector
de una organizacion y sirve de guia para el cumplimiento de las funciones
respectivas. Por ejemplo: politica de produccion, politica de ventas, politica
financiera, politica de recursos humanos y otros.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO O DE OPERACIONES: Los manuales de
procedimientos o de operaciones contienen un conjunto de definiciones
operacionales, sefialando la secuencia de las acciones o0 pasos a seguir para la
realizacion de los trabajos. Ademas, contienen ilustraciones a base de formularios,
fluxogramas, diagramas de flujos y otros, para una mejor aclaracion de su
contenido.

METODO: Es un conjunto de técnicas interdependientes para la realizacion de
determinados trabajos o una secuencia de operaciones. Por ejemplo, se puede
utilizar meétodo manual, mecanico o electrénico, para el registro de las
operaciones contables, registro de inventarios, para el control de cobranzas, etc.

MOVIMIENTO: es una accién unica y simple en un procedimiento.

30



NEGLIGENCIA: Significa descuido, falta de atencion en el desarrollo de las
actividades y/o procesos por parte del personal. La negligencia puede
comprometer la calidad de los productos o servicios de una organizacion.
OBJETIVO: Es el resultado o producto que se desea obtener mediante la
realizacion de una determinada actividad y/o proceso. También se puede decir que
los objetivos son eventos o realizaciones que se esperan llevar a cabo.
ORGANIZAR: Fase o etapa del proceso administrativo que consiste en
identificar y agrupar adecuadamente las distintas actividades, propias de una
empresa 0 de un sector de la misma, con delimitacion y escalonamiento de la
autoridad y responsabilidad correspondientes, asi como el establecimiento de las
relaciones entre los distintos niveles de la estructura organizacional de modo que
sea posible una mejor utilizacion de los recursos disponibles, para conseguir los
objetivos deseados.

ORGANOGRAMA U ORGANIGRAMA: Es la representacion grafica de la
estructura organizacional de una empresa, que especifica los niveles jerarquicos y
las lineas formales de autoridad entre los distintos sectores que componen la
organizacion.

PLANIFICAR: Fase o0 etapa del proceso administrativo que consiste en
determinar la vision, mision, filosofia, objetivos, politicas, estrategias, programas,
procedimientos y normas por seguir, mediante una descripcion detallada, para
facilitar su ejecucion. Establecer por anticipado lo que se hara en el futuro, habida
cuenta de los recursos disponibles.

PREPARAR: Elaborar, proyectar o disponer la realizacion de alguna cosa, con
un fin determinado. Por ejemplo, preparar un informe sobre los materiales
utilizados para las construcciones de una obra.

PROCEDIMIENTO: Formas de actuacion preestablecidas con el fin de orientar
a los miembros de una organizacion en la ejecucion de sus tareas respectivas. Los
procedimientos deben estar de acuerdo con los objetivos, politicas, estrategias y
normas establecidas.

PROCESO: Transformacion de las entradas (inputs) en los productos o servicios

(outputs) deseados mediante el uso de los recursos empresariales.
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PRODUCTIVIDAD: Aumento de la produccion que se obtiene mediante la
utilizacion adecuada de los recursos productivos (mano de obra, maquinas,
equipos, herramientas, materia prima, energia, tiempo y otros), lograndose de esta
forma una disminucién en el costo de produccion de los bienes o servicios que
produce la empresa. Este aumento de la produccion se debe principalmente a la
racionalizacion de los métodos y sistemas de trabajo, y a la adecuada utilizacion
de los recursos empresariales.

REALIZAR: Hacer, ejecutar o llevar a la préactica alguna cosa. Hacer real o
efectiva una cosa.

RECOMENDAR: Encomendar o aconsejar la adopcion de alguna medida para
resolver una situacion determinada.

REGLAMENTO: Conjunto de normas o reglas que rigen las relaciones entre los
Distintos elementos que componen una organizacion. Su cumplimiento es de
caracter obligatorio por los clientes internos y externos de la empresa.
RESPONSABILIDAD: Obligacion o compromiso que tiene todo miembro de
una organizacion de cumplir con las disposiciones establecidas, destinadas al
logro de los objetivos deseados.

RUTINA: Es el conjunto de fases o etapas estrechamente relacionadas entre si
dentro de una actividad y/o proceso. La rutina representa las costumbres o habitos
adquiridos para la realizacion de determinados trabajos. Estos trabajos se realizan
generalmente mas por la practica que por métodos cientificos.

TAREA: Accion Unica y completa realizada por una persona en un tiempo
determinado. La tarea tiene una accién de inicio y otra de fin, perfectamente
caracterizables.

VERIFICAR: Confirmar, constatar, evidenciar o comprobar la veracidad de una

cosa. Por ejemplo: verificar el trabajo de un empleado.

2.1.4 INTERROGANTES DE LA INVESTIGACION

v' ¢Cual es la situacion actual del area Administrativa y Financiera de la

Empresa Prodicereal S.A?
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v ¢Qué resultado se obtuvo de las necesidades en el area Administrativa y
Financiera para establecer los procedimientos mediante la ejecucion de un

Plan de Mejora de los mismos?
v' ;Cémo Mejoraria la situacion de la Empresa al disefiar un plan de mejora

Administrativo y Financiero mediante el desarrollo de los procedimientos
de cada departamento?
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CAPITULO Il

3.1 METODOLOGIA

3.1.1 DISENO DE LA INVESTIGACION

El presente estudio investigativo fue de modalidad de investigacién proyecto
factible, en virtud que permitié solucionar el problema prioritario detectado luego
de un diagnostico y sustentados en una base teorica.

Para la ejecucion de la presente, se aplicaron los tipos de investigacion que se cita

a continuacion:

La presente investigacion partio de Exploratoria porque se orienté a determinar
los componentes del problema planteado determinando su origen para poder

proponer una solucion.

Diagnostico.-Porque sirvio como base para hacer y fundamentar las estrategias
que se han de expresar en una practica concreta conforme a las necesidades
manifiestas por los mismos interesados de manera directa 0 a través de sus

organizaciones.

Descriptiva.- Conocida como la investigacion estadistica, describio los datos y
caracteristicas de la poblacion o fenémeno en estudio. La Investigacion
descriptiva respondio a las preguntas: quién, qué, donde, por qué, cuando y como.
Aunque la descripcion de datos es real, precisa y sistematica, la investigacién no
puede describir lo que provocd una situacion. Por lo tanto, la investigacion
descriptiva no puede utilizarse para crear una relacion causal, en caso de que una

variable afecta a otra.
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En otras palabras, la investigacion descriptiva se puede decir que tienen un bajo

requisito de validez.

