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

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 participacion del personal es individual, en una empresa
pequefia pueden participar varios empleados desempefiando 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 controlara y
estandarizard todos los componentes de la empresa como son: recursos humanos.
recursos materiales y recursos econdémicos para establecer un analisis profundo
del correcto manejo del recurso econémico factor fi undamental 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
LLa 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
dindamica los procesos administrativos y operativos dotandose mayores recursos y

equipos que permitan cumplir con su mision 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 C ompany “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 practice the prepared
Manual for the current research work will activate in a dynamic way the
administrative processes and operations making available greater resources and

cquipment that will allow us to fulfill our mission and vision.
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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
el conocimiento, que mantiene los mejores niveles de confiabilidad en el manejo

de la documentacion.

Las 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 investigacion histérica. recolectando datos cuyo propoésito 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
conlestar preguntas como: ;,Cudles son los fundamentos te6ricos que se requieren

para la elaboracion del manual de Control Interno?. ¢Por qué es importante que
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exista una planificacion sistematica y controlada de las actividades que realiza
cada area?, 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 equipo del Recurso Humano. Conducir una
empresa por el camino del éxito es dificil sin conocimientos bdsicos 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 poni¢ndose 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 tedricos de: Economia,
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 redaccion de manuales, tipos de
control. ;Qué es un indicador para el control?, requisitos en cada proceso y
operacion, principales enfoques de prevencion, sistemas de prevencion,

evaluacion del personal.

En el CAPITULO 1I 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.
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En el CAPITULO III se describe el Manual de Control Interno para establecer
lineamientos metodoldgicos 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 Yy procedimientos, flujogramas, bibliografia

Y anexos.
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CAPITULO I

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 area o un campo de la actividad humana, sino
un aspecto de ésta: 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 econdmico se define como el conjunto de relaciones basicas,
técnicas e institucionales que caracterizan la organizacion economica
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 division 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
cmpresa contratante vendera su produccién cambiando bienes por
dinero y parte de sus ingresos los destinara a pagar a sus empleados, es

decir, intercambiard 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

(S




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 producird 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 exéticas 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 proposito 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

1.3

1.3.1

iPor 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 ¢l Control Interno lo
define de la siguiente manera: “Control, segiun una de sus acepciones

gramaticales, quiere decir comprobacion, intervencion 0 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 y
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 informacién financiera

e 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 Inferno LY

Depende del funcionamiento efectivo de todos
componentes para proveer certeza razonable sabre el logro
de una o mas de las tres categorias del objetivo

S NN ,,,__],i, e 2 ],, .

| Alcance o logro de Cumplimiento de

Informaeion )
los objetivos de las = leyes y regulaciones |
) confiable v il e B
operaciones Aplicaciones

| Presencia y funcionamiento conjunto de los componentes del control intemo

Fuenta: Control inferno y fraudes
Rodrigo Estupifian
Flaborado por Leicer Jacho

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

* 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

lograrén 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 comunicacién

€) 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 \
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por: Leicer Jacho




1.3.1.1.1
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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 administraciéon o junta
directiva y la gerencia tienen una razonable seguridad de que:

e 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 entorno 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 \

El ambiente de control o control circundante es la base de\
los demds componentes de control a proveer disciplina y
estructura para el control e incidir en la manera como:

* Se estructuran las actividades del negocio.

* 5@ asigna autoridad y responsabilidad.

* Se organizay desarrolla la gente.

* Se comparten y comunican los valoresy creencias.
Qpersonal toma conciencia de la importancia del contrcu

Fuente: Control Intemo y fraudes
Rodrigo Estupiiian
[Elaborado por: Leicer Jacho




e Integridad y valores éticos. Tienen como propoésito 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 disefia, 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 actian inapropiadamente.

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

e Junta Directiva. Consejo de Administracion y/o comité de
auditoria. Debido a que estos organos 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 operacién. 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

// Facfores de ambiente de contro/

/= Laintegridad y los valores éticos,

|- compromiso a ser competente. |

le & i 1

|® Las actividades de la junta directiva y el comité de auditoria. ‘

|® La mentalidad y estilo de operacién de la gerencia.

e La estructura de la organizacion.

/e La asignacién de autoridad y responsabilidades.

e Las politicas y practicas de recursos humanos.

e o o (A SRR
\\ Rodrigo Eztupiian
por_Lakcer Jacho

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
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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 organizacién 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 evolucién de riesgos debe ser una responsabilidad ineludible para
todos los niveles que estan involucrados en el logro de los objetivos.
Esta actividad de autoevaluacion debe ser revisada por los auditores
internos para asegurar que tanto el objetivo, enfoque, alcance y
procedimiento han sido apropiadamente llevados 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

e Mantener ventaja ante la competencia

e 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 basica de todos los recursos y
esfuerzos y proporciona una base solida 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 informacion, a fin de estar enfocando permanentemente

tales factores criticos de éxito.

Las categorias de los objetivos son las si guientes:

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

® Objetivos de operaciéon. Son aquellos relacionados con Ila
efectividad y eficacia de las operaciones de la organizacion.

* Objetivos de la informacién financiera. Se refieren a la obtencion
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 est4 sujeto a los siguientes

eventos:

Los controles internos efectivos proporcionan una garantia razonable de

que los objetivos de informacion financiera y de cumplimiento serdn

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 proposito de los controles en esta

categoria estd 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.

11



GRAFICO # 2

Objetivos en la evaluacion del riesgo \

cDECUMPLIMIENTOJ ( DE OPERAC!ON ) fDE !NFORMACION\
hall Ao [ ]
{ ’I_-ENTE- Eh ' - Contral /s 2
. ECONOMICO s e s
— T— T ‘} borado por Leicer Jacho

— Sl == —
| CONTROLES | | CONTROLES
| INTERNOS | | EXTERNOS }

o O 7

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 solo factores externos sino también
internos; por ejemplo la interrupcion de un sistema de procesamiento de
informacion, calidad de personal, la capacidad o cambios en relacién
con las responsabilidades de la gerencia,

Los riesgos de actividades también deben ser identificados, ayudando
con ello a administrar los riesgos en las 4reas 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.

* Laevaluacion de la probabilidad de ocurrencia.

12



e El establecimiento de acciones y controles necesarios.

e La evaluacion periodica del proceso anterior.

Manejo de cambios

Este elemento resulta de vital importancia debido a que esta enfocado a
la identificacién de los cambios que pueden influir en la efectividad de
los controles internos. Tales cambios son importantes, ya 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

Aniilisis estratégico de los cinco fuerzas
Anilisis del perfil de capacidad de Ia
entidad

Aniilisis del manejo de cambio

° Analisis del GESI (Gubernamentales o politicas - economicas -
e Anilisis FODA sociales -informaticas o tecnologicas
*  Analisis de vulnerabilidad (Intereses = fortalezas y debilidades externas:

oportunidades y amenazas

(Riesgos del pais, crédito, mercado, Jjuridico,
auditoria, etc.)

(proveedores, clientes, competencia productos

sustitutos,

competidores potenciales)

1.3.1.1.4 ACTIVIDADES DE CONTROL

Son aquellas que realizan la gerencia y demaés 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

Actividades de control

Politicas y procedimientos que se desarrollan a través de toda la organizacion y garantizan que las directrices

de la gerencia se Ileven a cabo v los riesgos se

los objetivos

administren de manera que se cumplan

Incluyen actividades preventivas, detectivas ¥ correctivas tales como:

L]

Aprobaciones y autorizaciones .
Reconciliaciones .
Segregacion de funciones .
Salvaguarda de activos °
mdicadores de desempefio .
Finanzas y seguros ®

Analisis de registros de informacién

Verificaciones

Revision de desempefios operacionales
Seguridades fisicas

Revisiones de informes de actividades y desempefio

Controles sobre procesamiento de informacion.
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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.

