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TEMA: “Estructuracién y aplicacién de un manual de Control Interno para
establecer lineamientos metodolégicos en la Empresa de Embutidos La
Madrileiia”

Autor: Jacho Laicer Neptali
RESUMEN:

El Control Interno es un medio de coordinar la inteligencia combinada de una
empresa u organizacion en un plan de trabajo. basado en politicas y
procedimientos debidamente estructurados dentro de un Manual de Control
Interno que intervendra sobre la marcha del negocio en el futuro, generalmente
cuanto mayor es el tamafio y mas compleja es la tecnologia existe un mayor grado
de desconfianza y la participacién del personal es individual. en una empresa
pequefia pueden participar varios empleados desempefando varias funciones al
mismo tiempo, el objetivo de esta investigacion es el de proporcionar una
herramienta fundamental e indispensable de control dentro de la empresa como
plan piloto para su continuo desarrollo empresarial,  este controlard vy
estandarizard todos los componentes de la empresa como son: recursos humanos,
recursos materiales y recursos econdmicos para establecer un analisis profundo
del correcto manejo del recurso econdmico factor fundamental para el progreso de
la empresa, contribuyendo de esta forma a obtener mejoras en las utilidades de
cada periodo financiero, verificar el control interno de gastos excesivos dentro de
La Empresa de Embutidos “La Madrilefia” dirigiendo esfuerzos hacia alternativas
mas rentables de la organizacion, su implementacion no puede ser responsabilidad
aislada de la administracion dada la importancia de la misma. poner en practica el
Manual preparado en el presente trabajo de investigacion activando en forma
dindmica los procesos administrativos y operativos dotdndose mayores recursos y

equipos que permitan cumplir con su misién y vision,
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SUBJECT: “The structure and application of an Internal Control Manual to
establish methodologic features in the Sausage Company Madrilefia”

Author: Jacho Laicer Neptali

ABSTRACT:
The Internal Control is a means of coordinating the combined intelligence of a
company or organization for a plan of action, based on duely structured politics
and procedures as part of an Internal Control Manual: this will affect the progress
of the business in the future, generally the bigger and more complex the
technology is the greater amount of distrust there is and the participation is on an
individual level, with a small company there can be different employees fulfilling
several functions at the same time. so the objective of this research is to provide a
fundamental and indispensable control tool within the company as a pilot plan to
continue company development, this will control and standardize all the company
components which are: human resources, material resources, and economic
resources, to establish a profound analysis of the correct handling of the economic
resources, this is a fundamental factor for the progress of the company,
contributing in this way to getting better use of each financial period and verifying
the internal control of excessive expenditures within the Sausage Company “La
Madrilefia” and at the same time directing efforts to more feasible alternatives in
the organization, applying this research cannot be the sole responsibility of the
administration because of its importance, putting in to practic the prepared
Manual for the current research work will activate in a dynamic way the
administrative processes and operations making available greater resources and

equipment that will allow us to fulfill our mission and vision.

vii



INTRODUCCION

En la actualidad es importante buscar mecanismos eficientes que nos permitan
obtener un Control Interno adecuado para conseguir los objetivos que persigue la
empresa y las unidades operativas que conforman la misma, asi como las
actividades prioritarias que debe cumplir cada uno de los colaboradores y el nivel
de preparacion que deben tener para poder plasmar los planes y estrategias
disefiados por la empresa, esto permite que el sistema de produccion y
comercializacion sea mas efectivo razon por la cual muchas empresas mantienen

alianzas estratégicas.

El Manual de Control Interno basado en normas de auditoria generalmente
aceptadas (NAGA). normas internacionales de auditoria (NIAS). ademas el
conocimiento de los métodos de procesamiento de datos (manuales o electronicos)
de los factores del Control Interno esenciales para establecer la validez de los
registros, y el conjunto de normas. politicas y procedimientos punto de partida
para satisfacer el objetivo del Control Interno. La disponibilidad de la informacion
ayuda y facilita el proceso de investigacion, al igual que contribuye a enriquecer
¢l conocimiento, que mantiene los mejores niveles de confiabilidad en el manejo

de la documentacion.,

LLas empresas competitivas manejan una herramienta vital como es el Manual de
Control Interno mismo que detalla cuales son los procesos y politicas que tiene la
empresa asi como las actividades prioritarias que se deben cumplir, esto se
determina con la investigacién historica, recolectando datos cuyo proposito es
describir variables y analizar su incidencia o interrelacion en un momento dado.,
pudiendo abarcar varios grupos o subgrupos de personas, objetos o indicadores
que permiten medir los datos de manera sencilla. en un momento se analiza a la
poblacion y en otro momento se analiza una subpoblacion, al aplicar técnicas de
investigacion como la observacion. la encuesta y la entrevista que permiten
contestar preguntas como: ¢ Cudles son los fundamentos tedricos que se requieren

ara la elaboracion del manual de Control Interno?. ;Por qué es im ortante que
I q
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exista una planificacion sistematica y controlada de las actividades que realiza
cada drea?. etc.

Esta investigacion presenta una novedad cientifica no se ha desarrollada en la
Empresa anteriormente motivo por el cual la Gerencia brinda apoyo al mismo. se
ha demostrado que un manual de Control Interno bien elaborado y aplicado
mejora el rendimiento individual y en equip6 del Recurso Humano. Conducir una
empresa por el camino del éxito es dificil sin conocimientos basicos de
administracion, auditoria, contabilidad y mercadotecnia, esto beneficia
directamente a todos los trabajadores de La Empresa haciéndolos eficientes en el
desarrollo de las habilidades y destrezas del recurso humano, e indirectamente a
los clientes los cuales ayudan a proyectarse de manera actual poniéndose acorde a

los avances tecnologicos, logrando con esto una mejor carta de presentacion.

El contenido del presente trabajo de investigacion se distribuye en tres capitulos

cada uno de los cuales contiene los siguientes:

En el CAPITULO I se detalla los fundamentos teoricos de- Eeconomia,
mecanismos de mercado. compradores y vendedores. el precio de mercado:
Finanzas, (Po qué es importante las finanzas?: El control interno, su evolucion,
¢por qué y para qué se controla?, objetivos, caracteristicas. estructura, elementos,
principios,  procedimientos  generalmente aceptados,  responsabilidad.,
clasificacion, disefio del sistema de control interno, el control y el proceso
administrativo, parametros generales en la redaccién de manuales, tipos de
control, ;Qué es un indicador para el control?, requisitos en cada proceso y
operacion, principales enfoques de prevencién, sistemas de prevencion,

evaluacion del personal.

En el CAPITULO II se analiza e interpreta los resultados obtenidos en las
entrevistas y encuestas a: Gerencia, Jefe de Planta. Contador, Jefe de Compras,
Jefe de Cartera, Jefe de Bodega, y personal de produccion, conclusiones y

recomendaciones.




En el CAPITULO III se describe el Manual de Control Interno para establecer
lineamientos metodologicos en La Empresa de Embutidos “La Madrilefia™.
estructurado de la siguiente manera: Datos informativos. Justificacion. objetivos,
descripcion de la propuesta, desarrollo del manual de control interno,
departamentalizacion, organigrama funcional. determinacion de procedimientos,
ciclos de control, manual de funciones y procedimientos, flujogramas, bibliografia

y anexos.
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CAPITULO 1

FUNDAMENTOS TEORICOS DEL OBJETO DE
ESTUDIO

1.1Economia

MOCHON Francisco (1995) pag. 5. En su obra expresa que; “La
economia estudia la forma en la que los individuos y la sociedad efectian
las elecciones y decisiones para que los recursos disponibles, que siempre
son escasos, puedan contribuir de la mejor forma a satisfacer las
necesidades individuales y colectivas de la sociedad. La satisfaccion de
necesidades materiales (alimento, vestido o vivienda) y no materiales
(educacion, ocio, etc.) de una sociedad, obliga a sus miembros a llevar a
cabo determinadas actividades productivas; mediante las cuales se
obtienen los bienes y los servicios que se necesitan. La Economia se
preocupa, precisamente, de la manera en que se administran unos recursos
escasos, con objeto de producir diversos bienes y distribuirlos para su

consumo entre los miembros de la sociedad.

La Economia no estudia un drea o un campo de la actividad humana, sino
un aspecto de esta: el aspecto de toda actividad humana que, en el intento

de satisfacer las necesidades materiales, implica la necesidad de elegir.”

Para el tesista, la economia es el estudio de como toman las decisiones las
personas para satisfacer sus necesidades; es decir es el estudio del
comportamiento humano con respecto al proceso de decision que se las

puede considerar ilimitadas.



1.1.2 El Mecanismo de Mercado

1.1.2.1

MOCHON Francisco (1995) pag. 58: En su obra expresa que; “Un
sistema economico se define como el conjunto de relaciones basicas,
técnicas e institucionales que caracterizan la organizacion econdomica
de una sociedad y condicionan el sentido general de sus decisiones

fundamentales y los causes predominantes de su actividad.

El sistema de mercado moderno con alto grado de divisién del trabajo
necesita de un conjunto de mercados donde se compren y se vendan

los bienes producidos™.

Para el tesista, un mercado es toda institucion social sea esta fisica o
virtual en la que los bienes y servicios, asi como los factores
productivos, se intercambian libremente a cambio de dinero o sus

equivalentes.

EL MERCADO: Los compradores y vendedores

MOCHON Francisco (1995) pag. 58: En su obra expresa que; “La
forma indirecta en el intercambio se realiza en las sociedades
modernas se puede esbozar como sigue: Los trabajadores ofrecen sus
servicios para obtener, en contrapartida, dinero que posteriormente
cambiaran por bienes de consumo en el mercado de productos. La
empresa contratante vendera su produccion cambiando bienes por
dinero y parte de sus ingresos los destinara a pagar a sus empleados, es

decir, intercambiara dinero por trabajo.”

Para el tesista, compradores y vendedores son parte fundamental de la
estructura de un mercado los cuales se ponen de acuerdo en un valor,

sea efectivo o sus equivalentes a cambio de un servicio o de un bien

[ 3]



1.1.2.2 El Precio de Mercado

MOCHON Francisco (1995) pag. 58: En su obra expresa que; “Los
compradores y vendedores se ponen de acuerdo sobre el precio de un
bien de forma que se producira el intercambio de cantidades

determinadas de ese bien por una cantidad de dinero también

determinada.”

1.2 Finanzas

Bodie Z.; Merton R. (2003) pag. 4: En su obra expresa que; “Las finanzas
estudian la manera en que los recursos escasos se asignan a través del
tiempo. Dos caracteristicas distinguen a las decisiones financieras de otras
decisiones de asignacion de recursos: los costos y beneficios de las
decisiones financieras 1) se distribuyen a lo largo del tiempo, y 2)
generalmente no son conocidos con anticipacion por los encargados de
tomar decisiones ni por nadie mas. Por ejemplo, para tomar la decision de
establecer su propio restaurante, es necesario que compare los costos
(como la inversion para acondicionar el local y la compra de estufas,
mesas, sillas, pequefias sombrillas de papel para bebidas exdticas y demas
equipo que necesitard) con los beneficios inciertos (las utilidades futuras)

que espera tener durante varios afios.

Un principio basico de las finanzas establece que la funcién primordial del
sistema es satisfacer las preferencias de consumo de la gente incluyendo
todas las necesidades basicas de la vida, entre ellas la alimentacion, el
vestido y la vivienda. Las organizaciones econdmicas, como las empresas
y los gobiernos, tiene el propésito de facilitar el logro de esta funcion

primordial”

Para el tesista, Finanzas estudio del flujo del dinero entre individuos o
empresas tratando las condiciones en las que se consigue el capital o

valores, en resumen es el arte y la ciencia de administrar dinero.



1.2.]

1.3

1.3.1

+Por qué es importante estudiar finanzas?
Existen al menos cuatro buenas razones para estudiar finanzas:

* Para administrar sus recursos personales

= Para interactuar en el mundo de los negocios

* Para lograr oportunidades de trabajo interesantes y gratificantes

* Para tomar decisiones bien fundamentadas como ciudadano, en

asuntos publicos.

EL CONTROL INTERNO

Cepeda G. (2005) pag. 3: En su obra Auditoria y el Control Interno lo
define de la siguiente manera: “Control, segin una de sus acepciones

gramaticales, quiere decir comprobacion, intervencion o inspeccion.

El propésito final del control es, en esencia, preservar la existencia de
cualquier organizacion y apoyar su desarrollo; su objetivo es contribuir

con los resultados esperados.”

Para el tesista, Se considera al control interno, como un proceso de
inspeccion a través del cual se adopta un plan de politicas vy
procedimientos establecidos para proporcionar seguridad razonable con
el logro de objetivos, previniendo fraudes y contribuyendo a garantizar
efectividad, eficacia y economia en las operaciones administrativas y

productivas de una empresa.

ENFOQUE CONTEMPORANEO DEL CONTROL INTERNO
"INFORME COSO"

Rodrigo Estupifian Gaitan (2006) pag. 25: en su obra expresa que:
"Control Interno es un proceso, ejecutado por la Junta Directiva o
Consejo de Administracion de una entidad, por su grupo directivo

(gerencial) y por el resto del personal, disefiado especificamente para



proporcionarles seguridad razonable de conseguir en la empresa las tres

siguientes categorias de objetivos:

» Efectividad y eficiencia de las operaciones
* Suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera

¢ Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

Esta definicion enfatiza ciertos conceptos o caracteristicas fundamentales
sobre el control interno, como son:
CUADRO # 1
Efectividad del Control Interno -

Depende del funcionamiento efectivo de todos
componentes para proveer cerleza razonable sobre el logro
1 de una o mis de las tres categorias del objetivo

| ey )

Alcance o logro de Cumplimiento de

Informacion

los objetivos de las leyes y regulaciones
0s obyj —nq e las confishle 3 it eyes y -n.gu- aciones
; operaciones [ | Aplicaciones

Presencia y funcionamiento conjunto de los componentes del control interno

Fuente Canirol Intemo y fraudes

K Rodngo Estupifian
do par: Leicer Jacho

e Es un proceso que hace parte de los demas sistemas y procesos de
la empresa incorporada en la funcién de administracion y
direccion, no adyacente a éstos.

e Orientado a objetivos es un medio. no un fin en si mismo.

* Es concebido y ejecutado por personas de todos los niveles de la
organizacion, a través de sus acciones y palabras.

* Proporciona una seguridad razonable, mas que absoluta, de que se

lograran los objetivos definidos.



1.3.1.1 COMPONENTES

El control interno consta de cinco componentes interrelacionados, que
se derivan de la forma como la administracion maneja el ente, y estan
integrados a los procesos administrativos, los cuales se clasifican
como:

a) Ambiente de control

b) Evaluacion de riesgos

¢) Actividades de control

d) Informacion y comunicacion

e) Supervision y seguimiento.

El control interno, no consiste en un proceso secuencial, en donde
alguno de los componentes afecta sélo al siguiente, sino en un proceso
multidireccional repetitivo y permanente, en el cual mas de un
componente influye en los otros y conforman un sistema integrado que

reacciona dinamicamente a las condiciones cambiantes.

GRAFICO # 1

Componentes del control interno \

Control
Circundante o
Amblente de
Control

Sistemade
Informacén y
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riesgo del
cliente
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Componentes
del Control
Interno
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Generaly
monitorea

Actividades de
Control

Fuente: Control Interno y fraudes
\ Rodrigo Estupinian
laborado por Lewer Jacho




1.3.1.1.1

1.3:4.12

Niveles de efectividad
Los sistemas de control interno de entidades diferentes operan con
distintos niveles de efectividad. En forma similar, un sistema en
particular puede operar en diversa forma en tiempos diferentes. Cuando
un sistema de control interno alcanza una calidad razonable, puede ser
considerado efectivo.
El control interno puede ser juzgado efectivo en cada uno de los tres
grupos, respectivamente, si el consejo de administracion o junta
directiva y la gerencia tienen una razonable seguridad de que:

* Entienden el grado en que se alcanzan los objetivos de las

operaciones de las entidades.

® Los informes financieros sean preparados en forma confiable.

* Se observen las leyes y los reglamentos aplicables.
Dado que el control interno es un proceso, su efectividad es un estado o

condicion del mismo en un punto en el tiempo.

AMBIENTE DE CONTROL

Consiste en el establecimiento de un entomo que estimule e influencie
la actividad del personal con respecto al control de sus actividades.
Es en esencia el principal elemento sobre el que se sustenta o actian los
otros cuatro componentes e indispensable, a su vez, para la realizacion
de los propios objetivos de control.

CUADRO # 2

Ambiente de control \

63 mbiente de control o control circundante es la base de\
los demas componentes de control a proveer disciplina y
estructura para el control e incidir en la manera como:

* Se estructuran las actividades del negocio.

* 5e asigna autoridad y responsabilidad.

* Se organizay desarrolla la gente.

* Se comparten y comunican los valores y creencias.

{EI personal toma conciencia de la importancia del contru

Fuente. Control Intemo y fraudes
Rodrigo Estupifian
f=laborado por: Leicer Jacha




* Integridad y valores éticos. Tienen como proposito establecer los
valores éticos y de conducta que se espera de todos los miembros
de la organizacion durante el desempefio de sus actividades, ya que
la efectividad del control depende de la integridad y valores del
personal que lo diseiia, y le da seguimiento.

Es importante tener en cuenta la forma en que son comunicados y

fortalecidos estos valores éticos y de conducta. La participacion de la

alta administracion es clave en este asunto, ya que su presencia
dominante fija pautas a través de su ejemplo. La gente imita a sus
lideres.

Debe tenerse cuidado con aquellos factores que pueden inducir a

conductas adversas a los valores éticos como pueden ser: controles

débiles o inexistencia de ellos, alta descentralizacion sin el respaldo del

control requerido, debilidad de la funcion de auditoria, inexistencia o

inadecuadas sanciones para quienes actuan inapropiadamente.

* Competencia. Son los conocimientos y habilidades que debe
poseer el personal para cumplir adecuadamente sus tareas.

* Junta Directiva. Consejo de Administracion y/o comité de
auditoria. Debido a que estos drganos fijan los criterios que
perfilan el ambiente de control, es determinante que sus miembros
cuenten con la experiencia, dedicacion y compromisos necesarios
para tomar las acciones adecuadas e interactien con los auditores
internos y externos.

* Filosofia administrativa y estilo de operacion. Los factores mas
relevantes son las actitudes mostradas hacia la informacion
financiera, el procesamiento de la informacion, y los principios y

criterios contables, entre otros.

Otros elementos que influyen en el ambiente de control son: estructura
organizativa, delegacion de autoridad y de responsabilidad y politicas y

practicas del recurso humano.



CUADRO # 3

Factores de ambiente de control ™

= Laintegridad y los valores éticos.

= El compromiso a ser competente.

® Las actividades de la junta directiva y el comité de auditoria.
|® Lamentalidad y estilo de operacién de Ia gerencia.
'@ La estructura de la organizacién. |
‘= Laasignacion de autoridad y responsabilidades.
‘e Las polfticas y practicas de recursos humanos.

El ambiente de control tiene gran influencia en la forma como se
desarrollan las operaciones, se establecen los objetivos y se minimizan
los riesgos. Tiene que ver igualmente en el comportamiento de los
sistemas de informacion y con la supervision en general. A su vez es
influenciado por la historia de la entidad y su nivel de cultura
administrativa.

CUADRO # 4

Componentes del Ambiente de Control \

[___L;

Estructura
organizacional
Responde a
y clima ( naturaleza,
organizacional jets

objetivosy |
necesidades del |

inentn y
dmrmlu del
recurso humano.,

Personal
capacitad, |

| motivado y
comprometido. |

1.3.1.1.3 EVALUACION DE RIESGOS

Es la identificacion y analisis de riesgos relevantes para el logro de los

objetivos y la base para determinar la forma en que tales riegos deben



ser mejorados. Asi mismo, se refiere a los mecanismos necesarios para
identificar y manejar riesgos especificos asociados con los cambios,
tanto los que influyen en el entorno de la organizacion como en el
interior de la misma.
En toda entidad, es indispensable el establecimiento de objetivos tanto
globales de la organizacion como de actividades relevantes, obteniendo
con ello una base sobre la cual sean identificados y analizados los
factores de riesgo que amenazan su oportuno cumplimiento.
La evolucion de riesgos debe ser una responsabilidad ineludible para
todos los niveles que estin involucrados en el logro de los objetivos.
Esta actividad de autoevaluacién debe ser revisada por los auditores
internos para asegurar que tanto el objetivo, enfoque, alcance vy
procedimiento han sido apropiadamente Ilevados a cabo.
Toda entidad enfrenta una variedad de riesgos provenientes tanto de
fuentes externas como internas que deben ser evaluados por la gerencia,
la misma que establece objetivos generales y especificos e identifica y
analiza los riesgos de que dichos objetivos no se logren o afecten su
capacidad para:

* Salvaguardar sus bienes y recursos

* Mantener ventaja ante la competencia

* Construir y conservar su imagen

® Incrementar y mantener su solidez financiera

e Mantener su crecimiento

Objetivos.

La importancia que tiene este componente en cualquier organizacion es
evidente, ya que representa la orientacion bésica de todos los recursos y
esfuerzos y proporciona una base sélida para un control interno
efectivo. La fijacion de objetivos es el camino adecuado para identificar
factores criticos de éxito. Una vez que tales factores han sido

identificados, la gerencia tiene la responsabilidad de establecer criterios
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para medirlos y prevenir su posible ocurrencia a través de mecanismos
de control e informacién, a fin de estar enfocando permanentemente

tales factores criticos de éxito.

Las categorias de los objetivos son las siguientes:

* Objetivos de cumplimiento. Estan dirigidos a la adherencia a
leyes y reglamentos, asi como también a las politicas emitidas por
la administracion.

¢ Objetivos de operacién. Son aquellos relacionados con la
efectividad y eficacia de las operaciones de la organizacion.

* Objetivos de la informacién financiera. Se refieren a la obtencién

de informacion financiera confiable.

En ocasiones la distincion entre otros tipos de objetivos es demasiado
sutil, debido a que unos se trasladan o apoyan a otros.

El logro de los objetivos antes mencionados esté sujeto a los siguientes
eventos:

Los controles internos efectivos proporcionan una garantia razonable de
que los objetivos de informacion financiera y de cumplimiento seran
logrados, debido a que estén dentro del alcance de la administracion.

En relacion con los objetivos de operacion, la situacion difiere de la
anterior debido a que existen eventos fuera de control del ente o
controles externos. Sin embargo, el propésito de los controles en esta
categoria esta dirigido a evaluar la consistencia e interrelacion entre los
objetivos y metas en los distintos niveles, la identificacion de factores
criticos de éxito y la manera en que se reporta el avance de los
resultados y se implementan las acciones indispensables para corregir

desviaciones.
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GRAFICO #2

Objetivos en la evaluacién del riesgo \
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Todas las entidades enfrentan riesgos y éstos deben ser evaluados.

Riesgos. El proceso mediante el cual se identifica, analizan y se
manejan los riesgos que forman parte importante de un sistema de
control efectivo.

Para ello la organizacion debe establecer un proceso suficientemente
amplio que tome en cuenta sus interacciones mas importantes entre
todas las areas y de éstas con el exterior.

Desde luego los riesgos incluyen no sélo factores externos sino también
internos; por ejemplo la interrupcion de un sistema de procesamiento de
informacioén, calidad de personal, la capacidad o cambios en relacion
con las responsabilidades de la gerencia.

Los riesgos de actividades también deben ser identificados, ayudando
con ello a administrar los riesgos en las areas o funciones mas
importantes; las causas en este nivel pertenecen a un rango amplio que
va desde lo obvio hasta lo complejo y con distintos grados de

significacion.

El andlisis de riesgos y su proceso. Sin importar la metodologia en
particular, debe incluir entre otros aspectos los siguientes:
* Laestimacion de la importancia del riesgo y sus efectos.

* La evaluacion de la probabilidad de ocurrencia.

i



® El establecimiento de acciones y controles necesarios.

¢ La evaluacion periddica del proceso anterior.

Manejo de cambios

Este elemento resulta de vital importancia debido a que esta enfocado a
la identificacion de los cambios que pueden influir en la efectividad de
los controles internos. Tales cambios son importantes, va que los
controles disefiados bajo ciertas condiciones pueden no funcionar
apropiadamente en otras circunstancias.

De lo anterior, se deriva la necesidad de contar con un proceso que
identifique las condiciones que pueda tener un efecto desfavorable
razonable de que los objetivos sean logrados.

El manejo de cambios debe estar ligado con el proceso de analisis, de
riesgos, comentado anteriormente, y debe ser capaz de proporcionar
informacion para identificar y responder a las condiciones cambiantes.
Por lo tanto, la responsabilidad primaria sobre los riesgos, su analisis y
manejo es de la gerencia, mientras que al auditor le corresponde apoyar
el cumplimiento de tal responsabilidad.

Existen factores que requieren atenderse con oportunidad ya que
presentan sistemas relacionados con el manejo de cambios como:
crecimiento rapido, nueva tecnologia, reorganizaciones corporativas y
otros aspectos de igual trascendencia.

Los mecanismos contenidos en este proceso deben tener un marcado
sentido de anticipacion que permita planear e implantar las acciones

necesarias, que respondan al criterio costo-beneficio.
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TABLA # 1

Técnicas de evaluacién de riesgos

*  Anilisis del GESi (Gubernamentales o politicas - economicas -

®  Anilisis FODA sociales -informiticas o tecnologicas

*  Analisis de vulnerabilidad (Intereses = fortalczas v debilidades externas:

*  Anilisis estratégico de los cinco fuerzas oportunidades y amenazas

*  Anilisis del perfil de capacidad de la | (Riesgos del pais, crédito, mercado, juridico,

entidad auditorfa, etc.)

- Anilisis del manejo de cambio (proveedores, clientes, competencia  productos
sustitutos,
competidores potenciales)

1.3.1.1.4 ACTIVIDADES DE CONTROL

Son aquellas que realizan la gerencia y demés personal de la
organizacion para cumplir diariamente con las actividades asignadas.
Estas actividades estan expresadas en las politicas, sistemas y
procedimientos.

Ejemplos de estas actividades son la aprobacion, la autorizacion, la
verificacion, la conciliacion, la inspeccion, la revision de indicadores de
rendimiento, la salvaguarda de los recursos, la segregacion de

funciones, la supervision y entrenamiento adecuados.

TABLA # 2
L Actividades de control

Politicas y procedimientos que se desarrollan a través de toda la orgamizacion y garantizan que las directrices
de la gerencia se lleven a cabo ¥ los riesgos se administren de manera que se cumplan
los objetivos

Incluyen actividades preventivas, detectivas ¥ correctivas tales como:

*  Aprobaciones y amtorizaciones ¢ Anilisis de registros de informacién

®  Reconciliaciones *  Venficaciones

®  Segregacion de funciones *  Revision de desempefios operacionales

*  Salvaguarda de activos ®  Seguridades fisicas

* indicadores de desempefio ®  Revisiones de informes de actividades ¥y desempefio
*  Finanzas y seguros *  Controles sobre procesamiento de informacién.
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Las actividades de control tienen distintas caracteristicas. Pueden ser
manuales o computarizadas, administrativas u operacionales, generales
o especificas, preventivas o detectivas.

Sin embargo, lo trascendente es que sin importar su categoria o tipo,
todas ellas estan apuntando hacia los riesgos (reales o potenciales) en
beneficio de la organizacion, su mision y objetivos, asi como la
proteccion de los recursos propios o de terceros en su poder.

Las actividades de control son importantes no sélo porque en si mismas
implican la forma correcta de hacer las cosas, sino debido a que son el

medio idoneo de asegurar en mayor grado el logro de los objetivos.

TIPOS DE CONTROLES
{ Detectivos ) Preventivos } ( Correctivos )
Propésito J Caracterfstica || Propésito ] Caracieristica [ Propssto | Ceractoristica ]‘
r— = i ‘ e —— =
le Detienen ol ] ( ’ I- Es o complemento del
alglan las causes del detectvo 8l
. Estdn incorporados en | |
las mgistran accidn oo ia
‘ Disefiado para W:mhmma. ‘ Disefiado para los progescs dle torme Disefiado para 2“ s
| detectar hechos prevenir resultados Pasvos construidos | | COTTegIr efectos de [+ Compen i evasidn o
‘ indeseables  |° me':m- indeseables | casbo skl itams un hecho m
preventivos e O e bk indeseable «  Awdania
‘ Detectanla ~ + Nowwanmscames | | Reducen s o stgheel e vestigacice y
manifestacié o [ posibilidad + Impsdmentoaque || Comigen las causas GIMEGNS Ch iy
| = myolucradss oy . Permile que i alarma
ocurrencia de un |.  Censclentes y cbvios de que se A z:;“hm del riesgo que se se escuche y ge
hecho mide efectivided de detecte gt detecta remedie &l probleme
| conlroies . Mucho mis costaso.
J Mas costosos pueden l Impican comecciones
[ - B = voox S S == A ey | L=

13.1.1.5

SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Los sistemas de informacion estan diseminados en todo el ente y todos
ellos atienden a uno o mas objetivos de control. De manera amplia, se
considera que existen controles generales y controles de aplicacion

sobre los sistemas de informacion.
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Controles generales

Tienen como propdsito asegurar una operacion y continuidad adecuada,
¢ incluyen el control sobre el centro de procesamiento de datos y su
seguridad fisica, contratacion y mantenimiento del hardware y software,
asi como la operacién propiamente dicha. También se relacionan con
las funciones de desarrollo y mantenimiento de sistemas, soporte

técnico, administracion de base de datos, contingencia y otros.

CUADRO # 6

Controles Generales \

| Prestar atencién a aquellos controles que: )

L Politicas y procedimientos presupuestales.

L] stablecen un ad do iante de /
B n at:ua‘ ASiants o coriina 10 Evaluacién con base en control presupuestario
(conciencia, actitud, disciplina) |

[®  Seguimiento de las desviaciones presupuestales

®  Influyen en la naturaleza o el cardcter de los ‘ o " i

procedimientos de control sobre clases de  [®  Sistema para control de pagos a proveedores

transacciones o saldos significativos. ®  Contabilidad por dreas de responsabilidad.

®  Contribuyen al cumplimiento de los controles .
especificos.

Presupuestos de inversiones de capital.

|®  Seguros y fianzas.

Fuente: Conirol intermo y fraudes
[Pt
laborado Lsicer Jacha

Controles de aplicacién

Estan dirigidos hacia el interior de cada sistema y funcionan para lograr
el procesamiento, integridad y confiabilidad, mediante la autorizacién y
validacion correspondiente. Desde luego estos controles cubren las
aplicaciones destinadas a las interfaces con otros sistemas de los que
reciben o entregan informacion.

Los sistemas de informacién y tecnologia son y seran sin duda un
medio para incrementar la productividad y competitividad. Ciertos
hallazgos sugieren que la integracion de la estrategia, la estructura
organizacional y la tecnologia de informacién es un concepto clave para

el nuevo siglo.
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Informacién y comunicaciéon

Para poder controlar una entidad y tomar decisiones correctas respecto a
la obtencién, uso y aplicacion de los recursos, es necesario disponer de
informacion adecuada y oportuna. Los estados financieros constituyen
una parte importante de esa informacion y su contribucion es
incuestionable.

Es conveniente considerar en esta parte las tecnologias que evolucionan
en los sistemas de informacion y que también, en su momento, sera
necesario disefiar controles a través de ellas. Tal es el caso de internet,
el procesamiento de imagenes, el intercambio electronico de datos y
hasta asuntos relacionados con los sistemas expertos. Conviene aclarar,
al igual que los demas componentes, que las actividades de control, sus
objetivos y responder a sus estructuras esto se debe a las necesidades
especificas de cada organizacion. Sin embargo, la informacion contable
tiene fronteras. Ni se puede usar para todo, ni se puede esperar todo de
ella. Esto puede parecer evidente, pero hay quienes piensan que la
informacion de los estados financieros pudiera ser suficiente para tomar

decisiones acerca de una entidad.

CUADRO # 7

Controles Generales i

Prestar atencién a aquelios controles que:
,‘ ®  Pollticas y procedimientos presupuestales.
Establecen un adecuado ambiente de control .
(conciencia, actitud, disciplina)

Evaluacién con base en control presupuestario

I -k
influyen en la naturaleza o el carécter de los | Seguimiento de las desviaciones presupuestales
procedimientos de control sobre clasesde  |®  Sistema para control de pagos a proveedores.

trangacciones o seidas significativos. ®  Contabilidad por éreas de responsabilidad,

Contribuyen al cumplimiento de los controles
especificos.

Presupuestos de inversiones de capital.