Evaluativa.- Porgue con la aplicacién de un Plan de Mejora es de gran ayuda para
los empleados de la Empresa Prodicereal S.A, con la finalidad de obtener un mejor

desenvolvimiento de las actividades de los mismos.

3.1.2 POBLACION Y MUESTRA

Poblacién.-

Para el desarrollo de la presente investigacion fue dirigida a los departamentos
Administrativos y Financieros, referida a diez (10) personas responsables de cada
uno de sus puestos de trabajo. Cabe indicar que se trabajara con el 100% del

universo a investigarse.

OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

VARIABLE DIMENSIONES INDICADOR ITEMS INSTRUMENTO
Procedimientos Analisis del ] NUme.ro de 1 Entrevista
.. . Departamento Trabajadores
administrativos Yy .. .
) . Administrativo y =  Puestosy
financieros Financiero Funciones 4-5-7-8 Encuesta
= Perfil profesional | 1-2.-3 Encuesta
=  Reglamentos
= Politicas 6-13-14-15 Encuesta
9-10-16-17 Encuesta
Disefio de un Definicidn de puestos = Organigramas
Plan de Mejora y funciones Estructural 11 Encuesta
Administrativo y " Organigrama
. . Posicional
Financiero Procedimientos = Organigrama 12 Encuesta
Funcional
= Actividades
= Diagramas de
flujo
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3.1.3 INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

Para el tema investigativo se requiri6 del uso de diversas técnicas que le
permitieron al investigador obtener toda la informacion o datos que se solicitd
para el desarrollo del mismo. De acuerdo a lo antes sefialado las técnicas a

utilizadas fueron:

v Observacion directa: Para este trabajo de investigacion se aplicd la
técnica de la observacion directa ya que el investigador pudo evidenciar y
visualizar de cerca la problematica que acarrea la Empresa.

La observacion directa es aquella a través de la cual se pudo conocer los

hechos y situaciones de la realidad social.

v' Encuesta.- La misma que fue aplicada a los responsables que cada puesto
de trabajo de los departamentos Administrativos y Financieros, la encuesta
es una de las técnicas de investigacion social méas difundidas, se basa en
las declaraciones verbales o escritas de una muestra de la poblacién con el
objeto de recabar informacién. A las encuestas hay que entenderlas como
una investigacion de tipo esporadico y ocasional, aunque también se

reserva el término para investigacion realizada por muestreo.

v' Entrevista no estructurada: Otra de las técnicas que se utilizé fue la
entrevista no estructurada al Gerente de la empresa Prodicereal S.A., en
donde se llevo cabo conversaciones con preguntas abiertas. Esto con el fin
de conocer y estudiar la informacion obtenida y poder canalizar y detectar

todo lo referente a las actividades diarias en la Empresa.

3.1.4 PROCEDIMIENTOS DE LA INVESTIGACION

Para llevar a cabo el procedimiento de la investigacion es necesario la ejecucion

de los siguientes pasos:
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v' En primer lugar se procedié a realizar la validacion de la encuesta y
entrevista por tres profesionales.

v" Posteriormente se entrevisto al Gerente de la Empresa para determinar las
personas que laboran en dicha Empresa, quienes fueron el objeto del
estudio.

v Seguidamente se seleccion6 la técnica e instrumento de recoleccion de
todos los datos e informacion, mediante la encuesta donde se levantd la
informacion recopilada de una forma mas clara.

v Finalmente se determind la validez y confiabilidad de la informacion

facilitada por todos los trabajadores de la Empresa.

Cabe indicar que también se basé en el método Inductivo que ayudo al
procesamiento de toda la informacion teorica necesaria para la fundamentacion de
las categorias principales de la investigacion al momento de la redaccion del
informe de la investigacion y a la vez permitio analizar y sintetizar los resultados
obtenidos en el trabajo de campo en la Empresa, para un adecuado Plan de
Mejoras Administrativo y Financiero y se llegd a obtener las conclusiones y

recomendaciones para toma de decisiones.

3.1.5 PROCESAMIENTO Y ANALISIS

Una vez que se aplico la encuesta a todo el personal de la Empresa Prodicereal
S.A., se procedié a realizar la respectiva tabulacion y anélisis de toda la
informacion recolectada del personal encuestado de la misma, posteriormente
esta informacion sirvio de base importante para Disefiar el Plan de Mejoras para
obtener un excelente desarrollo de las actividades diarias de cada empleado de la

Empresa Prodicereal S.A.
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CAPITULO IV

4.1 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1.1 ANALISIS DE LAS ENCUESTAS

Para el presente trabajo de investigacion se aplicé una entrevista y una encuesta a
los trabajadores de los departamentos Administrativos y Financieros, la misma
que esta constituida por dieciséis preguntas seleccionadas de manera que se
estructuraron acorde al objetivo de la investigacion, cuya informacion es de real

importancia el desarrollo de la investigacion realizada.

Gracias a la colaboracion de los encuestados se obtuvo informacion muy
relevante, la misma que sirvié para la realizacion del respectivo analisis de los
contenidos de las preguntas formuladas obteniendo su diferente variacion y
frecuencia seguidamente poder determinar resultados estadisticos, y finalmente

poder extraer las conclusiones y recomendaciones.
La presente encuesta se realizo en la Empresa Prodicereal S.A, de la ciudad de

Latacunga ubicada en el sector Nidgara, calle Av. Unidad Nacional y Tomas de

Berlanga.
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4.1.1.1 RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS DIRIGIDAS A EMPLEADOS
DE LOS DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS DE
LA EMPRESA PRODICEREAL S.A

CUADRO N21
1. ¢Qué Nivel de Estudio tiene usted?

NIVEL DE ESTUDIO

ALTERNATIVAS F %
Bachiller 0 0%
Licenciada 0 0%
Ingeniero 5 71%
Otros 2 29%
Ninguno 0 0%
TOTAL 7 100%
Fuente: Encuesta
Realizado por: Mirian Garz6n

GRAFICO N2 1

NIVEL DE ESTUDIO

B% o%
m Bachiller
‘ m Licenciada
71% Ingeniero
= Otros
Ninguno

Fuente: Encuesta
Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DEL NIVEL DE ESTUDIO
Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, el (71%) tienen nivel de estudio de

Ingenieros, y el (29%) tienen otros niveles estudio.

Como se puede determinar que el personal de la Empresa Prodicereal S.A,

en su mayoria tiene un nivel de estudios alto, y otros no lo tienen.
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CUADRO N° 2
2. ¢Qué cargo ocupa usted en esta Empresa?