CUADRO # 5
TIPOS DE CONTROLES _—
Detectivas J { Hummm ) ( C:nmctim )
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e = e 1
‘ . Dstiensn &l procesoo | | Es o camplemento del
: stenag causss v | | s Estn coporedos en ::"".'::::..
-]
| Disefiado para . mm:&m Disefiado para s procesce e ome | | 1y s g iacio para alarma
| detectar hechos vigilancia | Prevenir resultados |.  puave sonsinicos | | COTTEQIT afectos de |+ Compen i svasicno
| indeseables i m::'mn indeseables deniro del sislema un hecho m
praventivos [ . m indeseable - Ayuda a fa
Detectanfa |+ Moewmmicawss | | Reducen la T s e invesisgackin y
| manife Jo i ‘ posibilidad > Impsdmenoaque || Corrigen las causas |, mm
ocurrencia de un . Conacientes y bwios de que se k m‘“‘“;‘; del riesgo que se s scuche y sa
hecho mide ale ’ detacte Soskon e detecta mmedhe sl problerma
| conlroles preventivos conevoiosss s Mucho més cauloso
*  Mas coslosos pueden | | *  Implan comecciones
| PR poTee [ ‘ ¥ reprocesos
— ———— e 3 — e S =
¥ hw“ym
Lovowe Jacho

1.3.1.1.5 SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

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

sobre los sistemas de informacion.
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Controles generales

Tienen como propdsito asegurar una operacion y continuidad adecuada,
e incluyen el control sobre el centro de procesamiento de datos y su
seguridad fisica, contratacion y mantenimiento del hardware y software,
asi como la operacion 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 atencion a aguelios controles que:

®  Politicas y procedimientos presupuestales.
@  Establecen un adecuado ambiente de control 5
(conciencia, actitud, disciplina)
e
® Influyen en la naturaleza o el carécter de los
procedimientos de control sobre clases de  [®  Sistema para control de pagos a proveedores.

Evaluacién con base en control presupuestario

Seguimiento de las desviaciones presupuestales

renesccionas. o waldos signioabivos. ®  Contabilidad por 4reas de responsabilidad.
. ibuyel imit trol
- i s ®  Presupuestos de inversiones de capital
espacificos. |
[*  Seguros y fianzas.
\ Fusrte Cortrol Interm y fraudes
Hodngo [ stupden
latorado Loacar Jacho

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 informacion 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 informacion es un concepto clave para

el nuevo siglo.
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Informacion y comunicacién

Para poder controlar una entidad y tomar decisiones correctas respecto a
la obtencion, uso y aplicacién de los recursos, es necesario disponer de
informacién adecuada y oportuna. Los estados financieros constituyen
una parte importante de esa informacién y su contribucién 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
clla. 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 \

Prestar atencién a aquellos controles que:

l®  Pollticas y procedimientos presupuestales.
Establecen uado ambi de
St i O cl santil ®  Evaluacién con base en control presupuestario
{canciencia, actitud, disciplina)
= 5
Infiuyen en la naturaleza o el caracter de los | Seguimiento de las desviac S e
procedimientos de control sobre clases de J' Sistema para control de pagos a proveedores.

transacciones o saidos significativos. ®  Contabilidad por &reas de responsabiidad.

Contribuyen al cumplimiento de los controles

Presupuestos de inversiones de capital.
especificos.

|
[
%‘ Seguros y fianzas.

Fuente: Cantrol Intema y faudes
Rodrigo Estupifian
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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 sélo con base en la informacion contable. Este enfoque
simplista, por su parcialidad, sélo puede conducir a juicios

equivocados.

Para todos los efectos, es preciso estar conscientes de que la
contabilidad nos dice, en parte, lo que ocurrio 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 contro] 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 informacién

relevante hacia mandos superiores, asi como entidades externas.

Los elementos que integran este componente, son entre otros:

La informacién generada internamente asj 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

informacién cumple distintos propositos a diferentes niveles.
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GRAFICO # 3

Sistema de informacién como herramienta de control
Sistema de informacién sequn las necesidades del negocio

( Sistema de manufactura ) | Sisterna de recursos humanos )
TR s et ]
(Sistoma de informacién | T~ Sweme S __—  / seamite ]
\ comercial informacién "\ indemnizaciones

== |,_N———"k\_, e
( sum:: f:":’::r';:"' o ) (Sistena de proveedores|
CUADRO # 8
Elemento de la comunicacién \
Comunicacién formal de

objetivos, metas,
politicas, funciones,
Responsabilidades,

auforidad

L Manuales

Ld Circulares

bd Instructivos

b Coordinacién

- de

Actividades

Fusnie. Conirol Infemo y fraudes
Rodrigo Estupifien

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 informacion, como
elementos 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 segun el caso, y se observa
que cada dia estdn mas integrados con las estructuras o sistemas de

organizacion,

La calidad de la informacion. 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 util,

CUADRO #9

Elemento de informacién

Sistema de informacién

' " i apoya iniciath =
® Informacién apropiada para planificacicn y control

®  Informacion Ut para la foma de decisiones

® fmmmwmmmmm
® Informacién para apoyo de operaciones
* Informacién sobre cembios en ef entarmno

e Tipa de informes
e Pefloeided
b oy
— . \Utilizacién ==
| Flexibilidad
Mﬁwm,m
Rocige Estupsian

Lekcor docho

La comunicacion. 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

comunicacidn con el exterior, son el medio a través del cual se obtiene
0 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

[ La funcién de controlar \

! El propésito del control es

tomar accidn correctiva para
| asegurar el cumplimiento de los
| objetivos organizacionales.

Para establecer si  hay
| desviaciones y adoptar las
qurooaw:o L cc;'mpara :g | medidas correctivas que
vaniado mantengan la accion dentro

| Prog : de los limites establecidos

Controlar se define como

Fuente: Conlrol loferma y fraudes
Rodrigo Estupiian
Laicer 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 identificacién de los controles débiles,
insuficientes o innecesarios, para promover con el apoyo decidido de la

gerencia, su robustecimiento e implantacion. Esta evaluacion puede



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 sistemdtica de los componentes

La realizacion de las actividades diarias permite observar si
efectivamente los objetivos de control se estan 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 comunicacién \
( Supervisién general |
Auditoria | | Enfidades Comités | Sistema de |
interna externas de grupos de | informacién
— e control y ‘ | gerencia | gerencial
| vicilancia — ] —e — T —
Informes y | —_—l \ Actasy | | Andlisisy
| seguimiento | Glosas | | compromisos | seguimiento
k ( ES!I;U(;!U:raI_é;ﬂ ) [ :Pu;t;a;e? ) LPuanm Canmgim:nhlxba
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 cardcter 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 evaluacién 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 varian 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 vy
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

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

Con buen criterio administrativo interno

Supervisiones independientes -——p Auditoria Externa
Auto evaluaciones —-—-p Revisiones de la Gerencia
Supervisién a través de la éjecucion 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:

. La gerencia Fuente: Control Interno y Fraudes

® Comités o Junta directiva. Rodripo Estupinan
‘ Elsborado por Leicer 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
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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, e 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:

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

® Si las comunicaciones externas corroboran la informacién
generada internamente.

* Se deben efectuar comparaciones periodicas de las cantidades
registradas en el sistema de informacién 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.

¢ Si 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.

* Siel personal es cuestionado periddicamente para establecer si
entiende y cumple con el cddigo de ética, las normas legales y

si desempefia regularmente actividades de control.



* 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 Ia
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
ejercita 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 econémico las responsabilidades sobre el control

corresponden a:
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A la junta directiva o el consejo de administracién. Establece
no solo la mision y los objetivos de la organizacion, sino
tambi€n 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 sélo tiene la
facilidad de cuestionar a la gerencia en relacién con el
cumplimiento de sus responsabilidades, sino también asegurar
que se tomen las medidas correctivas necesarias.