‘o Seguros y fianzas.

Fuenta Control Intemo y fraudes
Rodigo Estupifian
Lower Jocho
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La conciliacion eficaz permite transmitir mensajes que facilitan el
cumplimiento de las responsabilidades y promueven el control.

Con frecuencia se pretende evaluar la situacion actual y predecir la
situacion futura solo con base en la informacién contable. Este enfoque
simplista, por su parcialidad, solo puede conducir a juicios

equivocados.

Para todos los efectos, es preciso estar conscientes de que la
contabilidad nos dice, en parte, lo que ocurrié pero no lo que va a

suceder en el futuro.

Por otro lado, en ocasiones la informacion no financiera constituye la
base para la toma de decisiones, pero, igualmente resulta insuficiente

para la adecuada conduccion de una entidad.

La informacion pertinente debe ser identificada, capturada y
comunicada al personal en la forma y dentro del tiempo indicado, que le
permita cumplir con sus responsabilidades. Los sistemas producen
reportes que contienen informacion operacional, financiera y de
cumplimiento que hace posible conducir y controlar la organizacion.
Todo el personal debe recibir un claro mensaje de la alta gerencia de
sus responsabilidades sobre el control. También debe entender su
propia participacion en el sistema de control asi como la forma en que
las actividades individuales se relacionan con el trabajo de otros. Asi
mismo, debe contarse con los medios para comunicar informacion

relevante hacia mandos superiores, asi como entidades externas.

Los elementos que integran este componente, son entre otros:

La informacién generada internamente asi como aquella que se refiere
a eventos acontecidos en el exterior, es parte esencial de la toma de
decisiones asi como en el seguimiento de las operaciones. La

informacion cumple distintos propositos a diferentes niveles.
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GRAFICO # 3

Sistema de informacién como herramienta de control
Sistema de informacion segun las necesidades del negocio

| Sistema de manufactura ) | Sisterna de recursos humanos |
Sistema de informacién " Sistemade [ sistemade
' comercial " informacién \_indemnizaciones |

——— r

(Sistema de informacién ISistema de proveedores)

de fesoreria )
CUADRO # 8
Elemento de la comunicacién -
Comunicacién formal de Comunicacién Canales de
objetivos, metas, informal comunicaciéon
polfticas, funciones, de asuntos abiertos
Responsabilidades, importantes
autoridad
— De doble via
At Manuales Vertical
b Circulares HorfEontal

L Instructivos

L Directivas Coordinacién
Periddicos . d"
Actividades
Coherencias

entre acciones
de la gerencia
Fusnle Cantrol Interna y fraudes

\ y politicas 5 fioair
L evicer Ji

Los sistemas integrados a la estructura. Los sistemas estan
integrados o entrelazados con las operaciones, sin embargo, se observa
una tendencia a que éstos se deben apoyar de manera contundente en la
implantacion de estrategias. Los sistemas de informacién, como
clementos de control, estrechamente ligados a los procesos de
planeacion estratégica son un factor clave de éxito en muchas

organizaciones.
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Los sistemas integrados a las operaciones. Son medios efectivos para
la realizacion de las actividades de la entidad.

Desde luego, el grado de complejidad varia segin el caso, y se observa
que cada dia estin mas integrados con las estructuras o sistemas de

organizacion.

La calidad de la informacién. Constituye un activo, un medio y hasta
una ventaja competitiva en todas las organizaciones importantes, ya que
esta asociada a la capacidad gerencial de las entidades.

La informacion, para actuar como un medio efectivo de control,
requiere de las siguientes caracteristicas: oportunidad, actualizacion,
razonabilidad y accesibilidad. En lo anterior, se invierte una cantidad
importante de recursos. En la medida que los sistemas de informacion

apoyan las operaciones, se convierten en un mecanismo de control (til.

CUADRO # 9

Elemento de informacién

Sistema de informacién

® inf #6n apoya iniciatiy fralégicas

®  Informacion apropiada para planificacién y control

®  [nformacion util para la foma de decisiones

®  Informacién para corregir operaciones fuera de control

®  Informacién para apoyo de operaciones

*  Informacién sobre cambios en &l entorno

' __Tipodeinformes
Periodicidad

=1 Usuuriolr =
Utilizacién

Flexibilidad
Fusnte Cortrol Infemo y raudes

Rodrige Estupitan
Lemcar Jocho

La comunicacién. A todos los niveles de la organizacion deben existir
adecuados canales para que el personal conozca sus responsabilidades
sobre el control de sus actividades. Estos canales deben comunicar los
aspectos relevantes del sistema de control interno, la informacion
indispensable para los gerentes, asi como los hechos criticos para el

personal encargado de realizar las operaciones criticas. Los canales de
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1.3.1.1.6

comunicacion con el exterior, son el medio a través del cual se obtiene
o proporciona informacion relativa a clientes, proveedores, contratistas,
entre otros. Asi mismo, son necesarios para proporcionar informacion a
las entidades de vigilancia y control sobre las operaciones de la entidad

e inclusive sobre el funcionamiento de su sistema de control.

SUPERVISION Y MONITOREO

En general, los sistemas de control estan disefiados para operar en
determinadas circunstancias. Claro estd que para ello se tomaron en
consideracion los objetivos, riesgos y las limitaciones inherentes al
control; sin embargo, las condiciones evolucionan debido tanto a
factores externos como internos, provocando con ello que los controles

pierdan su eficiencia.

TABLA #3

f La funcién de controlar

\

| Para establecer si hay
desviaciones y adoptar las

ejecutado o e medidas comacr:yas que
sl mantengap la accion _denfro [

PR de los limites establecidos.

‘ El proposito del control es

| tomar accién comectiva para
asegurar el cumplimiento de los
objetivos organizacionales.

Controlar se define como
un proceso que compara lo

Fuenie Conbrol Interno y fraudes
Rodrnigo Esfupiian
acio por- Livoer Jacho

Como resultado de todo ello, la gerencia debe llevar a cabo la revision y
evaluacion sistematica de los componentes y elementos que forman
parte de los sistemas de control. Lo anterior no significa que tengan que
revisarse todos los componentes y elementos, como tampoco que deba
hacerse al mismo tiempo. Ello dependera de las condiciones especificas
de cada organizacion, de los distintos niveles de efectividad mostrado
por los diferentes componentes y elementos de control.

La evaluacion debe conducir a la identificacion de los controles débiles,
insuficientes o innecesarios, para promover con el apoyo decidido de la

gerencia, su robustecimiento e implantacion. Esta evaluacion puede
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llevarse a cabo de tres formas: durante la realizacion de las actividades
diarias en los distintos niveles de la organizacion; de manera separada
por personal que no es el responsable directo de la ejecucion de las
actividades (incluidas las de control) y mediante la combinacion de las

dos formas anteriores.

Supervision y evaluacion sistemaitica de los componentes

La realizacion de las actividades diarias permite observar si
efectivamente los objetivos de control se estin cumpliendo y si los
riesgos se estan considerando adecuadamente. Los niveles de
supervision y gerencia juegan un papel importante al respecto, ya que
ellos son quienes deben concluir si el sistema de control es efectivo o ha
dejado de serlo, tomando las acciones de correccion o mejoramiento

que el caso exige.

GRAFICO # 4
Componente informacién comunicacion

( Supervisién general |

| Auditoria - - Entidades | | Comités Sistema de
| ihterse externas de | gruposde | informacicn
- control y | gerencia gerencial |
vicilancia — T S
Informes y | — | Actasy || Andlisisy |
| seguimiento | | Glosas | compromisos | | seguimiento
\ | Estructurales " Puntuales Fusnt: ConkolIferm  fraides
- = = laborado por- Leicer Jacho

Evaluaciones independientes

Son indispensables para una valiosa informacion sobre la efectividad de
los sistemas de control. La ventaja de este enfoque es que tales

evaluaciones tienen caracter independiente, que se traduce en
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objetividad y que estan dirigidas respectivamente a la efectividad de los
controles y por adicion a la evaluacion de la efectividad de los
procedimientos de supervision y seguimiento del sistema de control.
Los objetivos, enfoque y frecuencia en las evaluaciones independientes
de control varfan en cada organizacion, dependiendo de las
circunstancias especificas.

También se pueden combinar las actividades de supervision y las
evaluaciones independientes, buscando con ello maximizar las ventajas
de ambas alternativas y minimizar sus debilidades.

(Quién ejecuta la funcion de las evaluaciones de supervision y
seguimiento o monitoreo de los sistemas de control? Pueden ser
ejecutadas por el personal encargado de sus propios controles
(autoevaluacion), por los auditores internos (durante la realizacion de
sus actividades regulares), por revisores fiscales, auditores indepen-
dientes y por especialistas de otros campos (construccion, ingenieria de

procesos, telecomunicaciones, exploracion), etc., cuando se requieran.

Metodologia.- La metodologia de evaluacion comprende desde
cuestionarios y entrevistas hasta técnicas cuantitativas mas complejas.
CUADRO # 10

Supervisién Monitoreo

Froceso diseflado para verificar la vigencia, calidad ¥
efectividad del sistema de control interno dela entidad, que
incluye alguna de las siguientes actividades:

° Con buen criterio administrativo interno

»  Supervisiones independientes ———» Auditorfa Externa
*  Auto evaluaciones -——-» Revisiones de la Gerencia

e Supervisién a través de la ejecucidén de operaciones

El resultado de la supervision, en términos de hallazgos
(deficiencias de control u oportunidades de mejoramiento del
control), debe informarse a los niveles superiores:

* Lagerencia Fuente Control Inferno y fraudes

. Comités o Junta directiva Rodrigo Estupifian
Elaborado Lexer Jacho

Sin embargo, lo verdaderamente importante es la capacidad para
entender las distintas actividades, componentes y elementos que

integran un sistema de control, ya que de ello depende la calidad y



1.3.1.1.7

profundidad de las evaluaciones. También es importante documentar las

evaluaciones con el fin de lograr mayor utilidad de ellas.

Actividades de monitoreo (ongoing)

Evaluacion continua y periodica que hace la gerencia de la eficacia del
disefio y operacion de la estructura de control interno para determinar si
esta funcionando de acuerdo a lo planeado y que se modifica cuando es
necesaria.

El monitoreo ocurre en el curso normal de las operaciones, € incluye
actividades de supervision y direccion o administracion permanente y
otras actividades que son tomadas para llevar a cabo las obligaciones de
cada empleado y obtener el mejor sistema de control interno.

Para un adecuado monitoreo (ongoing) se deben tener en cuenta las
siguientes reglas:

¢ El personal debe obtener evidencia de que el control interno
esta funcionando adecuadamente.

* Si las comunicaciones externas corroboran la informacion
generada internamente.

* Se deben efectuar comparaciones periddicas de las cantidades
registradas en el sistema de informacion contable con el fisico
de los activos.

¢ Revisar si se han implementado controles recomendados por los
auditores internos y externos; o por el contrario no se ha hecho
nada o poco.

* 5i los seminarios de entrenamiento, las sesiones de planeacion
u otras reuniones al personal proporcionan retroalimentacion a
la administracion en cuanto a que si los controles operan
efectivamente.

e Si el personal es cuestionado periddicamente para establecer si
entiende y cumple con el codigo de ética, las normas legales y

si desempefia regularmente actividades de control.



e Si son adecuadas, efectivas y confiables las actividades del

departamento de la auditoria interna.

Informe de las deficiencias

El proceso de comunicar las debilidades y oportunidades de
mejoramiento de los sistemas de control, debe estar dirigido hacia
quienes son los propietarios y responsables de operarlos, con el fin de
que implementen las acciones necesarias. Dependiendo de la
importancia de las debilidades identificadas, la magnitud del riesgo
existente y la probabilidad de ocurrencia, se determinara el nivel

administrativo al cual deban comunicarse las deficiencias.

Participantes en el control y sus responsabilidades

Todo personal tiene alguna responsabilidad sobre el control. La
gerencia es la responsable del sistema de control y debe asumirla.

Los directivos tienen un papel importante en la forma en que la gerencia
gjercita el control, no obstante que todo el personal es responsable de
controlar sus propias areas. De igual manera, el auditor interno
contribuye a la marcha efectiva del sistema de control, sin tener
responsabilidad directa sobre su establecimiento y mantenimiento.

La junta directiva o consejo de administracion y el comité de auditoria
vigilan y dan atencion al sistema de control interno.

Otras partes externas, como son los auditores externos, revisores
fiscales comisarios, sindicos y distintas autoridades, contribuyen al
logro de los objetivos de la organizacion y proporcionan informacion
atil para el control interno. Ellos no son responsables de su efectividad,
ni forman parte de ¢él, sin embargo aportan elementos para su
mejoramiento.

Dentro de un ente economico las responsabilidades sobre el control

corresponden a:



A la junta directiva o el consejo de administracion. Establece
no solo la mision y los objetivos de la organizacion, sino
también las expectativas relativas a la integridad y los valores
éticos.

A la gerencia. Debe asegurar que exista un ambiente propicio
para el control.

A los directivos financieros. Entre otras cosas, apoyan la
prevencion y deteccion de reportes financieros fraudulentos.

Al comité de auditoria. Es el organismo, que no solo tiene la
facilidad de cuestionar a la gerencia en relacion con el
cumplimiento de sus responsabilidades, sino también asegurar
que se tomen las medidas correctivas necesarias.

Al comit¢ de finanzas. Contribuye cumpliendo con la
responsabilidad de evaluar la consistencia de los presupuestos
con los planes operativos.

A la Auditoria Interna. A través del examen de la efectividad y
ademas del control interno y mediante recomendaciones sobre
su mejoramiento.

Al érea juridica. Llevando a cabo la revision de los contratos y
otros instrumentos legales, con el fin de salvaguardar los bienes
de la empresa.

Al personal de la organizacion. Mediante la ejecucion de las
actividades que tiene cotidianamente asignadas y tomando las
acciones necesarias para su control. También son responsables
de comunicar cualquier problema que se presente en las
operaciones, incumplimiento de normas o posibles faltas al

codigo de conducta y otras violaciones.



CUADRO # 11

O —

Control de alto nivel

®  Revisiones de la gerencia Controles especificos de nivel superior

®  |ndicadores de rendimi
®  Auditoria interna EESOUTONER O TN o

®  [nformes di i
L4 Controles generales de tecnologia " s

‘ ®  Conciliaciones de lerceros

Controles especificos de nivel inferior Fuente Conwol Interno y frauces

Rogirnigo Esfupifian
tabarado Leicor Jacho

Participacion externa

La participacion de las entidades externas consiste en lo siguiente:

Los revisores fiscales y auditores, comisarios, sindicos
independientes. Proporcionan al consejo de administracion, a la Junta
Directiva y a la Gerencia un punto de vista objetivo e independiente que
contribuye al cumplimiento de los objetivos de los reportes financieros
entre otros.

Las autoridades de control y vigilancia. Participan mediante el
establecimiento de requerimientos de control interno, asi como en el
examen directo de las operaciones de la organizacion haciendo

recomendaciones que lo fortalezcan

CUADRO # 12

®  De liquidez de mercado | ®  De mercado - " Juridico

/ Riesgos asociados con derivados segtn el coso \
‘

®  Bdsico de conciliacion | "  De crédito ‘ " Sistémico ‘

|

| " De liquidez de financiacién . " De ligquidacién ®  QOperacional

Fuente: Control Inferno y fraudies
Rodngo Estupifian
0 por Leicer Jacho




Aplicacion de control interno a entidades pequeiias y de mediano

tamaifio

Las entidades pequeiias y de mediano tamafio, podran usar, en un
significado formal menor, para asegurarse de que los objetivos son
logrados. Las entidades pequefias con una activa gerencia, involucrada
en el proceso de la informacion, no tendra una amplia descripcion de
los procedimientos de contabilidad, sistemas de informacion sofisticada
o politicas escritas, ademas pueden no tener un codigo escrito de
conducta, pero en su lugar, pueden desarrollar una cultura que enfatice
la importancia de la integridad y el comportamiento de sus
comunicaciones orales y del ejemplo de la gerencia. Similarmente, las
compaifiias pequefias pueden no tener un miembro independiente o fuera
de la entidad, que forme parte de su junta de directores. Sin embargo,
estas condiciones pueden no afectar la valoracion del auditor del control
de riesgo. Cuando una entidad pequefia o de mediano tamafio, tiene
operaciones complejas o estd sujeta a requerimientos legales y
regulatorios y también pertenece a una entidad importante, significa que
de manera formal, se asegure que el logro de sus objetivos de control
interno, est¢ muy presente.

El control interno incluye controles que se pueden considerar como

contables o administrativos.

Los controles contables comprenden el plan de organizacion y todos
los métodos y procedimientos cuya mision es salvaguardar los activos y
la fiabilidad de los registros financieros; y deben disefiarse de tal
manera que brinden la seguridad razonable de que:
* Las operaciones se realizan de acuerdo con autorizaciones de la
administracion.

= Las operaciones se registran debidamente para:

*  Facilitar la preparacion de estados financieros de acuerdo

con los principios de contabilidad generalmente aceptados.



* Lograr salvaguardar los activos.
* Poner a disposicion informacidén suficiente y oportuna para
la toma de decisiones.
* El acceso a los activos solo se permita de acuerdo con
autorizaciones de la administracion.
* La existencia contable de los bienes se compare periodicamente
con la existencia fisica y se tomen medidas oportunas en caso de

presentarse diferencias.

Los controles administrativos se relacionan con normas vy
procedimientos relativos a la eficiencia operativa y a la adhesion a las
politicas prescritas por la administracion. Estos controles solo influyen
indirectamente en los registros contables.

Se entiende por control interno el conjunto de planes, métodos y
procedimientos adoptados por una organizacion, con el fin de asegurar
que los activos estan debidamente protegidos, que los registros
contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla
eficazmente de acuerdo con las politicas trazadas por la gerencia, en

atencion a las metas y los objetivos previstos.

Debe tenerse en cuenta que el SCI no es una oficina, es una actitud, un
compromiso de todas y cada una de las personas de la organizacion,
desde la gerencia hasta el nivel organizacional mas bajo.

El SCI es un mecanismo de apoyo gerencial, orientado hacia una meta o
fin; pero no es un objetivo o un fin en si mismo.

El SCI provee una garantia razonable del logro dé los objetivos y las
metas organizacionales, no una garantia absoluta. Un adecuado SCI
podra alertar oportunamente y reportar sobre el bajo rendimiento de una
gestion, pero no podra transformar o convertir una administracion
deficiente en una administracion destacada. En este sentido, el control

interno es solo uno de los componentes basicos de la labor gerencial.



Las organizaciones deben hacer el maximo esfuerzo para asegurar que
el SCI que disefien e implementen se ajuste a su mision y generen
efectivamente los resultados esperados.

El ejercicio del control interno debe consultar los principios de
igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad,
publicidad y valoracion de costos ambientales.

En consecuencia, se debera concebir y organizar de tal manera que su
gjercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos existentes en la organizacion.

El control interno se expresa a través de las politicas aprobadas por los
niveles de direccién y administracion de la empresa, mediante la
elaboracion y aplicacion de técnicas de direccion, verificacion y
evaluacion de regulaciones administrativas, de manuales de funciones y
procedimientos, de sistemas de informacion y de programas de

seleccion y capacitacion de personal.”

1.3.2 EVOLUCION DEL CONTROL INTERNO

La importancia del SCI se manifestd inicialmente en el sector privado,
donde se reconocié como fundamental e indispensable, en virtud del
crecimiento de las organizaciones. El volumen de las operaciones, los
niveles de riesgo, la complejidad de los sistemas de informacion y el
aumento en los niveles de riesgos reales y potenciales.

De igual manera, la consideracion sobre el funcionamiento del control
interno de las organizaciones se constituyd en factor prioritario dentro de
las normas de auditoria; con tal fin se han desarrollado diferentes enfoques
orientados a lograr mecanismos agiles de evaluacion del control interno,
cuyos resultados, debidamente ponderados, sirvan de herramienta basica
para que el auditor proyecte y determine el alcance, la naturaleza y la
extension de los procedimientos de auditoria por aplicar.

Para poder ampliar las acciones de control, es conveniente y necesario

utilizar las tecnologias modernas disponibles como la informatica, los
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1.3.3

sistemas de comunicacion e informacion, ademas de disponer o construir
indicadores que nos permitan obtener los primeros resultados globales para

orientar los analisis mas detallados.

POR QUE Y PARA QUE SE CONTROLA

Las diferentes administraciones, a través de sus actuaciones, comprometen
intereses y patrimonios que no son personales, sino que pertenecen a la
sociedad o a la organizacion para la cual prestan sus servicios.

No hay control interno eficiente si la organizacion no permite, entre otras
cosas, una evaluacion continua del personal y si no hay voluntad de
realizar los ajustes que se requieran cuando los objetivos de la
organizacion no se estén cumpliendo o se estén logrando con derroche, sin
orden, ni transparencia, sin cumplir las normas legales o los principios de
eficiencia. Hoy en dia, el control interno compromete a todos los
empleados con el mejoramiento de la calidad de la gestion.

Este proceso de transformacion implica mejoramiento de las

organizaciones en:

* El establecimiento de una estructura flexible y dinamica.

= El logro de una gestion administrativa y financiera comprometida
con altos niveles de calidad y racionalidad en la utilizacion de los
TECursos.

* Mayores y mejores niveles de productividad.

* Recurso humano motivado y capacitado.

* Disefio de sistemas de planeacion, informacion, operacion,
financieros, contables, control y seguimiento.

= Tener al ciudadano (cliente) como el centro de atencion.

* Simplificacion de regulaciones excesivas e innecesarias.

= Transparencia y responsabilidad administrativa.
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1.3.4

OBJETIVOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO (SCI)

El disefio, la implantacion, el desarrollo, la revision permanente y el

fortalecimiento del ser se debe orientar de manera fundamental al logro de

los siguientes objetivos:

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

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

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

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

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

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

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

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

interno administrativo).



CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
(SCI)

Las principales caracteristicas del SCI son las siguientes:

El SCI estd conformado por los sistemas contables, financieros, de
planeacion, de verificacion, informacion y operacionales de la
respectiva organizacion.

Corresponde a la maxima autoridad de la organizacion la
responsabilidad de establecer, mantener y perfeccionar el SCI, que
debe adecuarse a la naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la
misién de la organizacion.

La auditoria interna, o quien funcione como tal, es la encargada de
evaluar de forma independiente la eficiencia, efectividad, aplicabilidad
y actualidad del SCI de la organizacion.

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

Debe disefiarse para prevenir errores y fraudes.

Debe considerar una adecuada segregacion de funciones.

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

No mide desviaciones; permite identificarlas.

Su ausencia es una de las causas de las desviaciones.

La auditoria interna es una medida de control y un elemento del SCI
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GRAFICO #5
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1.3.6 ESTRUCTURA DEL PROCESO DE CONTROL

El proceso de control se estructura bajo las siguientes condiciones:

Un término de comparacion:

Que puede ser un presupuesto, un programa, una norma, un estandar
o un objetivo.

Un hecho real:

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

Una desviacion:

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

Un analisis de causas:

Las cuales han dado origen a la desviacion entre el hecho real y la
condicion ideal o término de referencia.

Toma de acciones correctivas:
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Son las decisiones que se han de tomar y las acciones que se han de

desarrollar para corregir la desviacion.

1.3.7 ELEMENTOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO (SCI)

Toda organizacion, bajo la responsabilidad de sus directivos, debe
establecer, por lo menos, los siguientes aspectos que orientaran la
aplicacion del control interno:

* Definicion de los objetivos y las metas, tanto generales como
especificas, ademas de la formulacion de los planes operativos que
sean necesarios.

* Definicion de politicas como guias de accion y procedimientos para
la ejecucion de los procesos.

* Adopcion de un sistema de organizacion adecuado para ejecutar los
planes.

* Delimitacion precisa de la autoridad y los niveles de
responsabilidad.

* Adopcion de normas para la proteccion y utilizacion racional de los
TECUrsos.

* Direccion y administracion del personal de acuerdo con un adecuado
sistema de evaluacion.

* Aplicacion de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones
del control interno.

* Establecimiento de mecanismos que les permitan a las
organizaciones conocer las opiniones que tienen sus usuarios o
clientes sobre la gestion desarrollada.

* Establecimiento de sistemas modernos de informacion que faciliten
la gestion y el control.

* Establecimiento de programas de induccién, capacitacion y
actualizacion de directivos y demas personal de la organizacion.

* Simplificacion y actualizacion de normas y procedimientos.

* Los elementos mas importantes en los que se basa un adecuado SCI
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son el ambiente de control, los sistemas de contabilidad, los
controles contables internos y los controles administrativos internos,

los cuales se traducen en los siguientes subelementos:

GRAFICO # 6

Subelementos del sistema de control interno

Auaditoria u oficina
Control Internno

INTERNG
™ N
Froceso,
Procedimientos

formales
Pricticas sanas
cuamplimiento

Deberes-Funciones
[®oente AUDITCRXYEL |
\ CONTROL INTERNO
Gustavo Cepada
o ae g Lider Jesko

1.3.7.1 Objetivos y planes perfectamente definidos

Se basan en normas de realizacion establecidas con anterioridad, que
serviran primordialmente para planificar y controlar de manera adecuada
las operaciones con el fin de disminuir el riesgo de la incertidumbre de la
organizacion. Dichos objetivos y planes deben poseer la caracteristica de
ser:

* Posibles y razonables.

* Definidos claramente por escrito.

= [tiles.

= Flexibles.

* Comunicados al personal.
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Controlables.

1.3.7.2 Estructura solida de la organizacién

Es aquella que proporciona una separacion apropiada de las

responsabilidades funcionales y que sirve de base para facilitar la logica

delegacion de funciones y responsabilidades. Dicha estructura debe poseer

las siguientes caracteristicas:

Existencia de una direccion eficaz.

Asignacion o fijacion de funciones a cada empleado.
Segregacion apropiada de funciones.

Establecimiento y delimitacion de lineas claras de autoridad y
responsabilidad.

Revision y control de la actuacion, los datos y las transacciones.
Coordinacion entre departamentos y personas.

Existencia de un programa permanente de capacitacién del
personal.

Existencia de instrumentos de organizacion adecuados.

1.3.7.3 Procedimientos efectivos y documentados

Sirven para determinar claramente cémo realizar las tareas, los cuales

deben reunir las siguientes caracteristicas:

Disefio y aplicacion a nivel de las diferentes operaciones:

Libros y registros.

Plan de cuentas.

Inventario y contabilidad de costos.
Informes.

Sistema de informacion util y periodica.

37



1.3.7.4 Personal competente

Que sepa cumplir sus responsabilidades eficazmente. Exige los siguientes
requisitos:

* Seleccion cuidadosa del personal antes de su contratacion.

« Capacitacion del personal.

® Evaluacion del personal.

* Remuneracion de acuerdo con la responsabilidad asumida y con

el grado de destreza demostrado.
* Vacaciones obligatorias anuales y rotacién del personal.
* Medidas de seguridad adecuadas.

* Exigencia de acatamiento de las normas establecidas (disciplina).

1.3.7.5 Sistema de revision de los controles y de las operaciones

El cual incluye:
®= [ a auditoria interna.
® La auditoria externa.

= [.arevisoria fiscal.

1.3.7.6 Sistema protector de activos

El cual incluye:
* Proteccion fisica por medio de todos los instrumentos pertinentes.
* Coberturas adecuadas de seguros y provisiones contra posibles
contingencias, tales como responsabilidad civil, incendios,
catastrofes, deudores morosos, etc.

* Verificacion de los sistemas de custodia, preservacion y registro.
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1.3.7.7 Sistema de informacion util y periédica

Que comprende estados financieros razonables, informacién estadistica,

analisis de presupuestos, etc.

1.3.7.8 Otros elementos

1.3.8

* Planeacion estratégica.

* Politicas; Generales; Especificas para la entidad.
*  Presupuesto.

= Sistema de contabilidad.

= pformes.

PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERNO

El ejercicio del control interno implica que éste, se debe hacer siguiendo

los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad,

imparcialidad, y valoracion de los costos ambientales.

El principio de igualdad consiste en que el SCI debe velar porque las
actividades de, la organizacion estén orientadas efectivamente hacia el
interés general, sin otorgar privilegios a grupos especiales.

Segun el principio de moralidad, todas las operaciones se deben
realizar no sélo acatando las normas aplicables a la organizacién, sino
los principios éticos y morales que rigen la sociedad.

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

El principio de economia vigila que la asignacion de los recursos sea la
mas adecuada en funcion de los objetivos y las metas de la
organizacion.

El principio de celeridad consiste en que uno de los principales
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aspectos sujeto a, control debe ser la capacidad, de respuesta oportuna,
por parte de la organizacion a las necesidades que atafien a su ambito
de competencia.

* Los principios de imparcialidad y publicidad consisten en obtener la
mayor transparencia en las actuaciones de la organizacion, de tal
manera que nadie pueda sentirse afectado en sus intereses o ser objeto
de discriminacion, tanto en oportunidades como en acceso a la
informacion.

* EI principio de valoracién de costos ambientales consiste en que la
reduccion al minimo del impacto ambiental negativo debe ser un factor
importante en la toma de decisiones y en la conduccion de sus
actividades rutinarias en aquellas organizaciones en las cuales su

operacion pueda tenerlo.

1.3.9 PROCEDIMIENTOS GENERALMENTE ACEPTADOS PARA
MANTENER UN BUEN CONTROL

Estos son algunos ejemplos de procedimientos:

* Deslindar las responsabilidades.

* Segregar, las funciones de caracter incompatible.

* Dividir el procesamiento de cada transaccion.

® Seleccionar funcionarios habiles y capaces.

" Crear procedimientos que aseguren la exactitud de la informacion.

* Hacer rotacion de deberes.

* Finanzas (polizas).

* Dar instrucciones por escrito.

* Utilizar cuentas de control.

* Crear procedimientos que aseguren la totalidad, la autorizacion y el
mantenimiento de la informacion.

* Evaluar los sistemas computarizados.

* Usar documentos prenumerados,

* Evitar el uso de dinero en efectivo.
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1.3.10

* Usar de manera minima las cuentas bancarias.

* Hacer depdsitos inmediatos e intactos de fondos.

* Mantener orden y aseo.

* [dentificar los puntos claves, de control en cada proceso.
*  Usar graficas de control.

* Realizar inspecciones técnicas frecuentes.

* Actualizar medidas de seguridad.

* Registrar adecuadamente la informacion.

* Conservar en buen estado los documentos.

* Usar indicadores.

* Practicar el autocontrol.

* Hacer que la gente sepa por qué y para qué se hacen las cosas.
* Definir objetivos y metas claras y alcanzables.

* Realizar tomas fisicas periodicas de activos.

RESPONSABILIDAD DEL CONTROL INTERNO

El control interno es fundamentalmente una responsabilidad gerencial.
desarrollada en forma autonoma que, para que rinda verdaderos frutos,
debe ajustarse a las necesidades y requerimientos de cada organizacion.
Ademas, el SCI difiere entre organizaciones.

La responsabilidad por las actuaciones recae en el gerente y sus
funcionarios delegados, por lo cual es necesario establecer un SCI que les
permita tener una seguridad razonable de que sus actuaciones
administrativas se, ajustan en todo a las normas (legales y estatutarias)
aplicables a la organizacion,

Desde el punto de vista del cumplimiento del objeto social y las funciones
asignadas a las organizaciones, el control interno es parte indispensable e
indelegable de la responsabilidad gerencial, ya que ésta no termina con la
formulacion de objetivos sino con la verificacion de que ¢stos se han

cumplido.
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El SCI debe ser un conjunto armonico, conformado por el sistema de
planeacion, las normas, los métodos, los procedimientos utilizados para el
desarrollo de las funciones de la organizacion y los mecanismos e
instrumentos de seguimiento y evaluacion que se utilicen para realimentar
su ciclo de operaciones.

Esta caracteristica es fundamental, pues es la que permite que todos los
estamentos de la organizacion participen activamente en el ejercicio del
control: la gerencia a través de la orientacion general y la evaluacion
global de resultados; las 4reas ejecutivas a través del establecimiento de
normas y procedimientos para desarrollar sus actividades, y las
dependencias de apoyo, mediante el uso adecuado de procesos
administrativos tales como la planeacién, el control de gestion y la

evaluacion del desempefio del recurso humano de la organizacion.

1.3.10.1 Responsabilidades especificas

* La responsabilidad de establecer, mantener y perfeccionar el SCI
debe ser competencia de la maxima autoridad de la organizacion.

* En cada area de la organizacion, el encargado de dirigirla debe ser
el responsable de acuerdo con los niveles de autoridad y lineas de
responsabilidad establecidos.