CARGO DE OCUPACION

ALTERNATIVAS
Secretaria-Recepcionista
Facturera
Jefe de Cobros
Contadora
Aux. Contable
Jefe de Comercio Exterior
Jefe de Bodega
TOTAL

Fuente: Encuesta

m

NP (RRr|R|R (R

Realizado por: Mirian Garzon

ANALISIS E INTERPRETACION DE CARGO DE OCUPACION

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, 1 solo empleado tiene cada

departamento que cumple su determinada funcion.
Como se puede observar en la empresa existe 1 sola persona en cada

departamento que debe realizar las funciones asignadas a sus actividades

diarias.
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CUADRO N°3

3. ¢A qué inmediato superior rinde informes en la Empresa?

RENDIMIENTO DE INFORMES

ALTERNATIVAS F %
Gerencia 7 100%
Contador 0 0%
TOTAL 7 100%
Fuente: Encuesta
Realizado por: Mirian Garzon

GRAFICO N22

RENDIMIENTO DE INFORMES

0%

Fuente: Encuesta

B Gerencia

W Contador

Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DE RENDIMIENTO DE
INFORMES

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y

financiero (7) que representan el 100%, rinden informes a Gerencia.

Se pude indicar que todo el personal Administrativo y Financiero rinde

informes Unicamente a Gerencia de la Empresa.
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CUADRO N° 4

4. (Cree que es importante asignar una adecuada distribucién de
funciones (asignacion de actividades)?

ASIGNACION DE ACTIVIDADES

ALTERNATIVAS F %
Muy importante 7 100%
Importante 0 0%
Poco importante 0 0%
Sin importancia 0 0%
TOTAL 7 100%
Fuente: Encuesta
Realizado por: Mirian Garzon

GRAFICO N2 3

ASIGNACION DE ACTIVIDADES
0%

B Muy importante
B Importante
Pocoimportante

M Sinimportancia

Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E [INTERPRETACION DE ASIGNACION DE
ACTIVIDADES

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, mencionan que es importante

asignar una adecuada distribucion de las funciones que cada persona.
Se puede decir los empleados de los departamentos administrativos y

financieros es de vital importancia asignar a cada persona sus funciones

que debe cumplir en su puesto de la trabajo en la Empresa.
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CUADRO N°5

5. ¢Las Funciones que usted lleva a cabo, estan acorde al cargo para el
gue fue contratado?

FUNCIONES ASIGNADAS

ALTERNATIVAS F %
Si 5 71%
Parcialmente 1 14%
No 1 14%
TOTAL 7 100%

Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzon

GRAFICO N2 4

FUNCIONES ASIGNADAS

14%
mSi
m Parcialmente
No

Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DE FUNCIONES ASIGNADAS A
LOS CARGOS

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, el (71%) si realizan sus funciones
para el cargo que fueron contratados, el (14%) realiza parcialmente sus
funciones, y finalmente el (14%) no realizan sus funciones para lo que fue
contratado.

Se puede indicar que la mayor parte de empleados de los departamentos
administrativo y financiero si realizan sus funciones de acuerdo al cargo

para que fueran contratados por la Empresa.
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CUADRO N° 6

6. ¢Conoce usted si la Empresa cuenta con Manuales 0 Normas de
desarrollo en el cumplimiento de las

Procedimientos para el
funciones?

EXISTENCIA DE MANUALES

O NORMAS DE PROCEDIMIENTOS

ALTERNATIVAS F %
Si 0 0%
No 7 100%
No Sabe 0 0%
TOTAL 7 100%
Fuente: Encuesta
Realizado por: Mirian Garzon

GRAFICO N25

EXISTENCIA DE MANUALES O NORMAS DE
PROCEDIMIENTOS

0% pog

mSi
m MNo

MNo Sabe

Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DE EXISTENCIA

MANUALES O NORMAS DE PROCEDIMIENTOS

DE

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y

financiero (7) que representan el 100%, mencionan que no conocen si la

empresa cuenta con Manuales 0 Normas de Procedimientos para el

desarrollo de las funciones asignadas.

Se puede deducir que todos los empleados de los departamentos de la

empresa Prodicereal S.A, mencionan que no cuenta con un Manual de

Organizacién y procedimientos ya que cada empleado conoce sus

funciones de una manera informal.
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CUADRO N°7

7. ¢Ha recibido capacitacion para desempafiar sus funciones?

DESEMPENO DE FUNCIONES

ALTERNATIVAS F %
Siempre 1 14%
A veces 2 29%
Nunca 4 57%
TOTAL 7 100%

Fuente: Encuesta
Realizado por: Mirian Garzon

GRAFICO N2 6

DESEMPENO DE FUNCIONES

o Siempre
W Aveces

W Nunca

Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DE CAPACITACION DE
DESEMPENO DE FUNCIONES

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, el (14%) siempre recibe de alguna
manera capacitaciones, el (29%) que recibe A veces capacitaciones, y el

(57%) nunca ha recibido capacitaciones.

Se pude deducir que los empleados en su mayor parte nunca han recibido
capacitaciones para la realizacion de sus actividades desarrolladas en

funcidn a su experiencia y sus propios conocimientos.
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CUADRO N° 8

8. ¢Seleccione en qué tema necesita capacitacion?

NECESIDAD DE CAPACITACION

ALTERNATIVAS
Trabajo en equipo y motivacion
Elaboracion de Presupuestos

Implementacion de NIFF/NIC en

el Ecuador 1
Administracién del mantenimiento
de la flota vehicular. 1

Actualizacion de manejo de
Partidas Presupuestarias 1
Situacion geografica de las
provincias de Tungurahua,
Cotopaxi, Pichincha, Imbabura y
Chimborazo.

Manejo de Personal
Recuperacion de Cartera
Manejo de Clientes y créditos.
TOTAL

Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzén

[ERN (TS N

ANALISIS E INTERPRETACION DE CAPACITACION DE
DESEMPENO DE FUNCIONES

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, necesitan capacitarse en diferentes

temas seguin su area en la que se desempefian.

Se pude deducir que todos los empleados tienen la necesidad de
capacitarse en diferentes temas ya que de esta manera les ayudara a

mejorar las actividades que realizan en la Empresa.
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CUADRO N°9

9. ¢Presenta usted Informes a Gerencia?

PRESENTACION DE INFORMES

ALTERNATIVAS F %
Siempre 6 86%
A veces 1 14%
Nunca 0 0%
TOTAL 7 100%
Fuente: Encuesta
Realizado por: Mirian Garzon

GRAFICO N? 7

PRESENTACION DE INFORMES
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m Siempre
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Nunca

Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DE PRESENTACION DE
INFORMES A GERENCIA

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, el (86%) siempre presenta

informes a Gerencia, y el (14%) A veces presenta informes al mismo.