Al comit¢ de finanzas. Contribuye cumpliendo con Ila
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 drea 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 organizacién. 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

Niveles de contro }

—— —_— -

Control de alto nivel

®  Revisiones de la gerencia | Controles especificos de nivel superior

| ®  ssdscedonss de rertivieni
®  Auditoria intema . i R Cm it

| Informes de epcion
®  Controles generales de tecnologia [ " R ——

®  Conciliaciones de terceros

| Controles especificos de nivel inferior

] Fuente Cootrol interna y fravdes
| Rodrigo EstupBan
[Eratoraco por Leicer Jacha

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

f Riesgos asociados con derivados segun el coso \
T i
®  De liquidez de mercado ‘ ®  De mercado . Juridico r

\ .
®  Bésico de conciliacién i " De crédito " Sistémico
' ®  De liquidez de financiacién ‘ " De liquidacién | ®  Operacional

I i L

Fuente Control Intermo y fraudes
Redngo Estupifisn
Leicer Jacho
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Aplicacién de control interno a entidades pequeiias y de mediano

tamaifio

Las entidades pequefias y de mediano tamano, 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 tendrd 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 Ia integridad y el comportamiento de sus
comunicaciones orales y del ejemplo de la gerencia. Similarmente, las
compaflias 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 valoracién del auditor del control
de riesgo. Cuando una entidad pequefia o de mediano tamaiio, tiene
operaciones complejas o esta 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, esté 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 informacién 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.

EI 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 s6lo uno de los componentes bésicos de la labor gerencial.
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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
ejercicio 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 direccion 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 manifesto 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 constituy6 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

30



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
recursos.

" 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.

31



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 organizacién, 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
ejecucion de las funciones y actividades establecidas (control interno
administrativo).

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



1.3.5

CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
(SCI)

Las principales caracteristicas del SCI son las si guientes:;

El SCI estd conformado por los sistemas contables, financieros, de
planeacién, 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
mision 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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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
0 un objetivo.

Un hecho real:

El cual se compara con la condicién 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
recursos.

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

Aplicacién 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 induccion, 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

Subclementos del sistema de control interno
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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.

»  Utiles.

= Flexibles.

* Comunicados al personal.
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= (Controlables.

1.3.7.2 Estructura sélida de la organizacion

Es aquella que proporciona una separacion apropiada de las
responsabilidades funcionales y que sirve de base para facilitar la l6gica
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 capacitacion 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 periddica.
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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 rotacion del personal.
* Medidas de seguridad adecuadas.

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

1.3.7.5 Sistema de revisién de los controles y de las operaciones

El cual incluye:
* La 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 informacién atil y periédica

Que comprende estados financieros razonables, informacién estadistica,

analisis de presupuestos, etc.

1.3.7.8 Otros elementos

* Planeacion estratégica.

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

= Sistema de contabilidad.

®  [nformes.

1.3.8 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 solo acatando las normas aplicables a la organizacion, 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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1.3.9

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

El principio de valoracion de costos ambientales consiste en que la
reduccion al minimo del impacto ambiental negativo debe ser un 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.

PROCEDIMIENTOS GENERALMENTE ACEPTADOS PARA
MANTENER UN BUEN CONTROL

Estos son algunos ejemplos de procedimientos:

Deslindar las responsabilidades.

Segregar, las funciones de caricter incompatible.

Dividir el procesamiento de cada transaccién.

Seleccionar funcionarios habiles y capaces.

Crear procedimientos que aseguren la exactitud de la informacion.
Hacer rotacion de deberes.

Finanzas (pdlizas).

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 depositos inmediatos e intactos de fondos.

®*  Mantener orden y aseo.

* Identificar 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 auténoma 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 ¢éstos se han

cumplido.
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El SCI debe ser un conjunto arménico, 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 gjercicio del
control: la gerencia a través de la orientacion general y la evaluacion
global de resultados; las dreas 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 planeacion, 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 méxima 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 i ndependiente el SCI
de la organizacion, 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 implantacioén 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
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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 propdsito de tales medidas.
Las técnicas especificas empleadas para ejercer control sobre las
operaciones y recursos varian 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).

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

* Toma de acciones correctivas.

Cada uno de estos casos implica algin 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 oOrganos encargados de fijar las politicas, los planes,
programas, proyectos y demés 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 razon 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 estan bajo su control y
responsabilidad. La exactitud de las revelaciones que se hagan por medio
de los informes que emiten las diferentes dreas 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 el 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. Ademads, 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 esté 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,

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

e Organizacion de la funcion de control interno.

¢ Plan de desarrollo de la funcion de control interno.

® Procesos y  procedimientos  criticos.  Formalizacion vy
documentacion.

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

® Mecanismos ¢ instrumentos de control interno.

* Mecanismos e instrumentos de reporte y seguimiento.

* Plan de desarrollo de los manuales de control interno por areas.

1.3.12.1 Organizacién de la funcién de control interno

Aun cuando en teoria no es necesaria la existencia de una oficina
especializada en el drea 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.



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 funcién 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:

¢ Definicion de la misién del SCI.

* Definicion del alcance de las funciones de la oficina de control
interno en el area del control de gestion,

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

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

* Cronograma de formalizacion, documentacién e implantacion de los
procesos y procedimientos criticos.

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

* Cronograma de formalizacion, documentacion e implantacion de los

demas procesos y procedimientos de la organizacion.

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

procedimientos

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

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

distintas dreas de la organizacion comprendan su importancia y

comiencen a percibir los beneficios.

Por esta razén, 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:

* Los destinados a verificar la eficacia del proceso.

* 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 4rea en la cual se estén aplicando. En algunos casos,
éstos pueden tener un cardcter automatico 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
utiles, el seguimiento y el reporte deben tener un periodo inferior al que
se ha definido para la obtencién 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 dtiles.

1.3.12.6 Manuales o guias de control interno

Los manuales de control interno son piezas bésicas 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 funcién 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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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 4reas que tienen a cargo dichos
procesos basicos y separandola del conjunto de las areas responsables del
proceso de apoyo (administracién 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 dreas responsables la jerarquia que
corresponde a la importancia de sus funciones.

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

* Que la configuracion interna de las 4reas 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 dreas de apoyo de la organizacion estén disefiadas y
dimensionadas de acuerdo con las necesidades de las areas basicas y
absorban, en todo caso solo una porcion de los recursos disponibles
para la organizacion.

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

su objeto social.
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En la medida en que la estructura de la organizacion sea transparente y
permita una facil definicion y armonizacion de metas y
responsabilidades, de acuerdo con la mision organizacional, entonces
dicha estructura estara contribuyendo al éxito del SCI. En caso contrario,
ella 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 documentacién 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 Integracion de los procesos de planeacién y presupuesto

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

administracion por resultados que institucionalice los procesos de



1.3.13.5

1.3.14

fijacion y seguimiento de objetivos y metas en las dreas, 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.,

Control de gestién y evaluacién del desempeiio

La implantacion de un sistema de administracién 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 evaluacién 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 estan
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 definicién
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 numero
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-
cién 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:

* Elfin que se persigue: ;para qué?

* El momento de la ejecucion: jcuando?

* Ellugar de realizacion: ;donde?

* El funcionario que lo ejecuta: jquién?

* El método utilizado para ejecutarlo: ;cémo?

El manual de funciones y procedimientos es el texto mediante el cual
cada organizacion, segiin 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 ejecucién 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; ademds, 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:

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

* Qué es un procedimiento. Es ¢l método normativo secuencial y
logico 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 flujogramacién

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 4reas de responsabilidad
comprometidas en los distintos procedimientos desarrollados por la

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

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

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

o Jefes de seccion o sus equivalentes.

o 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 evalta 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 «cémo lo hacey, paso a paso.
De igual forma que las funciones, se evalua el «como lo hacey,
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 utilizacién 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 obtendré 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 estd 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 informacién: 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 esté 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 ningun 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.

* Ningin 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 organizacion 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 través 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 y
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contingencias sobre una base selectiva.

1.3.15.3 El control administrativo u operativo esta 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 definicion 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 continia 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 estindares de desempefio 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
méaximo 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.

»  Un sistema de evaluacion de resultados y de analisis de desviaciones.

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

s 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 y eficiencia operacionales
administrativas.

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

= Un sistema de informes para los niveles de la administracion y los
niveles de operacion, 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 el 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.

»  Un aviso de las desviaciones producidas.

1.3.15.5 El control de informatica esta orientado a lograr el uso de la tecnologia

1.3.16

y la informatica 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.

;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 mds 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 fenomeno que se desea medir.

Ser elaborado mediante datos de facil recoleccion.