* La auditoria interna la unidad de control interno correspondiente
debe ser la encargada de evaluar de manera independiente el SCI
de la organizacién, proponiéndole a la gerencia  las

recomendaciones para mejorarlo.

El personal que prepara el disefio del SCI no puede dar por concluida su
labor cuando el disefio haya sido aprobado por el principal directivo de la
empresa. Debe participar activamente en el proceso de implantacion del
sistema y la capacitacion del personal de ejecucion, solucionando
situaciones no previstas en la etapa de organizacion y respondiendo a las

consultas que le formulen los empleados a este respecto. El mas




frecuente de los inconvenientes que surgen en la introduccion de un SCI
es la resistencia natural del personal de la organizacion, la cual debe
manejarse y disminuirse mediante charlas en las que se les explique el
verdadero proposito de tales medidas.
Las técnicas especificas empleadas para ejercer control sobre las
operaciones y recursos varfan de una empresa a otra, segin la magnitud,
la naturaleza, las caracteristicas y la complejidad de las operaciones. En
todo caso, existen ciertos parametros comunes cuando se trata de poner
en funcionamiento un SCI, los cuales pueden traducirse en:

* Establecimiento de normas, metas y objetivos (criterios),

*  Andlisis del rendimiento y de los resultados (comparacion).

*  Toma de acciones correctivas.

Cada uno de estos casos implica algun tipo de accion. Su eficiencia y
eficacia depende de la competencia y actitud de los empleados
encargados de llevar a cabo una tarea y de responder por los resultados
obtenidos.

La responsabilidad del control interno se extiende a las personas que
integran los organos encargados de fijar las politicas, los planes,
programas, proyectos y demds decisiones que determinen la funcién de
control interno, asi como a quienes desempeifian funciones de ordenacion,
control y coordinacion.

Dicho sistema debe ser sometido a continua supervision para verificar si
esta funcionando y para modificado apropiadamente en razén de los
cambios en las condiciones.

Las transacciones que se deben reflejar en las cuentas y en los informes
financieros de las empresas son asuntos del conocimiento directo de los
niveles de direccion y administracion y estén bajo su control y
responsabilidad. La exactitud de las revelaciones que se hagan por medio
de los informes que emiten las diferentes areas de la organizacion es

responsabilidad de tales niveles.
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1.3.11 CLASIFICACION DE LOS CONTROLES

1.3.11.1 De acuerdo con quien lo realiza
= Externo.
= Interno.
1.3.11.2  De acuerdo con su naturaleza
*  De legalidad.
* De conveniencia.
= De gestion.
* De resultados.
1.3.11.3  De acuerdo con el momento en que se realiza
=  Previo.
= Posterior.
= Perceptivo.
1.3.11.4  De acuerdo con su magnitud
* Total.

= Selectivo.

1.3.12 DISENO DEL SISTEMA DE CONTROL INTENO (SCI)

El disefio de un adecuado SCI implica no s6lo un dominio técnico sobre la
materia sino un conocimiento del medio especifico en el cual se va a
aplicar.

Teniendo en cuenta que ¢l SCI no es un objetivo en si mismo, un criterio
fundamental, al momento de concebir e implantar tales sistemas, es
considerar constantemente la relacion costo-beneficio. En particular, el
costo de cada componente del SCI se debe contrastar con el beneficio
general, los riesgos que reduce al minimo y el impacto que tiene en el
cumplimiento de las metas de la organizacion. El reto es encontrar el justo
equilibrio en el disefio del SCI, pues un excesivo control puede ser costoso
y contraproducente. Ademas, las regulaciones innecesarias limitan la

iniciativa y el grado de innovacion de los empleados. Es el gerente de la
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organizacion, con ayuda de sus colaboradores, quien esta llamado a definir
y poner en marcha dentro de los parametros de orden legal y estatutario, el
SCI que mejor se ajuste a la mision, las necesidades y la naturaleza de la

organizacion.

e El disefio del SCI debe comprender, entre otros, los siguientes
aspectos:

e Organizacion de la funcion de control interno.

e Plan de desarrollo de la funcion de control interno.

e Procesos y procedimientos criticos. Formalizacion vy
documentacion.

e Plan de trabajo para la formalizacion y documentacion de los
demas procesos y procedimientos.

e Mecanismos e instrumentos de control interno.

e Mecanismos e instrumentos de reporte y seguimiento.

e Plan de desarrollo de los manuales de control interno por dreas.

1.3.12.1 Organizacién de la funcion de control interno

Aun cuando en teoria no es necesaria la existencia de una oficina
especializada en el area de control interno, en la practica resulta
conveniente crearla con el fin de que lidere el proceso de disefio e
implantacion del sistema y, posteriormente, ayude a la administracion de
la organizacion a cumplir su obligacion en este campo.

Esto es asi porque la operacion de un SCI cuyo ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en la entidad,
supone un cambio cultural muy profundo y dificil de lograr en el corto
plazo, especialmente si no se cuenta con alguien que lidere el proceso y
produzca resultados rapidamente y, por esta via, induzca y acelere el

cambio de actitud entre los miembros de la organizacion.
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1.3.12.2 Plan de desarrollo de la funcion de control interno

La institucionalizacion de la funcion de control interno es todo un

proceso; no es una accion puntual. Por esta razon es importante que su

desarrollo obedezca a un plan, en el cual se tengan en cuenta las
caracteristicas propias de la organizacion y un grado de avance relativo.

El plan de desarrollo de la funcion de control interno debe ser un

producto concertado entre la oficina de control interno y las directivas de

la organizacion. Dicho plan debe contemplar los siguientes elementos
basicos:

e Definicion de la mision del SCIL

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

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

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

e (Cronograma de formalizacion, documentacion e implantacion de los
procesos y procedimientos criticos.

e Cronograma para la elaboracion y expedicion de los manuales de
control interno.

e Cronograma de formalizacion, documentacion € implantacion de los

demas procesos y procedimientos de la organizacion.

1.3.12.3 Plan de trabajo para la documentacién y formalizacién de procesos y

procedimientos

Cualquiera que sea el disefio adoptado para el SCI, éste tiene como
prerrequisito la existencia de procesos v procedimientos formalizados.
No todos los procesos y procedimientos deben estar formalizados y

documentados antes de montar el sistema. Este es un proceso que al
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principio puede resultar lento, pero que se ira agilizando a medida que las

distintas areas de la organizacion comprendan su importancia y

comiencen a percibir los beneficios.

Por esta razon, lo prioritario es iniciar la actividad con los procesos y

procedimientos que se consideren criticos para la entidad, es decir,

aquellos que puedan afectar de manera significativa la marcha de la

organizacion y sus resultados.

El levantamiento de informacion de estos procesos y procedimientos

debe ser una responsabilidad de las areas, bajo la premisa de que ellas

son las que poseen la informacion y las que, una vez esté operando el

sistema, van a recibir los mayores beneficios.

La cabeza del area debe liderar el proceso, tomando el tiempo que sea

necesario para analizar los resultados parciales de trabajo y prestando

atencion especial a la identificacion de los puntos de control que deben

quedar incluidos en el proceso o en el procedimiento.

Los puntos de control son de tres tipos principales:

e Los destinados a verificar la eficacia del proceso.

e Los dirigidos a asegurar el logro de los parametros de eficiencia
establecidos.

* Los relacionados con el cumplimiento del tramite legal.

1.3.12.4 Mecanismos e instrumentos de control interno

Los mecanismos e instrumentos de control interno son variables
dependiendo no solo de la naturaleza de la organizacion, sino de las
caracteristicas del area en la cual se estén aplicando. En algunos casos,
¢stos pueden tener un cardcter automdtico como validacion de
informacion, verificacion de consistencia y comparacion de cifras
totalizadoras; en otros, pueden tener un caracter puntual y especifico

como, por ejemplo, el proceso de contratacion.
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1.3.12.5 Mecanismos e instrumentos de seguimiento y reporte

Con respecto a este punto, es importante destacar que para que sean
atiles, el seguimiento y el reporte deben tener un periodo inferior al que
se ha definido para la obtencion de resultados en el proceso objeto de
control. El sistema debe producir informacion oportuna; una contabilidad
atrasada, un concepto sobre una actuacion administrativa emitido después

de que ¢ésta se haya formalizado, son elementos muy poco utiles.

1.3.12.6 Manuales o guias de control interno

Los manuales de control interno son piezas basicas dentro del sistema. Su
elaboracion debe ser una de las actividades centrales de la oficina de
control interno y debe estar explicitamente contemplado dentro del plan
de desarrollo de la funcion de control interno. Con el fin de facilitar el
proceso de actualizacion de estos manuales, es recomendable adoptar el
sistema de hojas intercambiables. Las actualizaciones se deben producir
cada vez que la oficina de control interno, de comun acuerdo con los
empleados responsables, llegue a la conclusion de que el proceso o
procedimiento, o que el mecanismo o instrumento de control utilizado se

deben modificar.
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CUADRO # 13

El control y el proceso administrativo
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1.3.13 EL CONTROL Y EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Un SCI se podra implantar debidamente y se mantendra si las demas
funciones del proceso administrativo se encuentran operando de manera

correcta, en especial en lo referente a los siguientes factores:

1.3.13.1 La estructura organizacional

Todas las organizaciones tienen un objeto social claramente establecido,
lo cual significa que ellas existen para cumplir una o varias funciones.
En el desarrollo de su mision, las organizaciones deben ejecutar uno o

varios procesos operativos, cuyos resultados determinan el éxito o
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fracaso de la organizacion en cuanto al cumplimiento de sus objetivos
fundamentales.
Estos procesos y actividades se denominan basicos o claves porque son
esenciales para la organizacion; con el fin de facilitar su ejecucion, es
necesario desarrollar otros procesos de caricter genérico, denominados
de apoyo, no estan destinados a producir resultados por si mismos, sino
en funcion del soporte que presten a los procesos basicos.
La estructura organizacional de una empresa debe responder sobre todo a
sus procesos basicos, estableciendo con claridad la linea ejecutiva de la
organizacion como el conjunto de las areas que tienen a cargo dichos
procesos basicos y separandola del conjunto de las areas responsables del
proceso de apoyo (administracion general, administracion financiera,
administracién de personal, planeacion juridica). Antes de iniciar el
disefio y montaje de un SCI, es necesario revisar cuidadosamente la
estructura organizacional, haciendo las reformas y los ajustes que sean
pertinentes para lograr los siguientes objetivos:

¢ Que la estructura refleje claramente los procesos basicos de la
organizacion, asignando a las areas responsables la jerarquia que
corresponde a la importancia de sus funciones.

* Que la linea ejecutiva de la organizacion le permita a la méaxima
autoridad establecer un esquema de delegacion especifico, dandole a
cada nivel o area las atribuciones que requiere para hacer un uso
adecuado de la delegacion recibida.

e Que la configuracion interna de las areas basicas tenga la consistencia
y transparencia que se requiere para que sus cabezas puedan asumir
plenamente la responsabilidad por los resultados de su propia gestion.

® Que las areas de apoyo de la organizacion estén disefiadas y
dimensionadas de acuerdo con las necesidades de las areas basicas y
absorban, en todo caso sélo una porcion de los recursos disponibles
para la organizacion.

* Que la estructura de la organizacion no contemple funciones ajenas a

su objeto social.



En la medida en que la estructura de la organizacion sea transparente y
permita una facil definicion y armonizacion de metas vy
responsabilidades, de acuerdo con la mision organizacional, entonces
dicha estructura estara contribuyendo al éxito del SCI. En caso contrario,
¢lla impondra una barrera muy dificil de vencer, independientemente de

los recursos, esfuerzos y talento que se dediquen al desarrollo del SCI.

1.3.13.2 Racionalizacion de tramites

La racionalizacion de tramites es una de las actividades mas rentables
que una organizacion puede hacer para mejorar su eficiencia y eficacia.
Asi mismo ella tiene un enorme impacto positivo sobre el ejercicio del
control en cuanto simplifica los procesos y las operaciones, y le permite a
la administracion concentrar sus esfuerzos en los aspectos realmente

importantes de su gestion.

1.3.13.3 Formalizacién y documentacion de los procesos y procedimientos

Desde el punto de vista de la eficiencia, el SCI requiere tanto de la
existencia de objetivos y metas organizacionales que sean consistentes
con el objetivo social, las funciones de la organizacion y estén
claramente formulados; como de la normalizacion y documentacion de
procesos y procedimientos en los cuales se basa la organizacion, ya
depurados desde el punto de vista tramitacional.

El control interno es responsabilidad de la cabeza de la organizacion y de
todos los demas funcionarios, especialmente de aquellos que por su

Jerarquia han recibido delegacion y mando.

1.3.13.4 Integracién de los procesos de planeacion y presupuesto

A pesar de la dificultad para introducir y consolidar una cultura de

administracion por resultados que institucionalice los procesos de
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fijacion y seguimiento de objetivos y metas en las areas, ésta es solo una
parte del problema por resolver.

Desde el punto de vista de la organizacion, lo que verdaderamente
importa es el logro de las metas organizacionales y no el cumplimiento
aislado de los compromisos de las areas, puesto que casi en cualquier
organizacion hay una interrelacion estrecha en el trabajo de las dreas y es
necesario que sus metas se definan no con base en sus condiciones
particulares sino en funcion de la integracion requerida para maximizar el

rendimiento organizacional.

1.3.13.5 Control de gestion y evaluacion del desempeiio

1.3.14

La implantacion de un sistema de administracion por resultados, que es
en gran medida lo que se busca con el montaje de un SCI, tiene como
requisito esencial la existencia de la evaluacion del desempefio del
personal dentro de la organizacion,

El éxito relativo, que a pesar de los recursos invertidos puedan tener los
sistemas de control de gestion que se implanten en algunas
organizaciones, en gran medida se puede deber a que no estin
acompafiados de un proceso paralelo de evaluacion del desempefio del
personal, a través del cual se utiliza efectivamente el producto de los
sistemas de control para premiar a los responsables, cuando los

resultados son buenos o para penalizarlos, en el caso contrario.

PARAMETROS GENERALES EN LA REDACCION DE
MANUALES

En la redaccion de manuales de funciones y procedimientos se deben
tener en cuenta de manera especial, los siguientes parametros: el plan de
organizacion (organigrama); los métodos y procedimientos; la definicion
de qué es un manual de funciones y procedimientos; y las técnicas de

simplificacion del trabajo.



La elaboracion del organigrama corresponde a la estructura organica de
toda organizacion, para determinar la jerarquia, los niveles de autoridad,
las responsabilidades y la separacion de funciones; la organizacion
basica en la toma de decisiones, la fijacion de politicas de direccion,
incluso las de control y el reconocimiento legal de la autoridad que
responde por los objetivos proyectados.
El organigrama refleja la dimension de la organizacion, define el nimero
de cargos y la especialidad de los mismos, y la estructura mediante la
cual el control interno reporta toda la estrategia de control.
Para facilitar la respuesta a los interrogantes de direccion, cada organiza-
cion debe establecer métodos o técnicas de procedimientos, flujogramas
e indicadores de comparacion y medicion de resultados.
Esta técnica administrativa se compendia en un manual de funciones y
procedimientos que sirve de guia a los integrantes de la organizacion y de
referencia para efectuar las auditorias.
Un método o procedimiento exige los siguientes determinantes:

= El fin que se persigue: ;para qué?

* El momento de la ejecucion: jcuando?

* El lugar de realizacion: ;donde?

* El funcionario que lo ejecuta: jquién?

* El método utilizado para ejecutarlo: ;como?

El manual de funciones y procedimientos es el texto mediante el cual
cada organizacidn, segun su estructura organica, su mision y sus
recursos, define la jerarquia de los cargos, determina objetivamente las
funciones y establece métodos y procedimientos técnicos para alcanzar
sus objetivos.

Sirve como guia para la realizacion de las actividades, detallando paso a
paso los patrones para la ejecucion de tareas; se optimizan las
actividades, se evita la sobrecarga de trabajo, la duplicidad de funciones

y facilita la coordinacion entre dependencias.
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El uso permanente racionaliza el trabajo en cada seccion, permite la
simplificacion de labores, la eficiencia, eficacia y economia en el manejo
de recursos; ademas, superiores y subalternos pueden conocer y asumir
las diferentes fases de un proceso solamente siguiendo las instrucciones
del manual.

Las técnicas de simplificacion del trabajo requieren el conocimiento y

comprension de los siguientes conceptos:

e Qué es una funcion. Es el conjunto de actividades u operaciones
que dan caracteristicas propias y definidas a un cargo para
determinar niveles de autoridad y responsabilidad.

e Qué es un procedimiento. Es el método normativo secuencial y
légico para desarrollar una funcion.

¢ Qué es un flujograma de procedimiento. Es la descripcion
detallada de todos los pasos que se realizan en un proceso, utilizando
simbolos convencionales que estandarizan y permiten registrar
objetiva y secuencialmente los procedimientos de las distintas areas

de responsabilidad y la aplicacion del control.

1.3.14.1 Simbologia de flujogramacion

Consiste en la adaptacion de figuras geométricas convencionales que
permiten visualizar con facilidad la totalidad de un sistema o proceso,
mediante el cual se describen objetivamente las areas de responsabilidad
comprometidas en los distintos procedimientos desarrollados por la

organizacion.
1.3.14.2 Cémo se hace un manual
e Se debe tomar la estructura organica (organigrama) de la

dependencia a la cual se le va a elaborar el manual.

e Determinar los niveles, de autoridad asi:
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o Cargos de direccion.

o Jefes de seccion o sus equivalentes.

Q

Cargos subalternos o menores (empleados operarios,
secretarias, etc.).

Tomar toda la informacion relacionada con la naturaleza de cada
funcion.

A cada empleado le pedimos que describa lo que hace.

Se evalla la descripcion de funciones y qué hace el empleado,
clasificando las labores que realmente se relacionan con el cargo.

Una vez determinadas las funciones, a cada empleado le decimos
que describa el procedimiento sobre «como lo hace», paso a paso.
De igual forma que las funciones, se evalua el «como lo hace.
buscando sencillez, estandarizacion, unidad, secuencia logica,
simplificacion, y se clasifica.

Luego los formatos, modelos, apéndices 2 y 3 se adaptan y
diligencian de acuerdo con las instrucciones de cada uno.

El procedimiento requiere ademas de la narrativa, una
flujogramacion; se procede mediante la utilizacion de los signos
convencionales.

Se consolidan todos los formatos de acuerdo con el organigrama
de la unidad; se le adiciona una tabla de contenido, introduccion,
finalidad, alcance, uso, conceptos y, finalmente, se integra bajo la
denominacion de Manual de funciones y procedimientos, con el
nombre de la unidad a que corresponde y se procede al
reconocimiento de la autoridad competente (resolucion de
reconocimiento), en el caso del sector oficial; en la empresa
privada, se obtendra el visto bueno de la division designada para
tal fin.
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1.3.15 TIPOS DE CONTROL

Existen seis tipos de control: el gerencial, el contable, el administrativo u

operativo, el operativo de gestion, el presupuestario y el de informatica.

1.3.15.1 El control gerencial esta orientado a las personas con el objetivo de

influir en los individuos para que sus acciones y comportamientos sean

consistentes con los objetivos de la organizacion. Los elementos propios

del control gerencial interno son:

Definicion clara y precisa de metas, objetivos y valores.
Sistemas de administracion participativa.
Comunicaciones abiertas.

Motivacion.

La gerencia de la organizacion es responsable de este tipo de controles.

1.3.15.2 El control contable comprende tanto las normas y procedimientos

contables establecidos, como todos los métodos y procedimientos que

tienen que ver o estan relacionados directamente con la proteccion de los

bienes y fondos y la confiabilidad de los registros contables,

presupuestales y financieros de las organizaciones.

Los objetivos del control contable interno son:

La integridad de la informacion: que todas las operaciones
efectuadas queden incluidas en los registros contables.

La validez de la informacion: que todas las operaciones registradas
representen acontecimientos economicos que en verdad ocurrieron y
fueron debidamente autorizados.

La exactitud de la informacién: que las operaciones se registren
por su importe correcto, en la cuenta correspondiente vy
oportunamente.

El mantenimiento de la informacién: que los registros contables,

una vez asentadas todas las operaciones, siguen reflejando los
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resultados y la situacion financiera del negocio.
La seguridad fisica: que el acceso a los activos y a los documentos

que controlan, su movimiento est¢ restringido al personal autorizado.

Los elementos del control contable interno son:

Definicion de autoridad y responsabilidad: las organizaciones
deben contar con definiciones y descripciones de los deberes
relacionados con las funciones contables, de recaudo, contratacion,
pago, alta y baja de bienes y presupuesto, ajustadas a las normas que
le sean aplicables.

Segregacion de deberes:

* Las funciones de operacion, registro y custodia deben estar
separadas, de tal manera que ningin funcionario ejerza
simultaneamente tanto el control fisico como el control contable
y presupuestal sobre cualquier activo, pasivo y patrimonio.

* Las organizaciones deben establecer unidades de operaciones o
de servicios y de contabilidad, separadas y autonomas.

* Ningun funcionario debe tener completa autoridad sobre una
parte importante de cualquier transaccion para efectos contables

y de operacion.

Establecimiento de comprobaciones internas y pruebas

independientes: la parte de comprobacion interna consiste en la

disposicion de los controles de las transacciones para que aseguren

una organizacién y un funcionamiento eficientes y para que ofrezcan

proteccion contra fraudes. En el establecimiento de métodos y

procedimientos de comprobacion interna se tendra en cuenta lo

siguiente:

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

* Los métodos y procedimientos deben incluir los procesos de



comprobaciones rutinarias, manuales o sistematizadas y la
obtencion independiente de informaciones de control, contra la
cual pueden comprobarse las transacciones detalladas.

Los mecanismos de la comprobacion interna son independientes
de la funcion de asistencia y asesoramiento a traveés de la
evaluacion permanente del control interno por parte de la

auditoria interna.

Uso de procedimientos de auditoria interna: representan una

verificacion posterior y selectiva de la razonabilidad y lo apropiado

de las transacciones registradas o de los datos contables o de

operacion. En el establecimiento de los respectivos métodos y

procedimientos se debe tener en cuenta:

&

Dichos métodos y procedimientos deben incluir en forma
detallada las pruebas de auditoria, segin la estrategia de
auditoria que se defina con la gerencia general o comité de
auditoria. Estas pruebas podran ser entre otras: revisiones
analiticas, revisiones detalladas de saldos, de operaciones
mensuales, recdlculos y pruebas de exactitud matematica,
revision de formas y documentos esenciales, circularizaciones,
observaciones fisicas, pruebas de corte de documentos,
conciliaciones de cuentas de control practicas de auditoria
enfocadas a las areas de alto riesgo en cada entidad para
prevenir o reducir los errores e irregularidades.

Los programas de trabajo deben incluir pruebas de exactitud
matematica de la acumulacion de datos contables y
presupuestales, revision de las normas y practicas autorizadas de
contabilidad, practicas operativas y de la concordancia de
métodos y registros con las politicas establecidas.

Los programas deben incluir procedimientos tales como la
observacion e inspeccion fisica de los activos y la confirmacion

selectiva con terceros de las cuentas, compromisos vy
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contingencias sobre una base selectiva.

1.3.15.3 El control administrativo u operativo estd orientado a las politicas
administrativas de las organizaciones y a todos los métodos y
procedimientos que estan relacionados, en primer lugar, con el debido
acatamiento de las disposiciones legales, reglamentarias y la adhesion a
las politicas de los niveles de direccion y administracion y, en segundo
lugar, con la eficiencia de las operaciones.
El control administrativo interno debe incluir controles tales como
analisis, estadisticas, informes de actuacion, programas de entrenamiento
del personal y controles de calidad. Los elementos del control
administrativo interno son:

* Desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad.

*= Clara definicién de funciones y responsabilidades.

* Un mecanismo de comprobacion interna en la estructura de
operacion con el fin de proveer un funcionamiento eficiente y la
proteccion contra fraudes, abusos, errores e irregularidades.

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

* La disposicion de los controles anteriores de tal manera que
estimulen y obtengan una completa y continta participacion de los

recursos humanos de las entidades y de sus habilidades especificas.

Otro tipo de control es el operativo de gestion, orientado a procesos y
tareas ya ejecutados. Se trata de procedimientos disefiados para tener un
control permanente sobre los procesos con el fin de velar por el
mantenimiento de ciertos estandares de desempeiio y calidad que sirvan

como base de comparacion con lo presupuestado.
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Comprende el conjunto de planes, politicas, procedimientos y métodos
que se necesitan para alcanzar los objetivos de la organizacion,

El control de gestion debe incluir el fomento de los principios de
economia, eficiencia y eficacia en todas las actividades para producir el
maximo de utilidades, bienes y servicios. Los elementos del control

operativo de gestion son:

= Fijacion de estandares de trabajo de acuerdo con la actividad,

®* Fijacion de indicadores de gestion.

" Unsistema de evaluacion de resultados y de andlisis de desviaciones,

* Definicion clara y precisa de procedimientos, normas y politicas.

* Planificacion estratégica de elementos funcionales de la organizacion
mediante un sistema que provea mecanismos de control de las
operaciones a corto, mediano y largo plazo.

* Estudios de productividad vy eficiencia operacionales y
administrativas.

* Normas de calidad y rendimiento claramente definidas vy
comunicadas a los funcionarios.

* Un sistema de informes para los niveles de la administracion y los
niveles de operacién, basado en los datos de los registros y
documentos contables y presupuestales, disefiado para presentar un
resumen informativo de las operaciones, asi como para informar a la

administracion los factores favorables y adversos.

1.3.15.4 El control presupuestario es una herramienta técnica en la que se apoya
el control de gestion, basado en la direccion por objetivos. Como uno de
los objetivos prioritarios de las empresas es alcanzar determinada
rentabilidad, la eficiencia de la gestion, en relacion con las desviaciones
hacia esa rentabilidad se puede controlar recurriendo al control

presupuestario.
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El' control presupuestario consiste en confrontar periodicamente el
presupuesto frente a los resultados reales del periodo, centro por centro,
con ¢l fin de poner en evidencia las desviaciones.

Para poder realizar su mision comparativa analitica, el control
presupuestario supone la distribucion de ingresos y gastos por centros de
costo, registrados por la contabilidad general y la fijacion de estandares.
Este reparto lo realiza la contabilidad analitica que constituye asi el
instrumento esencial del control presupuestario. Los elementos del
control presupuestario son:

* Un presupuesto.

* Una constatacion de las realizaciones.

®* Unaviso de las desviaciones producidas.

1.3.15.5 El control de informitica esta orientado a lograr el uso de la tecnologia
y la informética como herramienta de control: su objetivo sera mantener
controles automaticos efectivos y oportunos sobre las operaciones. Los
elementos del control de informatica son:
* Definicion clara y precisa de las transacciones que se han de
sistematizar.

* Fijacion de diferentes niveles de acceso a la informacion,

1.3.16 ;QUE ES UN INDICADOR PARA EL CONTROL?

Es un indicio que se expresa numéricamente o en forma de concepto
sobre el grado de eficiencia o eficacia de las operaciones de una
organizacion; una dependencia o un centro de costos.

El indicador compara cifras o datos. Con base en su interpretacion se
puede cualificar una accion y orientar analisis mas detallados hacia los
aspectos en que se presuman desviaciones.

El indicador facilita el control y autocontrol y. por consiguiente, la toma
de decisiones en la medida que sea posible relacionarlos con cantidades,

calidad, costos y oportunidad.
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Para que un indicador sea de utilidad debe cumplir una serie de requisitos

indispensables:

Tener relevancia.

Permitir la toma de decisiones y establecer prioridades en la
resolucion de un problema,

Estar formado por componentes independientes entre si y
facilmente identificables; se debe conocer en cada caso la
contribucion de cada uno al valor del indicador.

Ser sensible a las variaciones del fendmeno que se desea medir.

Ser elaborado mediante datos de facil recoleccion.

1.3.17 REQUISITOS EN CADA PROCESO Y EN CADA OPERACION.

1.3.18

Justificacién: que todo acto esté debidamente justificado.

Autorizacién: que esté autorizado por un funcionario competente.

Procedimiento: que se sigan los procedimientos establecidos.

Registro: que se registre toda la informacion pertinente.

Resultados: que los actos produzcan resultados concretos.

Seguridades: que se disponga de medidas o mecanismos que permitan

desarrollar el proceso o la operacion en la forma prevista y alcanzar los

resultados también previstos.

PRINCIPALES ENFOQUES DE PREVENCION

Entre otros tenemos:

El enfoque de ingenieria. Controla los aspectos fisicos de la
situacion de riesgo, de tal manera que no pueda presentarse un
suceso generador de pérdidas y si se presenta, que sea aminorado.
Por ejemplo, hay que tener especial cuidado en la adquisicion o
construccion de edificios, alarmas, distribucion de planta,

proteccion de maquinas.




= El enfoque humano. Asi como por causas fisicas, muchas pérdidas
también se producen por acciones debidas a fallas o habitos
humanos. Hay accidentes motivados por el desajuste entre personas
y su entorno. Se debe inculcar un adecuado respeto por los

vehiculos y la maquinaria.

* El enfoque estadistico. Por medio del analisis de datos, se pueden
tomar medidas preventivas en los puntos que la experiencia nos

indica que son vitales en la organizacion.

* El enfoque educativo. A todos los niveles la ensefianza es vital
para asegurar que se pongan efectivamente en préctica las medidas

de prevencion que se han descubierto mediante los otros enfoques.

* El enfoque coactivo. Segin algunas autoridades, la identificacion
de las medidas preventivas y la capacitacion del personal para que
las pongan en practica no es suficiente. La naturaleza del hombre es
de tal indole que, a menudo, sin la coaccion de un patrono o del

Estado, no ejerceria las acciones pertinentes.

1.3.19 SISTEMAS DE PREVENCION

Las organizaciones que son conscientes de sus costos comprenden que
deben controlar los generados por accidentes. Consideran la seguridad

como una necesidad y como un requisito previo.

Entre los principales sistemas de prevencion tenemos:

* Identificacion del peligro. Para prevenir accidentes y controlar
perdidas es necesario identificar todos los riesgos de una operacion
donde puedan producirse pérdidas.

* Eliminacién del peligro. Los productos téxicos, inflamables o

corrosivos pueden sustituirse en ocasiones por otros mas seguros.
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® Proteccion contra el peligro. Los riesgos que no se pueden eliminar
se deben evitar mediante la proteccion.

* Mixima pérdida que se puede producir. Supone la determinacion
de la pérdida maxima que se podria producir en caso de fallar
absolutamente todo.

* Retencion de pérdidas. Teniendo en cuenta la cantidad que se
podria perder en una combinacion de circunstancias desfavorables,
es posible determinar qué parte de esa pérdida estaria una compaiiia
dispuesta a soportar.

* Seguros obligatorios. Cuando los contratos de seguros cubren las
consecuencias de sucesos no deseados, decimos que cubren un
riesgo. Podemos clasificar los riesgos en: riesgos puros y

especulativos y riesgos fundamentales y particulares.

Hay un riesgo especulativo en la promesa de una ganancia o la
posibilidad de una pérdida. El riesgo puro se contrae con la dnica
perspectiva de perder o no perder. Los riesgos puros se tratan con

técnicas de seguros.

Los riesgos especulativos se tratan normalmente con técnicas
comerciales, tales como coberturas y contratos especulativos de

cumplimiento en un plazo futuro.

Los riesgos fundamentales emanan de las pérdidas que son impersonales
en su origen y en sus consecuencias. Las pérdidas no son causadas por
individuos, ni recaen sobre ellos, sino que se deben a factores como la

guerra, la inflacion, la moda, los terremotos, las inundaciones.

Los riesgos particulares surgen de pérdidas originadas por hechos
individuales, como por ejemplo la explosion de una caldera.
La importancia de distinguir entre puro y especulativo, particular y

fundamental, se debe tener siempre presente porque ayudara a decidir si

64




1.3.20

el riesgo es susceptible de ser tratado por el seguro. Si es especulativo se
deben usar los métodos comerciales. Si es fundamental debe ser el
gobierno, en vez de los aseguradores privados, el que se haga cargo de él:
slo los riesgos puros y particulares forman el area de accion especifica

del seguro.

COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA. DE CONTROL
INTERNO

En cada organizacion es conveniente conformar un comité de
coordinacion del SCI que estara conformado por funcionarios de la mas
alta jerarquia. Este tendrd un méaximo de cinco (5) integrantes, con las
siguientes funciones;

* Recomendar pautas para la determinacion, implantacion, adaptacion,
complementacion y mejoramiento permanente del SCI de
conformidad con las normas vigentes y las caracteristicas propias de
cada organizacion.