Se puede verificar que la mayor parte de empleados presenta informes de

sus actividades de manera oportuna a Gerencia.
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CUADRO N° 10

10.¢Segln su respuesta anterior, determine si la informacién que

contiene los informes le ayudan a tomar decisiones a Gerencia?

TOMA DE DECISIONES A GERENCIA

ALTERNATIVAS F %
Siempre 6 86%
A veces 1 14%
Nunca 0 0%
TOTAL 7 100%

Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzon

GRAFICO N28

TOMA DE DECISIONES A GERENCIA

0%
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A veces

Nunca

Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DE PRESENTACION

DE

INFORMES AYUDARA A TOMAR DECISIONES AGERENCIA

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y

financiero (7) que representan el 100%, el (86%) determinan que la

informacion presentada ayuda siempre para la toma de decisiones de

Gerencia, y el (14%) establecen que la informacion ayuda A veces.

afo

Como se puede observar un alto porcentaje determina que la presentacion

de informes se centraliza para Gerencia para cualquier toma de decisiones

las mismas que beneficiara para el desarrollo de la empresa y en un

porcentaje minimo detalla que sus informes en pocas veces ayuda para los

mismos objetivos.
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CUADRO N211

11. ¢La Empresa cuenta con una estructura organica y funcional para
gestionar las actividades de la misma?

ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL

ALTERNATIVAS F %
Si 0 0%
No 7 100%
No Sabe 0 0%
TOTAL 7 100%
Fuente: Encuesta
Realizado por: Mirian Garzon

GRAFICO N2 9

ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL
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Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DE EXISTENCIA DE UNA
ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, determinan que la Empresa No

cuenta con una Estructura Organica y Funcional.

Como se puede dar cuenta la totalidad del personal de los Departamentos
Administrativo y Financiero, determina que en la Empresa no existe una
estructura organica, en la cual determine niveles jerarquicos, que permite
la comunicacion correcta y la determinacion de responsabilidades para la

toma de decisiones.
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CUADRO N° 12

12. ;Cree usted que la estructura organizacional facilita el flujo de
informacion a través de todas las actividades de la Empresa?

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL FACILITARA EL FLUJO DE

INFORMACION
ALTERNATIVAS F %
Si 6 86%
No 0 0%
No Sabe 1 14%
TOTAL 7 100%

Fuente: Encuesta
Realizado por: Mirian Garzon

GRAFICO N° 10
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Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DE
ORGANIZACIONAL FACILITARA

UNA ESTRUCTURA
EL FLUJO DE

INFORMACION A TRAVES DE TODAS LAS ACTIVIDADES DE

LA EMPRESA

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y

financiero (7) que representan el 100%, el (86%) creen que la estructura

Organizacional, facilitara el flujo de informacién, y el (14%) no sabe si

este ayudaria al flujo de informacion.

Como se puede observar existe un alto porcentaje que determina que la

Estructura Organizacional facilitard el flujo de informacién de todas las

actividades de la Empresa, mientras que un minimo porcentaje establece lo

contrario.
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CUADRO N° 13

13. ¢La Empresa ha implementado sistemas de informacion que permita
el procesamiento de la misma?

SISTEMAS DE INFORMACION

ALTERNATIVAS F %
Siempre 2 29%
A veces 4 57%
Nunca 1 14%
TOTAL 7 100%

Fuente: Encuesta
Realizado por: Mirian Garzon

GRAFICO N2 11
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Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DE IMPLEMENTACION
SISTEMAS DE INFORMACION QUE PERMITA EL
PROCESAMIENTO DE LA MISMA

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, el (29%) dan a conocer que han
implementado sistemas de informacién, el (57%) creen que A veces han
implementado sistemas de informacion, y el (14%) opinan que nunca han

implementado sistemas de informacion.

De lo que se puede indicar, un porcentaje significativo determina que A
veces la empresa ha implementado sistemas de informacién que ayuda al

procesamiento de la misma para el mejor desenvolvimiento de la Empresa.
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CUADRO N° 14
14. ; Como califica usted el sistema informatico con el que trabaja?

CALIFICACION DEL SISTEMA INFORMATICO ACTUAL

ALTERNATIVAS F %
Excelente 2 29%
Bueno 5 71%
Regular 0 0%
Malo 0 0%
TOTAL 7 100%

Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzon

GRAFICO N2 12
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Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DE CALIFICACION DEL
SISTEMA INFORMATICO ACTUAL

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, el (29%) calificaron como
excelente el sistema informatico actual, y el (71%) consideraron Bueno el

sistema Informatico.

De lo que se puede deducir en un alto porcentaje los empleados estan
conformes con el Sistema Informatico actual, ya que lo calificaron como
Bueno por la razén que el mismo es un Sistema que arroja resultados e
informacion clara, ademas porque es un programa de facil manejo para los

empleados.
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CUADRO N° 15

15. ¢ Cree usted necesario cambiar el actual sistema informatico?

SISTEMA INFORMATICO ACTUAL

ALTERNATIVAS F %
Si 1 13%
No 7 88%
TOTAL 8 100%

Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzon

GRAFICO N2 13
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Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DE CAMBIO DE SISTEMA
INFORMATICO ACTUAL

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, el (13%) si creen necesario
cambiar el Sistema Informatico Actual y el (88%) no estan de acuerdo

cambiarse de Sistema Informatico.

Se puede deducir que la mayor parte de empleados no estan de acuerdo
con el posible cambio de Sistema debido a que el Sistema Actual es
comprensible y ayuda a obtener una informacién clara y concisa para la
presentacion de cualquier Informe a Gerencia y para la realizacion misma

del trabajo.
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CUADRO N° 16

16. ¢ Esta usted de acuerdo con la modalidad de control de asistencia del
personal a la Empresa?

CONTROL DE ASISTENCIA

ALTERNATIVAS F %
Si 6 86%
No 1 14%
A veces 0 0%
TOTAL 7 100%

Fuente: Encuesta

Realizado por: Mirian Garzén

GRAFICO N2 14
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Realizado por: Mirian Garzén

ANALISIS E INTERPRETACION DE CONFORMIDAD DE
CONTROL DE ASISTENCIA

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, (86%) si estan de acuerdo con la
modalidad de control de asistencia, y el (14%) no estan de acuerdo con el

mismao.