1.3.17 REQUISITOS EN CADA PROCESO Y EN CADA OPERAC ION.

Justificacion: que todo acto esté debidamente justificado.

Autorizacion: 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 0 mecanismos que permitan

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

resultados también previstos.

1.3.18 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 practica 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
pérdidas es necesario identificar todos los riesgos de una operacion
donde puedan producirse pérdidas.

Eliminacion del peligro. Los productos toxicos, 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.

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

= Retencién de pérdidas. Teniendo en cuenta la cantidad que se
podria perder en una combinacién 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 unica
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
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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;
solo 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 maximo 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 areas.

* 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 demds 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 idoneo y que es el factor clave en el
proceso administrativo, se hace necesario garantizar las condiciones y
calidades anteriores, lo cual sélo es posible mediante una correcta y
oportuna “evaluacion de desempefio del personal”, Por ello, estas razones
son logicas y suficientes para tratar en la presente obra este tema en

forma amplia y de manera especial.

1.3.21.1 ;Qué pretende la evaluacién?

* 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 Ia 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 evaluacién 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 evaluacién

* Efecto halo. Es la tendencia a otorgar puntuaciones extremas, altas
o 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 cémo €s visto.
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= La organizacion
* Valora el rendimiento del trabajador.
*  Mejora rendimientos.
* Mejora la utilizacion de los recursos.
* Detecta necesidades de formacién.
* Evalta sus propios sistemas de organizacion.
* Orienta la asignacion de funciones.
* Suministra informacién para el sistema de incentivos.
Para aplicar un sistema de evaluacion es preciso que el trabajador sepa
qué se le va a evaluar, como se va evaluar y conozca quién va a ser su

evaluador.

1.3.21.3 Métodos de evaluacién

* 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 verificacién: 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 revisién 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, etc.

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

orientados hacia el pasado es cémo 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 util si la meta es el desarrollo del
empleado.

* Evaluaciones psicologicas: 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 y
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
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organizacion.

* Generalmente observa las normas establecidas, excepto las que a su
Jjuicio 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 demis 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 vy
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 s6lo minutos.

Comunicacion

* Existe poca comunicacion con sus compafieros. Surgen

70




tergiversaciones de la deficiente informacion que transmite.

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

» FEs 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 y

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 tedrico-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.

* FEs 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

» Esindiferente ante el desarrollo de su trabajo.

s So6lo 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 demds; mantiene mala relacion con
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el equipo; ha tenido incidentes con sus compafieros.

= No pone interés en colaborar con el equipo; lo hace Unicamente
cuando se lo ordenan.

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

= Muy buenas relaciones con sus compafieros y con el demads
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?

o ;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

CUADRO # 14
Operacionalizacién de variables
PREGUNTAS CIENTIFICAS || vamaBies || INDICADORES || moices [ instRumenTOS
Qué lineamientos metodolégicos PR R [ 3 Cubdlesel | T 3
¢ il e Lineamientas Evaluacién de la documentacién <00 Observacidn
serdn los mas acertados para su S R tamafio de la R
| aplicacidn dentro delaempresa? || oot || " _J | muestra utilizada? || "
] titud asumiran los [ nualde || S 11 = T '
“Quéncm: I?uﬂ\ll’ e o | | éQuénivelesde ||  Ohservacién
involucrados directos en el manual | | Control || Existen manuales y reglamentos | & 4 |
I I [ | riesgos existen? || Encuestas
_decontrolinterng? L _Inteno || - - I a
¢P-urqulsslmpurhmu que exista || ¢En qué T
una planificacién sistematica y Planificacién Se verifica el desempefio del porcentaje se Observacién
controlada de las actividades que Sistemitica personal cumple con el Encuestas
|_realiza cada drea? ‘ . || desempefio?
Cémo pued orar LaEmpresa || e e [ cublesim |
¢ mo.pue R ‘ Administracién ‘l El financiamienta responde las w _é u e | Observacién
con la implementacién de esta | . “ oA BB liquidez de la | E i
| mpresa ne; a ire: lal 5
| _herramienta de Control Interno? |‘ - J " o || Empresa? ‘ i
== Fusnia: Artegroyecty Teas UTC
Elsborada Lescer Jacho

2.4 Breve caracterizacion de la Empresa de Embutidos “La
Madrilefia
GRAFICO #7

-

Considerando algunos factores muy importantes es bueno establecer como

empieza esta microempresa. En el afio de 1995 en Ia 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 proyeccion
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 ¢ 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 estd 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 tecnologico.

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 Madrilefia”,

2.5 Analisis 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
I5 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
Madrileiia”

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

[nterno 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 Madrilefia

Elaborado por: Leicer Jacho

M Respuesta M Porce ntaje

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 contribuira 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 vi gente de la empresa?

GRAFICO #9

Resultado
Alternativa | Respuesta Porcentaje
Si 4 50%
No 4 50%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 8 100%
Pregunta # 2 5 Mg o

B Respuesta M Porcentaje

Parcialmente

Analisis: El 50% del personal administrativo no conoce el organigrama

estructural de la empresa debido a la falta de informacion y comunicacion

que no existe en la empresa objeto de este tema de estudio apenas el

restante 50% conoce el organigrama vigente. La Estructura orgénica 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 ol R

WRespuesta W Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: El 63% del personal administrativo desconoce las politicas
internas de la empresa, el 25% est al tanto y ¢l 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 Madrilefia

Pregu nta # 4 Elaborado por: Leicer Jacho

@Respuesta @ Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: 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%
Fuente: La Madrilefta
Preg u nta # 5 Elaborado por: Leicer Jacho

BRespuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: Al ser Embutidos La Madrilefia una empresa pequefia y no estar
en la capacidad de contratar personal para que cumpla la funcion 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 enla

empresa?

GRAFICO # 13

Si

L

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

W Respuesta M Porcentaje

Parcialmente

Andlisis: El 75% del personal administrativo encuestado no tiene defi

sus funciones de acuerdo al cargo que ocupa, un 25 %

nas

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 Madrilefia

Pregu nta # 7 Elabarado por: Leicer Jacho

MRespuesta @ Porcentaje

Si No Parcialmente

Analisis: El 100% de los encuestados especialmente el Gerente y Tesorera
duefios de Embutidos La Madrilefia estin 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 Madrileha

Pregu nta # 8 Elaborado por: Leicer Jacho

M Respuesta m Porcentaje

Si No Parcialmente

Analisis: Para el 50% de encuestados la relacién entre departamentos
segun 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 orgéanicas 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

B Respuesta m Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: 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 perdidas 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 aiio 0 0%
mas de 9 2 25%
Totales: 8 100%
Preg u nta # 10 Fuente: La Madrileha
Elaborado por: Leicer
M Respuesta ™ Porcentaje Iacho

0-2 afio 3-5 afio 6-8 afio méasde 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 rotacién 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 produccion de la Empresa de Embutidos “La
Madrileiia”

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

GRAFICO # 18
Resultado
Alternativa | Respuesta Porcentaje
0-1 afio 8 53%
3-4 aiio 3 20%
5-6 afio 2 13%
masde 7 2 13%
Totales: 15 100%
Pregu nta # 1 Fuente: La Madrilefia
Elaborado por: Leicer
® Respuesta M Porcentaje Jacho
8

. .

0-1 afo 3-4 afio 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 Gltimo13% en escala de més de siete afios.
Relativamente el personal de produccién 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 més 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 # 2 525 b O

BRespuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: El 100% del personal de produccién desconoce la existencia de
un organigrama estructural de la Empresa y a la tnica 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%
Pr egu l'lta # 3 :Eehl::a:dl-: ph::d EL';:: Jacho

BMRespuesta W Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: 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,
es 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 su 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%
Pl'egu nta # 4 :;J:hn::dL: ::’Iﬁ;’: lacho

BRespuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: 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 produccién
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%
Fuente: La Madrilefia
Pr egunta #5 E{abolrado por: L'dcerlacho

@ Respuesta W Porcentaje

Si No Parcialmente

Analisis: 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 produccién con perjuicio del conocimiento que deben tener
para desenvolverse con eficiencia y eficacia en cada uno de sus puestos de
trabajo.