* Estudiar y revisar la evaluacion del cumplimiento de las metas y
objetivos de la organizacion dentro de los planes y politicas y
recomendar los correctivos necesarios.

* Asesorar al director o gerente en la definicion de planes estratégicos
y en la evaluacion del estado de cumplimiento de las metas y
objetivos alli propuestos.

* Recomendar prioridades para la adopcion, adaptacion, adecuado
funcionamiento y optimizacion de los sistemas de informacion
gerencial, estadistico, financiero. de planeacion y de evaluacion de
procesos, asi como para la utilizacion de indicadores de gestion
generales y por dreas.

= Coordinar con las dependencias de la organizacion el Optimo
cumplimiento de sus funciones y actividades.

* Presentar a consideracion del respectivo gerente o director

propuestos de modificacion a las normas vigentes sobre control
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1.3.21

interno.
* Las demas que le sean asignadas por el gerente o director de la
organizacion.
En la organizacion donde no hay justificacion para constituir el Comité
de Auditoria Interna, las anteriores funciones seran de competencia de la

gerencia de la organizacion.

EVALUACION DEL PERSONAL

Teniendo en cuenta que el recurso humano es el mas valioso en toda
organizacion, que es uno de los elementos fundamentales del SCI, que se
requiere que dicho recurso sea idéneo Y que es el factor clave en el
proceso administrativo, se hace necesario garantizar las condiciones y
calidades anteriores, lo cual solo es posible mediante una correcta y
oportuna “evaluacion de desempefio del personal”. Por ello, estas razones
son légicas y suficientes para tratar en la presente obra este tema en

forma amplia y de manera especial.

1.3.21.1 ;Qué pretende la evaluacion?

* Proporcionar datos para tomar decisiones que mejoren el
rendimiento.

* Conocer el mérito individual, el comportamiento y el rendimiento.

* Evaluar los objetivos o la responsabilidad que se ha asignado a
cada individuo.

* Controlar la relacion.

* Promover la formacién y desarrollo de la persona.

* Facilitar la comunicacion.

* Mejorar el clima laboral.

* Detectar las deficiencias que precisen programas formativos.
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La evaluacion no es un fin sino un medio; debidamente utilizada puede
constituirse en un incentivo. Un sistema de evaluacion debe:

* Vincularse a la valoracion de los cargos hecha con anterioridad.

* Presentar distintos contenidos para cada trabajo.

= Estar ligado a un sistema de incentivos, bien sea en dinero o en

especie.

En resumen, se propone la evaluacion como un medio basado en los
resultados del trabajo realizado individualmente. Sin embargo, esta
filosofia que trata a todos por igual permite la diferencia y contempla la

posibilidad de que cada uno sobresalga.

1.3.21.2 Errores més comunes de la evaluacion

* Efecto halo. Es la tendencia a otorgar puntuaciones extremas, altas
0 bajas, por la opinion personal del evaluador.

* Tendencia central. Cuando existe una puntuacion media se tiende a
optar por valores medios.

= Efecto de novedad. Es la tendencia a evaluar el periodo mas
inmediato.

= El estado de animo del evaluador y los prejuicios personales
pueden influir positiva o negativamente en el momento de llevar a
cabo la evaluacion.

* Las desviaciones de tolerancia y severidad que dependen de las
caracteristicas personales del evaluador.

* La utilizacion de términos distintos, si éstos no estan definidos.

La evaluacion es necesaria para:
= El trabajador
* Le ayuda a mejorar.
* Conoce sus posibilidades de progreso.
* Le ayuda a conocer qué se espera de él.

% Elimina dudas acerca de como es visto.
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= [a organizacion

* Valora el rendimiento del trabajador.

* Mejora rendimientos.

* Mejora la utilizacion de los recursos.

*  Detecta necesidades de formacion.

* Evalua sus propios sistemas de organizacion.

* QOrienta la asignacion de funciones.

* Suministra informacion para el sistema de incentivos.
Para aplicar un sistema de evaluacion es preciso que el trabajador sepa
que se le va a evaluar, como se va evaluar y conozca quién va a ser su

evaluador.

1.3.21.3 Métodos de evaluacion

® Orientados hacia el pasado: Escala de calificacion. El evaluador
hace una evaluacion sujeta al rendimiento de un individuo en una

escala de abajo arriba. Se basa en opiniones del evaluador.

* De lista de verificacion: El calificador escoge las frases o palabras
que mas describen las caracteristicas y el rendimiento del trabajador.
Se da peso especifico a cada respuesta.

* De eleccion forzada: El evaluador escoge el enunciado mas
descriptivo.

* De incidentes criticos: Se pide al evaluador que registre enunciados
que describen conductas extremadamente buenas o malas: se debe
sefialar el incidente y la fecha.

* De revision sobre el terreno: El evaluador no realiza la evaluacion
sobre el pasado, sino que la comprueba sobre terreno. Existen otros
métodos de evaluacion de grupos, de asignacion de puntos,
de comparaciones por parejas, efc.

* Evaluaciones orientadas hacia el futuro: El uso de los métodos

orientados hacia el pasado es como manejar un automovil mirando
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solo el espejo retrovisor. Se sabe donde ha estado, pero no hacia
donde va. Las evaluaciones orientadas hacia el futuro se enfocan en
el rendimiento futuro evaluando el potencial de los empleados o
estableciendo metas de desempefio para el futuro.

" Autoevaluaciones: Es muy atil si la meta es el desarrollo del
empleado.

= Evaluaciones psicolégicas: La dificultad estriba en que deben ser

realizadas por expertos y tratar de evaluar el potencial futuro.

1.3.21.4 Establecimiento conjunto de los objetivos de los supervisores con el
personal
Uno de los requisitos de cualquier método de evaluacion es el de
retroalimentacion para los empleados mediante una entrevista de
evaluacion.
De lo que se trata es de equilibrar las zonas positivas de rendimiento con

aquellas en las cuales el desempefio sea deficiente.
1.3.21.5 Criterios de evaluacion
Iniciativa
= Indiferente; solo hace lo que le indican; casi nunca da sugerencias;
espera que el supervisor solucione todo.
* Realiza su trabajo, pero necesita verse apoyado e impulsado para
tomar una decision.
* Sugiere mejoras satisfactorias, pero a veces espera soluciones vy
ayuda de otros y solo si se le dan las lleva a cabo.

Observacion de normas

= Es descuidado y hay que recordarle habitualmente el cumplimiento

de normas organizativas, técnicas o administrativas existentes en la

69



organizacion.

* Generalmente observa las normas establecidas, excepto las que a su
juicio son de poca importancia.

» Habitualmente ejecuta su trabajo de acuerdo con las normas
establecidas.

® Pone el maximo interés en informarse sobre las normas existentes y

las cumple.

Relaciones con los demas empleados

= Larelacion con ellos es superficial; a veces han existido problemas.
= Se relaciona, pero de forma superficial en plan de superioridad.

* Mantiene una relacion respetuosa.

Puntualidad, horarios y programacion

* Con frecuencia reduce la jornada laboral; sus ausencias son
frecuentes, poco justificadas; tiene poco respeto por la
programacion; ha presentado problemas en cuanto a su actitud de
disponibilidad ante eventualidades.

* A veces reduce la jornada laboral; ha tenido alguna falta; cuestiona
la programacion o las indicaciones de cambio.

* Observa perfectamente el horario, sus ausencias son raras y
muestra buena disponibilidad ante cualquier tipo de cambio en la
organizacion.

* Suele respetar la programacion. Falta a veces justificando
debidamente su ausencia. No suele llegar tarde y si lo hace es de

manera esporadica y so6lo minutos,

Comunicacion

* Existe poca comunicacion con sus compafieros. Surgen
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tergiversaciones de la deficiente informacion que transmite.

* Con frecuencia surgen defectos en la comunicacion. La
informacion que transmite. oral o escrita, no es correcta.

* Es adecuada la comunicacion con el equipo y se comunica sin
problemas.

* Mantiene una buena comunicacion profesional y personal con el
equipo. Comunica verbalmente y por escrito de forma clara vy

concisa la informacion y los incidentes relacionados con su trabajo.

Capacidades

* Notoria falta de capacidades en el desenvolvimiento de su trabajo.

* Deficiencias en algunas de las capacidades necesarias para el
trabajo que se le ha destinado.

* Sus aptitudes son adecuadas; no se observan dificultades en
ninguna de las actividades.

* Muestra excelentes aptitudes teorico-practicas para el desempefio

de sus tareas.

Conocimientos

= Conocimientos insuficientes.

= Nivel de conocimientos aceptable, pero no muy solido; éstos, se
limitan exclusivamente a sus tareas y presenta dificultades en su
aplicacion.

* Posee conocimientos adecuados y utiliza eficazmente los
procedimientos habituales.

* Tiene profundos conocimientos tedrico-practicos y los sabe aplicar

en el momento oportuno.
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Técnicas

= No conoce bien las técnicas y las ejecuta con poca habilidad.

= (Conoce y practica casi todas las técnicas, en algunas le falta
destreza.

* Es cuidadoso, conoce y ejecuta las técnicas y sabe utilizar el
material y los equipos.

* Conoce las técnicas y procedimientos de su trabajo de forma

adecuada: utiliza con habilidad, esmero y tacto el material y los

equipos.

Interés

= Es indiferente ante el desarrollo de su trabajo.

= Solo muestra interés cuando las circunstancias lo obligan.

* El grado de compenetracion demostrado en su trabajo es
satisfactorio.

= Muestra un elevado grado de compenetracion en todo lo

concerniente a su trabajo.

Organizacion y eficiencia en el trabajo

* No es organizado; deja cosas pendientes; descuida detalles, los
resultados son deficientes.

= Organiza directamente los trabajos habituales; ante un imprevisto
se inquieta y desorganiza y es poco eficaz en sus resultados.

* Excelente organizacion de su trabajo; cumple siempre las tareas

con esmero, sin brusquedad; no deja nada por hacer.

Relaciones con el equipo

= No ayuda, ni colabora con los demas; mantiene mala relacion con



el equipo; ha tenido incidentes con sus compafieros.

* No pone interés en colaborar con el equipo; lo hace dnicamente
cuando se lo ordenan,

* Mantiene una relacion adecuada con el equipo y acepta
sugerencias.

= Muy buenas relaciones con sus compafieros y con el demés
personal; coopera y ayuda. Responde adecuadamente a las

sugerencias que se le hacen.

Responsabilidad

= Solo realiza lo necesario y a veces incumple sus obligaciones.

* Es necesario recordarle aspectos concretos de  sus
responsabilidades.

* Se responsabiliza adecuadamente de todo aquello que se le
encomienda.

* Es muy responsable en sus tareas, obligaciones y el material que
utiliza. Solicita la informacion o documentacion necesaria antes de

emprender una accion que duda o desconoce.
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CAPITULO 11

ANALISIS E INTERPRETACION DE
RESULTADOS

2.1 INTRODUCCION

Por afios se ha utilizado la investigacion a través de sus métodos y técnicas
de estudio para llegar a determinar mediante el andlisis de los datos
obtenidos resultados que permiten diagnosticar las condiciones en las que se
encuentra el objeto motivo del estudio, el contenido del presente capitulo
determina la tendencia de control interno y sus resultados obtenidos en las
encuestas aplicadas a la poblacion de la empresa de Embutidos “la
Madrilefia™

2.2 PREGUNTAS CIENTIFICAS

e (Por qué es importante que exista una planificacion sistematica y

controlada de las actividades que realiza cada area?

e ,Cual es la actitud que asumiran los involucrados directos en el proceso de

elaboracion del manual de Control Interno?

e ;Qué lineamientos metodologicos seran los mas acertados para su

aplicacion dentro de la empresa?

e ,Como puede mejorar La Empresa con la implementacion de esta

herramienta de Control Interno?
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2.3 OPERACIONALIZACION DE VARIABLES

Operacionalizacién de variables
PREGUNTAS CIENTIFICAS || VARIABLES | INDICADORES ' INDICES | INSTRUMENTOS
L IR oo | Ot O | o NN | N RO |,
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| riesgos existen Ul
decomolinernc? || wwemo || || fesssedsten? || Encuestas
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| _herramienta de Control Interno? U i Empresa? |
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Elaboreda Laveor Jactho

2.4 Breve caracterizacion de la Empresa de Embutidos “La

Madrilefia
GRAFICO #7

P il

Considerando algunos factores muy importantes es bueno establecer como

empieza esta microempresa. En el afio de 1995 en la provincia de Cotopaxi

ciudad de Latacunga el Ing. Gustavo Bastidas pone en marcha un proyecto

de creacion de una microempresa artesanal con el nombre de “Embutidos La

Madrilefia” sus instalaciones durante sus primeros afios de funcionamiento
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se ubicaron en el barrio la Estacion para luego trasladarse al sector de
Tiobamba sector sur de la ciudad, generando de esta manera fuentes de
trabajo con la vision de servir a su ciudad y al resto del pais con productos
elaborados bajo estandares de calidad basados en la necesidad de los
clientes, a pesar de no tener proveedores directos y precios competitivos la
empresa en sus inicios tuvo una gran acogida y una muy buena proyeceion
de ventas debido a que fue una de las primeras en establecerse en la ciudad
de Latacunga, debido a la gran demanda de producto la microempresa
comenzo alla por el afio 2002 a buscar nuevos proveedores que ofrecieran

materias primas de calidad y buenos precios.

Mision:

Creer en el Ecuador, en su gente, en su capacidad innovadora y creativa al
elaborar embutidos bajo estrictas normas de salud e higiene, asegurando
calidad y competitividad dentro del mercado nacional e internacional, con
un profundo sentido de compromiso ante la sociedad, interesados en la

proteccion del medio ambiente.

Vision 2007 - 2012

Contempla desde su concepcion una vision de largo plazo que se define:

Llegar a ser una Empresa solida con un nivel de calidad optima en sus
productos, eficiente, competitiva y reconocida por la sociedad; con un
equipo humano de elevada preparacion y adecuado nivel de especializacion,
motivado, de solidos principios éticos y morales para la satisfaccion de

nuestros clientes.

VALORES EMPRESARIALES

“La Madrilefia™ propone valores empresariales que impulsan a todos sus

integrantes a cumplir los objetivos de produccion y servicio al cliente.
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Calidad.- Al utilizar materias primas que cumplan con los maximos

estandares establecidos en las normas de calidad.

Honestidad.- Es el principal valor que tenemos el cual esta orientado a
practicarlo cotidianamente dentro de la empresa basado en normas y

politicas claras e inquebrantables.

Innovacion.- Constantemente mejorar nuestros productos, invirtiendo en

proyectos de capacitacion y desarrollo tecnoldgico.

Puntualidad.- En la entrega del producto al cliente con servicio de puerta a

puerta.

Responsabilidad.- Cumpliendo normas legales y regulaciones de proteccion

del medio ambiente contribuyendo al desarrollo social.

Humildad: Sencillez ante nuestros logros porque sabemos que son el
producto del trabajo, entrega y voluntad de todos quienes formamos parte
de “La Madrilefa”.

2.5 Anailisis e interpretacion de resultados
Una vez aplicada la encuesta al personal administrativo (anexo 1) con una
poblacion de 10 personas y de produccion (anexo 2) con una poblacion de
15 personas de la Empresa de Embutidos “La Madrilefia™ se grafica y
analiza los resultados de cada pregunta, los cuadros se acompaiian de sus
respectivos graficos tipo cilindro que se refieren a las afirmaciones,

negaciones y parciales asignados a cada alternativa.

Una vez concluida la presentacion de la informacion, se procede a analizar

el grafico y por tltimo se hace una interpretacion de los resultados.
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2.5.1 Anilisis e interpretacion de resultados en encuestas al
personal administrativo de la Empresa de Embutidos “La
Madrilefia”

Pregunta # 1 ;Cree necesaria la implementacion de un manual de control

Interno en su Empresa?

GRAFICO # 8
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 8 100%
No 0 0%
Parcialmente 0 0%
Encuestados: 8 100%
Pregunta # 1 Fuente: La Madrileia

Elaborado por; Leicer Jacho

M Respuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: El 100% del personal encuestado esta de acuerdo con la
implementacion del Manual de Control Interno dentro de la Empresa de
Embutidos La Madrilefia, debido que hasta la actualidad la entidad se ha
manejado mediante controles internos empiricos, al implementar este
manual se contribuird a detallar procedimientos especificos para cada uno

de los departamentos y por consecuencia a sus integrantes.
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Pregunta # 2 ;Conoce el organigrama vigente de la empresa?

GRAFICO #9
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 4 50%
No 4 50%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 8 100%
Pregunta # 2 Er:b";:;;: :‘o:d [:;:H:r Jacho

M Respuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Anilisis: El 50% del personal administrativo no conoce el organigrama
estructural de la empresa debido a la falta de informacién y comunicacion
que no existe en la empresa objeto de este tema de estudio apenas el
restante 50% conoce el organigrama vigente. La Estructura organica de

una empresa es aquella que proporciona niveles de jerarquia.
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Pregunta # 3 ;Conoce Usted las politicas internas de la empresa?

GRAFICO # 10
Resultado

Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 2 25%
No 5 63%
Parcialmente 1 13%
Encuestados 8 100%

Pregunta # 3 At N

MRespuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: El 63% del personal administrativo desconoce las politicas
internas de la empresa, el 25% esta al tanto y el restante 13% lo conoce
parcialmente, esto se debe al descuido por parte de la Gerencia, descuido
en el sentido que al tener La Empresa un Reglamento Interno no se lo ha

fotocopiado y entrega a cada uno de los integrantes de la Empresa.
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Pregunta # 4 ;Cree Usted que la estructura actual de su empresa le

permite desarrollar sus funciones con eficacia?

GRAFICO # 11
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 1 13%
No 4 50%
Parcialmente 3 38%
Encuestados 8 100%
Fuente: La Madrileha
P regu nta # 4 Elaborado por: Leicer Jacho

B Respuesta W Porcentaje

Si No Parcialmente

Analisis: La Estructura actual de la empresa a un 50% del personal
administrativo no le permite desarrollar sus actividades con eficacia, a un
38% le permiten desarrollar sus funciones parcialmente y al 13% no le
permite desarrollar sus funciones con eficacia, esto se da por la falta de

organizacion departamental existente en la empresa.
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Pregunta # 5 ;Cree que hay polivalencia suficiente entre los encargados

de cada departamento?

GRAFICO # 12
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 0 0%
No 8 100%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 8 100%
uente: La Madrilefa
Pregu nta#s :lab::radLo pW:;r:d Lialcnerlar:hn

M Respuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Analisis: Al ser Embutidos La Madrilefia una empresa pequefia y no estar
en la capacidad de contratar personal para que cumpla la funcién de
remplazo o sustituto de personal que necesita tomar sus vacaciones, sufre
alguna calamidad doméstica, etc. El 100% de los encuestados dice no
estar en condiciones cubrir a un compafiero departamental. Esto hace que
la empresa retrase sus procesos hasta que el encargado retorne a su puesto
de trabajo.
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Pregunta # 6 ;Cree que hay una adecuada segregacion de funciones en la

empresa’?

GRAFICO # 13

Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 0 0%
No 6 75%
Parcialmente 2 25%
Encuestados 8 100%

Fuente: La Madrileha

Pregu nta # 6 Elaborado por: Leicer Jacho

W Respuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: El 75% del personal administrativo encuestado no tiene definas
sus funciones de acuerdo al cargo que ocupa, un 25 % conoce sus
funciones parcialmente, La segregacion o separacion de funciones permite
que el personal de cada uno de los respectivos departamentos actué de
acuerdo a la funcion y procedimientos detallados y estas sean las acertadas

y correctas.
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Pregunta # 7 ;Considera Usted que la Empresa necesita una reingenieria

administrativa?

GRAFICO # 14
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 8 100%
No 0 0%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 8 100%
Fuente: La Madrilefa
Pre gu nta # 7 Elaborado por: Leicer Jacho

B Respuesta W Porcentaje

Si No Parcialmente

Anilisis: El 100% de los encuestados especialmente el Gerente y Tesorera
duefios de Embutidos La Madrilefia estan de acuerdo en que la Empresa
necesita una reingenieria administrativa, describir mediante la creacion de
manuales perfiles, funciones y procesos por departamento e integrantes de
cada uno de los mismos para conseguir los objetivos y metas trazados por

la Empresa.
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Pregunta # 8 ;Funciona adecuadamente la relacion entre los distintos

departamentos de la empresa?

GRAFICO # 15
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 0 0%
No 4 50%
Parcialmente 4 50%
Encuestados 8 100%

Fuente: La Madrilefa

P regu nta # 8 Elaborado por: Leicer Jacho

B Respuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Analisis: Para el 50% de encuestados la relacion entre departamentos
seghn la grafica nos demuestra que esta no funciona bien, el 50% de los
encuestados opina que esta relacion apenas funciona parcialmente, debido
al carecimiento de procesos departamentales y estructuras orgdnicas y

lineamentos que regulen los mismos.
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Pregunta # 9 ;Tiene la Empresa organizada y archivada la documentacion

de compras, ventas, ingresos, egresos, etc.?

GRAFICO # 16
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 0 0%
No 6 75%
Parcialmente 2 25%
Encuestados 8 100%
Fuente: La Madrilefia
Pregu nta # 9 Elaborado por: Leicer Jacho

W Respuesta W Porcentaje

Si No Parcialmente

Anilisis: El 75% del personal administrativo sefiala que la documentacion
de los diferentes hechos econémicos que a diario acontecen en la Empresa
se encuentra desorganizada debido a que los anteriores encargados
simplemente no la archivaba y apenas el 25% de ellos la tienen organizada
parcialmente; el proceso de ordenar, clasificar y conservar adecuadamente
los documentos, en un lugar determinado a fin de localizarlos facil y

rapidamente y protegerlos de pérdidas y deterioros.
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Pregunta # 10 ;Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa?

GRAFICO # 17
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
0-2 afio 4 50%
3-5 afio 2 25%
6-8 aio 0 0%
mas de 9 2 25%
Totales: 8 100%
Pregu nta # 10 Fuente: La Madrilefia
Elaborado por: Leicer
B Respuesta ™ Porcentaje Jacho
4
2
0%
0-2 afio 3-5 afio 6-8 afio masde 9

Andlisis: El 50% del personal administrativo se ubica en la escala de cero
(0) a dos punto nueve (2,9) afios, el 25% se ubica en una escala de tres (3)
a cinco punto nueve afios y el 25% tltimo se ubica en la escala de mas de
nueve (9), en conversacion con el Gerente manifiesta que el personal no se
acostumbra o se ha retirado por motivos personales, la rotacion de personal

administrativo puede ser un factor muy negativo para la Empresa.
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2.5.2 Anilisis e interpretacion de resultados en encuestas al
personal de produccién de la Empresa de Embutidos “La

Madrileia”

Pregunta # 1 ;Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa?

GRAFICO # 18
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje

0-1 afio 8 53%
3-4 afio 3 20%
5-6 afio 2 13%
mas de 7 2 13%
Totales: 15 100%

Pregu nta # 1 Fuente: La Madrilefia

Elaborado por: Leicer

®Respuesta ™ Porcentaje Jacho
E E
0-1 afio 3-4 afo 5-6 afio masde 7

Analisis: El 53% del personal de produccion se ubica en una escala de
cero a un afio, el 20% en escala de tres a cuatro afios, el 13% en escala de
cinco a seis afios y el ultimol3% en escala de mas de siete afios.
Relativamente el personal de produccion es mas estable en comparacion
con los administrativos de la Empresa, se debe tomar muy en cuenta la
estabilidad del personal puesto que los afios de trabajo en la Empresa van a
dar mas experiencia dentro de cada uno de los departamentos de

produccion.
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Pregunta # 2 ;Conoce el organigrama vigente de la empresa?

GRAFICO # 19
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 0 0%
No 15 100%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 15 100%
Pregunta # 2 e e i

W Respuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Analisis: El 100% del personal de produccion desconoce la existencia de
un organigrama estructural de la Empresa y a la Gnica persona que se
dirigen para solicitar permisos, justificar faltas, es al Gerente el Ing.
Gustavo Bastidas. En la medida que se baja la escala jerarquica en la
Empresa se deduce que el conocimiento de ciertos procesos
administrativos es de conocimiento especifico de Gerencia, Tesoreria, Jefe

de Planta y Contador.
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Pregunta # 3 ;Conoce Usted las politicas y reglamentos internos de la

Empresa?
GRAFICO # 20
Resultado
Alternativa | Respuesta Porcentaje
Si 5 33%
No 10 67%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 15 100%
Pregunta # 3 o ndca O

BRespuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Anilisis: En un porcentaje representativo del 67% desconocen politicas y
reglamentos internos y el 33% de los encuestados lo conocen mediante una
charla impartida por el Gerente de la empresa, por ser una empresa en la
que se utiliza productos para el consumo humano y maquinaria peligrosa,
€s necesaria la creacion de un Manual de Seguridad Industrial y Salud
ocupacional y a la vez impartir copias del Reglamento Interno existente

de la Empresa.
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Pregunta # 4 ;Cree Usted que la estructura actual de sy empresa le

permiten desarrollar sus funciones con eficacia?

GRAFICO # 21
Resultado
Alternativa Respuesta Porcentaje

Si 6 40%

No 9 60%

Parcialmente 0 0%

Encuestados 15 100%

Pregunta # 4 ol S

M Respuesta m Porcentaje

Si No Parcialmente

-

Analisis: 9 encuestados que representan el 40% dicen que la estructura
actual de la empresa les permite desarrollar sus funciones con eficacia y
los 15 encuestados que representan el 60% del personal de produccion
dicen que la estructura actual de la empresa no les permite desarrollar sus
funciones con eficacia debido a que no se les ha designado

procedimientos, funciones y responsabilidades a cada uno de ellos,
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Pregunta # 5 ; Tiene un manual de funciones de su cargo?

GRAFICO # 22
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 4 27%
No 11 73%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 15 100%
Pregunta # 5 o s e

B Respuesta @ Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: El 73% del personal de produccion carece del conocimiento de
sus funciones ya que esta se les ha dado en una forma empirica, apenas un
27% que son los jefes de procesos conocen detalladamente sus funciones,
esto se torna bastante preocupante debido a que incide en el rendimiento
del personal de produccion con perjuicio del conocimiento que deben tener
para desenvolverse con eficiencia y eficacia en cada uno de sus puestos de

trabajo.
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Pregunta # 6  Existen manuales de procedimientos especificos de su

departamento?

GRAFICO # 23
Resuitado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 2 13%
No 13 87%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 15 100%
Pregunta # 6 i e O

W Respuesta @ Porcentaje

Si No Parcialmente

Analisis: El 13% del personal de produccion conoce el procedimiento
especifico de produccion pero por los afios de experiencia y no porque
exista un levantamiento de procesos, el 87% de los encuestados desconoce
el procedimiento tan solo reciben 6rdenes diarias o consultan con los que
tienen experiencia. El levantamiento de procesos en el area de produccion
no solo sirve de consulta para sino también mejora los tiempos de

produccion haciéndolos mas rapidos.
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Pregunta # 7 /El trabajo que desarrolla corresponde a las funciones de su

puesto de trabajo?

GRAFICO # 24
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje

Si 15 100%
No 0 0%
Parcialmente 0 0%

Encuestados 15 100%

Pregunta # 7 ::’:b'::;: :ﬂO:'d{:::n:r Jacho

B Respuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Analisis: Respecto al conocimiento de las funciones que realizan en sus
puestos de trabajo el 100% manifiesta desempefiarse a las funciones de su

puesto de trabajo, aun cuando estas funciones se les han dado verbalmente.
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Pregunta # 8 ;Se realizan reuniones en su puesto de trabajo?

GRAFICO # 25
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si i 7%
No 14 93%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 15 100%
Fuente: La Madrilefia
Pregunta # 8 E}al::rado por: Leicer Jacho

B Respuesta W Porcentaje

Si No Parcialmente

Analisis: El 93% del personal de produccion encuestado dice no tener
reuniones en sus puestos de trabajo y apenas el 7% del total encuestado
tiene reuniones con el Jefe de Planta. Si el personal no realiza reuniones no
puede comunicar a su superiores que necesidades tienen sean estas
respecto a equipos de proteccion, procesos de produccion etc. Las
observaciones del equipo de trabajo pueden ayudar a conseguir los

objetivos y metas trazados por La Empresa de Embutidos La Madrilefia.
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Pregunta # 9 ;Realiza la empresa cursos de capacitacion en el drea que se

desempefia?
GRAFICO # 26
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 0 0%
No 15 100%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 15 100%
Pregunta # 9 s aar bt s

M Respuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Analisis: La capacitacion del personal es importante dentro de cualquier
empresa. El 100% del personal encuestado manifiestan no haber recibido
ningin tipo de capacitacion, lo cual origina errores operativos por la falta
de conocimientos en procesos de produccion, normas de calidad, normas

de higiene y salud, etc.
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Pregunta # 10 ;Tiene los equipos y herramientas necesarias para

desarrollar sus actividades?

GRAFICO # 27
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 8 53%
No 74 47%
Parcialmente (0} 0%
Encuestados 15 100%
Pregunta # 10 E";aﬁfa:df;?f o 158

M Respuesta @ Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: El 53% de los encuestados considera tener los equipos vy
herramientas necesarios para desarrollar sus actividades y el restante 47%
no los tienen, esta falta de equipos y herramientas muchas de las veces
pueden ocasionar retrasos en los procesos productivos o causar accidentes

de fatales consecuencias para el personal y por ende a la Empresa.

97



Pregunta # 11 ;Valora las condiciones ergondmicas de su puesto de

trabajo?
GRAFICO # 28
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 6 40%
No 9 60%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 15 100%
Pregunta # 11 i s SR

@Respuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Analisis: Referente a la percepcion del personal de produccion que tienen
sobre valorar las condiciones ergonomicas o problemas de mutua
adaptacion entre el hombre y la maquina un 40% no tiene problemas vy el
restante 60% manifiestan tener algin tipo de problemas como al levantar

maquinas para realizar la limpieza del sector o de las mismas maquinas.
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Pregunta # 12 ;Valora las condiciones ambientales (ventilacion,

temperatura, ruidos, etc.) de su puesto de trabajo?

GRAFICO # 29
Resultado
Alternativa | Respuesta | Porcentaje
Si 9 60%
No 6 40%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 15 100%
Pregunta # 12 Fuente: La Madrilefia

Elaborado por: Leicer Jacho

M Respuesta W Porcentaje

i g =

A A e ML L s s 0 e i

Si No Parcialmente

Anailisis: En general segun las observaciones y encuestas del personal de
produccion en un 60% consideran trabajar bajo condiciones de ventilacion,
temperatura y ruidos normales y el 40% consideran trabajar bajo
condiciones de ventilacion, temperatura y ruido anormales siendo

necesaria la dotacion del equipo necesario para superar esta barrera.

99



2.6 RESPUESTA PREGUNTAS CIENTIFICAS

La planificacion obliga a formular modelos de acciones que contrarresten
lo que se prevea para el futuro, pero al mismo tiempo, evita que quien
toma una decision se adhiera al mismo curso de accion por demasiado
tiempo sin efectuar los cambios necesarios de acuerdo a lo que vaya

sucediendo y evaluar las soluciones alternas.

De acuerdo a los resultados obtenidos en las encuestas todos coinciden en
la necesidad de una reingenieria administrativa esta actitud positiva del
activo mas importante de una empresa que es el recurso humano encamina
a la misma hacia la consecucion de sus objetivos y metas basados
fundamentalmente en la informacion completa y oportuna que normen

todas las actividades de Embutidos La Madrilefia,

La empresa es un sistema que debe adoptar métodos, procesos, politicas
funciones etc., que miran hacia la construccion y desarrollo de sistemas

efectivos que los integren y alcanzar un determinado fin.

La sobrevivencia de una empresa depende de los objetivos implantados,
su estructura, de la naturaleza de sus actividades y la forma como
conseguir lograr estos puntos vitales, para lo cual se hace necesaria la
implementacion del Control Interno, si todas las personas que trabajan
fuesen perfectas, no habria necesidad de controles, todo marcharia de

acuerdo a lo planificado.

100



2.7 Conclusiones y Recomendaciones

2.7.1 Conclusiones:

= La carencia de un Manual de Control Interno no le permite
determinar con exactitud procesos, procedimientos y funciones.

° La documentacion de la Empresa Embutidos “La Madrilefia™ se
encuentra desorganizada.

° La contratacion de personal no se la realiza de acuerdo con el perfil
para llenar la vacante.