Se puede indicar que la mayoria del personal Administrativo y Financiero
si estdn conformes de la manera de cémo se les controla la asistencia, ya
que por medio de este ayuda a evitar cualquier problema e inconveniente

para la realizacién de Roles de Pago del Personal de la misma.
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CUADRO N° 17

17. ¢Conoce usted si se realiza controles para comprobar el desarrollo de
las actividades del personal?

COMPROBACION DE ACTIVIDADES

ALTERNATIVAS F %
Si 4 57%
No 2 29%
A veces 1 14%
TOTAL 7 100%

Fuente: Encuesta
Realizado por: Mirian Garz6n

GRAFICO N2 15
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ANALISIS E INTERPRETACION DE EXISTENCIA DE
CONTROLES DE COMPROBACION DEL DESARROLLO DE
LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL

Del total de empleados que conforman el departamento administrativo y
financiero (7) que representan el 100%, el (57%) conoce que se realizan
controles para comprobar el desarrollo de las actividades, el (29%) no
conocen la realizacion de los mismos, y el (14%) no sabe si existe

controles.

Se puede deducir que la mayor parte de los empleados dan a conocer que
si conocen la existencia de controles de las actividades de cada uno de
ellos por medio de la presentacién de informes a Gerencia los mismos que
en algunos casos serviran para cualquier toma de decisiones que beneficie

para el mejor desenvolvimiento de la Empresa.
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4.1.2 ANALISIS DE LA ENTREVISTA

Luego de haber realizado la presente entrevista se obtuvo los siguientes

comentarios de la misma:

1.

3.

4.

¢ Qué nimero de empleados labora en la empresa?

En la empresa actualmente cuenta con 29 colaboradores.

¢ Cémo describiria usted el estado actual de la Empresa en lo referente

a la organizacién de la misma?

La empresa se encuentra en un estado de proceso de organizacion.

¢ Se emplean manuales de funciones o procedimientos para desarrollar

las actividades de la empresa?

En la actualidad no contamos con un Manual definido el mismo que se

esta tratando la creacion para la utilizacion del mismo.
¢De qué manera ha sido asignadas las funciones a sus colaboradores?
En la actualidad no existe ninguna formalidad por escrito las funciones,

hasta la actualidad se ha procedido asignar las funciones verbalmente a los

colaboradores de la empresa.
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¢Se ha definido funciones por escrito para el personal que labora

dentro de la Empresa?

Como se dio a conocer anteriormente no se procede por escrito la

definicion de funciones de los mismos.

¢Considera usted que las funciones son correctamente realizadas por

los responsables de cada puesto de trabajo en la Empresa?

Se podria considerar que un 70% son realizadas las actividades que tiene
cada empleado en su puesto de trabajo en la Empresa.

¢Conoce usted si existen falencias en el desempefio de sus

colaboradores?

Pienso que si se existen falencias, pero las mismas se puede encontrar

alguna solucién

¢ Qué requiere usted como gerente de la Empresa, para poder evaluar

las funciones de todos sus trabajadores?

Lo que se requeriria es tener un dialogo y supervisiones de las funciones

que los trabajadores y de esta manera se podra evaluar las mismas.

¢ Conoce usted las obligaciones que deben cumplir los empleados ante

el inmediato superior?

Si todos los empleados conocen las obligaciones tienen que cumplir ante

sus inmediatos superiores.
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10. ¢ Cuenta la empresa con una estructura organizacional adecuada?

Se puede decir que se encuentra en un 60% adecuada la estructura
organizacional de la Empresa.

11. ;De qué manera optimizaria usted las actividades de la Empresa que

actualmente mantiene?

Se podria optimizar las actividades obteniendo una mejor Planificacion y

Supervision de las actividades.

12. ;Esta usted conforme con los Procedimientos de Control

Administrativo y Financiero que mantiene la Empresa?

Puedo decir que no estoy conforme con los procedimientos puesto que me
gustaria mejorarlos para el mejor desarrollo de las actividades de tiene la

empresa.

13. ¢Considera usted adecuado el Sistema de Informacién con el que se

maneja la Empresa?

Se puede mencionar que es confiable el sistema de informacion puesto que
se podria optimizar los mismos para de esta manera que la Empresa sea la
beneficiada de todas las Mejoras que se pueden dar para el mejor

desarrollo de la misma.
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14. Cree usted que sus colaboradores aceptaran conformes al efectuar un

cambio en el Sistema Informético con el que trabajan actualmente?

Pienso que si, ya que los cambios serian para facilitar el trabajo de ellos
mismos hasta puede ser mas rapido y efectivo la realizaciéon de todas sus
actividades diarias en el Sistema.

15.¢Cree usted que con la implementacion de un Plan de Mejora

optimizaré todas las actividades de la Empresa?

Pienso que si ya que de esta manera nos ayudara a mejorar la Planificacion
y cada uno de los Procesos de las actividades de la Empresa.

CONCLUSION

Se puede deducir que la implementacion de un Plan de Mejora de los
Procedimientos Administrativo y Financiero sera de gran ayuda debido a
que la Empresa no cuenta con una definicion logica de funciones,
procedimientos definidos y legalizados, de igual forma no cuenta con un
Reglamento interno donde tanto el empleador y empleado debe conocer
sus deberes y obligaciones, ya que todo lo citado anteriormente lo conocen

de forma verbal mas no porque exista lo referido por escrito.
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CONCLUSIONES

La investigacion interna realizada en la Empresa Prodicereal S.A, ha permitido

determinar las siguientes conclusiones:

1. Al no existir una clara organizacion se ha generado una incertidumbre que
afecta el desarrollo de las actividades de la empresa, por esta razén se
determina la necesidad de establecer plan de mejora mediante un Manual
de Organizacion, procedimientos y demas elementos del proceso

administrativo y financiero.

2. En laempresa no se desarrollan constantemente programas de capacitacion
que garantice el desarrollo y crecimiento tanto personal como profesional

de los empleados del departamento administrativo y financiero.

3. Los colaboradores tienen la imperiosa necesidad que les capaciten en
diferentes temas, ya que de una u otra forma serd de beneficio para el
empleado y para la empresa, y de esta manera cada uno de ellos podran

realizar mejor sus actividades

4. La mayoria de los colaboradores estan conformes con el Sistema Actual
informatico con el que laboran por la razén que consideran que es facil uso
y comprensible, para la realizacion de sus actividades diarias en la

empresa
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RECOMENDACIONES

Después d haber analizado los resultados obtenidos las conclusiones mencionadas

anteriormente, se ha formulado las siguientes recomendaciones.