Pregunta # 6 ;Existen manuales de procedimientos especificos de su

departamento?

GRAFICO # 23
Resultado
Alternativa | Respuesta Porcentaje

Si 2 13%

No 13 87%

Parcialmente 0 0%

Encuestados 15 100%

Pregunta # 6 et O ks e

WRespuesta @ Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: 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 ordenes 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%
uente: La Madr|
Pregunta # 7 i e WY

M Respuesta W Porcentaje

Si No Parcialmente

Anilisis: Respecto al conocimiento de las funciones que realizan en sus

puestos de trabajo el 100% manifiesta desempeiiarse 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 1 7%
No 14 93%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 15 100%
: La Madril
Pregl.mta # 8 lE::l;::ldL: por: Il..:::;: Jacho

MRespuesta W Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: 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

desempeiia?
GRAFICO # 26
Resultado
Alternativa | Respuesta Porcentaje
Si 0 0%
No 15 100%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 15 100%
Fuente: La Madrileha
Pregunta #9 Elabora;o po:: Le?cet Jacho

W Respuesta M Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: La capacitacion del personal es importante dentro de cualquier
empresa. EI 100% del personal encuestado manifiestan no haber recibido
ningiin 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 7 47%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 15 100%
Pregunta # 10 b i

@Respuesta @ Porcentaje

Si No Parcialmente

Andlisis: El 53% de los encuestados considera tener los equipos y
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.
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Pregunta # 11 ; Valora las condiciones ergonomicas de su puesto de
trabajo?

GRAFICO # 28
Resultado
Alternativa | Respuesta Porcentaje
Si 6 40%
No 9 60%
Parcialmente 0 0%
Encuestados 15 100%
Pl'egunta # 11 :r:bn;re;;: Ph;:'d[glet:: Jacho

MRespuesta W Porcentaje

Si No Parcialmente

Anilisis: 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 yel
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

Si No Parcialmente

Andlisis: En general segiin 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.
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2.6 RESPUESTA PREGUNTAS CIENTIF ICAS

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 informacién 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.
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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 documentacién 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.

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

° El personal de La Empresa no recibe ningun tipo de capacitacioén ni
adiestramiento en caso de tener algin siniestro o accidentes al
desarrollar sus actividades cotidianas,

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

@ No se realizan conciliaciones bancarias.
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2.7.2 Recomendaciones:

o 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.

e Mantener la informacién 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 Ia
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.

e La expansion de una microempresa para convertirse en una
empresa grande requiere de incremento de personal idoneo vy
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.




EI Control Interno permite en uno de sus procedimientos obtener

conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas manejadas.
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CAPITULO 111

MANUAL DE CONTROL INTERNO

3.1 Introduccién

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: Crédito, Cartera, Ingresos vy 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 F inancieros
requiere un manejo y control riguroso en forma permanente ya que
constituye el principal activo de la empresa y componente basico del
patrimonio que periodicamente 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 y

procedimientos por departamento, asi como, la informacion relacionada,
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3.3

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,

acompafiado 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 ayudarin 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 y 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 consecucién de sus objetivos y metas.
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3.4 Objetivos:
3.4.1 Objetivo General:

e 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

} osscnpc:du DEL CARGO:

\ DEPARTAMENTO d | ADMINISTRA TIVO ]

—_— =

Nombre del cargo" Gerente General

o e -
J vael jerirquicoJT D:red:vo ‘|
(R - ——— =
\Cargos que supervisa: | Todos los departamentos de Ia Empfesa ]
————— e — — ]
| PERFIL DEL PUESTO: |
| T e ——_—'__\*—ﬁ
I le Educacional: } Cuarto o Tercer Nivel [l
—— = J = < ==t |
| Titulo-| Admrmstracadn de Empmsas !
| —— .
" i Dom:n:o del idioma Inglés, componentes de Mfcmsoft
Conocamlontos en: ’ office, infernet, sistema FENIX todos los médulos,

, | marketmg |
L —_— e s ‘
‘| Exporionc , 10 aﬁos mimmo |
' Dlspombllidad l T Horario abierto L’r
\ ———
| Edad ! a0- 103 afios J
ST TR J = e
q‘ NATURALEZA DEL CARGO:

— —_—

=T
* Representar a la empresa judicial y extrajudicial en las actividades contempladas

| por la ley en todo acto o contrato: ademas de planificar, dirigir v controlar todas

las operaciones v actividades. J

FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:

¢ Custodiar los activos de la empresa.

\
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® Firmar toda la documentacién legal de la empresa como son: contratos,
préstamos, etc.
® Administrar el personal de la empresa y controlar el correcto desempeifio

de las actividades designadas a cada empleado.

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

* Efectuar controles sobre los puntos de venta de la empresa.

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

* Autorizar anticipos a empleados.

Eventuales:

¢ 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

J DESCRPCION DEL CARGO:

DEPARTAMENTO: ‘ { ADM!NISTRATIVO

{

LNoml.‘n‘e del cargoj Tesorero

‘ Nivel jerarquico Directivo
i i

= = = = S

; argos que supervls:J‘ " Todos los depadamenros de la empresa |
J PERFIL DEL PUESTO: '

e = s i B - ==
‘ Nivel Educacional: Cuarto o Tercer Nivel

Titulo:

Ingeniero Contador Auditor

Finanzas, economia, componentes de Microsoft office,
internet, sistema FENIX médulos de contabilidad,
tesoreria, cuentas por pagar y por cobrar, Facturacion.

Conocimientos en: ! !

Experiencia' ’71 0 afios minimo

Horan'a abierto

o |
(7]
i
-
a |
31

Edad:|| 30- 40 afios

Y administrativas, en interés del bienestar de la Empresa. ‘

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

e 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.

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

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

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

cheques posfechados, titulos de propiedad.

m
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* Revisar y entregar a contabilidad cheques posfechados a la vista para el
deposito del dia.

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

* Autorizar las transferencias de saldos entre las diferentes cuentas

bancarias.

Semanal:

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

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

etc.

Eventuales:
* 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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3.6.2 DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

3.621 GRAFICO # 31 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

Combetides Lo Madhidsia

GERENTE GENERAL

e

epartamento
de
Produccién
Jefe de Planta
[ 1
Pastas Embutidores
A
8 |
Amarradores Ahumadores
A
L E |

Empacadores Despachos |
Fuente: La Madriefa
K Lﬂwm.wr Leicer Jacho ‘
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3.6.2.2 PROCESO PARA LA ELABORACION DE PRODUCTOS