® La Empresa tiene problemas en el desarrollo de sus objetivos y
metas propuestos debido a la falta de comunicacion e informacion
entre los diferentes departamentos existentes en la misma.

@ Se ha comprobado la existencia de un Reglamento Interno de
Trabajo, el cual solo es conocido por cuatro personas de
administracion y cinco de produccion.

° Al no poseer un sistema de Control Interno La Empresa de
Embutidos “La Madrilefia” no genera informacion confiable y
exacta ya que el propoésito del mismo es ayudar al funcionamiento
correcto del negocio.

° El personal de La Empresa no recibe ningin tipo de capacitacion ni
adiestramiento en caso de tener algun siniestro o accidentes al
desarrollar sus actividades cotidianas.

° Se maneja inapropiadamente los ingresos diarios obtenidos de las
ventas al no realizarse un deposito diario de los mismos

® No se realizan conciliaciones bancarias.
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2.7.2 Recomendaciones:

e Establecer y aplicar un Manual de Control Interno que permita
emprender correctivos inmediatos en los procesos administrativos y
productivos.

® Archivar la documentacion adecuadamente estableciendo un lugar
especifico para localizarlos en forma rapida y protegerlos de
pérdidas y deterioros.

° Contratar al personal de acuerdo al perfil detallado en el presente
trabajo de investigacion y optimar todos los recursos puestos a su
alcance.

° Mantener la informacion y comunicacion entre todos los
departamentos e integrantes de los mismos para la consecucion de
los objetivos trazados por La Empresa.

° Publicar e impartir una copia del Reglamento Interno de la
Empresa de Embutidos “La Madrilefia”, y de esta manera todos
tengan el conocimiento de las politicas establecidas en el
Reglamento Interno.

° La Empresa de Embutidos “La Madrilefia™ debe implementar un
Manual de Control Interno que contenga politicas y procedimientos
detallados con la finalidad de servir como instrumento normativo
en cada una de las actividades a desarrollarse en el Area
Administrativa, Financiera y Operativa.

° La expansion de una microempresa para convertirse en una
empresa grande requiere de incremento de personal idoneo y
capacitado, es meritorio resaltar que al capacitar al personal
administrativo y operativo se pueden optimizar los recursos
financieros y productivos lo que constituye una garantia para el
desarrollo y expansion de la microempresa.

° Mantener un control estricto de los ingresos generados por las

ventas.



El Control Interno permite en uno de sus procedimientos obtener

conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas manejadas.

103



CAPITULO 111

MANUAL DE CONTROL INTERNO

3.1 Introduccion

Los procesos y los procedimientos de responsabilidad, conforman uno
de los elementos principales del Control Interno; por lo cual, deben ser
creados en manuales practicos que sirvan como mecanismo de
sugerencia permanente, para todos los trabajadores, permitiéndoles un

mayor desarrollo.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado el presente Manual de
Procesos, funciones y perfiles del personal para la Empresa de Embutidos
“La Madrilefia”, en el cual se define las actividades que desarrolla
cada uno de los colaboradores. Dichas actividades se describen con cada
una de las herramientas necesarias para la construccion por ciclos del
Manual referido, soportando cada uno de los procesos especificos,
como son: Credito, Cartera, Ingresos y Egresos de Caja, Ingreso de
personal, Caja Menor, entre otros. La propiedad planta y equipo como
componente de la posicion financiera reflejada en los Estados Financieros
requiere un manejo y control riguroso en forma permanente ya que
constituye el principal activo de la empresa y componente basico del
patrimonio que periddicamente dado su materialidad debe estar sujeto de

evaluacion de los entes que dictaminan dichos estados.

La funcionalidad del Manual, es permitir que todas las tareas vy

procedimientos por departamento, asi como, la informacion relacionada,
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sean totalmente auditables, para atender a los requerimientos de la

Auditoria Externa.

Datos Informativos:

La Empresa de Embutidos “La Madrilefia” se encuentra ubicada en la
ciudad de Latacunga panamericana sur Km 2% sector de Tiobamba, se
constituyo en el afio de 1995, su actividad principal es la produccion,
comercializacion y distribucion de productos carnicos como: salchichas,
chorizos, longanizas, mortadelas, jamon, etc. La empresa es marcada como
icono de desarrollo de la provincia, clasificada como una empresa
totalmente ecuatoriana que ofrece calidad para satisfacer las necesidades de
sus clientes buscando el mejoramiento de cada uno de sus productos,

acompaiiado por un comprometido y talentosos equipo de colaboradores.

Justificacion:

Contar con un manual estructurado de control interno dentro de la empresa
de Embutidos “La Madrilefia” traera beneficios los cuales ayudaran a
proyectarse de manera actual poniéndose acorde a los avances tecnologicos,
logrando con esto una mejor carta de presentacion a sus clientes y un mejor
desempefio de sus colaboradores en cada una de sus actividades, el disefio
de este manual establecera los pasos que se deben seguir para prevenir el
fraude, malversacion de activos, informes financieros fraudulentos,
garantizando de esta forma el control, la confiabilidad la integridad v los
valores éticos del personal encargado de los datos contables y asegurando
que la empresa cumpla con las leyes y regulaciones. En definitiva la
estructuracion de este manual es una obra de referencia innovadora que
anima el camino de construir una empresa de calidad que hoy en dia es

fundamental para la consecucion de sus objetivos y metas.




3.4 Objetivos:
3.4.1 Objetivo General:

¢ Elaborar el Manual de Control Interno para la empresa “La

Madrilefia™.

3.4.2 Objetivos Especificos

* Conocer los procesos que se deben realizar en cada uno de los
respectivos departamentos.

 Facilitar a los colaboradores su labor y promover su eficiencia y
desarrollo profesional.

* Ayudar a controlar el trabajo efectuado por cada departamento.

3.5 Estructura Orginica de la Empresa de Embutidos “La
Madrileiia:

GRAFICO # 30 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA
EMPRESA DE EMBUTIDOS “LA MADRILENA”
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3.6 MANUAL DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y
FUNCIONES POR DEPARTAMENTOS

3.6.1 FUNCIONES DEL NIVEL DE JERARQUIA DIRECTIVO
3.6.1.1 GERENTE GENERAL

\' DESCRPCION DEL CARGO: |

‘( D%‘AME;TEH ADMIN!STRATI&O_ - ___T
LNombre_cl;l c;rgoT‘ Gerente Genera;’ a - |
| 7Nsvmrqu_lc_o ||_' Diectvo -
ICargos que_ ;;Sa1l 7_‘0(_103—"05 dép?mzwmenms fa Empresa - _‘
- ;:';\‘;ILDELPUES; -
‘ N!vo!Edtmclonal I LCuan‘oo Tercer Nivel ) a 7 N
i _—T;tﬁlo: | Admmrsz‘n;-c:dn de Empresas N _J
T ) T»_Dominio d;' idiom; Inglés, con@nentes de M:'crosoﬂ_m
‘ Conocimientos en: | office, iptemet, sistema FENIX todos los médulos,
| || marketing ) N
‘_ .sm.n.m;{J 1%5;;@ - _ o )
Dispomblhdad } Horario abierto J:

| NATURALEZA DEL CARGO: |

o - - S—

" Representar a la empresa judicial y extrajudicial en las actividades contempladas W
por la ley en todo acto o contrato; ademés de planificar, dirigir v controlar todas i

las operaciones y actividades. |

—— ———————————— —— - - — S— |

FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:

e Custodiar los activos de la empresa.
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e Firmar toda la documentacion legal de la empresa como son: contratos,
préstamos, etc.
* Administrar el personal de la empresa y controlar el correcto desempefio

de las actividades designadas a cada empleado.

Semanales:
e Revisar cotizaciones, negociacion y adquisicion de materia prima,
repuestos, etc.

e [Efectuar controles sobre los puntos de venta de la empresa.

Mensuales:
e Controlar que el pago de impuestos fiscales sea realizado con puntualidad
de la empresa y sus puntos de venta.

e Autorizar anticipos a empleados.

Eventuales:

e Contratar el nuevo personal para la empresa.

¢ Autorizar la utilizacion de vehiculos a personal capacitado.

* Realizar entrevistas con proveedores y clientes para mejorar la relacion de

negociaciones con la empresa.
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3.6.1.2 TESORERO

| DESCRPCION DEL CARGO: L

‘ DEPARTAMENTO |  ADMINISTRATIVO T

\ Nombre del cargo: Tesorero

} Nivel jerérquico: Directivo |

\Cargoa que supervisa:| 1 Todos los depaﬂamentos dela empresa
[l

e e == — — ———

PERFIL DEL PUESTO:

Nivel Educacronal : Cuarfa o] Tercer Nivel

|
‘ Titulo: !ngemero Contador Audftor

‘ ! Finanzas, economla, componentes de Microsoft office,
Conocimientos en: internet, sistema FENIX médulos de contabilidad,
‘ tesoreria, cuentas por pagar y por cobrar, Facturacion.

. Expenencla _ 10 afios minimo
. [ —

'> Dnspomtuhdad Horario abierto

Edad: 30 - 40 afios
' NATURALEZA DEL CARGO: !
* Controlar, vigilar y asesorar todas las operaciones financieras y
administrativas, en interés del bienestar de la Empresa. |
FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

Verificar los saldos contables de las deudas a proveedores para poder

realizar la proyeccion de pagos.

® Autorizar pagos a proveedores de acuerdo a programacion previa.

* Analizar egresos de cheques y efectivo para pagos de servicios basicos y
otros gastos emergentes.

e Controlar la hora de ingreso del personal administrativo de la empresa.

e Verificar el correcto desempefio de las actividades asignadas a cada
empleado.

e Tener bajo su responsabilidad los valores de la compafiia como son:

cheques posfechados, titulos de propiedad.
A o A e e Y e e I S N S et S e S s i e |
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e Revisar y entregar a contabilidad cheques posfechados a la vista para el
depdsito del dia.

e Verificar depdsitos diarios de clientes en internet de efectivo y cheques
para despachos de producto.

e Autorizar las transferencias de saldos entre las diferentes cuentas

bancarias.

Semanal:

e Realizar una inspeccion a los puntos de venta y verificar su correcto
funcionamiento.

e Autorizar la compra de utiles de aseo, oficina, suministros y materiales

etc.

Eventuales:
e Realizar las funciones de Gerente de la empresa, cuando este no se
encuentre.

e Autorizar la reposicion del fondo de caja chica.
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3.62 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION
3.6.2.1 GRAFICO # 31 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Cmbubicbs Lo Madbsiborias

GERENTE GENERAL

( Tesoreria )

epartamento
de
Produccién

Jefe de Planta

[ |

Pastas Embutidores

Amarradores Ahumadores

A

L 1

Empacadores Despachos
Fuente: La Madrilefia
Elaborado por: Leicer Jacho
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3.6.2.2

PROCESO PARA LA ELABORACION DE PRODUCTOS

Manual de Procesos y ‘;z":: JF i
Procedimientos T Bse | tesdiern |
DEPARTAMENTO | 'PROCESO |
’ F’RODUCCION Eiabo'récion de productos
Revisado por. ‘ Aprobado por:
cho “  Jefe de Produccion l Gerente §
l__ B 051510.7" :-féﬁr_qgroductas de pasias finas sl
‘ Alcance: ‘ | Clientes internos externos de La Empresa - _‘L
i Responsables: | Jefe de Planta, Jefes de Procesos \
| Documentos: ‘ Requ.rs;c:onesdeBodega HO}&SdGCOStOS !nmntanos "
Subprocesi} 'L __7 o - Proced:maentosf : - 7'
= Requisicion de Materias primas a bodega 1
‘ = Saneado de carne magra
i ‘ = Moler la carne saneada (cutter)
Pastas = Afadir materias primas (cutter)
| = Mezclar hasta tener una pasta homogénea
: = Colocar en coches transportadores
L
J__._ | ™ Colgc;d_ndepasfas en tolva (Frankamatic) -

Embutido y
Amarre

i
.
Coccién

|
v
Empaque y
Despachos

| ® Colocacién de stikers (Frankamatic)
| = Encendido de (Frankamatic)
= Amarre

" Colocac:dn en ollas y cocer

= Sacar de ollas

» Colocar en piscinas de enfriamiento
= Colgar en secadores

» Requisicion de Materias primas a bodega
| = Pesado y enfundado de productos de acuerdo a presentacion

= Codificacién de productos
| = Bodega Despachos
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3.6.2.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
PRODUCTOS CON PASTAS FINAS

[ - | T cédige: |  DProProor |
i ‘Manual de Procesos y Procedimientos L. M|  ¥hr |
Fuente. La Madnhﬁ.
‘ DEPARTAMENTO PROCEDIMIENTO )
| | PRODUCCION Elaboracién de productos Pastas Finas
: Elaborado por: 4 Revisado por: Aprobada por: Frecuencia del Procedimiento:
| Lelrische | et de Produccién Goete | Diaio o
| { MOVIMIENTOS S \ |
| ) |
3 E é g 1 | ‘ TIEMPO |
A A s o H . ABLE |
s g g | é A é ACTIVIDADES : RESPONS. S promedio
N E |
L ALV ! N
| PASTAS .
[1- E o T Reqimsir;dhide materia pnma | vefede Pastas | 20min j
2o | | e | |saeadodocamemagra  |Ayudantes |t |
i» 3- | ‘ ; J Moler carne saneada | Ayudantes 7 | 10min
l 4- | ' ‘ | Anadir materias primas | Jefe de Pastas : 5 min l
[ 8- <’ ‘ Mezclar Jefe de e pastas - '775 min
IL 6.- | Colacar en coches transpoﬂadores Jefe de Pastas 2min
? - T Pasar pasfa ﬁn- stguasnte proceso Ayudantes ‘L 5 min
| | | Colocacién de pastas en tolva :
YL (Frankamatic) Jeff sathemr s |
2- | jL* ' | | Colocacién de stikers Ayudantes | 5min __}
la- [ | ] | | Encendido de maquina Jefe de Embutidos tmin |
[ 4- | l ‘ | Amarre Ayudantes 5 min |
L Y| P— e e e e e e ———— __.__1
5- | ™ | | | Pasar producto siquiente pmoeso | Ayudantes | 5min !
e
i 1- ‘ Colocacién en oflas y cocer Jefe de Ahumado ;coccadn i'! Ho |
| 2= ( | Sacar de ollas i Jefe de Ahumado y coccion I Smin
| 8- i } i | Colocar en piscinas enfriamiento Jefe de Ahumado y coccidn | 10 min i
| 4- ‘s* | | | Colocar en secadores | Jefe de Ahumado y coccién | 30min |
; 5- : [ ; Pasar produdo afgumnra proceso ‘ Jefu de Ahumado ye oooc:én 5 min 1
[ EHPAQUE YDESPACHOS
[ e e
| | | quursraon de materiales | Jefe de despachos i 10 min
- S o e PR i ——— i S
L 2 [ | Pesado y enfundado Jafe despachos Ayudantes | 4 Hrs
} 3- | [ ] Jl " Codrﬁcacaon de productos | Ayudantes | 3569 x fda |
4- | L) | l [ Bodega de despachos ' Jefe de Despachos | 20 min
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3.6.24 GRAFICO # 32 FLUJOGRAMA DE PRODUCCION PASTA

FINA
Flujograma de procedimiento produccion Pasta Fina \
( INICIO )
i —A-ismunooq ,COCCICW
v ' , J ‘
pasTAS i)
_ v
| IE2l-
e | lcomtmesie] | | i
I a Jofe 0o i Requisicién . e | ‘ -
’%&j‘_ de materia
prima J T
_— Colocar e
- IE] =
T | ] R
L | :
ﬁ‘l ; Encendido
‘ de méquina s
’—J’— [ Wl
Ssneadode \ | i ’
! came Magra | | v | v
—T;' [ ‘ Amarre de ‘ I i ‘ |
# f ‘ Pt secado
Moler Carne
)] RS
- s )
Agregar materias
e
._,T___-- o |
L_ - ‘ f_;;—_—-_— et I
i L ¢ —_—
m ‘ [ \_Baucr-d-tns L—]
primas S
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3.6.2.5 PROCESO PARA LA ELABORACION DE PRODUCTOS
PASTA GRUESA

Manual de Procesos y - ,%;, D”;’z“a’z;”’ |

Procedimientos I Fuente: | La Medriena

DEPARTAMENTO | PROCESO |
& =S |  PRODUCCION | Elaboracion de productos |
‘ ) f Revisado por: Apmffo por: \
l PO O i i ) R ... A
| Objet:vo 1] T Elabararproducros de pastas gruesas iy
k _ Alcance: | LChentes internos externos de La Empresa {

Responsables || Jefe de Planta, JefesdeProcesos

) ——

Documentos Reqmsnc:ones de Bodega HOJES de cos!os Inventanos

' Subprocesos \ 7 Procedlmlentos

* Requisicién de Matenias primas a bodega ‘
s Saneado de carne magra |
= Moler la carne saneada (cutter) ‘

Pastas | = Adadir materias primas (cutter) |
R | » Mezclar hasta tener una pasta homogénea
*' , * Colocar en coches transportadores :
| L , B 2 |
= Y | = Colocacion de pastas (Embutidora Robin) j
Embutido Y | = Colocacién de vaselina comestible en pistones ‘
Amarre = Colocacién de tripa natural previamente lavada y desinfectada
| — . Enrender rnéquma y amarre manual

! » Cofocac:én en oh‘as y cocer

' * Ahumado del producto

Coccién = Colocar en piscinas de enfriamiento
= Colgar en secadores

; e = Requisicién de Materias primas a bodega
Empaque y ' * Pesado y enfundado de productos de acuerdo a presentacion

Despachos | * Codificacion de productos
— | . Bodega Despachos |
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3.6.2.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
PRODUCTOS PASTA GRUESA

B T || ey L "E:Zdﬁ_?_:_npmpr"" r002
‘Manual de Procesos y Procedimientos’— Pign= | 2002
| | ) _ —— ‘ Fuente: { La Madrﬂml-
' ; DEPARTAMENTO l PROCEDIMIENTO
; ‘ PRODUCCION | Elaboracién de productos Pastas Finas
| Rovllndoipqn 4 ApMpor' I Frecuencia del w@?ﬁw’ I
|  Jefe do Produccién | Gerente T ﬁm? S ]
B MOVIMIENTOS e | N
B3 ‘
| L& kIR e |
R S ACTIVIDADES . REsPOnsAsLes | TIEMPO
A i E é 21y : promedio
g1 .
( ﬁf [
. Requ_:sEan de mafenaibr‘:fna o J—Jefe de Pastas 1 20min |
Saneado de ? carne magra ] Ayudantes 1 Hr
Moler carne saneada cutter | Ayudantes 10 min
L4 | P®| | | Anadirmateriasprimascutter  |JefedePastas | Smin_
_5: \ | | | Mezclar Jefe de pastas 5 min
6- I‘ | Colocar en coches transponadoras | | Jefe de Pastas 2min
| [ | Pasar pasta grueza siguiente o mia
L lgl [ [eereeeacesete apanes lomn |
| EMBUTIDO Y AMARRE i
‘\ -l | | | gg’;ﬁ”é” de pastas Embufidora | e e pron s [10min |
5 i 'T'_TWocar:tderE vaselina comestible o =
- | il
;_2._ ‘ T ‘ | ‘en_gl_gmes |A¥idanres —y ’5mm_ |
| 4. [ ' Colocacidn de tripa natural :
% || I lprewamente lavada y desenfectada | et cin. Bt sios o ¢ rmn" ‘
| 4- | L ] | Encender méquina, Amarre manual lAyudantes i i 5 min
| 5 J 71 l .= Sl Pasar producto s:gumnte proceso Ayudantes ) [§ min J

B Jefe dé A!;&ma_cﬁa y mt;crdn 7@#

[ Colocacion en oilas y cocer
f Sacar de ollas | Jefe de Anumado y coccion | 5 min

Coloc:ar en pfscmas enfnamrenro Jere de Ahumado y cocadn 10 min

Colocar en secadores Jsfe de Ahumado Y coccion 30 min

| Pasar producfo stgu:ente proceso | | Jefe de Ahumado y coccion | 5 min

. T
M5 . ]
LEMPAQUE Y DESPACHOS i
1= | ? ' Requrs;cfdn de materiales Jafe de despachos I 10 min Wi!

L { 1 L o e

[ &= | [ [ I | Pesado 4 enfundado Jefe daspachos A yudantes 4 Hrs ‘
t B e —tt —_— = —— — ]
| 3- ! I' | | Codificacién de pmductos | Ayudanres 3 seg x fda |
| 4,-_ ’_ i‘ ‘ \ | ; Bodega de despachos Jefe de Despachos \ 20 min

e T R e o I e B A s S ot P T oA TR SRS M TR S AP REEY, S
114



3.6.2.7

GRAFICO # 33 FLUJOGRAMA DE PRODUCCION PASTA

GRUESA

Flujograma de procedimiento produccién Pasta Gruesa

N

| " «1'|d¢:n1_:::ria‘i‘
L Ll 1

E——

2
g

! Agregar materias | w
primas

= —.{E:u;q ’—q cocc:dw 52'3:}750;
e =] | ‘ |
_T_c_ , r,(fgl M | I__ ! !
1 m 1
e || — | ,;m |
m;quun i ollas y cocer
|1 ——L ) -1 ’ —
v | v | o
\?;’:;;: ‘ Sacar de : ‘ Pesary —‘_
comestible ollas ‘ enfundar |
pistones [ { = | ‘
| T g A .
| ‘ I '
i | s | o |
I e 2l L_‘. = T == ‘l ==t _.._‘
| B
iisml,.,.Hi T Tl [
i secado SN
Bhasiact A 4 I3 ]| IR
[ .
; ,,J;’_’ { N ‘
J ] o Transporte /\— s .
| | manual [ W L
L ]
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3.6.2.8 FUNCIONES Y PERFILES DEL PERSONAL DE
PRODUCCION
3.6.2.8.1 JEFE DE PLANTA

| DESCRPCION DEL CARGO:

e I
' DEPARTAMENTO: ~ PRODUCCION

Nombre del cargo:

i Jefe de Planta

!
i Nweljerérquico\ Ejecutivo

'\ Jefes de: pastas, embutido y amarrado, ahumado,
|| empaque y despacho.

Cnrgos que supervisa:|

| PERFIL DEL PUESTO: l

= — = .

Nivel Educacional: | Cuarto o Tercer Nivel

\

|

; Titu Io:% lngeniero Agroindusrﬂal o0 en Alimentos

’ < = o =

| , -
| Procesos céarnicos, normas de calidad, normas de
Conocimientos en: | seguridad e higiene, conocimientos basicos de |

|| informética

I —
Exporiencla:‘ 5 anfos minimo

' i
Disponlbilldad:| | Horario abierto

Edad:J! . 25-40afios

NATURALEZA DEL CARGO:

®  Planificar, controlar y ejecutar la produccién, supervisar el mantenimiento,
limpigza y cuidado del drea de produccién y &rea de empaque de producto

i terminado

|
FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:
e Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.
e Realizarse el aseo personal
o Uniformarse antes del ingreso a la planta con botas, overol,
cofia y mascarilla

e Desinfectarse las manos con alcohol
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Desinfectar las botas con cloro antes del ingreso al drea de produccion
Verificar la asistencia del personal operativo, controlando su
hora de ingreso

Controlar que el personal de la planta de produccion esté
correctamente uniformado

Normar la seguridad e higiene industrial de la planta de produccion
Planificar, controlar y ejecutar la produccion

Mejorar la calidad de fabricacion de los productos

Controlar la calidad del producto terminado

Revisar continuamente maquinas y equipos

Revisar y controlar el plan de mantenimiento de maquinaria y sistema
eléctrico de la planta de produccion

Supervisar el mantenimiento, limpieza y cuidado del area de
produccion y area de empaque de producto terminado

Pesar condimentos y preparar recetas para la produccion

Supervisar despachos y devoluciones de productos terminados
Optimizar recursos humanos y materiales

Custodia de los activos que se hallen a su cargo

Semanales:

Reunir al personal operativo para instruccion de funciones y
nueva capacitacion.

Realizar un reporte de gestion y novedades a la Gerencia

Revisar el reporte de ingreso y salidas de gavetas de la planta.

Revisar los informes de novedades entregados por cada departamento

de produccion

Eventuales:

Seleccionar personal para area de produccion

Capacitar al personal nuevo de la planta

Conocer y reemplazar los puestos claves de la planta, en caso de no
encontrarse la persona encargada.

Optimizar recursos de gestion, por medio de la disminucion de costos.
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3.6.2.8.2 JEFE DE PROCESO PASTAS

|

| DESCRPCION DEL CARGO:

DEPARTAMENTOI PRODUCC!ON |

Nombre del cargo ‘ | Jefe de Pastas J
_1
|

F — - ———

‘ Nivel jerérqwco '| Operaczonal

= = F"

| Cargos que supervisa: | nguno

i PERFIL DEL PUESTO:
S — S—
‘ Nivel Educacional: Secundario [

Titulo: Bachiller en qufmlca

Manejo de camicos, manejo de

| |
Conocimientos en: maquinania para procesos de embutidos

i} N

Experiencla 1 afio minimo

D|sponibflidad J lL Horario abierto

| |
: — SIS o i
‘

Edad: ‘ 18 - 30 afios ‘

J I

NATURALEZA DEL CARGO

= Realizar solicitud y autorizacion para salida de materia prima ‘
' de bodega a produccion, mediante la nota de pedido

‘ respectiva, de acuerdo a hoja de produccion elaborada el dia
anterior

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

e Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.
e Realizarse el aseo personal

e Uniformarse antes del ingreso a la planta con botas, overol, cofia y

e e e T A S T TS T TN L e S 207 S A BN T AT
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mascarilla

e Desinfectarse las manos con alcohol y las botas con cloro

e Realizar aseo del area antes y después de producida cada parada.

e Realizar solicitud y autorizacion para salida de materia prima de bodega a
produccion, mediante la nota de pedido respectiva, para iniciar la
produccién de acuerdo a hoja de produccion elaborada el dia anterior

e Recibir y controlar el estado y calidad de la materia prima

e Desinfectar maquinas (cortadora, moledora, pesas, etc. ), pisos y paredes.

e Verificar que la maquina se encuentre en buen estado

e Elaborar la emulsion de proteina de soya.

e Controlar y verificar que la materia prima sea molida y pesada
correctamente.

e Concluida la produccion:

e Limpieza de maquinas, pisos y paredes

e Realizar emulsion de cuero

e Realizar solicitud y pedir autorizacion para salida de condimentos de
bodega para preparar condimento.

e Prepara condimento para el siguiente dia. conjuntamente con el Jefe de
Produccion.

e Realizar el ingreso a bodega de las recetas de condimentos para su
almacenaje, realizando la nota de ingreso respectiva.

e Archivar secuenciaimente las copias de ias notas de pedido de materia

prima a bodega y las notas de ingreso de recetas de condimentos.

Semanales:
e (Colaborar en el Aseo de la Fabrica.
e Entregar un informe del estado de la maquinaria a su cargo al jefe de

produccion.
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3.6.2.8.3 JEFE DE PROCESO EMBUTIDO

DESCRPCION DEL CARGO: |
IDEPARTAMENTO | PRODUCCION |

‘ Nombre del cargo I Jefe de Embutfdo
i

* SR — — —— .

Nivel jerérqmco ] ‘f Operacional

' Cargos que superv;saq . Ninguno

PERFIL DEL PUESTO:

. | :
| Nivel Educacional: Secundario |

—_— .

||
i Titulo:| | Bachiller en quimica

i
Manejo de cérnicos, manejo de |
maquinaria para procesos de embutidos

]
‘Conocimientos en: i

Experlencia ‘ 1 afio minimo

'S
Dlspombllldad 8 horas

I
— I — —
|

Edad: all 18 - 30 afios |

NA TURALEZA DEL CARGO

e oA N o e e

Realizar solicitud y pedir autorizacion para salida de tripa (de
borrego, colageno y chancho) de bodega a produccion, mediante
la nota de pedido respectiva, para realizar el embutido de
acuerdo a hoja de produccion elaborada el dia anterior.

FUNCIONES DEL CARGO:
Dianas:
® Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.

e Realizarse el aseo personal

m
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Uniformarse antes del ingreso a la planta con botas, overol, cofia, guantes
y mascarilla

Desinfectarse las manos con alcohol y las botas con cloro

Realizar aseo del area antes y después de producida cada parada.

Realizar solicitud y pedir autorizacion para salida de tripa (de borrego,
colageno y chancho) de bodega a produccion, mediante la nota de pedido
respectiva, para realizar el embutido de acuerdo a hoja de produccion
elaborada el dia anterior.

Controlar que la calidad de la tripa (borrego chancho y coldgeno) este en
buen estado.

Desinfectar maquina embutidora, pisos v paredes. Verificar que la
maquina se encuentre en buen estado

Armar la maquina, levantar tolva, revisar paletas, colocar tubo
de embutido

Realizar el embutido de longaniza, boton, chorizo, etc. Controlar ia calidad
de las pastas. Controlar que el embutido no contenga aire. Controlar la
limpieza de palos, gavetas y coches de su area

Desarmar la maquina embutidora Limpieza de maquinas. pisos v paredes
Lavar y desinfectar coches Realizar el reproceso del producto

Eliminar producto que cumplié con su fecha de vencimiento

Archivar secuencialmente copias de notas de pedido de materia prima a
bodega

Semanales:

L]

Engrasar las maquinas dos veces por semana
Colaborar en el aseo de la fabrica.
Entregar un informe del estado de la maquinaria a su cargo al jefe de

planta.



3.6.2.8.4 JEFE DE PROCESO AHUMADORES

DESCRPCION DEL CARGO:

—t — e

| DEPARTAMENTO: | PRODUCCION

T‘F i
R | S
'Nombre del cargo: Jefe de Ahumado |
|.,__ e — N S e e—————————e e SE— |
‘ ‘ N
" Nivel jerérquico:l\‘ Operacional |
e =

| Cargos que supervisa: ' Ninguno |

‘ PERFIL DEL PUESTO:
e P SO Yl i )
'Nivel Educacional:} | Secundario '
— =

Titulo:‘ } Bachiller Técnico Industrial o Eléctrico f

= — ==
| |
| o ﬁ Manejo de maquinaria para procesos de |
|Conoclmlentos en.| | ol |
e M SO e
| Experiencia:| [ 1 afio minimo
—
Disponibilidad: = 8 horas
I — ]
| Edad: | 18- 30 arios ‘

NATURALEZA DEL CARGO: (

- Colocar el embutido en los ahumadores y controlar el tiempo que |
I deben permanecer ahi, de acuerdo a cada clase de embutido |

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

e Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.

® Realizarse el aseo personal

¢ Uniformarse antes del ingreso a la planta con botas, overol, cofia, guantes

y mascarilla



* Desinfectarse las manos con alcohol y las botas con cloro

* Realizar aseo del area antes y después de producida cada parada.

* Verificar que el caldero y las valvulas de gas se encuentren en perfectas
condiciones.

e Controlar que el tanque de diesel del caldero esté fleno.

e Verificar que no existan fugas de gas en cilindros ni en mangueras

e Controlar el lavado de ollas, tapas, parrillas de los hornos y piscina

* Controlar la desinfeccion de ollas, parrillas de los hornos, piscina, pisos y
paredes.

¢ Controlar que las piolas para amarrar los embutidos estén cortadas

® Trasladar los productos amarrados a la zona de ahumado y coceion.

e Lienar ollas con agua

* Prender los ahumadores y el caldero

* Colocar el embutido en los ahumadores y controlar el tiempo que deben
permanecer ahi, de acuerdo a cada clase de embutido

® Colocar el embutido en las ollas y controlar el tiempo de coccion.

* Verificar constantemente que el producto no se reviente

¢ Colocar el producto ya cocinado en los coches para su enfriamiento sea en
duchas o en cuarto frio.

¢ Concluida la produccion:

* Lavar las ollas y limpiar ahumadores

e Limpiar pisos y paredes

e Lavary desinfectar coches

* Archivar secuencialmente las copias de las notas de pedido de piola a
bodega

e Verificar que las valvulas de gas, calderos, ahumadores se encuentren
apagadas

e Verificar que las llaves de agua de la planta de produccion se encuentren
cerradas.

® Verificar que las luces de la planta de produccion se encuentren apagadas

* Controlar el nivel de diesel y agua del caldero

%
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Scmanalcs:

* Realizar solicitud y pedir autorizacion para salida de piola para amarrar el
embutido antes de coccion, de bodega a produccion, mediante la nota de
pedido respectiva.