1. Elaborar un Plan de Mejoras a través de un Manual de Organizacién, de
Procedimientos y reglamento interno para los departamentos
Administrativo y Financiero, mediante el disefio de los mismos de manera
que se organice claramente la empresa y se regule de esta manera el

funcionamiento.

2. Es fundamental capacitar al personal en cada una de sus aéreas, ya que de
esta manera se logrard un mayor compromiso y con ello mejor resultado,
entendiendo que le recurso humano es el recurso mas importante y que su
capacitacion debe ser vista como una inversion para el futuro en beneficio

de toda institucion o empresa.

3. Es primordial que los empleados reciba cursos de capacitacion que se han
necesarios ya que de esta manera podran estar mas capacitados para

realizar cada una de sus funciones que cada empleado esta a su cargo
4. Es importante conocer las opiniones y sugerencias de los empleados del

area administrativa y financiera acerca del Sistema Informatico con el cual

ellos realizan todas sus actividades.
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CAPITULO V

PROPUESTA

“PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS DE LA
EMPRESA PRODICEREAL S.A. DE LA PROVINCIA DE COTOPAXI,
CANTON LATACUNGA DEL PERIODO 01 DE ENERO AL 31 DE
DICIEMBRE DEL 2010. PLAN DE MEJORA ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO COMO HERRAMIENTA DE TOMA DE DECISIONES”
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ORGANIZACION Y FUNCIONES

INTRODUCCION

El presente plan de mejora tiene la finalidad de proveer al personal del
departamento administrativo y financiero a través de los procedimientos de cada
actividad que necesita mejoramiento de dichos departamentos, presentandolos de
esta manera poder simplificarlos, mejorarlos y actualizarlos a las realidades de la

empresa y de su entorno.

De tal forma que el personal del departamento administrativo y financiero
incremente su eficiencia en el cumplimiento de sus funciones dentro de la

empresa.

El presente plan de mejora mediante los procedimientos antes mencionados,
servird como un instrumento de apoyo que facilite y regule las tareas especificas
que se involucran en las transacciones diarias de la Empresa Prodicereal S.A., de
esta manera brindara no solo eficiencia al proceso de las actividades diarias, sino
transparencia y control, contribuyendo ademas al alcance de los objetivos
organizacionales de la empresa PRODICEREAL S.A.
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ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.1 JUSTIFICACION

Las tendencias actuales que existen en el mercado exigen que todas las
organizaciones sean cada vez méas competidoras de manera que pueden hacer

frente al mundo globalizado en el que deben desarrollar su actividad econémica.

Por esto es indispensable que la persona encargada de la direccién de la empresa
tenga una sélida y amplia formacién gerencial, ademés debe contar con un
conjunto de herramientas y elementos administrativos que le permitan enfrentar

los retos diarios.

Los procesos administrativos Yy financieros seran de gran ayuda para el Gerente
General ya que mediante estos instrumentos mejorara la Gestion Administrativa y
Financiera, mediante la organizacion de todos los procesos en que se incurren para

el desarrollo de las actividades diarias en la empresa.

Las etapas, fases, acciones definidas en el plan permiten planificar, disefar y
aplicar elementos administrativos tales como: lista de actividades, manuales de
organizacion, de procedimientos, organigramas y reglamento interno, logrando asi
que el Gerente General de PRODICEREAL S.A, dirija la empresa con bases
consistentes, que permitan guiar a los colaboradores de forma ordenada,
coherente y sistematica, de esta forma se alcanzé un alto grado de eficiencia en el

funcionamiento organizacional de la misma.

5.2 OBJETIVO
5.2.1 OBJETIVO GENERAL

v Disefiar un plan de mejora, a través de los procesos de los departamentos
Administrativo y Financiero de la Empresa Prodicereal S.A, el mismo que
tendra como propdsito mejorar el desarrollo de los mismos y la vez

permitird la toma de decisiones, en base a las necesidades de la Empresa.
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ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Disefilar la Estructura Organizacional, Funcional y Posicional de la
Empresa Prodicereal S.A, para que permita conocer cada una de las

unidades departamentales con sus niveles jerarquicos.

v" Definir un reglamento interno que permita conocer las normativas en

cuanto a los derechos y obligaciones de los trabajadores.

v’ Establecer un Plan de Capacitacién para el personal Administrativo y

Financiero en funcion de actualizar los conocimientos de los mismos.

5.3 ESTRUCTURA DE LA PROPUESTA

L a estructura de la presente investigacion contendra lo siguiente:

e Antecedentes historicos
e Mision

e Vision

e Estructura organizacional
e Estructura posicional

e Estructura funcional

e Funciones

e Procedimientos

e Reglamento Interno

e Plan de Capacitacion para el personal

65



ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.4 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

5.4.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

Empresa orgullosamente Latacunguefia creada en el afio 1990, nace como una
empresa personal con el RUC a nombre del Sr. Arquitecto Pedro Altamirano,
junto con su esposa la Sra. Narcisa Pérez, utilizando el nombre PRODICEREAL
S.A. como nombre comercial, dedicandose a la produccion de productos
tradicionales como: harina de haba, harina de arveja, morocho partido, entre otros.

Desde el afio 2000 importa productos de varios paises de América (Chile, Canada,
México y Per0), como: lentejas, canguil, arvejas, habas, canela, ajo, comino entre
otros. Con el pasar de los afios trabaja para el Programa Mundial de Alimentos,

cumpliendo con las certificaciones mas altas de calidad.

Actualmente produce y comercializa mas de 100 productos de primera necesidad

y excelente calidad.

5.4.1.1 MISION

PRODICEREAL S.A, es una Empresa distribuidora de granos de nacionales e
importados de alta calidad, contando con un inventario suficiente para satisfacer

las necesidades de nuestros clientes a nivel Nacional.

5.4.1.2 VISION
Proyecta su trabajo hacia el mercado internacional para ofrecer productos lideres

como fréjol, y quinua con los mismos estandares de calidad alcanzados en veinte

afios de prospero trabajo.
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ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.4.2 FODA DE LA EMPRESA PRODICEREAL S.A

Es una herramienta sencilla que permite realizar un diagnéstico rapido de la
situacion de la empresa Prodicereal S.A., considerando los factores externos e
internos que la afectan y asi poder delinear la estrategia para el logro satisfactorio
de las metas y objetivos inherentes de la empresa.

Fortalezas: todas aquellas actividades que realiza con un alto grado de eficiencia.

Debilidades: Todas aquellas actividades que realiza con bajo grado de eficiencia.

Amenazas: todos aquellos del medio ambiente externo que de representarse,

complicarian o evitarian el logro de los objetivos.