Cédigo: | DProduP 001 |

Manual de Procesos y | Fire T 153
Procedimientos } " Fuente | LaMedriefia
i DEPARTAMENTO | PROCESO ]
| PRODUCCION | Eiaborac:on de productos |
: | Revisadopor: | Aprobado por:
Lsicer Jacho | Jefe de Produccisn ] o Gerents
[ Objettvo 1= Eiaborarpmductos de pastas finas -
' ~ Alcance: | | Clientes internos externos de La Empresa -
Responsables Jefe de Planta, Jefes de Pmcesos .
. Documentos: { Requ:s:c:ones de Bodega Ho;as de costos !nventanos F
| | Subprocesos: | ] Procedimientos '
[ = Reqursrc;dn de Materias primas a bodega
‘ = Saneado de carne magra
| * Moler la carne saneada (cutter) J
Pastas | » Afadir materias primas (cutter) |
P = Mezclar hasta tener una pasta homogénea l
! | = Colocar en coches transportadores C
| |
J ==l J . Colocacfén de pastas en tolva (Frankamabc) ‘
Embutidoy | = Colocacion de stikers (Frankamatic)
Amarre * Encendido de (Frankamatic)
= = Amarre
i = Colocacion en ollas y cocer
’ = Sacar de ollas
Coccion = Colocar en piscinas de enfriamiento
— = Colgar en secadores
] #7 N |‘ * Requisicién de Materias primas a bodega _l
Empaque y * Pesado y enfundado de productos de acuerdo a presentacion
Despachos | » Codificacién de productos
= * Bodega Despachos
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3.6.2.3 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
PRODUCTOS CON PASTAS FINAS
[ — o o  Cédigo: |  DProProo1 |
| . ~ = P =
Manual de Procesos y Procedimientos Pigina: | 2de2
‘ Fuente: La Madrilefia
DEPARTAMENTO i PROCEDIMIENTO
—_— e
, PRODUCCION | Elaboracién de productos Pastas Finas
| Emborado por: _ Revisadopor: | Aprobadopor: | Frecuencia del Procedimiento
LeicerJacho | Jefe de Produccidn . Gerorte | ~ Diario *
= = = — — ‘ —
—
A .
| & | 5 § ¢ £ & ' TIEMPO
‘ s g f i E g ACTIVIDADES RESPONSABLES |pmme dio
N N |
. |OF Jr IV |
o] L gl Ll 0 SN[ - o e —_—l ]
LRequ:smién de materia prima | Jefe de Pastas 20 min |
LSaneado de came magra | Ayudantes 1Hr |
Moler carne sanaada ) _L.Mdantes - 10min |
| Anadir materias primas Jefe de Pastas ' 5min
Mazc!ar r Jefe de pastas | 5min |
| Colocar en coches transportadores | | Jefe de Pastas | 2min l
‘ Paser pasta ﬁna s:gu;enre proceso | Ayudanfas ; 5 min |
M Colocacion de pastas en tolva ‘ =
lj'. _‘_Q || (Frankamatic) Jefe de Embutidos i 10 f”l
| 2- ] | Colocacién de stikers | Ayudantes | & min
a1 r | Encendido de méquina Jefe de Embutidos 1 min
I 4--77,\ | 77%Ama_rr_e_ S Ayudantes . ___5_n£
| 5._-_ h 1 Pasar producto siguiente pmoeso \[ Ayudantes | 5min
| COCCION
[1- | colocacién en ollas ycocer | Jefe de Atumadoy coccion | 1Hr |
| 2- | B f | Sacar de ollas - | Jefe de Ahumado y coccidn ‘ 5min
I 37 | Colo'.::ai ent prscmas enﬁvamlento g | Jefe de Ahumado y cocc:dn ‘ 10 mm
’ 4- !: | | Colocar en secadores Jefe de Ahumado ¥ coccién | 30 min
| 5- ‘\ a [ 1 Pasar produofo siguiente proceso | Jefe de Ahumado y coccién ]75 min
[ EMPAQUE Y DE‘S?’A CHOS i
I~ o = . —_‘
| 1- | | Requisicién de materiales | Jefe de despachos | 10 min
: 2.-_1"; ] ; | Pesado ye;fu_nda_do_ B |Jefe daspachos Ayudantes 4Hrs
3- Ccdmoacxén de productos | Ayudantes 3 seg x fda |
(41 ™1 | | [Bodegadedespachos | Jete do Despachos  [20min |
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3.6.24  GRAFICO # 32 FLUJOGRAMA DE PRODUCCION PASTA

FINA
Flujograma de procedimiento produccién Pasta Fina \
L=
—————» EMBUTIDO ,--—-( COCCI6N g%%ﬁ ;
/ [ / ‘ ;
' PasTAS . I \—‘I— T
I e coare ’ |
olas y cocer |
| Frankamatic ¥ ‘ ‘ bodega
Requisicién e e — f |
Orginal Bodsge de materia f .
| Ao J s v
- K e Colocar |
ey S ’ i
ﬁd |
) Transporte |
SR — | o
5 |
L W
S.lnu':'od. ) I I
carme Magra
‘ ; ! i [ i T»'m'm'.w.'arf'JI )
[z ] || = .}
Moler Carne
Agregar materias \ |
primas |
.
Mesclar
materias
primas

Fuenle La Madnieha
Elaborado por Leicer Jacho
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3.6.2.5 PROCESO PARA LA ELABORACION DE PRODUCTOS
PASTA GRUESA

Manual de Procesos y Cédigo: | DProduP 001

Pagina: 1de 2

Procedimientos T Fiome | ok Medrieha |

'DEPARTAMENTO |  PROCESO "
PRODUCCION Elaboracién de productos

" [ Revissdopor | Aprobadopor:

oo | iewdervandin | ts |

Objetivo: | | =  Efaborar productos de pastas gruesas
Alcance:  Clientes internos externos de La Empresa

Responsables ‘ Jefe de Planta, Jefes de Procesos

Documentos Requ;s;c:ones de Bodega Hojas de costos !nvsntanos ;

‘ SubproceSOS' \ ProcedimlentOS'

|
= — o

’ . Requ:sac:dn de Matenas primas a bodega
= Saneado de carne magra J
= Moler la carne saneada (cutter) 'i
Pastas | = Afiadir materias primas (cutter)

= Mezclar hasta tener una pasta homogénea

f = Colocar en coches transportadores ‘
e _} | = cokcacionde pastas (Embutidora Robrn) E
Embutido y = Colocacién de vaselina comestible en pistones ‘
Amarre = Colocacion de tripa natural previamente lavada y desinfectada
- T . Encender méquma yamane manual

| = Colocac:én en oﬂas y cocer
= Ahumado del producto |
Coccion ‘ » Colocar en piscinas de enfriamiento ‘
|

= Colgar en secadores

= ﬁi - ;7 VRequns:cwdan; Materdasp primas a b;d;;,aﬁ ]
Empaque y | = Pesado y enfundado de productos de acuerdo a presentacion ‘
Despachos ; * Codificacioén de productos

. Bodega Despachos
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3.6.2.6 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE
PRODUCTOS PASTA GRUESA
[ S - | codgo | DProProoz |
, Manual de Procesos y Procedimientos Pigina: | 2de2
| e = s.= = = Fuente: Ln_ime_irihﬂ-
i S DEPARTAMENTO i 'PROCEDIMIENTO
. | PRODUCCION | Elaboracién de productos Pastas Finas
) Eo\flndo por: ‘ Aprobado por: ; chuenc:a del Procedimiento:
Jeto do Produccién | Gerente —L ~ Diaie
[ MOVIMIENTOS - T ]
[ T ‘
(] A
e B8 % gle | ' TIEMPO
[ ACTIVIDADES RESPONSABLES
- i # é A g ‘ ‘ promedio
i = |
—1 ==
)
o=~ 4
PASTAS
[ 1- .~ Requisicién de materia prima Jefe de Pastas | 20 min
| 2- e Saneado de carne magra Ayudantes 1Hr
3- | o | Moler carne saneada cutter | Ayudantes - 10 min
4,-7 ] ,b_ | | Anadir materias primas cutter | Jefe de Pastas ~ |5min
[ 5- il B Mezclar Jefe de pastas 5 min
6- | 4' Colocar en coches transportadores Jefa de Pastas 2min
== || 1Pasar pasta grueza siguiente o e e
| 7= 1
‘_ . l | [ | | proceso o [Ayudantes ) ) LSmm _
f EMBUT DO Y AMARRE |
s s | sete de Embutidos 10 min
Colocacién de vaselina comestible | e
en pistones A_ylf dantes o ‘ 52"
Colocacién de tripa natural ]
previamente Javada y desenfectada Tetne Embu‘idof - }1 sy |
| Encender méquina, Amarre manual | | Ayudantes | 5 min
P,ai"fi' producto siguiente proceso Ayudantes ls min
Efgwgm  en ollas y coc;r Jefe de Ahumado y coccidn |1 Hr
§§qar de ollas Jefe de Ahumado y coccaén 5 min
Colocar en piscinas enﬁ'ramrento Jefe de Ahumedo y coccion | 10 min
,_C",’Ea,r fnisiecgdores Jefe de Ahumado ¥ coccién 30 min
Pasar producto siguiente prooeso Je{e de Ahumado y coccién | 5min
: - o e 2.
I 1.- Requ:’sicidn de materiales Jefe de despachos 10 min
‘ -'_2;‘ ‘jL i w Pasado yenﬂ.mdado B Jefe despachos, AyudarEe;- lh}-;s
F&- | \ Codificacién de pfodudos Ayudantes i 3 seg x fda
L*l; | ,,,J, 1 J Bodega de despachos Jefe de Despachos [ 20 min
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3.6.2.7 GRAFICO # 33 FLUJOGRAMA DE PRODUCCION PASTA
GRUESA
Flujograma de procedimiento produccion Pasta Gruesa \
( s j