* Entregar un informe sobre las novedades de su area al jefe de produccién,

Eventuales:

e C(olaborar en el aseo de la fabrica.
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3.6.2.8.5 JEFE DE PROCESO AMARRADOR COLGADOR

| DESCRPCION DEL CARGO: J
[ DEPARTAMENTO \ PRODUCCION !

PR | ——
Nombre del cargo | Jefe de Amarrado Colgador

|

s W S e
. Nivel jerérqulco Operac:onal |
d

 Cargos que supervisa: | nguno

|  PERFIL DEL PUESTO:

——— B

vaei Educacronal ‘ l anana {
l
|

‘ Titulo: ‘ No aphca

— | :

|Conocimlentos en i No aplica |

| Expenencla ‘ No necesaria

|
I | Y — ,__‘

Dispombllldad ' 8horas

P _LL = T —— e

Edad: 18- 30 afios

! 1 e

NATURALEZA DEL CARGO: }

. ® Amarrar y colgar el producto de acuerdo al tamafio ‘
previamente establecido ‘

l .‘

ISR S .
FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

* Registrary firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.

* Realizarse el aseo personal

e Uniformarse antes del ingreso a la planta con botas, overol,

cofia y mascarilla

“
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Desinfectarse las manos con alcohol

Desinfectar las botas con cloro antes de ingresar al area de produccion
Colaborar en la limpieza, desinfeccion y armado de la
maquina embutidora.

Limpiar y desinfectar pisos y mesas del 4rea de trabajo constantemente
Limpiar y desinfectar coches y palos.

Pelar reproceso

Amarrar el producto de acuerdo al tamafio previamente establecido

Colgar el embutido en los coches

Cortar carne

Salar carne

Semanales:

Colaborar en la limpieza de la planta de produccion.
Informar las novedades al jefe de embutido pasta gruesa para

la elaboracion del informe semanal.



| DESCRPCION DEL CARGO:
‘ |
|

,( DEPARTAMENTOJ PRODUCCION

e | [ — e

—_—
'Nombre del cargo:"( Jefe de Despachos

| Nivel jerarquico: " Operacional

- S ey

| Cargos que supervisa:| ' Ninguno

|‘ PERFIL DEL PUESTO:

]lNivel Educacional:j | Secundaria

e S ——— _—

| Titulo:i1 ‘l No especifico

]
[ \
‘Conocimientos en:, ' No aplica

e =
[

Experiencia: | No necesaria

- Disponibilidad: | 8 horas

e e .

Edad: : 18 - 30 afios

N ._ﬁ_;_ni_f‘_g#

|

Sl 1 1| IO T e J

| NATURALEZA DEL CARGO:

| Cémara de frio, ordenando por tipo de embutido.

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias

* Preparar los pedidos de producto terminado a despachar de |
| acuerdo a las ventas de entrega durante el dia, organizar

* Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.

* Realizarse el aseo personal

* Realizar aseo del drea de trabajo

* Controlar el estado del producto, eliminando partes inservibles, para
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procedcr a tomar pesos y su cmpaquc.

Controlar limpieza de gavetas para almacenaje de producto terminado.
Coordinar el trabajo a realizar por cada uno de los despachadores,
preparacion del producto, empaque, control de pesos, sellado, codificacion
de empaques, colocacion en gavetas, almacenamiento, etc.

Despachar el producto terminado, de acuerdo a facturas de venta y notas
de pedido.

Preparar los pedidos de producto terminado a despachar de acuerdo a los
viajes de entrega durante el dia.

Organizar Camara de frio, ordenando por tipo de embutido.

Realizar informe de todo tipo de novedades ocurridas durante el dia.
Eliminar producto que cumplio con su fecha de vencimiento

Apagar las maquinas de la fabrica como cortadora de mortadela, selladora,
balanza, codificadora, empacadora bésica etc.

Encender la camara de refrigeracion.

Mensuales:

Realizar el conteo fisico de la mercaderia. en Camara de frio.

Eventuales:

Capacitar al personal nuevo de su departamento.

¢ Controlar el correcto desempenio de las actividades asignadas a cada

empleado.



3.6.2.8.7 EMPACADOR DESPACHADOR:

DESCRPCION DEL CARGO:

EPARTAMENTO Il Péooocc.'o:v

S
‘ Nombre del cargo \ ‘

Jefe de Empaque

‘ Nivel jerarquico: ‘| Operacional

\cm;;;ue sup;wIQa : | Ninguno - . ﬁ

{_  PERFIL DEL PUESTO: |

‘_Iﬂiv—elE—d;lcaclonal T] Secundar_fa_- 7 N T‘

’ .Tit“'fjl No especi_ﬁ_co ) -

|

iConommuentos en:i No aplica |

e

| ___Di;pon!bllidac; r}.’ 87;ra;— 7 _ : __I'
=] e i

|

NATURALEZA DEL CARGO:

* Empacar, codificar, etiquetar y acomodar el producto en
| gavetas para su almacenamiento

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

® Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.
® Realizarse el aseo personal

e Uniformarse antes del ingreso a la planta con overol, cofia y mascarilla



Desinfectarse las imanos con alcohol

Limpiar y desinfectar mesas, maquinas (cortadora, codificadora,
selladuras, cuchillos, pesas)

Limpiar pisos, ventanas, cortinas

Sacar embutido de tanque de enfriamiento

Trasladar embutido a zona de enfriamiento

Lavar y desinfectar gavetas

Controlar la temperatura del producto antes del empaque

Sacar residuos de producto (piolas y embutido mal formado) y colocarlo
en gavetas especificas para este fin

Determinar las condiciones de residuos de producto, si estan aptos para
reproceso o caso contrario deben ser desechados junto con piolas

Empacar el producto

Codificar fundas

Etiquetar empaques al vacio, tacos, eic.

Acomodar el producto en gavetas para su almacenamiento

Colaborar en el almacenamiento de producto en la ciamara de frio

Preparar el despacho de producto conforme a comprobante de venta
Apagar las maquinas de la fabrica como cortadora de mortadela, selladora,
balanza, codificadora, empacadora basica etc.

Encender la camara de refrigeracion.

Semanaies:

Colaborar en la limpieza de la planta
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DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

Embatidts Lo Madbibovics

GERENTE GENERAL

Mantenimiento

Fuente La Madripha
Elaborado por |exer Jacho

3.6.3 GRAFICO # 34 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y PROCESO

| Manual de Procesos y - -DP’:’:':P ;’"’ ]

| Procedimientos } W
‘ | DEPARTAMENTO | ﬁ(cibsso

\' MANTENIMIENTO | Elaboracién de productos |

Ellborldo por: | Revisado por: Aprobado por i

I LD-J;erTJa_r.:ho __J B _Jef_'e de Mantommfenfo - :_ T Ge =

Alcance: | \ Clientes internos externos de La Empresa

Responsables Jefe de Mnatenimiento

Objetivo: || = Controlarel funcionamiento de la maqumana

Documentos ‘ Ordenes de Trabajo

! Procedimientos:

= Controlar nivel de agua
= Funcionamiento y mantenimiento de bombas
= Funcionamiento correcfo de las camaras frias
= Verificar temperaturas

= Revisar presiones

= Funcionamiento y mantenimiento de caldero y mantenimiento de maquinaria de

\ produccién
» [Jenar formataos de mantenimiento preventivo
= Realizar cronograma de mantenimiento
= Chequear y dar mantenimiento a los vehiculos de la empresa
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3.6.4 PROCEDIMIENTO PARA DAR MANTENIMIENTO A EQUIPOS

i ‘ Cédigo: DProProo1 |
Manual de Procesos y Procedimientos Pégina: 2de2
Fuente: La Madrileria
[ DEPARTAMENTO T PROCEDIMIENTO |
J‘ MANTENIMIENTO Mantenimiento de equipos |
Revisado por: Aprobadopar: | Frecuencia del Procedimiento:
Jefe de Mantenimiento Gerente Diario 7
T l
| ] | i | g | D ' A |
| g 5 | ‘,:: l z | é l % ACTIVIDADES | RESPONSABLES | HERFD ‘
c :
‘ 5 § é ipe ‘ | promedio
N | |
— = =
) =b Ik
’ I~ 4[_1_'_____ I _Afifi,Ji,i,_ I ~
FﬁTTTT - Tébnfrolaralnivelds aqua en las [ LR o e o ; T 71‘ -
|.,_1 f -] f | | L cisternas | Jefe de Mantenimiento 20min —‘1
2- i ‘ | Funcionamiento de bombas Jefe de Mantenimiento 5 min ‘
e
3- [ l E Funcionamiento de cémaras frias Jefe de Mantenimiento 30 min ‘
i i | | 4’7 ]
4.- \ [ ‘ [ | Revisa y verifica temperaturas Jefe de Mantenimiento 15 min |
| { . - - - S -
S % B |
k 5.- | [ } . | Revisa y verifica presiones Jefe de Mantenimiento 20 min |
T T I T i
- ||| | | | Funcionamiento de caldero Jefe de Mantenimiento 1 Hrs '
L LU ).
. { Funcionamiento y mantenimiento de s
& 4\ ||| |maquinariade produccien | '°f° deMentenmiento | 3Fis
8- ||| ‘ J ;‘;ﬁ?gma;? de mantemimiento | jere de Mantenimiento 30 min
| | . |
3 w Realizar cronograma de r ;
9. _‘ ‘ ; Haikeninisrio Jefe de Mantenimiento 10 min B
10- | | Chequear y dar mantenimiento 8 10s | | e 1o prorseniiento 1Hrs
) , | &1 - vehfewos |
R Presentar informe de novedades y
;‘ 1 I } | S | ‘ dafios y proponer soluciones j Jefe de Mantenimiento I 30 min J
§9ix [N \ ‘l l Archiva documentacion ‘ Jefe de Mantenimiento 30 min
I 1 e i p— S ——— Iee———
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3.6.5 GRAFICO # 35 FLUJOGRAMA DE MANTENIMIENTO

Fiujograma de procedimiento Mantenimienio

-,

f‘ )
\ _l/

-

‘ ’Contrdar niveles da’
s N

b

‘[V Funcionamiento !

de bombas

|

Funcionamiento J

L de camaras frias
,,,,,T—H
v

. e T

Revisa y verifica | ‘

temperaturas
‘ L Mo j—b

| | Revisa y verifica ‘ ‘
‘ | presiones !
il . )

! funcionamiento

‘ ‘[ Chequear I ]
| de caldero | |

E
|
|

I ‘| Chequear ; 1
\ | funcionamiento | |
‘ de mercaderia I |

l

{ ' Uenr formeos { |

; | manfenin-n‘enra J i

Realizar
cronograma de

‘ | mantenimiento r

Chequeary dar ]
mantenimiento a
J vehlculos

|
|

R S

'T Pmsentar I

=3

navedadas

._+_

Archivo

{Fuem: La Madrilefia

| Elaborado por: Leicer Jacho J
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3.6.5.1 FUNCION Y PERFIL DEL JEFE DE MANTENIMIENTO
3.6.5.1.1 JEFE DE MANTENIMIENTO

]' DESCRPCION DEL CARGO: ]

DEPARTAMENTOj | MANTENIMIENT 0

\
| Nombre del cargo:}' ’ Jefe de Mantenimiento |

‘ vaoljorarqulco:I‘ Ejecutivo

| [ ;
(Cargos que supervisa: ‘ nguno

———

| PERFIL DEL PUESTO: |

[
Nivel Educacional: i I Cuarto o Tercer Nivel

———

— —
' Titulo:| [ Ingeniero Electromecanico ‘
— = .t . = T
. | Electricidad, mecanica industrial, refrigeracion, bésicos
| Conacimientos °"| en informatica, etc {
|
= = | [ v |
Experiencia: \ 2 afios minimo |
I
’ Disponibllidad Horario abierto J!
|
|

! Edad!l 2535 ar‘fos

— - — — —

NATURALEZA DEL CARGO: |

‘ * Realizar actividades de mantenimiento general a maquinaria, vehiculos y
equipo de la Empresa ‘

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

* Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.

¢ Controlar el nivel de las cisternas, funcionamiento de bombas y limpieza
de valvulas de ser necesario.

e Chequear el alumbrado general de la fabrica y de cada uno de

los departamentos.

“
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¢ Controlar el funcionamiento correcto de las camaras de materia prima y
sus ventiladores.

¢ Controlar nivel de congelamiento del contenedor de materia prima.
Controlar el correcto funcionamiento de la maquina de hielo. Revisar
crucetas, precortadores, discos y cuchillas de los molinos antes de
comenzar el proceso diario de produccion. Engrasar cortadoras y afilar
cuchillas. Verificar si los gatos hidraulicos necesitan aceite.

e Controlar el correcto funcionamiento de la Embutidora, por medio de la
limpieza del filtro de la bomba de vacio y verificando si tiene aceite.
Colocar vaselina al empujador de tripa en la embutidora. Colocar vaselina
en las binchas y pistones de las embutidoras. Revisar la presion en las
embutidoras y cambiar aceite de ser necesario. Revisar, engrasar y
aceitar las vdlvulas de las Amarradoras Robot y Frankamatic.

¢ Colocar grasa de grado alimenticio en las llantas de los coches. Controlar
que la Camara de Frio de Producto Terminado siempre se,
mantenga prendida.

e Limpiar el ventilador de la Cdmara de frio de producto Terminado para
que ésta no se recaliente.

¢ Realizar limpieza y mantenimiento de Cortadora de mortadela. Afilar las
cuchillas de la Cortadora de mortadela.

e Controlar las cintas en las selladoras para que funcionen correctamente, de
tener algin inconveniente cambiarlas.

¢ Controlar que las resistencias de las selladoras estén en buen estado.

e Controlar que no se queme el teflon en las selladoras.

s Controlar el nivel de agua de la caldera antes de encenderla

e Colocar un litro de ablandador en el tanque de la caldera.

® Purgar cada tres horas la caldera, por cinco segundos y por cinco veces
continuas.

e Llenar planillas de control de mantenimiento, reparacion y
otras actividades efectuadas durante ¢l dia.

¢ Llevar un control y cronograma para cambio de aceite, paquetes, liquido

de freno, embrague hidraulico de todos los vehiculos de la empresa.

e e ey
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Controlar nivel de agua, nivel de aceite del motor, estado de las Hantas de

todos los vehiculos de la empresa.

Semanales:

Realizar la limpieza de los ahumadores.

Controlar el flujo de gas en las cafierias.

Controlar el correcto funcionamiento de los congeladores y refrigeradores
en los puntos de venta.

Controlar el correcto funcionamiento de las camaras de frio de los puntos
de venta.

Chequear y dar mantenimiento a todos los vehiculos de la empresa.
Limpiar las cisternas y calderas.

Mantener un control sobre el inventario de herramientas.

Mensuales:

Cambiar el aceite hidraulico en la Empacadora
Limpiar contenedor de materia prima

Limpiar los contenedores y cAmaras de producto terminado.

Eventuales:

Llevar los vehiculos de la empresa para el mantenimiento en talleres

especializados para estos.
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3.6.6 GRAFICO # 36 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Cmbetidts Lo Mcdbitesia \

I GERENTE GENERAL

Jefe de
Compras
Bodeguero

1

Ayudante Bodega
1

Transportista 1

|

Transportista 2

|

Ayudante o
Choferes £ ‘I """f M__‘""[ i"“'l '
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Objetivo: | | =  Comprar materias primas, repues

Alcance: ( ‘ Personal de la Empresa y proveedores
' Responsables: I‘ ! Jefe de Compras
e A . -

Documentos:

| | crédito, guias de remisién

L o l - - — — F
| Compra al Contado: |

Analizar pedidos de materias
repuestos, productos varios

primas,

| Revisar inventario de productos en !
stock 1|

Atender entrevistas con proveedores f \

? Cotizacion costos de materia prima,
~ repuestos, compra de mercaderia etc. I
i

| = Comunicar cambios en los costos de
| materias primas, repuestos y productos |
varios (.

Negociar precios con proveedores

Verificar calidad de materia prima,
' repuestos y productos varios

Elaborar pedido de materias primas, |
repuestos y productos varios .

Aprobar pedido

Adquisicion de materia prima, .
[ repuestos y productos varios [ |

Efectuar cronograma de pagos a
proveedores |

Revisar facturas y verificar productos
Cancelar proveedores |

Procedimientos:

= Cancelar proveedores

Manual de Procesosy =~ | G Dbopoor ;_.7(

v w Pégina: | 1de 3
Procedimientos | Fuenle. | LaMadrilenia |
_DEPARTAMENTO | PROCESO
COMPRAS Compra Materias Primas
[ Revisado por: . 1 7 Aprobado por: ]
""" =  JefedeCompras | Gerente ,

tos y productos varios

|

| Comprobantes de com;és,_m}enciones. notas de débito, so!.v'n:;'aafgsﬁ

—
.~ Compra a Crédito:

| * Analizar pedidos de materias primas, |

repuestos, productos varios

Revisar inventario de productos en
stock |

Solicitar crédito a proveedores \

Requerir contestacion solicitud de
crédito i

Atender entrevistas con proveedores

Cotizacion costos de materia prima, |
repuestos, compia de mercaderia elc.

Comunicar cambios en los costos de }
materias pnimas, repuestos y productos
varios |

Negociar precios con proveedores

Verificar calidad de materia prima, |
repuestos y productos varios

Elaborar pedido de materias primas,
repuestos y productos varios

Aprobar pedido

Adquisicién de materia prima,
repuestos y productos varios |

Efectuar cronograma de pagos a
proveedores

Revisar facturas y verificar productos

\
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3.6.8 PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS AL CONTADO DE
MATERIAS PRIMAS

‘ - | F Cédigo’ | DCPr 001
| ‘Manual de Procesos y Procedimientos Pigna | 2de3 |
‘ B Fuente: I La Madrilefia
i DEPARTAMENTO I PROCEDIMIENTO
| COMPRAS T Compra al contado
r  Elaborado por: _L Revisado por: ]  Aprobado por; _J‘__f Frecuencia del Procedimiento: B
| Leicer Jacho | Jefe de Compras Gerente L Diario |
| | |
I
|
( ACTIVIDADES | RESPONSABLES anﬁ‘e‘z?o
M7
| S e L
T et demekameis 1. W-l‘* ]
| pcion de pedido de materias ;
primas, repuestos y productos | Jefe de Compras | 2min
e s e N
Entrevista con proveedores en [ [
! planta o casas comerciales fefe ke Cinpra: _‘"J{ # Hrsﬁ o
Cotizacidn y negociacion de costos
s pochiclon \ Gerente, Jefe de Compras l 45 min
PGS [
Comunica cambios de precios I Contador, Jefe de Planta | 5 min
| Elaboracion pedido de, materias | ﬁ'_“ﬁ_'*f" |
e : Jefe de Compras, :
primas, repuestos y productos | 20 min
) Bodeguero, Jefe de Planta
== I —— — e ]
Aprobacidn de pedido de productos | Gerencia J 10 min
| Adquisicidn de productos rJafe de Compras ‘F 15 min
B U —
E:gag:aaén de cronograma de J Jefe dg Compras 30 min <(
= e = — [ ==
Revisién de factura mercaderia y )
‘ verifi n de la calided I Jefe de Compras, Contador | 10 min
i cacio — HESS e
Comunicacion de novedades en ‘
l g i | Sokns 2 et | Jefe de Compras, Contador mem [
BEIS | . R CEE RS- |
| 12- J | | ‘ Cancelacion de facturas en efectivo ‘| Jefe de Compras | 10min [
= | i |
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3.6.9 GRAFICO # 37 FLUJIOGRAMA COMPRAS AL CONTADO DE
MATERIAS PRIMAS

- Flujograma compras al contado N\

() -

—q

Pedido

&

Revisién




3.6.10 PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS A CREDITO DE
MATERIAS PRIMAS

i , ' S ~ Cédga: | bcProoz |
, ‘Manual de Procesos y Procedimientos _ Pigna- | 3de3 |
‘ = - B . ' Fuente: | La Madrilein |
i— P DEPART_AMENTO et 0 PROCEDIMIENTO
: COMPRAS Compra a crédito
Revisado por: 7’ ~ Aprobado por: Frecuencia del Procedimiento:
 Jofe de Compras | Gerente | Mensual, anual J
' \
|
| TIEMPO
ACTIVIDADES j RESPONSABLES | " =MD
| |
?H ‘ \ [
) ] 5 |
Recepaonaépedfdoderﬁar_snés j TRk p——
primas, repuestos y productos voleae Compias 40
s:;;i;sfockdepmdudosen \Bodﬂg"m | 15 min |
e
| Solicitud de crédito a proveedores | Jefe de Compras, Gerente 2 Dias

Solicitar contestacion a la solicitud | Jefe de Compras 20 min

Envia documentacion solicitada por
ea‘pmv o JefedeCompras Gerente I 1 Hrs

- 4

| Entrevista con pmveedoras en
| planta o casas comerciales

| Cotizacién y negociacién de costos | ‘ ) i
de  productos | Gerente, Jefe de Compras |45 min

| | Jefe de Compras J |2 Hrs

Comunica cambios de precios Contador, Jefe de Planta 5 min

| Elaboracién pedido de, matenias
| primas, repuestos y productos
vanos

|
Jefe de Compras., ‘ |
Bodeguero, Jefe de Planta mwin J

Aprobacrén de pedido de productos | Gerencia 10 min
Adquisicién de productos | Jefe de Compras ! 15 min _
1 gae;ﬁémon de cronograma de i P ;;m;ras - T;""" ‘
, f;gﬁgdd: dfzc’f:;aa‘r’ze::adeﬂa y Jefe de Compras, Contador ‘ 10 min
T 14- | f;mm:,';’fgg"mams " |Jefe de Compras, Contador | 10 min
| 2 = = S—————
! i 5. | ‘T 1] ;zz?e;eggr; de facturas vencidas a | | Bodegusro | 3 Hrs
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3.6.11 GRAFICO # 38 FLUJIOGRAMA COMPRAS A CREDITO DE
MATERIAS PRIMAS.

Flujograma compra a crédito \

s
—

Revision
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3.6.12 FUNCIONES Y PERFILES DEL PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

3.6.12.1 JEFE DE COMPRAS:

DESCRPCION DEL CARGO: ?

| DEPARTAMENTO:‘i COMPRAS |

[ Nombre del cargo I Jefe de Compras I

~ Nivel jararqulco E(ecutrvo T

—

Camos que supervisa: |

Bodeguero, Auxiliar de Bodega, Choferes, Ayudantes ‘

| ceoilems 0 0000

| - PER!EJEL PUESTO

j Ni:al Ea;cat_:.iénall'r Cuan‘o_c; i’eimerM\;e-! - l

 Thio| ngenewComemar |
|

' ‘ Contabilidad de costos, presupuestos, componentes de
Conocimientos en:/ Microsoft office, internet, sistema FENIX, médulo
‘ ‘ cuentas por pagar, inventarios, costos, reportes.

Experiancia.‘ L4 aﬁos mln:mo

SIS ) — - ﬁ

Disponibilidad: . Horario abierto

1 = -
Edad:  25-35 anos .

B | S e em e em

NATURALEZA DEL CARGO '

- * Realizar las actividades de Compras de mercaderias para la produccion, ’
| con el fin de optimizar tiempo, costos en los tramites y pagos a ‘
proveedores. |

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:
* FElaborar documentos, notas de pedido de materias primas, repuestos y

productos varios.

“
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Verificar el embarque en origen de la mercaderia.

Reportar novedades a los diferentes departamentos sobre la cantidad, la
calidad, la forma de pago, la contra entrega de documentos, etc.; es decir
un seguimiento despacho y destino de la mercaderia.

Examinar facturas y tarifas de fletes para las mercancias que no son

entregadas en planta a fin de obtener las tarifas mas econémicas.

Periodicas:
Elaborar o recibir cotizaciones de varios proveedores con precios unitarios

y disponibilidad de productos para la aprobacion respectiva.

Eventuales:
Atender las visitas, reclamos de proveedores y representantes.
Fiscaliza y tramita los reclamos por pérdidas y dafio de materias primas,

repuestos v productos varios.
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3.6.i2.2 BODEGUERO

DESCRPCION DEL CARGO:

e e e e

| DEPARTAMENTO: ] COMPRAS

R

Nombre del cargo: Bodeguero

Nivel jerarquico: Auxiliar

/Cargos que supervisa:||  Auxiliar de Bodega Choferes A yudantes de choferes

 PERFIL DEL PUESTO: J‘

Tercer Nivel, Secundaria

Titulo:| | Tecnélogo en Contabmdad Bachiller qumco Fisico ‘
e - —
- \

| Manejo de bodegas, contabilidad, presupuesros

| Conocimientos en: componentes de Microsoft office, internet, sistema
| i FENIX, médulo inventarios, reportes.
: Experiencia: 4 affos minimo

Disponibilldad: 8 horas
' \
i

25— 35 afios ,

NATURALEZA DEL CARGO: \

* Recibir materias primas, repuestos y productos varios de acuerdo a factura
de compra, verificando pesos, calidad y cantidades, mantener inventarios
fisicos reales.

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

» Realizar la limpieza de su lugar de trabajo

e Recepcion de materia prima, abarrotes, material de limpieza y material
para mantenimiento de vehiculos de acuerdo a factura de compra,

verificando pesos y cantidades.
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e Mantener inventarios fisicos reales materia prima, abarrotes, material de
limpieza, repuesto y material para mantenimiento de vehiculos y
maquinaria etc.

e (Controlar que no existan saldos negativos en el sistema, tanto en costos
como en cantidades.

e Verificar la concordancia entre el documento y lo fisico de la mercaderia
despachada que se factura en la Planta.

e Verificar despacho de materia prima a Produccion, controlando pesos y
cantidades.

e Verificar despacho de producto a Cocina, para elaboracion de alimentos
del personal, controlando pesos v cantidades.

e Elaborar e ingresar al sistema las Notas de Egreso de Bodega a cocina,
produccion y repuestos para mantenimiento.

e Verificar despacho producto terminado a Frigorificos, controlando pesos y
cantidades.

e Realizar e ingresar en el sistema las transferencias requeridas de
mercaderia entre bodega de la Planta y Frigorificos.

e Verificar salidas de material de limpieza a todos los departamentos.

e Verificar salidas de repuestos para mantenimiento.

e Realizar los ingresos de bodega por devoluciones de mercaderia tanto
fisicamente como en el sistema.

e Archivar en forma secuencial notas de ingreso y egreso de bodega y demas
documentacion requerida para el cargo.

e Coordinar el envio oportuno de las facturas de las ventas realizadas en el
dia para realizar los despachos de producto a tiempo.

e Revisar el reporte de salida e ingreso de gavetas de la planta.

Semanales:

e Realizar el inventario fisico por muestreo de materia prima,
producto terminado, material de limpieza y repuestos.

e Realizar Inventario de Herramientas

e Imprimir el reporte de existencias de la mercaderia de todas las bodegas.
T I A e g el O il i ek, W e et i, 7 e S T O by s P 1 0 i SRS 1 reaait
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e Realizar el listado de requerimiento de materia primma para elaboracion de
embutidos, para su compra oportuna.

¢ Realizar el listado de requerimiento de suministros de oficina y materiales
de aseo necesarios en la empresa.

e Realizar lista de requerimientos de suministros (material para despacho)

¢ (Coordinar la fumigacion de la fabrica.

e Controlar la existencia de minimos y maximos de todos los inventarios a

su cargo.

Mensual:
e Realizar inventario de gavetas.

¢ Realizar ¢l inventario de bodega y presentar su respectivo reporte.
Eventuales:

e (apacitar al personal nuevo de su departamento.

e Colaborar en el aseo de la fabrica.
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3.6.12.3 AYUDANTE DE BODEGA

I DESCRPCION DEL CARGO: |

DEPARTAMENTO H COMPRAS

-

Nombre del cargo: | I Ayudante de Bodega ]

Nivel jerirqulco (| Operacronal

1r
Camos gue supervisa: |  Choferes, Ayudantes de choferes

. ,7,,if,:,:|
| PERFIL DEL PUESTO: |
[ | I - B
! Nivel Educacional: i Secundaria
| - | —
| Titulo:| | No especifico
. . e 1, S — — e
| ml
Conocimientos en: 1 ' Manejo de bodegas
[
. [
' Experiencia: 2 afos minimo 1
- s |
f Dlsponlblildadj | 8 horas }
— | - —
i Edad: ! 18-35 aﬁos }
‘ NATURALEZA DEL CARGO: ‘

* Colocar la materia prima recibida de proveedores en el lugar asignado para

| |
| \
|

1 su almacenaje; camaras de frio, bodega, etc.

|
|

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

e Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.
e Realizar la limpieza de su lugar de trabajo

e Realizar la limpieza de mesas, pisos y perchas de laboratorio

e Preparar los despachos para ventas dentro de la planta y envios fuera de la
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ciudad dc acucrdo a comprobantc dc venta.

Preparar despachos para la cocina

Preparar despachos de materia prima para la planta de produccion

Preparar el despacho de abarrotes para los frigorificos de Latacunga y
Salcedo en la tarde.

Lavar las gavetas para recepcion de materia prima: carnes, etc.

Colocar la materia prima recibida de proveedores en el lugar asignado para
su almacenaje: camaras de frio, bodega, etc.

Mantener la bodega limpia, ordenada y seca, para mantener en correcto
estado la materia prima: harinas, féculas, abarrotes, material de limpieza,

repuestos, etc.

Semanal:

Fumigar la fabrica

Recibir las devoluciones de clientes los dias sabados por la noche,
comparar, revisar y llenar documentacion necesaria para enviarla a
cobranzas.

Verificar v despachar producto terminado los dias domingos de acuerdo a
comprobante de venta

Realizar la limpieza de la camara de frio dos veces por semana

Eventuales:

[ ]

[ ]

Colaborar en la toma de inventarios fisicos

Colaborar en el aseo de la fabrica.
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3.6.i2.4 TRANSPORTISTA I

| DESCRPCION DEL CARGO: |

DEPARTAMENTO ]TI COMPRAS

Nombre del carqo Transportista 1

\

\

Nivel jerarquico: I‘ Operacional J
R - ,7

Caruos que supervisa:| ‘ Ayudante
: 11

K
-

PERFIL DEL PUESTO: |

| Nivel Educacional:  Secundaria
R |

i

|

|

|

Chofer profesional (Licencia tipo E) oforgado porun |

s sindicatoicaiiﬁcado -

— |

Conocimientos en: | . Ciudades, Ambato, Quito, Latacunga
Experiencia'\ | 4afios minimo \

| NATURALEZA DEL CARGO: |

—

‘ = Transportar bultos de producto terminado a clientes de Salcedo, Ambato,

| Latacunga y enviarse a otras ciudades en la compaiiia de transporte
previamente contratada.

|

FUNCIONES DEL CARGO

Diarias:

e Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.

e Verificar mercaderia que es entregada por bodega para su traslado
a frigorificos o cooperativas de transporte

e Registrar su firma en la documentacion de respaldo de traslado
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dc producto, responsabilizandosc por ¢l mismo

e Verificar mercaderia que es entregada por bodega para su traslado
a frigorificos o cooperativas de transporte

e Transportar abarrotes y embutidos a Frigorificos

e Registrar su firma en los registros de ingresos y salida de vehiculos de la
empresa.

e Transportar bultos de producto a enviarse a otras ciudades al terminal
Terrestre y entregario en la compania previamente contratada.

e Entregar producto en la ciudad de Ambato

e Dejar almuerzos para personal de los frigorificos

e Trasladar las devoluciones de producto desde los frigorificos
hasta la planta de produccion.

e Revisar vehiculo antes de salir de la planta.

e Realizar cuentas de los envios de la mercaderia a clientes.

e ‘Iraer encomiendas desde el terminal hasta pianta de produccion

Semanales:
e Traer viruta v diesel para ahumadores

e Botar la basura de la planta.

Eventuales:
e Comprar repuestos para vehiculos
e Compra de sangre para la produccion.

e Realizar el mantenimiento de vehiculos
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3.6.12.5 TRANSPORTISTA 2

| DESCRPCION DEL CARGO:

DEPARTAMENTO i COMPRAS

' Nombre del cargo:

L Tmnspomsta 2

Nivel jerirqulco H Operacional

‘ - |
‘Camos que supervisa: [

| PERFIL DEL PUESTO: ‘

Ayudante

S = —

Nivel Educacional:( | Secundaria

[ |- —
Titul o'l Chofer profesional {Licencia tipo E) otorgado por un
) '4 ~_ sindicato calificado o -

. Conocimientos en: Sectores de la ciudad de Quito

| 1 —
n \
Experiencia; | 4ar'¥osmimmo
|
|
l

8 horas

Edad)|| 20— 35 afios l

S = ___.__J \.___., e R ——C e e e

NATURALEZA DEL CARGO: \

* Transportar bultos de producto a clientes de Quito y trasladar materia
prima y compras de proveedores de Quito a la Planta

FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:
e Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.

e Registrar su firma en la documentacion de respaldo de traslado

e e A B o . ey e s e I Y SRR A e S L T S N W S AT
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dc producto, responsabilizandosc por ¢l mismo

e Registrar su firma en los registros de ingresos y salida de vehiculos de la
empresa.

e Transportar bultos de producto a clientes de Quito

e Controlar pesos de la mercaderia a ser trasportada y las devoluciones.

e Trasladar las devoluciones de producto desde locales de clientes de Quito
hasta la planta de produccion.

e Trasiadar materia prima y compras de proveedores de Quito a la Planta

e Liquidar las cuentas de viaticos con cajera

e Lavar los vehiculos de la planta.