Oportunidades: todos aquellos eventos del medio ambiente externo que de

presentarse, facilitarian el logro de los objetivos.

5.4.3ANALISIS FODA
5.4.3.1 FORTALEZAS

Alto nivel de competitividad
Recursos financieros necesarios
Reconocimiento en el mercado
Alto nimero de proveedores
Personal idoneo en cada puesto
Conocimiento del mercado
Canales de distribucion optimizada

Estructura del departamento de ventas necesarias

AN N NN Y U N NN

La rentabilidad de la empresa es la esperada
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ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.4.3.2 DEBILIDADES

v’ Estrecha linea de productos
v" El personal no estd motivado
v’ Falta de promociones

5.4.3.3 OPORTUNIDADES

Las ventas vienen creciendo de acuerdo al mercado
Posibilidades de mejorar nuestros costos
Posibilidades de mejorar el abastecimiento de materias primas

Aceptacion y apertura de nuevos mercados.

AN N NN

Precios competitivos para nuestros clientes.

5.4.3.4 AMENAZAS

v’ La existencia en el mercado de otras empresas de ventas de granos.

<

Las ventas de productos substitutos estan creciendo

v El reconocimiento que tienen ciertas empresas reflejado por su acelerado
crecimiento.

v’ La continda oferta que tienen las empresas en busca de ganar demanda de
clientes.

v' Inflacion, inestabilidad politica y econémica entre otros.

v Ingreso de nuevas empresas al mercado.
5.4.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
En el componente organizacional abarca lo referente a establecer una estructura

administrativa organizacional, que respalde las actividades que el recurso humano

desempefia dentro de la Empresa, en los diversos departamentos.
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ORGANIZACION Y FUNCIONES

El organigrama ha sido realizado considerando las aspiraciones de todas las areas

de la Empresa y la correcta asignacion de responsabilidad y autoridad, en el
despliegue de cada puesto de trabajo.

Actualmente la empresa en estudio no cuenta con una estructura organizacional, a

continuacion denota la jerarquia respectiva, segun su magnitud y caracteristicas.
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ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.45 ESTRUCTURA POSICIONAL
La estructura posicional son representaciones graficas de todas las unidades

administrativas de una organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia.

Conviene anotar que los organigramas generales e integrales son equivalentes.
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ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.4.6 ESTRUCTURA FUNCIONAL

En el componente posicional se debe incluir las principales funciones que tienen
asignadas, ademas de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es

de gran utilidad para capacitar al personal y presentar a la organizacién en forma
general.
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ORGANIZACION Y FUNCIONES

ORGANIGRAMA FUNCIONAL
EMPRESA PRODICEREAL S.A
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5.4.7 FUNCIONES
5.4.7.1 A) Cargo

e Denominacion del Cargo : Gerente General
e Area : Administrativa
e Departamento : Administrativo

B) Requisitos del Puesto

Titulo

Cualquier titulo profesional

Experiencia

Motivacion para dirigir.
Capacidad de analisis y de sintesis.
Capacidad de comunicacion.
Espiritu de lucha.

Capacidad de liderazgo.

C) FUNCIONES

e Finalidad del puesto

El Gerente General de Prodicereal S.A actia como representante legal de
la empresa, fija las politicas operativas, administrativas y de calidad en
base a los parametros fijados por la Empresa. Ejerce autoridad funcional
sobre el resto de cargos ejecutivos, administrativos y operacionales de la

organizacion.



ORGANIZACION Y FUNCIONES

Actlia como soporte de la organizacion a nivel general, es decir a nivel

conceptual y de manejo de cada é&rea funcional, asi como con

conocimientos del area técnicay de aplicacion de los productos.

Es la imagen de la empresa en el &mbito externo e internacional, provee de

contactos y relaciones empresariales a la organizacion con el objetivo de

establecer negocios a largo plazo, tanto de forma local como a nivel

internacional. Ademés representa Administrativamente, Judicialmente y

Extrajudicialmente a la empresa.

Funciones Especificas

Seleccionar personal competente (Contratacion de Personal).
Autorizar agasajos al personal para mejorar el ambiente de trabajo
gue motive positivamente al personal

Manejar la relacion directa con bancos (obtencidn y renovacion de
creditos)

Control completo de las bodegas, monitoreo para que no existan
faltantes

Administrar y autorizar préstamos para empleados

Manejar la relacion directa con Bancos (obtencion y renovacion de
creditos)

Disponer la implementacion de las medidas correctivas resultantes de

Auditorias realizadas.
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ORGANIZACION Y FUNCIONES

5.4.7.2 A) Cargo

e Denominacion del Cargo : Recepcionista- Secretaria

Loaqistica de vehiculos

e Area : Administrativa

e Departamento : Administrativo

B) Requisitos del Puesto

Titulo

Bachillerato en Secretariado, o carreras afines.

Experiencia

Un afio de experiencia en funciones y responsabilidades similares.

Capacitacion certificada en Computacion e Informatica.

C) FUNCIONES

e Finalidad del puesto
Coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de apoyo secretarial y

administrativo Especializado.

e Funciones Especificas

v Atender y efectuar llamadas telefonicas

v' Redactar y digitar informes, oficios, memorandums y otros
documentos de la Gerencia General.

v" Control de la Alimentacién para el personal de Produccion y para la
parte Administrativa si el caso lo requiere.

v' Envio de valija
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v Realizar compras de suministros de oficina.

Logistica de Vehiculos

Control de salida de vehiculos de la Empresa

Matriculacién de vehiculos

Control del mantenimiento en general de los vehiculos

Registro de Tiques Peajes (PANAVIAL, CONORTE, CONCEGUA,
ETC) para reclamo de Factura.
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5.4.7.3 A) Cargo

e Denominacion del Cargo : Comecio Exterior
e Area : Administrativa
e Departamento : Administrativo

B) Requisitos del Puesto

Titulo

Licenciado o Ingeniero en Comercio Exterior, o Carrera afines.

Experiencia

Dos afios de experiencia en Manejo de Aduanas, tasas arancelarias.

Actualizacién de leyes relacionadas al cargo.

Buen manejo de paginas electronicas de internet de Adunas y/o
relacionadas

de comercio exterior.

Manejo de utilitarios basicos de computacion.
C) FUNCIONES
e Finalidad del puesto
Entender en todos los asuntos técnicos internacionales que deba abordar el
Organismo en el desenvolvimiento de sus actividades.
Recopilacion, permanente actualizacion y difusion de informacion técnica

internacional y participacién activa en encuentros técnicos internacionales

en materia de todos los granos de importacion.
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e Funciones Especificas

Realizacion de Cotizacion de producto con Proveedores Extranjeros
Cotizacion de Fletes a Navieras( ACGROUP WORLIDE ECUADOR S.A)
Realizacion de Solicitud y Formulario de Permiso de Importacion
Realizacion de Nota de Pedido del producto a Importar.