ﬁ'—’ﬁ .'::‘*;‘::::: |
| Cobow ; T “+—r| T“
L \

‘ ‘ ' EmPAQUE ¥
] EMBUTIDO — coccde‘ ’——-( DESPACHOS
- . N

sﬂ | i | “T‘ r

L Colocar [ ‘ [ ‘ }
pasta en [ Colocaren | ‘;m
mégquina ollas y cocer | |
Robin ’ ’ bodege

Vaselina Sacar de [ Pesary
comestible | enfundar
_Biiones |

i
i

y [\‘N —— Inv. Producto terminado
r \ e Original Ventas
Transporte -
m‘“‘“m:: }_ Bass do detos
primas o

) S-S 1

1— | manual ; ; /
s~ § BN A Sl 1

115




3.6.2.8 FUNCIONES Y PERFILES DEL PERSONAL DE
PRODUCCION
3.6.2.8.1 JEFE DE PLANTA

| DESCRPCION DEL CARGO 1

' DEPARTAMENTO: \\ PRODUCCION

e
|

\

l

f Nomhra del cargo: | Jefe de Planta
|

I £ B
vaeljorirquico i | E}ecubvo '
. T de: pastas, embutido y amarrado, ahumado, |
C supe sa' > X ? '
17,""'_’_'__?‘1' apervissll empaque ydespacho.
| PERFIL DEL PUESTO: i
| Nivel El:lucat:h'.n'|a|l'|‘I Cuarroo Terceere!
| Titulo: |r Ingeniero Agmindusrrialoen Alimentos
e . ‘L e R .
! | | Procesos cdmicos, normas de calidad, normas de
- Conocimientos en: seguridad e higiene, conocimientos bésicos de |
‘ | informdtica ‘
| Expenoncia J ; 5 afios minimo r
— — S— rﬁ ——————— —————ee ——— e ———————————
Dlsponibllldad | Horario abierto ]
e — ]
Edad \ s 25-40 aﬁos |
— |
| NATURALEZA DEL CARGO: |
! * Planificar, controlar y ejecutar la produccién, supervisar el mantenimiento, |
limpieza y cuidado del &rea de produccion y &rea de empaque de producto
| terminado I\
|
e e e
FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:

® 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 y mascarilla

® Desinfectarse las manos con alcohol

\
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e 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 drea de
produccion y drea 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 v salidas de gavetas de la planta.

e Revisar los informes de novedades entregados por cada departamento
de produccion.

Eventuales:

® Seleccionar personal para drea 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 disminucién de COostos.

%
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3.6.2.8.2 JEFE DE PROCESO PASTAS

|  DESCRPCION DEL CAR( RGO:

BEPARTAMENTO—[ﬁ PRODUCCION j
|Nombre del cargo: { Jefe de Pastas

— ] | —— |
| |
i Nwel jerarquico: | Operacronal ‘

—— . ]

| |
| Cargos que supervisa:l | Ninguno
w Sl - o S

PERFIL DEL PUESTO: F

e —
|Nivel Educacronal ’ Secundario

[ Titulo ! B Bachm’er en quimica

|__.__"L_ — f
e " Manejo de camicos, manejo de J
’Conocrmlentos e"'-[ | Mmaquinaria para procesos de embutidos A/

o e

Experrenc:a | 1 aﬁo minimo

2! — Y S R
DispombllldadJ Horano abrerto ’

—_— *

Edad‘{ 18- 30 aﬁos |

NATURALEZA DEL CARGO: ]

' . = e —

® 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:

® 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 y

\
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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 autorizacién 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

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

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

* Verificar que la maquina se encuentre en buen estado

* Elaborar la emulsién de proteina de soya.

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

® Concluida la produccion:

* Limpieza de maquinas, pisos y paredes

® Realizar emulsion de cuero

* Realizar solicitud y pedir autorizacién para salida de condimentos de
bodega para preparar condimento.

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

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

® Archivar secuencialmente las copias de las notas de pedido de materia

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

Semanales:
* 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:

\ DEPARTAMENTO: l PRODUCCION

| Nombre del cargo: \ | JefedeEmbutide 7

| Nivel ]erérqurco 1 | Operacional

e = 3 = —
Cargos que supervisa:| Ninguno |
- ,:| — e e —— NS
- reFLomroesTo.
NvelEducacional: | Secuncero
[»ﬁiﬂ Titulo; ! Bé_chfﬂer en _quimica | 1

‘Conocimientos en: |

Manejo de camicos, manejo de
maquinaria para procesos de embutidos

Experiencia: ‘ 1 afio minimo
| Disponibilidad.! | 8 horas |
| Edad:i | 18- 30 afios
- e
NATURALEZA DEL CARGO:

. borrego, colageno y chancho) de bodega a produccion, mediante
.~ la nota de pedido respectiva, para realizar el embutido de

Realizar solicitud y pedir autorizacion para salida de tripa (deT
|
|
|

acuerdo a hoja de produccion elaborada el dia anterior. |

FUNCIONES DEL CARGO:
Dianas:
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.

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 colageno) este en
buen estado.

Desinfectar maquina embutidora, pisos y 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 la 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 y paredes
Lavar y desinfectar coches Realizar el reproceso del producto

Eliminar producto que cumplio con su fecha de vencimiento

Archivar secuencialmente copias de notas de pedido de materia prima a

bodega

Semanales:

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.
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3.6.2.8.4 JEFE DE PROCESO AHUMADORES

| DESCRPCION DEL CARGO: |
S TSPl sgtitop i
DEPARTAMENT(jIT PRODUCCION 4l

'Nombre del cargo:{‘ { Jefe de Ahumado i

- Nivel jerérquico: | Operacional |
e }__ﬁ —_— S =)

| Cargos que supervlsa:[ | Ninguno r

e SRS ——

PERFIL DEL PUESTO: |
\Nivel Educacional:T( Secundario
|

= = ——
Titulo:i ' Bachiller Técnico Industrial o Eléctrico |
i Bl )

| o .|| Manejo de maquinaria para procesos de
ii‘.':::moclmrentos en:/ | produccién

|
f Experiencia: | 1 afio minimo

r S D b =
| Disponibilidad: | 8 horas
— e { ‘r_ e eeee— ———— e —

1

|

| |

SN S
'

|

|

— | i i
| Edad:“ 18 — 30 afios

NATURALEZA DEL CARGO: j

| E — LI —

. Colocar el embutido en los ahumadores y controlar el tiempo que J

- deben permanecer ahi, de acuerdo a cada clase de embutido |

e e — )
FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:
* 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 drea antes y después de producida cada parada.

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

* Controlar que el tanque de diesel del caldero esté lleno.

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

* 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 coccion.

® Llenar ollas con agua

® Prender los ahumadores vy el caldero

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

e 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:

e Lavar las ollas y limpiar ahumadores

¢ Limpiar pisos y paredes

e Lavar y desinfectar coches

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

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

* 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

e Controlar el nivel de diesel y agua del caldero

\




Semanales:

* 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 produccion.

Eventuales:

e Colaborar en el aseo de la fabrica.
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3.6.2.8.5 JEFE DE PROCESO AMARRADOR COLGADOR

DESCRPCION DEL CARGO: }

tIE)EPARi'-AMEN;I'O: PRObLJ;CCIOI;I- B | |
| Nombrer d;l cargo: Jé; de Af};_eirrado Coigador‘ : |
Nivel jerér;;(; O_pera'_cion-aih S
Corgos que swpervsai | Ninguno
PERFIL DEL PUESTO: - |
NivélﬁEducac;nal:w Primaria _ J
- _'I_'it-ul_o:- } ”No_a;)h?ca : . ]
{Conocimientos en: \ No aplica
‘ |
' "W | er——— -
' Disponiviidad] | shoms |
i | Edadj] 18—30aﬁosi 7:
. | = = = J_

w NATURALEZA DEL CARGO:
[ e e e - =

‘ * Amarrar y colgar el producto de acuerdo al tamafio
; previamente establecido

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 mascarilla

m
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e Desinfectarse las manos con alcohol

* Desinfectar las botas con cloro antes de ingresar al area de produccion

e Colaborar en la limpieza, desinfeccion y armado de la
maquina embutidora.

e Limpiar y desinfectar pisos y mesas del 4rea de trabajo constantemente

¢ Limpiar y desinfectar coches y palos.

e Pelar reproceso

* Amarrar el producto de acuerdo al tamafio previamente establecido

¢ Colgar el embutido en los coches

e Cortar carne

e Salar carne

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

la elaboracion del informe semanal.