Semanales:
e Llevar los wvehiculos a mecanica para cambio de aceite,

chequeo, mantenimiento, lavado.

Eventuales:

e Verificar mercaderia que es entregada por bodega para su traslado
a frigorificos o cooperativas de transporte Transportar abarrotes y
embutidos a Frigorificos Entregar producto en la ciudad de Ambato Dejar
almuerzos para personal de los frigorificos

e Transportar bultos de producto a enviarse a otras ciudades al Terminal
Terrestre y entregarlo en la compaiiia previamente contratada. Traer
encomiendas desde el Terminal hasta planta de produccion Cobrar facturas
a clientes por la entrega de mercaderia Entregar cuentas a cajera de los
cobros realizados Realiza a bodega la entrega de las compras y la materia

prima.
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3.6.12.6 AYUDANTE CHOFERES

| DESCRPCION DEL CARGO: \

\ DEPARTAMENTO: ! COMPRAS i
| Nombre del cargo:! i Ayudante de choferes |
| -

Nivel jerarquico: | Operacional ‘

|Cargos que supervisa:| [ Ninguno ‘

| e e e e S

PERFIL DEL PUESTO: |

i Nivel Educacional:  Secundaria

| Titulo: Chofer profesional (Licencia tipo c) otorgado por un

i S _‘ 1 sindicato calificado |

| Conocimientos en: Conocer ciudades como Quito, Latacunga, Ambato

| |

I Experiencla:.‘ 1 afio minimo |

|

e IS E A iy NS

Disponibilidad: | 8 horas
Edad: 18— 35 arios

| NATURALEZA DEL CARGO: ‘

‘ = Entregar productos a clientes de a cuerdo a comprobante de venta y
solicitar la firma del cliente en comprobantes de venta y recibir materia
prima de proveedores, carga v acomoda en el camion

FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:
e Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.

e (olaborar en colocacion de empaques al vacio
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Verificar la mercaderia que es entregada por bodega para su traslado.

Cargar sacos de producto al camion

¢ Entrega producto a cliente de a cuerdo a comprobante de venta y solicitar
la firma de cliente en comprobante de venta

e Cargar el producto y lo acomoda en el lugar que el cliente indique

¢ Elaborar y entregar a cliente nota de devolucion de la mercaderia.

* Solicitar la firma de cliente como aceptacion de nota de devolucion de
producto

e Recibir materia prima de proveedores, la carga y acomoda en el camion

e Descargar camion en planta de produccion

e Entregar materia prima a bodeguero de acuerdo a comprobante de venta

e kEntregar devoluciones de clientes a bodeguero, pesando 'y
llenando completamente la nota de devolucion

e Cobrar facturas a clientes por la entrega de mercaderia.

e Entregar cuentas a cajera de los cobros realizados.

¢ Ayudar en el lavado de camion

Eventuales:

Colaborar en labores de despacho
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3.6.13 GRAFICO # 39 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DEPARTAMENTO DE VENTAS

Bombutides Lo Madbidosia \

GERENTE GENERAL

Facturador

| Fuente: La Madriefia
Agente de ventas Elaborado por: Leicer Jacho /




Manual de Procesos y | Sdox | OW0o1 |

i Pégi 1de 3
Procedimientos = s
DEj’iRTAMENTQ _'_"i | ~ PROCESO |
VENTAS | Ventadeproductos |
| Revlsado por: R ; Aprobado por:
R _.r;TabeCanef; " __i

4 S —————= || S ———————— ~ SRS |

' Objetwo ‘ «  Comercializar los productos ¥ subproducros de la Emprasa ’

Alcance Personal de la Empresa y Clientes B 1‘
i Responsables: . ‘ Jefe de Cartera, Facturador, Agente de ventas |
: = - — =
‘ Documentos: Compmbanfes de venta refencrones notas de créd:to solicitud de

J 1 crédito, letras de cambio

l Procedimientos:

e — . e e - = —— SR

] Venta al Contado | | Venta a Crédrto

(I Arencndn al chente | = Atencrdn al chente
| = Nota de pedido de los producto = Solicitud de crédito

= Revisa y verifica pedido = Analisis de la solicitud

= Envia pedido a produccion * Respuesta cliente (aprobada, rechazada)

|
| = Elaboracion del producto solicitado “ * Nota de pedido de los producto

- ]
|

* Se envia producto terminado a bodega = Revisa y verifica pedido
| = Elaboracién nota de despacho | = Envia pedido a produccién
= Despacha el producto H » Elaboracion del producto solicitado

‘ = FElaboracién del Comprobante de venta ‘i = Se envia producto terminado a bodega
‘ = Transporte a los diferentes clientes | = Elabora nota de despacho
* Recepcion del ciiente % Despacha el produclo |

. Elaboracién del Comprobante de venta
. | = Transporte a los diferentes clientes
—_— - - ' = Recepcién del cliente
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3.6.15 PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE PRODUCTOS AL
CONTADO

U o - \ Cédiga- | bveroor |

} 'Manual de Procesos y Procedimientos Pégina: | 2de3 |
7 j Fuente: | La Madrilefia
DEPARTAMENTO Procedimiento
VENTAS Venta al Contado
Efaborado por: Revisado por: Aprobado por: Frecuencia del Procedimiento:
! B Leicer Jacho ‘ Jefe de Carters { Gerants I Dianerio - |
MOVIMIENTOS - [ j ‘
\
5 D g [ |
A 1 ACTIVIDADES RESPONSABLES | ['EMPO
2 § 8|4 (8 promedio
ORI | l |
il D 8.0 — s TS e |
| ‘ > A Facturador, Agente de 1
! 1- T [ Atencién al cliente Ventas. Jofe'ds Corters 4 Hr._s
{ 2- Elabora nota de pedf'do y verifica Facrurador. Agente de ventas | 5 min
3- ‘ D' ! || | Entrega pedido facturader Agente de ventas 5min
| | T} oo i
4- ‘ Rewsa y verifica pedido | Facturador 5min
— \\
5.- B Envia pedido a produccion Facturador 2min
6- <V\‘ Elaboracién de productos Jefe de Planta 10Hs |
7.- .‘ | Envia producto terminado a bodega | Jefe de Planta 10 min
et [ e & —
|
8- Etabors nte de despacho del Jefe de Despachos 15 min
LR '—l pedido
| 8- | [ P j | Envia a facturador Jefe de Despachos 2 min
| I 1 ] | I |
- == - i 1
10.- ‘ J ‘ Elabora comprobante de venta Facturador 5min
o 3 = e —
.- | b& Archiva documentacion Facturador 2 min
[ 12- r"‘/J Revisa y Despacho de productos ’ Bodeguero 10 min
‘ 13- ] I ‘ | : Revisa y recibe productos | Transportista S 2 min
14 - ‘l Entrega de productos Transportista 3 Hrs
15- J Revisa y recibe o devuelve Cliente 15 min
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3.6.16 GRAFICO #40 FLUJOGRAMA VENTA DE PRODUCTOS AL
CONTADO

Flujograma Venta al contado

Contabilidad
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3.6.17 PROCEDIMIENTO VENTA DE PRODUCTOS A CREDITO

- N L ~ Cédigo: DVPr 002
Manual de Procesos y Procedimientos| Pégina: 3de3
Fuente: La Madrilefia
DEPARTAMENTO I Procedimiento
| 3 i VENTAS | Venta a Crédito
Eilaborado por: " Revisado por: Aprpbm por: i Frecuencia del Procedimiento:
" LeicerJacho Jefe de Cartera  Gerente | Eventual
MOVIMIENTOS [ =
mHN | l
P u £ = [ [
a A MlH | TIEMPO
s g % ‘ é R g ACTIVIDADES | RE SPONSABLES promedio
| R | BIRT
LMD E | v st 1 ,
=[] | | I | S - o [ |
1.- T ‘ ‘ Atencion al cliente 1 Jefe de Cartera 10min
2- * Solicitud de crédito Jefe de Cartera 30 min
3 Analiza, Revisa y entrega ‘ :
3 | A hesastuioil Jefe de Cartera 10 min
N Analiza, Revisa y entrega ‘
‘[ 4 | | } } 4 E | » skt % Gerante, Conrad-i_ { 20 min
= Respuesta cliente (acepta o .
5 ; 3 rechaza) [ Jefe de Cartera 10 min
) [ o S— o ] S
6- | & Elabora nota de pedido y verifica ’ Jefe de Cartera 5 min
7- 4 Entrega pedido facturador Jefe de Cartera | 0 min
| | H ] S 1 o IS
| 8- | &| | I : Revisa y verifica pedido | Facturador T; min
. o . = —
9- A ' Envia pedido a produccién Facturador 2min
10- | oA Elaboracién de productos Jefe de Planta 10 Hrs
== = =
11- | i L] | | Envia producto terminado & bodega | Jefe de Planta i 10 min ‘[
| :
| 12__|| ! T. | | Etabora nota de despacho del ],Jefadaosspachos ‘15 5
pedido | |
] ! — — = FaE
j 13- Il * Envia a facturador 1 Jefe de Despachos jf_ min
1 l
I T T
l 14.- | d‘I L | lElabora comprobante de venta !LFacturador : 5 min -
eE——— f - R { T = P = {
l 15 e | Archiva documentacion | Facturador 2 min
16~ T‘r e l Revisa y Despacho de productos | Bodeguero 10 min
17- * l Revisa y recibe productos Transportista 2 min
18- 4 \l Entrega de productos transportista 3Hrs
| — i
[ |
‘ 19.- [ 4 [ I Revisa y recibe o devuelve Cliente l 15min
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3.6.18 GRAFICO #41 FLUJOGRAMA VENTA DE PRODUCTOS A
CREDITO

Flujograma Venla a creédito
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3.6.18.1 FUNCIONES Y PERFILES DEL PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE VENTAS
3.6.18.1.1 JEFE DE CARTERA

| DESCRPCION DEL CARGO: |

\
Ti’ e = e '__"‘_'_T
|

VENTAS
Nombre del cargo:‘

e L,

Nivel jerarquico:| | Ejecutivo ‘

' DEPARTAMENTO:

Jefe de Cartera

Facturador, Agente de ventas

Cargos que supervisa:
\ .

PERFIL DEL PUESTO: i

r ———

Nivel Educacional: | Cuarto o Tercer Nivel

| |
‘ Ingeniero Comercial ‘
| |

|

Titulo:

| Contabilidad de costos, presupuestos, componentes de
; || Microsoft office, internet, sistema FENIX modulo de
Conocimientos en: ‘ | facturacion cuentas por cobrar e inventario, reportes |

marketing y ventas efc. :

— — {

Exporiancia:‘ ; 4 afios minimo

|} :
|
|

Sk = ' |

| :
Horario abierto ‘

Disponibilidad:

| Edad:  30- 40 afos ‘
—— E = —_—— d
NATURALEZA DEL CARGO: |

»  Administrar las operaciones de ventas y mercadeo de la empresa a fin de ‘
‘ satisfacer las metas de rentabilidad y volumen estipuladas en los planes |
estrategicos de la empresa. |

FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:
e Realizar cobros a clientes de cartera vencida en la planta.

e Elaborar recibos de cobro y entregar a cajera.

T S e A S T e A T S R e S AR T T T S R T SR e R R RS T e
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Realizar visitas a clientes para cobros de cartera vencida.

Elaborar recibo de cobro a clientes de cuentas vencidas fuera de la planta.
Entregar recibos de cobro con su equivalente en efectivo o cheque a cajera
para su ingreso al sistema.

Ingresar al sistema las retenciones recibidas de los clientes.

Elaborar notas de crédito por devoluciones, diferenciando
productos buenos y para reproceso, previa confirmacion con Bodega
Ingresar al sistema y realizar Notas de Crédito por devoluciones
de mercaderia, afectando a la factura de compra referencial.

Enviar notas de crédito a clientes.

Analizar los estados de cuenta y depurar cartera vencida de clientes
Informar personal o telefonicamente a los clientes los saldos que mantiene
con la empresa y concretar el cobro del saldo pendiente.

Archivar documentacion de reprocesos, notas de crédito por devoluciones,
recibos de cobro, eic.

Verificar en Internet que los depdsitos de clientes sean en

efectivo e informar a facturacion.

Semanales:

Realizar informe de avances en la recuperacion de cartera

Realizar seguimiento de estado de clientes con pagos pendientes

Viensuales:

Informar a clientes politicas de crédito vigentes

Realizar reportes de estados de cuentas de clientes y mantener archivo.
Entregar reporte a Auxiliar Contable de cuentas por cobrar a empleados
para descuentos en rol.

Colaborar en proceso de despacho

Colaborar en proceso de informacion a clientes nuevos sobre productos

que se ofertan
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3.6.18.1.2 FACTURADOR:

\ DESCRPCION DEL CARGO: \

: : e e
| DEPARTAMENTO:} VENTAS |
Nombre del cargo:i ' Facturador |
Nivel jerarquico:  Operacional I

’Clmos que supervisa:‘ Agente de ventas

‘ PERFIL DEL PUESTO: !

" Nivel Educacional: | Tercer Nivel

|
-t
|
|

Tecnologo Contador

Atencion al cliente, contabilidad, componentes de
Conocimientos en: Microsoft office, internet, sistema FENIX mddulo de
facturacién, reportes marketing y ventas .

Experiencia: 4 afios minimo en cargos similares

—

S 1
‘ Dlsponlbllldad:i'.‘ 8 horas

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

e Atencion al cliente via telefonica y personalmente.

e Comparar pedidos realizados por los clientes contra existencias de
bodegas.

e Confirmar pedidos con los clientes via telefonica indicando los productos

que llegaran a su destino.

e e e T T
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En caso de ser pedidos de ciudades como: Esmeraldas, El Coca, Puyo,
Ibarra, Guayaquil, Tulcan, etc. Solicitar el envio por fax del comprobante
de deposito en efectivo o cheque del pedido mas valor de transporte.
Solicitar a Jefe de Cartera la confirmacion de depositos via telefonica o
internet en las entidades bancarias para despacho inmediato de pedidos a
clientes.

Elaborar y enviar comprobantes de venta de acuerdo a nota de pedido del
cliente en valija con chofer encargado de la distribucion de pedidos para su
respectiva entrega y firma de comprobante por parte del cliente.

Elaborar y enviar por valija notas de crédito por productos no enviados y
devoluciones de los clientes.

Archivar secuencialmente la documentacion a su cargo.

Archivar copia de comprobantes de venta sin derecho a crédito tributario
por cliente para manejo de Jefe de Cartera y recuperacion de cartera
vencida.

Informar oportunamente a los clientes variaciones de lista precios.
Notificar a los clientes las politicas de venta y despacho de pedidos de la
empresa.

Coordinar envio de producto y su pago con la respectiva Compaiiia de
transporte.

Comunicar al cliente el envio de su pedido indicando la hora de salida,
nombre de la cooperativa de transporte, numero del vehiculo, numero de la
guia de transporte, valor, numero de bultos y posible hora de llegada.
Efectuar llamadas telefonicas a clientes para concretar cobro de facturas a
crédito corriente.

Anulacion de comprobantes de venta y notas de crédito en el sistema
dentro del modulo de facturacion previa autorizacion del Jefe de Cartera o
superior inmediato.

Atender llamadas telefonicas entrantes, comunicados por fax, copias, etc.
Coordinar con el Jefe de Planta hoja de produccion de acuerdo a pedidos

diarios y proyecciones de ventas de acuerdo a las temporadas.
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Eventuales:

Elaborar informes mensuales de ventas por clientes y productos.

Atender a clientes nuevos que vienen a conocer los productos y planta de
produccion enviando muestras de productos y listas de precios previa

autorizacion de la gerencia para apertura de mercado.
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3.6.18.1.3 AGENTE DE VENTAS

{ DESCRPCION DEL CARGO: ‘

} DEPARTAMENTOH VENTAS ‘

‘Cargos que supervisa: ‘ Ninguno

Nombre del cargO' Agente de ventas

Nivel jerirquico Operaaonal

PERFIL DEL PUESTO w
' Nivel Educacional : Temer Nivel
! —ee T e R —
\ Titulo: | Tecno!ogo Marketing

’_ e

Atencion al cliente, contabilidad, componentes de
" Conocimientos en: Microsoft office, internet, sistema FENIX mddulo de
‘ ‘ facturacion, reporfes

— e — S R = —

; Experiencia: 4 afios min:mo en cargos similares ;

Disponibilidad:|| 8 horas

! Edad: 22— 35aﬁos

| NATURALEZA DEL CARGO: |

' J'

= Establecer personalmente contactos con los clientes para realizar pedidos y
recuperar cartera

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

e Registrar y firmar la hora de ingresos y salida de su asistencia diaria

e Establecer personalmente contactos con los clientes para realizar pedidos y
recuperar cartera

® Aprobar los créditos a clientes y descuentos en forma verbal; ademas de
emitir, devoluciones y proformas.

e Asegurar el cumplimiento de los plazos de entrega de productos a clientes.

e S e S e e L L L e O T S A P S i | e e e P V|
167



e Entregar las ventas y cartera recuperada a diario.

Eventuales:

e Ayudar en el aseo general del departamento de ventas

e Supervisar el despacho de mercaderias requeridas por los clientes.

e Recomendar cambios a las lineas de productos.

e Contestar llamadas telefonicas de clientes.

e Hacer depositos bancarios cuando este en ciudades lejanas.

e Verificar stock para coordinar con el departamento de produccion pedidos
especiales de clientes.

e Verifica ingresos de transferencias de las agencias y a la vez la facturacion

correspondiente a los clientes visitados.
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3.6.19 GRAFICO #42 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DEPARTAMENTO CONTABLIDAD Y CONTROL INTERNO

I GERENTE GENERAL

Auxiliar
k Contabl [
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| Manual de Procesosy | Cadigo: [~ DContP 001
| Pagina: 1de 9

| P rOCEdlmlentOS il"—"  Fuente. | La Madnlaﬁa
‘ ~ DEPARTAMENTO | ~ PROCESO
I CON TABILIDAD Y CONTROL  Contabilizacion y control
r_ Elaborado por: [ Revisado por: 7 [ Aprobado por:
\ Leicer Jacho i Contador | Gerente
[ ARiatia~. || ®  Planificary controlar fodos los procesos contables y —
[ E’f_efﬂ’" | L administrativos - ] J‘
' Alcance ‘ ; Chem‘es internos extemos de La Empresa
Responsables ] Contador, Auxiliar Contable
. 'H Comprobantes de compras y ventas retenciones, notas de crédfto y
Documentos: ' déb.-to sol;c:tud de crédito en ventas ycompras E-‘tc
Pmced:mtentos }

= Realizar el arch:vo de documentos en orden cronoiégrco |
| = Resumen diario de ingresos y egresos !
= Contabilizar diariamente los ingresos y egresos ‘|
| = Revisar los diarios de caja y bancos [
* Mayorizacién de transacciones \
» Realizar transferencias bancarias ‘

= Controlar el correcto ingreso del inventario de mercaderias, repuestos.

} = Elaborar cuadro de costos de produccién y margen de utilidades |
* Revisar cuentas por pagar. documentos posfechados, préstamos bancarios, efc. |

= Liguidacién de impuestos (IVA, IR)

= Flaborar rol de pagos

= Aplicar el Manual de Control Interno

= Elaboracién de balances

= Presupuestos y estad/sticas
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3.6.21 PROCEDIMIENTO ARCHIVACION DE LA DOCUMENTACION
3.6.22 GRAFICO # 43 FLUJOGRAMA DE ARCHIVO

S Eam—

""" [ Cédigo: | DeontPr 001
; Manual de Procesos y Procedimientos Pégina: 2de9 |
| N ; Fuente: La Madrilefia
DEPART@MENTO [ PROCEDIMIENTO___ i
CONTABILIDAD Y CONTROL | Archivacién de la documentacié_n
Elaborado por: Revisado por: |  Aprobado por. Frecuencia del Procedimiento: |
“Leicerdecho | Contador | Gevente Diario
B MOVIMIENTOS — | 5
| ; D |
| 3 E : g g ‘% ACTIVIDADES | RESPONSABLES | ['EMPO
s z % é R v A promedio
OpDV| L
: e e R R S AR . e g -
J 1.- T [ ] ‘ ‘ Revisién de la documentacion ! Auxiliar contable ' 2min
= | B S N
| 2- t rc;'asmu::a documentacién Auxiliar contable 15 min
Yoz T Ubica documentacién de acue_rd_o al i __.._ - ‘
7 3- [ 7_ | departamento que pertenece f\uxrl:ar contable 1 Hrs B “lt
4.~ ' r ; :oeguﬁnc;rc’g:ordanaa de Aﬁ)ﬂaf fvontableﬁ 30 min i
UL L e | Avcr e ot |5 |

Flujograma de proceso de Archivo

‘ Clasifica
|| documentacidn

~ Comunica novedades

novedades

[45

1

Fimfn ummm
Ebmaopu'l.amr.lm
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3.6.23 PROCEDIMIENTO INGRESOS

Cédigo: Dcont Pr 002
Manual de Procesos y Procedimientos —~ Pigina: 3de ®
Fuente: La Madrilefia
DEPARTAMENTQ PROCEDIMIENTO ]
CONTABILIDAD Y CONTROL Ingresos
Revisado por: Aprobado por: Frecuencia del Procedimiento:
a Contador Gerente Diario >
= — z e s S= =
£ g £ 2 ;
P 2 A TIEMPO
A i 2 ACTIVIDADES RESPONSABLES 2
s é § 8| 4a|g promedio
ORIODIY| | |
_ [ Capturar ventas de contado o PPN .
_1 _ T crédito a facturador Contador 30 min
2- t\ Preparar arqueos de caja Contador, facturador 5 min
= s ?omparar efectivo y cr_édﬁoisicaﬁi - :
o | ventas efectuadas ORpAmh Rethes
Verifica concordancia de ;
4.- " docsimenton Contador 5 min
b - _ e T e o T -
Comunica novedades sobre .
_5-- 1% dcintnrkaciin Contador, Jefe de Cartera 5 mm_ |
6- Resumen de ingresos Contador 20 min
fi * | | Contabilizacién de ingresos Contador | 5 min
8- * Mayor general Contador Smin
|
w Cotgjar totales contabilizados con .
j d L | | resumen de ingresos Cmtadori 10 J
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3.6.24 GRAFICO # 44 FLUJOGRAMA INGRESOS

Flujograma de proceso de Ingresos

< Comparar efectivo y
frédr'fosf
Si
Verifica |
concordancia
de

v

“ Comunicacién de
novedades

documentos | |

I
L}

{‘ Tr mﬁ'.’;—u‘
—No- sobrantes -

e 1

—
— dﬂ{GS
= L‘_‘;ﬂ = =
’ Contabilizay 1 e
mayoriza.

=
[ Resumen

Efectivo y
chequas

Choques
posfechado

J

Papeleta de

W J

B

Fuente: La Madrilefia
Elaborado por: Leicer Jacho |
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3.6.25 PROCEDIMIENTO CUENTAS POR PAGAR

Cédigo: | DeontPr 003

' 1 _
Manual de Procesos y Procedimientos| Pagina: | 4de 9
. - | Fuente: | La Madrilefia
DEPARTAMENTO PROCEDIMIENTO
- e = =— 1 4 A |
CONTABILIDAD Y CONTROL Cuentas por pagar
Elahorado por: Revisado por: Aprobado por: [ , Frecuencia del Procedimiento:
Leicer Jacho Contedor | Gerente | Dos dias por semana (Martes, Viemes) |
‘ o MOVIMIENTOS L [
| Ple|, '
F é ik % | TIEMPO
| A o
818 g £ ACTIVIDADES RESPONSABLES | =0
N
—— =
J |t V] [ 1V | o
. [ Revisar_é;;rograma de cuentas por e e
1- [
T | pagar - | Contador B Zfirrm'n
_ Comparar documentos y aprobar ;
‘ I\\\ | |ouentasporpagar ~ " |Comedr | 2omn |
- Presentar resumen de cuentas por i |
3 | | ﬁ ! piisarhimn Cﬂ"lrador B 10 min |
| 4- p j [ Aprobar cuentas por pagar Tesoreria | 20 min
[ — —— i ——1=———
7757.-_ 1 { g:c":’ﬂcr:a'gév:_da?e‘f fobm Contador, Tffoisin - 5 min
_ Revisa documentos y prepara :
G_ | | cheques o efectivo ] T?sf i - k40 At
7- * ‘ l i Veerifica cheques, efectivo Contador { 20 min
= S S e S —————— —
3 [ Comunica novedades sobre : ‘ ‘
[ 8 * | ’ dacy_m_en_ta n ‘ Contador, Tesorero . L 5min
‘ a- v ’ ‘ J ‘ Contabiliza egresos ‘ Contador, Tesorero l 10 min
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3.6.26 GRAFICO # 45 FLUJOGRAMA CUENTAS POR PAGAR

/ Flujograma de procedimiento de cuentas por pagar \

||
-

l_ ]
Comparar i !
|

‘ . documentacién
|

R T

|
L } Presentar ‘ '
' resumen J

T i
- ———NO—l rﬁi&madanwuﬁi‘
decisién 2= EYARS por pagar |
| I
v
Aprueba
| cuentas por
. pagar [ |
Ll 11

| F’reparat'm.'mT T
‘ de pagos ‘ i
_% — I

\
|
~L

R
R

Resumen Egresos

’ Contabn‘rzay ‘
\___mayoriza__

Verificacién de
Efectivo y
cheques

S ‘

o

v

e

Fuente: La Madrilefia

Elabarado por: Leicer Jacho
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3.6.27 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS

[

B Cédigo: Dcont Pr 004
Manual de Procesos y Procedimientos Pégina: &de 9
- , Fuente: La Madrilefia
___ DEPARTAMENTO | PROCEDIMIENTO
CONTABILIDAD Y CONTROL ] Control Inventarios
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: ~ Frecuencia del Procedimiento:
) “L._ic_.rﬂ____ ‘EoanL b 1?27 ,,,7U" dfapor&ianana (Miércoles) n
‘F MOVIMIENTOS o - | o
Hin |
P M
A b 8 ACTIVIDAD NSAB TIEMPO
S z g R ‘,’ C ADES RESPONSABLES promedio
N E N
o ~ |[— |
B = ) | | |
| [ I JE 9 | o el e e e
———— T : B
1 T ?;Zﬁﬁf,g s,oecm.:fos de mercaderiasy | o000 20 min
; *\ '.Cecg;:::ralrped fios auvrizados ¥ Contador, Bodeguero 10min
r‘;‘g’;‘:‘ddn PRGRI I Contador, Bodeguero 1'30min
o RO |
:;naf;c;gfn o Ly calidad de Contador, Bodeguero 10min
Verificacién inventario fisicoy | A, o o | ... |
ingreso al sistema Contador, Bodeguero %Hrs
| Comunica novedades sobre \ ;
| documentacion y productos | Contader Bedeguere [ 1omin
Elaboracién de informes de | . ;
ks (fatantes y sobrantes | Comader _ |o
8- 1 ‘ i Contabiliza inventano | Contador L 10 min
— 1
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3.6.28 GRAFICO # 46 FLUJOGRAMA DE CONTROL DE INVENTARIOS

K Flujograma de proceso Control de Inventarios \

[ \
{ mcie |
\ /
T { | \ Comunica
[ | Comparar | \ novedades t
[ | pedidos ‘ A
i aprobados y | =
[ rschazadas
Pty |
| Verificar | | 1 o™ |
pedido con la [i o z:m! |l
factura ‘ i [
I | | H
| i
| ‘ =
! — Proveedares ‘ | _L . S datos
—~ — 8 | e i de
Verifica calidad de - No-{  "omeyresumen ]| | (_ -
productos ; ' \I. i i ‘_}:—__—_:'_,- 1
| } . | Contabiliza y
{ _ = \__ mayoriza
Si — e p———
‘ Aprueba ( ’
‘ cuenfaspor‘ I ' \
\ pagar [ ‘
L el § ‘ W -
/
|
i L EIN )
| ] T ‘
Verificacién | |
Idsinvanfm’os} ]
L) [ Fuente: La Madrilefia
Elaborado por: Leicer Jacho
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3.6.29 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL CALCULO DE
COSTOS

Y U Cédigo: | DeontPr 006
\Manual de Procesos y Procedimientos Pégina: 6de9 |
- - i Fuente: Le Madrilefia
N DEPARTAMENTO 'PROCEDIMIENTO
CONTABILIDAD Y CONTROL Costos por ordenes de produccién Diario
Revisado por: Aprobado por: Frecuencia del Procedimimto:_ -
Contador Gerente Diario
E ; g g |8
P c
SRR AR ACTIVIDADES RESPONSABLES | |'EMPO
‘ H é § g|4%|% promedio
L) ™ (\/

L OO0 . J
| T [ 14| |Ewboracien hojace costospor [, . .~ [
1= . ! orden de produccién ) Auxiliar Contador 3 Hrs
| 7] ||| roe e omrpa |t o 0% | somn
3- *\\ ’ Resumir hojas de costos Auxiliar contador 2 Hrs |

!