Obtencion de Permiso Fitosanitario del producto a Importar.

Apertura de Pélizas de Seguro (Seguros Colonial).

Tréamites de Importacion de Producto (Mercedaria).

Contratacion de Custodios para la Mercaderia.
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Comunicacion a verificadora la llegada de mercaderia a la bodega de la

empresa
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5.4.7.4 A) Cargo

e Denominacion del Cargo : Contador General
e Area : Administrativa Financiera
e Departamento : Contabilidad

B) Requisitos del Puesto

Titulo

Profesional en CPA. O estudios superiores de Economia o Ingenieria

Comercial.

Experiencia

Registro actualizado del Colegio de Contadores.

Cinco afos de experiencia en funciones y responsabilidades similares.
Manejo de utilitarios basicos de computacion y sistemas contables de
Actualidad.

C) FUNCIONES

e Finalidad del puesto

Es responsable de la planificacion, direccién, supervision y control de las
operaciones contables de la empresa, velando por mantener actualizados
sus estados financieros, y

Cumplir con las obligaciones tributarias y las disposiciones legales

emitidas por los organismos de control.
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Funciones Especificas

Contabilizacién de facturas (gastos)

Elaboracién de conciliaciones bancarias de la Empresa

Elaboracion declaraciones de impuestos. ( SRI)

Presentacion Anexos Transaccionales al Servicio de Rentas Internas
Presentacion de balances los mismos que deben ser oportunos,
confiables y de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente
aceptados y otras disposiciones vigentes.

Asistir y participar en reuniones convocadas por Gerencia, con ideas y
sugerencias de soluciones a los programas de control econémico de la
empresa.

Auditar cada fin de mes (ultimo sabado) las facturas de ventas y emitir
informe maximo en cinco dias laborables.

Coordinar y facilitar informacion para auditoria interna y externa
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5.4.7.6 A) Cargo

e Denominacion del Cargo ; Asistente de Contabilidad
e Area : Administrativa Financiera
e Departamento : Contabilidad

B) Requisitos del Puesto

Titulo

Ingeniera Comercial, Administracion de Empresas y/o Contabilidad

Experiencia

Dos afios de experiencia profesional y manejo de sistemas contables.

Manejo de utilitarios basicos de computacion.

C) FUNCIONES

e Finalidad del puesto

Es responsable de la recopilacion, verificacion, analisis, interpretacion y
registros de transacciones contables de acuerdo a principios de
contabilidad de general aceptacion en el Ecuador, con el fin de asegurar la
presentacion de informes contables y de analisis financieros debidamente
fundamentados, para incluirlos como parte de la emision de los Estados

Financieros de la empresa.

e Funciones Especificas

v Pago a proveedores.

v" Realizacion de Roles de Pago al Personal. ( manejo de los ingresos,

descuentos, bonos, descuentos del IESS y retenciones de impuestos de

los empleados)
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Ingresos de Anexo Transaccional (Ventas y Compras)

Proceso de Legalizacién de nuevos empleados (contratos de trabajo,
avisos de entrada, apertura de cuentas bancarias y cualquier otro
documento relacionado con el empleado)

Pago a IESS

Llevar el control de vacaciones.

Archivo general de todos los documentos del departamento Contable.
Archivo de facturas secuenciales de proveedores

Otras, que en el ambito de sus funciones, le sean asignadas por el

Contador General.
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5.4.7.6 A) Cargo

e Denominacion del Cargo : Cobranzas
e Area : Administrativa
e Departamento : Administrativo

B) Requisitos del Puesto

Titulo

Ingeniero Comercial, Contabilidad o Carrera afines.

Experiencia

Captacion de Clientes

Recuperacion de Cartera

Gestionar Compromisos de Pago

C) FUNCIONES
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e Finalidad del puesto

Gestionar y controlar los cobros de clientes y de esta manera obtener una

cartera considerable de cobro.

e Funciones Especificas
Supervision de la cartera de clientes
Ingreso de Nuevos Clientes

Recibir retenciones de ventas maximo hasta el 10 de cada mes.

Ingreso de reportes (Cobros de Clientes)
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v" Ingreso de producciones de Mercaderia
v Revision y archivo de facturas por cobrar y canceladas.
v" Control del personal en el sistema (FULL TIME)
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5.4.7.7 A) Cargo
e Denominacion del Cargo : Facturacion
e Area : Administrativa
e Departamento : Administrativo

B) Requisitos del Puesto
Titulo

Estudios Superiores o por culminar en Ing. Comercial o Contabilidad.
Experiencia

1 Afio en cargos similares

Manejo de utilitarios basicos de computacion

Experiencia comprobada en posiciones y funciones similares.

C) FUNCIONES

Un afio de experiencia en facturacion y manejo de sistemas contables.

Manejo de utilitarios basicos de computacion.

e Finalidad del puesto
Gestionar la atencidon de las 6rdenes de compras recibidas desde el area
de ventas y efectuar su facturacion, dando cumplimiento a las normas

legales y tributarias y a los procedimientos internos de la Compafiia.

Ademas gestiona la emisidn de Notas de crédito y Débito.

e Funciones Especificas

v Facturar (Organizando las entregas de acuerdo a la cantidad y lugar)
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Elaborar notas de crédito de descuento en precio
Elaborar notas de crédito de devolucion de Mercaderia
Reporte diarios de cierre de caja

Reporte de ventas (hasta 48 horas después de la entrega)
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5.4.7.8 A) Cargo

e Denominacion del Cargo : Ventas
e Area : Administrativa
e Departamento : Administrativo

D) Requisitos del Puesto

E)

Titulo

Estudios Profesionales en Administracion o Carreras afines

Experiencia

Alto sentido de responsabilidad y honorabilidad

Actitud positiva en las relaciones entre clientes.g

Capacidad de respuesta a la demanda del cliente

Capacidad de toma de decisiones

FUNCIONES

e Finalidad del puesto

Es planear, ejecutar y controlar las actividades en este campo. Debido a
que durante el desarrollo de los planes de venta ocurren muchas sorpresas,

el departamento de ventas debe de dar seguimiento y control continuo a las

actividades de venta
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e Funciones Especificas

v' Visitar a clientes para ofrecer productos
v" Visitar a clientes para realizar cobranzas

v" Apertuta de Creditos a Clientes
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