: =~ i 2 P e -]

| 4- ﬁ | ettt e o Auxiliar Contador 10 min

VR prwu“o —_— - ———

% Determinacion del precio de venta ;
5. p J al piblico (PVP) Contador 20 min

— - - : =i - 3
6- f l Informar departamento de ventas Contador, Jefe de Cartera ‘ 16 min

- | NS, [y l
7- | * . 1 | l | Célculo de margen de utilidad | Contador 1LS(J min

B.- v ‘ ‘ Contabiliza costos | Contador | 1 Hrs
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3.6.30 GRAFICO # 47 FLUJOGRAMA DE CALCULO DE COSTOS

/ Flujograma de procedimiento de Célculo de costos \

[
L )
i — — —_— _—
4¢—ﬁ F 1|-Cdc1.n'.|m" mérgenss |
BRI ‘ | | de utilidad por |
‘ " producto '
Elaborar hojas | | | | i I
| decostos | ‘ I J
\J'—_—sau:m—;@i
| [ Tnforme de novedades|
| i on utikdad por productd ||
\ "
e
J " »
2 ~ e ”éd,pﬂ
Resumen hojas de i
costos e
’ Contabiliza y |
1 | __mayoriza '
|
! e | ]
e J_ —Garencia ||
‘ il [ informe de rest muunanm‘ |
| | Determinar coslos : ‘
costo por l* h ‘ e,
‘L producto J l ___d ‘
e g | ( EN )
¢ ~- |
B Bl
{ Informar
|dspartamento| ——mF——— ]
de ventas
k‘ - l Fuente: La Madrilefia

Elaborado por: Lelcer Jacho
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3.6.31 PROCEDIMIENTO NOMINA

' i | cedigo: | DcontPr 006 |
Manual de Procesos y Procedimientos Pégina: 7de9
= e ] HAMebe |
‘ DEPARTAMENTO T PROCEDIMIENTO
| CONTABILIDAD Y CONTROL | Némina mensual
j Revisado por: Aprobado por: Frecuencia del Procedimiento:
| Contador Gerente \ Mensual, eventual
= = ] e
T
g g ; g g % |
A 5 e M TIEMPO
8 % § E R ¢ ACTIVIDADES RESPONSABLES promedio |
N
s
()= e | B | AN
Lo, . 1 1
T 0 -
’ 1- 1 L’{ w Informe de Asistencia de personal | Auxiliar Contador 3Hrs
‘ ' Resumen de horas ordinarias y o |
| sutmsrctinacien Auxiliar Contador 1Hr
| Revisar nivel del empleado, salario,
| deducciones, de némina adjuntar Auxiliar contador 1 Hrs
t documentacion respaldo
{ Célculo de némina Auxiliar Contador 30 min
I R L o ] )
! Elaboracién de roles de pagos Contador 1 Hr
' | Informe de némina a Tesorero Contador, Tesorero 15 min |
4|,,7fif..-____ SIS e i B e e e L ,;_4]
I Se preparan cheques o efectivo Tescrero 2 Hrs l
: |
‘ Cancelacion de némina l Contador, Auxiliar Contable | 3 Hrs
| — e - =
Contabilizar y mayorizar | Contador 30 min
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3.6.32 GRAFICO # 48 FLUJOGRAMA NOMINA

Flujograma de procedimiento de Némina \
| [T v
( iNcio J .——b% némina a ]
L [ tesoreria
‘ | |
| ‘Elaborarmforme da‘ I . F — ¥ —
| | asistencia del | | | Preparar cheques o
[ l personal { [ ‘ efectivo ‘
- —— [ s
! Resumir horas ‘
’nonnulasyexfraa‘ o A A _]
||
L = ‘ Cancelacion | |
— - — de némina
— — 1 : =7 e Ifﬁ ——
|| Revisar nivel dell |
i empleado, [} >
salano,
\ ‘ deducciones ‘ o .Hf—j—-cif;;;;’w
| S
v Contabiliza y
| __mayoriza
~___Célculo de némina ‘
|
[
I
|
oy [ Copla Erplesdd
f OMJCMM] EIN
' Baborarroies \ ;‘ \
de pagos [ ]
e ‘ r —== — —
Fuente: La Madrilefia
J Elaborado por- Lelcer Jacho
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3.6.33 PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE IMPUESTOS

[ Sl Cédigo: | Doont Pr 007 N
Manual de Procesos y Procedimientos Pigina: 8de 9
L Fuente: La Madrilesia
I DEPARTAMENTO ] PROCEDIMIENTO
CONTABILIDAD Y CONTROL i quufdacmn de impuestos, IVA, IR
Elaborado por. Rovmm: por: Aprobado por: J Frecuencia del Procedimiento:
| LeicerJacho Contador Gerente | ~ Semestral
- MOVIMIENTOS - -
o
. 1§ % £2 £
| A 1| ¥ .\ TIEMPO
[} 7
s 14| % v ACTIVIDADES |  RESPONSABLES promedio
E N ‘ 4‘
= = = ‘ |
 HED VN / {
| OO0 — I
[ Uquidaclén deimpuestos, VA | Frecuencia del Procedimiento:  Mensual
| Resumen de [VA en compras y I .
g [ [ [ [ty omewr  [aws |
2= ! ‘ | Resumen de Retenciones IVA Auxillar Contador 1Hr
PRE 7l || Declaracion del impuesto en ) .
il . S | omgiga 0| pvteconter | 20mn_
] | Liquidacion del IVA en entidades
4 /3. e - Contador 3Hrs
B} il M Pedir comprobante de cancelacién N
sl [ delimpuesto | comtador sl
6.- * \ | | Conrabmzar Liquidacion IVA Contador 15min |
i e ] — =
T~ ¥ [ [ i Archivar documentos | Auxiliar Contador | 5min
[ Liquidacion de Impuasws. IR L Fracumcla de! Procedimiento: ] ANUAL |
- T’T = T e = === il |
1.- T j | Resumen de ingesos Contador | 4 Hrs
- e et L PR e =
| 2- * ‘ Resumen de gastos deducibles | Auxiliar Contador 2 Hrs
l 3 Declaracién del impuesto en [ .
3 t\ formulario #102 LAuxfirar contador 20 min
. 1 L i ST B i |
4.- > ‘ Liquidacion del Impuesto a la renta | Contador 2 Hrs
3 r{ | Solicitar comprobante de - ; i
3 ‘ \ | Lcanoelacr‘dn del Impuesto a la Renta Contady Sy
— FANceIAcion aei impu — -
| 6- * ﬂ || Contabilizar Liquidacién IR | Contador | 15min
— 1 - - T T
7- “; | Archivar documentos Auxiliar Contador I 5min
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3.6.34 GRAFICO # 49 LIQUIDACION DE IMPUESTOS

/ Flujograma de Procedimiento de Liquidaciones Impuestos: IVA, IR \

L1 T l | £
~[DechracGnder | | Aehwo Conabikded | [Dociarack dal| | | Ao Conlabided
! Impuesto en ‘ [ owmwsn | ‘ Impuesto en L Original SRI
‘ [ Formulario # | formularto # ‘
‘L i 104 y_'——b-l 102 [ ‘ "
7‘1——J - . ”f‘l_. == e
_———Tiquidacién del IVA e " qum'daddndél
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= .
‘ Pedi T Soiker i I
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del Impuesto | dst':mmdon[
v | |
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3.6.35 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE BALANCES

N ' o Hd?&o?ﬁﬁfﬁmﬁ'&ii
Manual de Procesos y Procedimientos Pégina: 9de9
i ) - ) - ) Fuente: La Madrileria
__ﬂPARTAMEEIIO___ ] ) PROCEDIM[ENTQ_ ]
| CONTABILIDAD Y CONTROL | Elaboracién de Balances
Revisado por: ‘ Aprobado por: ; Frecuencia del Procedimiento:
Contador N Gerente ] 7 Anual
[ MOVIMIENTOS
s
P E 5 g £ g
& ; 2 é ? é ACTIVIDADES RESPONSABLES
o
{ A “j*'_”:j' f g N
{ 1- FT : {Balance General Contador
2. * l Balance de Resuftados | Contador
3- *\\ Balance de Flujo del Efectivo Contador
f "N | [ [Balance de cCambios en e B TR e |
4- | “ﬂ\ ikl 'Conrador
5- | [ *J [ Archivo de Documentacion Contador
L b ) g
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3.6.36 GRAFICO #50 FLUJIOGRAMA ELABORACION DE BALANCES

Flujograma de procedimiento Elaboracién de Balances

e L

' 1 Balance General ‘
[ I l |
NN S

| ‘ Balance de ‘
| | Resultados

|
||
e [

|

e

| Batance de Flujo |
| ‘ del Efectivo J ‘
1

T Baiance de l
Cambiosenel | |

‘ | Patrimonio
| o

|Fuame: La Madrilefia {
} Elaborado por: Leicer Jacho
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3.6.37 FUNCIONES Y PERFILES DEL PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y CONTROL INTERNO

3.6.37.1 CONTADOR

| DESCRPCION DEL CARGO: |

DEPARTAMENTO: CONTABHJDAD

W
' Nombre del cargo Contador General ;
e 1
|
|

— —_— e = e

Nivel jorirqulco J 1 E;ecutfvo

\Cargos que supervisa:‘ | Todos los departamentos dela Empresa
‘ I

|  PERFIL DEL PUESTO: |

— — - —

Nivel Eduoaclonal ‘ Cuan‘o 0 Tercer N:vel aﬂhado al Co!egro de Contadores L

Titulo: | Ingeniero Contador Auditor, Licenciado en Contabilidad,
‘ _ %) Doctor en Auditoria

. Contabilidad de costos, presupuestos, componentes de

Conocimientos on:! | Microsoft office, internet, sistema FENIX todos los |
‘ | mddulos, Ménica, temax, safi efc. J
— A | = . o = e e e
Experiencla } 4 affos minimo J‘
|
. : —- = = |

|
Dlsponibilidad Horario abierto

Edad . 30-40 afios

—— T .J‘ RS = =

NA TURALEZA DEL CARGO

* Revisar y evaluar los reportes contables, ademas de registrar y codificar los
\ : o :
} asientos diarios de la empresa con el fin de verificar que todo lo

i
|

| relacionado al aspecto financieros se esté efectuando de una forma correcta ‘
l .
' y eficiente. |
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FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

* Respaldar la informacion generada diariamente del sistema Fénix, en el
servidor y esporadicamente en un CD o en algin dispositivo de
almacenamiento temporal.

¢ Supervisar el correcto funcionamiento y manejo del sistema contable
adquirido en ADS.

® Revisar los diarios de caja y de bancos realizados por los auxiliares de la
empresa.

* Custodiar los documentos legales de la empresa, originales y copias,
como son: escrituras, patentes, registros sanitarios, patentes, etc.

e Ingresar, integrar y migrar informacion los puntos de venta hacia la
planta.

* Archivar y custodiar las carpetas de todo el personal de la empresa.

® Realizar el archivo de documentacion en orden cronologico.

e Elaborar documentacion, (oficios, certificados de trabajo, a clientes, a
proveedores, etc.)

* Atender a consultas contables, manejo y capacitacion del sistema al

personal nuevo de administracion.

Semanales:

* Elaborar cuadro de costos de produccion, rentabilidad y margenes de
utilidad por producto.

® Ingresar al sistema las cuentas por pagar como son: préstamos bancarios,
documentos posfechados, etc.

e Comparar aleatoriamente los diarios de caja y de bancos de los puntos de
venta y la documentacion.

* Liquidacién y declaracion de impuestos, (IVA, IR) e ingresar al sistema.

* Realizar conjuntamente con el auxiliar contable los anexos mensuales de
las declaraciones.

* Elaboracion de flujos de caja y operativo proyectados.

“
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Mensuales:

Presentacion de informacion al CONCEP.

Elaboracion del rol de pagos mensual

Realizar arqueos de caja, conciliaciones bancarias, balances mensuales y
anuales, inventarios fisicos de la empresa y sus puntos de venta.
Elaboracion provision de decimos tercero y cuarto, fondos de reserva,

liquidacion de vacaciones.

Eventuales:

Coordinar gestiones de cobranzas a clientes.

Mantener el control de la papeleria autorizada por el SRI y mantener el
stock del mismo.

Realizar en el plazo de dos meses a partir de cierre del gjercicio, Balance
General, Estado de Pérdidas y Ganancias.

Crear y modificar claves para los usuarios del sistema, definir su nivel de
acceso de acuerdo a cada funcion y controlar su correcto uso.

Dar informacién clara y oportuna al personal que realice las funciones de
auditoria externa en la empresa.

Realizar transferencias de saldos entre las diferentes cuentas de los bancos

de la empresa previa autorizacion del gerente o subgerente.
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3.6.37.2 AUXILIAR CONTABLE

DESCRPCION DEL CARGO

|
[

DEPAR*AMENTO. | CONTABIL!DAD - ! |
Nombre del cargor' ‘ Auxiliar Contador - -
[ Nivel }orérqulco L _-Auxiliari R i

\CII"OS qn._l_e:uper\rlsa r Mnguno - -
! 7 PERFIL DEL PUES“I_"EJ: R

Nivel Educncnonal

Tercer Nivel, segundo nivel afiliado al Colegio de i

| ~ Contadores

i Titulo Licenciado en Contabilidad, Bachiller contador

| ‘ ‘ Contabilidad de costos, componentes de Microsoft

| | office, internet, sistema FENIX médulos de némina,

| Conocimientos °"'i . costos, inventarios, reportes, liquidacién y anexos de

] | || impuestos ) - )

‘ Experiencia: ' 2 afios min:mo

. Disponibilidad: 8 Horss

J 3 = =

- Edad: h 20-35 aﬂos

L i | il i -
NATURALEZA DEL CARGO: |

Revisar saldos diarios del banco y del sistema de existir diferencias darlas |

a conocer al Contador General para su respectiva conciliacion bancaria.

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

en orden cronologico.

materia prima.

Ingresar al sistema las facturas de compras y archivarlas por proveedores

Verificar costos y actualizacion de precios en el sistema contable de

189



e Elaborar notas de crédito e informes por faltantes para recibir los
respectivos créditos por los mismos.

e Ingresar al sistema y archivar las facturas de gastos.

e Revisar saldos diarios del banco y del sistema de existir diferencias darlas
a conocer al Contador General para su respectiva conciliacion bancaria.

¢ Elaborar el auxiliar de cuentas por cobrar al personal por anticipos en
efectivo, compras de productos en planta, multas por atrasos y faltas
constando la respectiva documentacion para su descuento en roles.

* Hacer cheques con su respectivo comprobante de egreso y retenciones
para las cancelaciones de proveedores, prestamos, pago de arriendos,
seguros, publicidad, etc.

e Pedir autorizacion al Tesorero para realizar los pagos de la empresa a
proveedores sea en efectivo, cheques o depositos bancarios adjuntando
documentacion necesaria de soporte.

e Registrar débitos bancarios en el sistema.

Semanales:

* Revisar manejo de inventarios conjuntamente con el bodeguero o su
auxiliar fisicamente y en el sistema.

¢ Verificar toma de inventarios, elaborar cronograma de fechas de pagos de

servicios basicos, impuestos, y coordinar los mismos.

Mensuales
¢ (Colaborar en la toma fisica de inventarios

e Realizar anexos transaccionales con el Contador
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3.6.38 GRAFICO # 51 ORGANIGRAMA  ESTRUCTURAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Eombutidts Lo Madhiibosia \

GERENTE GENERAL

Departamento de
Recursos Humanos

Jefe de Recursos
Humanos

Trémites y mensajeria

l

Cocinera

l

Asistente de Cocina

: . " Fuente: La Madrilefia
K Guardias de Seguridad Elabovacio por: WU
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| Cédtgo .  DRHP 001
Pégma ; 1de2

Manualr dé Proééébfsf j/i 7:
[

Procedimientos Fuente: | La Madrilefla
| DEPARTAMENTO [ ~ PROCESO
| RECURSOS HUMANOS | Planificacion ycontrol
Elaborado por: ]___ _ Rw:s{:!oipor lr ~ Aprobado por: ___—
Leicer Jacho [ ’

Jefe de RRHH Garenfe

\ Ob;etlvo ‘ ! . Plamﬁcar y controlar todo el personal de Ia emprasa
Alcance ‘ . Clientes internos
: — B —— —
Responsables i } Jefe de Recursos Humanos |
[* - = - SR N p— — S
l Documentos: | { Avisos de entrada y salida IESS, Contratos, Actas de Finiquito

Procedimientos:

| = gramrtar documentac;dn correspandfente en el Insmuro Ecuatonano de Ssgundad
i ocial

* Legalizar documentacion del personal en la Insectoria de Trabajo de Cotopaxi
* Proveer al personal del equipo necesario para cumplir normas de seguridad e higiene 1
= Brindar capacitacion sobre primeros auxilios, casos de siniestro

= Entrevistar posibles candidatos de acuerdo al perfil para llenar vacantes
= Velar por la integridad Fisica del personal
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3.6.40 PROCEDIMIENTO PARA LA ADMINISTRACION PERSONAL
‘. = I : - - :

Cédigo: |  DeontPr 001

’Manual de Procesos y Procedimientos. — Pigne | 2de2
Fuente: La Madrilefia
‘ DEPARTAMENTO | PROCEDIMIENTO
} RECURSOS HUMANOS \ Administracién de Personal K
~ Elaborado por: Revisado por: } Aprobado por: | Frecuencia del Procedimiento:
\7 " Lekowr Jecho Jofe de RRHH | Gererte ' Mensual, eventual O
o MOVIMIENTOS - S . '
. 1§ 1 F ;
i M TIEMPO
A s [+
s A g8 g ACTIVIDADES RESPONSABLES promedio
9 ,6, E N
N N N {
I N |\ |
I~V 1V |
P T | Seleccion y Verificacion de perfil del | : a
1- T f > parsonal Jefe de RRHH 3 Hrs
1| Comunicacién de novedades de
il s -~ L
3.- t\\ { | Entrevistas y recepcién de carpetas | Jefe de RRHH 1 Hrs
4.- Seleccién de personal nuevo Jefe de RRHH 30 min

. | . _ :
5- 7) | Contratacién de personal nuevo Jefe de RRHH 1Hr
1 I a

-Elaborac}dn de Contratos de

1 f— | % | Trabso ) Jefe de RR&H | 15 min
' 7= I Actualizacién de datos Jefe de RRHH 4 min
[ 8- [ Avisos de Entrada y salidas IESS | Jefe de RRHH 30 min
)
1 [ |
’ 9- + | L i Liquidacién de beneficios sociales | Jefe de RRHH | 2 Hrs
st e [ SE=SE —_— ]
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3.6.41 GRAFICO # 52 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

/ Flujograma procedimiento de Personal
( INICIO )
/ pk ] Archivo
| Seleccion y v-mda:{
l de Personal
\ \ e
Copia 8 Garencia
¥ Copia Contabiidad
Comunseacin Intorme Originel af
de Novedades . ™
de Personal 1
e Actualizacion
e =i de Datos
' ———
Entrevistas y \Archivo
Recepcitn de " y
lmmy |
| | sakda tESS | |
|2l (AR = B 2| ~ =
b4 =
Archivo
Selscciin de Nusvo No o
i v
St ‘ Liquidacion I
v de Beneficios
‘ sociaes | |
Contratacion e '
st e
== _Y____] _| Copia Empleado
Original Archivo
Elaborackin
g || .
JALEE L =l Contabilizar y ‘ :’mm

Mayorizar ‘

S S
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3.6.42 FUNCIONES Y PERFIL DEL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS

3.6.42.1 JEFE DE RECURSOS HUMANOS
i DESCRPCION DEL CARGO '
— - — .
DEPARTAMENTO' PRODUCCION
e — | e —
' Nombre del cargo: " Jefe de Recursos Humanos J
= e — _*_*’_*_*_7_*_*_‘
Nivel jerérqulco Ejecutivo |
— —_— — - —_— l— — — —— — —— <;
c|rgos que supervisa: " Mensajeria, Cocina, Guardias l‘
j PERFIL DEL PUESTO:
T | R e e
Nivel Educacional l | Cuarto o Tercer Nivel {
| = - - |
|
Titulo: \ | Ingeniero Seguridad Industrial f
—— — —_— e
\
| | Normas de calidad, normas de seguridad e mg:ene |
' Conocimientos en: conocimientos bésicos de informética, sistema FENIX |
‘ | modulo de némina
S | EE
|‘ Expariencm I‘ | Safios minimo ]
O : - W
| Disponlbllida ! |L Horano abferto '
—_— —— e S— -~ 7_7i
Edad. | 30-40 aﬁos
—_— R
| NATURALEZA DEL CARGO: |
Administrar al personal y capacitar en primeros auxilios, casos de incendio,
' accidentes laborales etc. |
[ |
FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:

® Velar por la integridad Fisica del personal

Mensuales:

\
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Realizacion de planillas de aportacion, avisos de entrada y salida del IESS.
Elaboracion de contratos y actas de finiquitos de personal, etc.

Capacitar al personal en primeros auxilios, casos de incendio, accidentes
laborales etc.

Proveer al personal del equipo necesario de seguridad industrial

Dar charlas acerca de los contenidos de Reglamento Interno, Reglamento
de Seguridad e Higiene

Actualizar datos de todo el personal

Tramitar documentacion correspondiente en el Instituto Ecuatoriano de

Seguridad Social

Eventuales:

Legalizar documentacion del personal en la Insectoria de Trabajo de
Cotopaxi

Proveer al personal del equipo necesario para cumplir normas de seguridad
e higiene

Brindar capacitacion sobre primeros auxilios, casos de siniestro
Entrevistar posibles candidatos de acuerdo al perfil para llenar vacantes
Llenar vacantes en la empresa

Entregar memorandum a los trabajadores

Realizar chequeos médicos al personal cada tres meses
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3.6.42.2 MENSAJERO:

[ DESCRPCION DEL CARGO:

\ J

I =
' DEPARTAMENTO I
— It

! Nombro del cargo‘ Mensajero ‘I

RECURSOS HUMANOS /I

? Nivoljarirquleu |l Auxiliar

|7 — _4‘ -_—
‘camos que supervisa:| nguno
| PERFIL DEL PUESTO: |
— E— —
| Nivel Educacional: j | Temer N:vef ‘
| Titulo:| |r Licenciado Contabilidad |
' —— 11

e i ﬁ_i_i_%ﬁuﬂqﬁ_%j

Dlsponlbllldad I | 8 horas

— e

Edad 22 afios en adelante [

— — ,7_,,71 i —— — e — — —

NA TURALEZA DEL CARGO |

|
" Realizar los depositos diarios y tramites de documentacién legal de la J
| Empresa |

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

* Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria

* Registrar la hora de salida y regreso a la planta, detallando el motivo

® Recibir el deposito y contar dinero.

* Realizar los depositos de ventas y cobros del dia anterior por la mafiana de

planta y frigorificos.

* Realizar los depésitos al medio dia de la recaudacion de la mafiana tanto

\
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de planta y los frigorificos de Latacunga y salcedo.

Entregar los comprobantes de depdsito a auxiliar contable

Mensuales:

Retirar estados de cuenta de bancos y cooperativas

Retirar dinero del banco para pago de sueldos de empleados y trabajadores
Realizar pagos de luz, agua, teléfono

Realizar pagos de impuestos

Realizar pagos de planillas de aportes al [ESS

Eventuales:

Cotizar costos de utiles de oficina y de aseo asi como de repuestos

Compra de utiles de oficina y de aseo asi como de repuestos

Dejar documentacion en imprenta para la elaboracién de documentos
preimpresos

Llevar documentos a notarias u otras dependencias de la ciudad
por tramites pendientes.

Retirar cheques devueltos de los bancos y cooperativas

Realizar pagos de impuestos municipales
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3.6.42.3 COCINERA:

[ osscnpc:dw DEL CARGO: '

—

r
‘ DEPARTAMENTO: H RECURSOS HUMANOS

| e ﬁ_%

Nombre del cargo ‘ Cocmera |

|._ e — —— — S E——— ‘

Nivel jerérquico “ Operac.ronal

-]

|Cargos que supamsa Asrstenre de cocina '
I PERFIL DEL PUESTO: ;

‘ Nivel Eduuclo al \ ananaosecundana

— SR
|

i Titulo: L No aplrca
|

' Conocimientos en:

Cocina tipica de la sierra, de la costa e internacional 1
[

| Experiencia: | 4 afos mfmmo €n cargos similares 1
| Disponibilidad: | 8 horas j
| = - -

‘ Edad: 22 afios en adelante i

‘ NATURALEZA DEL CARGO: |

‘ * Preparar y servir el desayuno y almuerzo para todo el personal de la i
| Empresa

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

* Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.
e Uniformarse

¢ Verificar el menu diario, almuerzo, merienda del dia en curso y desayuno

%
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para el siguiente dia.

Realizar el listado de producto necesario para preparacion de mena
Solicitar a bodega el producto una sola vez al dia mediante nota de pedido.
Limpiar el area de cocina

Elaborar el desayuno

Servir el desayuno al personal del area de produccion de 9:00am a 9:30am
v al personal del drea administrativa y despachos de 9:30am a 10:00am.
Limpiar el comedor y cocina luego de cada comida

Preparar el area de cocina para la elaboracion de almuerzo

Elaborar el almuerzo

Servir el almuerzo para los frigorificos

Servir el almuerzo al personal del drea de produccion de 13:00a 13:30 y
al personal del area administrativa y despachos de 13:30 a 14:00.

Preparar el drea de cocina para la elaboracion de la merienda.

Solicitar un informe al jefe de produccion sobre el personal que va a
trabajar para poder elaborar la merienda.

Preparar la merienda

Preparar el area de comedor para que la merienda sea calentada y servida.

Semanales:

Realizar compra de legumbres

Realizar pedido de abarrotes a los frigorificos

Realizar pedido de insumos de acuerdo al meni.
Realizar el aseo minucioso de area de cocina y comedor
Preparar el listado de menus para el mes.

Solicitar aprobacion de menus a Subgerente.



3.6.42.4 ASISTENTE DE COCINA:

| DESCRPCION DEL CARGO: ]

(=~ '_'_Tf = ) - |
DEPARTAMENTO' RECURSOS HUMANOS {

Nomhre del cargo: | Asistente de cocina

| Nivel jerarquico: L Operac:orra!

Cargos que supervusa:’ { Asistente de cocina

| PERFIL DEL PUESTO: |

‘ Nivel Educacional| Primaria

! Titulo:| ’» No aphca
' Conocimientos on[

Cocina tipica de la sierra, de la costa

Expenencia ‘ ‘ 1 affos minimo en cargos similares

|
-

Dispombilidad ‘ ‘ 8 horas

Edad: 18 afios en adelante W

e el _ —

NATURALEZA os.'. CARGO ‘

* Ayudar a preparar y servir el desayuno y almuerzo para todo el personal de
la Empresa

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

* Registrar y firmar la hora de ingreso y salida de su asistencia diaria.

¢ Uniformarse

® Retirar de bodega el producto solicitado para la elaboracion del mena

* Colaborar en la limpieza de comedor y cocina constantemente

“
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e Colaborar en la preparacion del desayuno
e Colaborar en la preparacion del almuerzo
¢ Lavar platos del personal de administracion

® Colaborar en la preparacion de la merienda

Semanales:
e Preparar el desayuno, el dia que cocinera sale a realizar compra
de legumbres

* Realizar el aseo minucioso de area de cocina y comedor
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3.6.42.5

GUARDIAS DE SEGURIDAD:

DESCRPCION DEL CARGO

DEPARTAMENTO I

RECURSOS HUMANOS

-
i Nombre del cargo: |

Nivel jorirquico:‘

|c.|rqos que supervisa: |

Guardiania

Operacmnal

nguno 1

' ;;el Educacional: J \

_—

PERFIL DEL PUES TO:

Secundaria

 Permiso para portar armas, pertenecer a una compafiia _‘

calificada en seguridad privada

|
I 1
| .
|

| |

e 1‘ |

i Experiencia: ‘

Disponibilidad: |

— -

Defensa personal, manejo de armas, seguridad privada |

1 afios mimmo en cargos similares

24 horas del dfa

18 afios en adelante \

NATURALEZA DEL CARGO:

FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:

* Reportarse con la compaiiia de seguridad su ingreso.

* Revisar alrededor de la planta de produccion e informar novedades

[ ]

Vigilar las instalaciones de la planta de produccion las 24 horas.

e Comunicar la llegada y solicitar autorizacion para el ingreso de vehiculos

0 personas a la persona asignada para su atencion.

m
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* Permitir el ingreso de los proveedores uno a uno a la fabrica para el
descargue de producto.

* Revisar minuciosamente los vehiculos que entran y salen de la planta, sean
de proveedores, clientes o personal que trabaja en la planta

* Revisar minuciosamente a todas las personas que ingresen o salgan de la
planta.

e Colaborar en el estacionamiento de los vehiculos, en el rea asignada para
ello.

e Permitir el ingreso de clientes que desean comprar directamente en la
fabrica, previo comunicacion, revision respectiva y la solicitud de
identificacion

* Revisar que el personal que trabaja en la empresa no saque ningan tipo de
materia prima, producto, repuesto o material, sin previa .autorizacion de
sus respectivos jefes departamentales o comprobante de venta si fuere el
caso de producto terminado.

* Vigilar que los trabajadores no salgan de las instalaciones de la empresa en
horas laborables

* Informar a los duefios de la empresa y Compaiiia de Seguridad si existe
alguna novedad, pérdida, robo, etc., para que se proceda inmediatamente a
la investigacion e inspeccion correspondiente.

* Solicitar el registro de la firma a la hora de ingreso y salida del personal de
la empresa.

* El personal de produccion debe firmar su ingreso el momento que entra a
laborar en la planta de produccion.

* Entregar el informe diario de registro de ingreso v salida del personal de la
empresa al Auxiliar Contable

® Mantener las puertas de ingreso a la empresa cerradas y con la seguridad
debidas.

* Abrir la puerta de comedor a la hora indicada para la merienda y cerrarle
terminado el tiempo otorgado para esta actividad.

* Contar las gavetas y bultos de producto que sale de fabrica hacia

frigorificos

“
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Pasar un informe a gerencia de las gavetas que ingresan y salen de la
planta.

Contar las gavetas que regresan a la fabrica e informar novedades

Solicitar el registro de la firma a la hora de salida e ingreso de los
vehiculos de la empresa, revisando su interior minuciosamente y anotando
kilometraje, niimero de gavetas que salen en el vehiculo.

Verificar el estado de los vehiculos, golpes, choques, rayaduras, llantas de
emergencia, a su ingreso a la fabrica e informar novedades a Gerencia.
Controlar kilometraje de los vehiculos de acuerdo al lugar de que se
traslada

Entregar un reporte a gerencia de las novedades de los vehiculos

Tomar pesos y cantidades de bultos en los despachos que se efectian por
las noches, independientemente de los valores que debe tomar el Jefe de
Despachos.

Preparar un informe con la toma de pesos y cantidades de bultos o gavetas

y presentarle a Gerencia al dia siguiente.

Semanales:

* Recibir, revisar pesos de devoluciones e ingresarlas a contenedor previa

autorizacion de Gerencia.

Eventuales:

* Apagar maquina de hielo si no existe energia eléctrica y los contenedores

de la planta.

Verificar temperatura de camaras de frio
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| Anexo1 |

Le agradecemos

[1.- ?Cree_r'}e&arm.a_ fnﬁeni;i}agign _d;unTnarw_a-l de Control Interno .
'en su Empresa? %

2.- ¢Conoce el organigrama vigente de Ja empresa? ’

& - 2

i3.- ¢Conoce Usted las politicas internas de [a empresa? |
" 4.- ;Cree Usted que la estructura actual de su empresa Je permite |
\desarrollar sus funciones con eficacia? ‘

| UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
i ENCUESTA DIRIGIDA PERSONAL ADMINISTRATIVO
Realizada en la Empresa de Artesanias La Madrilefia

B

| Sirvase contestar las siguientes preguntas, sus respuestas seran de mucha |
utilidad para la investigacién que se esta realizando |
anticipadamente su participacion

5. -_;Cfa?que hay poiivaienaia suficiente érFe_IkgenEgados de cad?‘
} departamento?

6.- ;Cree que hay una adecuada segregacién de funciones en la
!empre sa?

7.- ¢Considera Usted que la Empresa necesita una reingenieria
1eu:tfmim‘sfra tiva?

i&.- éFunciona adecuadamente Ia relacién entre Jos distintos
departamentos de la empresa?

‘9.- ¢ Tiene la Empresa organizada y archivada la documentacién de
compras, ventas, ingresos, egresos, efc.?

B T

—- - 4

|10.- ¢Cudnto tiempo lleva trabajando en la empresa?

—

| e [ Parciaimente
S/ NO|
SN i [ = -
| ‘ Parcialmente |
si|| no
== 1‘?5@@%;
st No ,
| Partaimenis |
sf | N0| |
B ParcEme?{
S| NO‘ \
I
* ‘ Parciaimente
st wo| |
|t
| | Parcialmente
sl wo|
| S . [N—
| Parcialmente
si| N0|
|| Parcialmente
sl wno
el MY S
Afios | |



Anexo 2

‘ UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

‘ ENCUESTA DIRIGIDA PERSONAL de PRODUCCION
Realizada en la Empresa de Artesanias La Madrilefia

Sirvase contestar las siguientes preguntas, sus respuestas seran de mucha
utilidad para la investigacién que se esta realizando
‘ Le agradecemos antlclpadamente su partlmpaclén

1 - dCuénto tiempo I.'eva trabajando enla empresa? Afios |
[ - ’ f Farciaimente |
12.- ¢Conoce el organigrama vigente de la empresa? { 81 |
‘ ' - ' ' 4‘ — " Parciaimente |
3.- ¢Conoce Usted las politicas y reglamentos internos de la Empresa? SI |
— - ——— ———— S S — ————————————————— S | — ————
4.- ;Cree Usted que la estructura actual de su empresa le permiten # il e Parcialments
ldasaﬂoﬂar sus funciones con eficacia? ‘
[ R ) i e | Parciaimente
i5.— ¢ Tiene un manual de funciones de su cargo? s | NO
|
e — — = | T —. S
l6.- ¢Existen manuales de procedimientos especificos de su ' - Parciaimente |
7 % | sl NO ‘
departamen - B il il IR, 5. (O,
7.- ¢El trabajo que desarrolla corresponde a las funciones de su puesto | Parcialmente |
St NO \
de trabajo?
f ) ) - A B % [ Parcialmente
8.- ¢Se realizan reuniones en su puesto de trabajo? sl|| NO
I S —— .. S S —— -
9.- ;Realiza la empresa cursos de capacitacién en el 4rea que se ‘ - ’ et R
desempeiia? _ !
110.- ¢ Tiene los equipos y herramientas necesarias para desarrollar sus | - I el Parcialmente
|actrwdades7 ‘ J ‘
i T ] S *’b}réi’s?mem 7
‘11 - ¢ Valora las condiciones ergonémicas de su puesto de trabajo? [ stfl o |
I

12 ¢ Valora las condiciones ambientales (ventilacién, temperatura, l ,  Parciaimente |

‘ru:dos etc.) de su puesto de trabajo? SR




FORMATO PARA EL LEVANTAMIENTO DE PROCESOS
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Cédigo:
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Fuente: La Madrilefia
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Z ACTIVIDADES RESPONSABLES

14.-

156.-

16.-

17.-

18-

19.-