126




3.6.2.8.6 JEFE DE DESPACHOS

! DESCRPCION DEL CARGO:

— =
DEPARTAMENTO:i PRODUCCION

Il ' )
Nombre del cargo: Jefe de Despachos

Nivel jerarquico: . Operacional

. = — - -

| Cargos que supervisa:|  Ninguno
| | -

| PERFIL DEL PUESTO: |

{ )

W g : . . _ 2
Secundaria

Titulo: No especifico

- - — ) B S— — ——

Nivel Educacional:

Conocimientos en:| ‘ No aplica

— = S | — STV — - -

, Experiencia: =~ No necesaria

Disponibilidad:! 8 horas

| Edad]} 18 — 30 afios

| PR | (TS ]

| NATURALEZA DEL CARGO: J

® Preparar los pedidos de producto terminado a despachar de |
acuerdo a las ventas de entrega durante el dia, organizar ‘
‘ Camara de frio, ordenando por tipo de embutido.

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias

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

e Realizar aseo del drea de trabajo

e Controlar el estado del producto, eliminando partes inservibles, para

m
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proceder a tomar pesos y su empaque.

e 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 cumplié 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:
e Capacitar al personal nuevo de su departamento.
* Controlar el correcto desempefio de las actividades asignadas a cada

empleado.
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|

DESCRPCION DEL CARGO

{ DEPARTAMENTO: PRODUCCION ‘
T Nor&bre?é?éa rgo: Jefe de Empaqje - T
| Nivel jerérquicc;: : Operac:on_al D |
| t_zlrgosqu;::pfmn’_nguno ]
| PERFIL DEL PUESTO: 7 —J
‘I—ﬁ;v;l Educacional:” Secundana - :

fi E =

No especiﬁco

‘ Titulo:J
| |
Conocimientos en:‘ ' No aplica (
B ‘Ir,_ e
_‘ Experiencia: = No necesaria
— T ——
Dlspombllldad | 8 horas
L — ,7 ——
| Edad‘ 18 - 30 afios
| NATURALEZA DEL CARGO:

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

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

® Registrar y firmar la hora de ingreso vy salida de su asistencia diaria.
L ]

Realizarse el aseo personal

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




Desinfectarse las manos 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) v 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, etc.

Acomodar el producto en gavetas para su almacenamiento

Colaborar en el almacenamiento de producto en la camara 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.

Semanales:

Colaborar en la limpieza de la planta
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3.6.3 GRAFICO # 34 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y PROCESO
DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO

Gonboie Lo Mudilia
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| MANTENIMIENTO | Elaboracion de, productos_ B
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Objet!vo =  Controlar el funcionamiento de la i maqumana
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= Verificar temperaturas
= Revisar presiones

= Funcionamiento y mantenimiento de caldero y mantenimiento de maquinaria de
produccién

= Llenar formatos de mantenimiento preventivo
‘ = Realizar cronograrma de mantenimiento
B Chsquear y dar mantenimiento a los vehiculos de la empresa .
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I Codigo: | DProProot |
r Manual de Pmcesos y Proced.-m.'entos/, Pégina: % 2de 2 ‘
Fuente: |  La Madrilefia 1
} DEPARTAMENTO } PROCEDIMIENTO
I MAN TENIMIEN TO \ ] Mantenimiento de equipos |
T " Elaborado por: " Revisado por:  Aprobado por: Fracueng!i del Procedimiento:
| Lebwrdschs | Jefe de Mantenimierts . Gerente Diario
1 | |
A
' :
A 5 2k g ACTIVIDADES | REsPONsagLes | TIEMPO
s o R s
{ o !3' iRl 4% | | promedio
g — | |
| ) = ) ‘
L ORIOL | L
= — T ; L
| 1- |y | | nsdomiadiie L ] W SP—— | 20min
" e —1T e ———— e -
‘ 2.- }L l Funcionamiento de bombas l Jefe de Mantenimiento L 5 min
[ 3- j' Funcionamiento de cémaras frias | Jefe de Mantenimiento | 30 min
[ 4.-T [ ] | Revisa y verifica temperaturas ‘I Jefe de Mantenimiento 15 min
' i B i | :
‘ 75 - [_ o . [ _l &s@_y van’ﬁﬁ prasiqnﬁ e ' Jefe de Mantem‘m:’en_w_ [ 20 min
'L 6.- J> [ TFuncfanamfanro de caldero ’ Jefe de Mantenimiento | 1Hrs
] | S
‘ ] Funcionamiento y mantenimiento de :
l\ ?i L —L g J.____ L ‘l maquinaria e produccién Jefe de Manteiir:merrm [iHrs
BEN | | Uenar formatos de mantenimiento e ;
i_ 8 1] i J previo y d afios o Jefe de Manrem?:info B 30 mm_
- ' I Realizar cronograma de i ;
}_ ? J,, - L] mantenimiento - - Jefe de Manrenm'flento i rrun
= Chequear y dar mantenimiento a los "
"] / I DN o isceiiinioint O i
| 11 _T T ] ! FPresentar informe de novedades y T 30 min
} - | L J | dafios y S y proponer so solucrons.s
S = o jL_i" |
| 12~ J_* T [ | _l Archiva documentacion J | Jefe de Mantenimiento 30 min
e ) S —
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3.6.5

GRAFICO # 35 FLUJIOGRAMA DE MANTENIMIENTO
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3.6.51 FUNCION Y PERFIL DEL JEFE DE MANTENIMIENTO
3.6.5.1.1 JEFE DE MANTENIMIENTO

i DESCRPCION DEL CARGO:

— —
. DEPARTAMENTO:  MANTENIMIENTO

‘ Nombre del cargo: |  Jefe de Mantenimiento

}, = —

Nivel jerarquico: | Ejecutivo

|
|
—

(Cargos que supervisa: | Ninguno

‘ PERFIL DEL PUESTO:

prm— =, — =

| Nivel Educacional: | Cuarto o Tercer Nivel

Titule:| |  Ingeniero Electromecénico

‘ . Electricidad, mecanica industrial, refrigeracion, bésicos
| Conocimientos en.| on informética, efc.

=

— —_— i_ ——— — _— S

Experiencia: 2 aflos minimo

= = & - =]
Disponibilidad: Horario abierto

Edad:ii 25 - 35 afios f

TIPS

| NATURALEZA DEL CARGO: |

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

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

m
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e Controlar el funcionamiento correcto de las cdmaras 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.

* 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 vy
aceitar las vélvulas de las Amarradoras Robot y Frankamatic.

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

e Limpiar el ventilador de la Camara de frio de producto Terminado para
que ¢€sta no se recaliente.

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

* 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.

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

e Controlar el nivel de agua de la caldera antes de encenderla.

¢ 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.

* Llenar planillas de control de mantenimiento, reparacion  y
otras actividades efectuadas durante el dia.

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

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

M
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* Controlar nivel de agua, nivel de aceite del motor, estado de las llantas de

todos los vehiculos de la empresa.

Semanales:
® Realizar la limpieza de los ahumadores.

e Controlar el flujo de gas en las cafierias.

* Controlar el correcto funcionamiento de los congeladores y refrigeradores

en los puntos de venta.

e Controlar el correcto funcionamiento de las camaras de frio de los puntos

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

e Mantener un control sobre el inventario de herramientas.

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

* Limpiar los contenedores y camaras de producto terminado.

Eventuales:

e 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
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3.6.7 PROCESO PARA COMPRAS DE MATERIAS PRIMAS

| Manual de Procesosy - %z:i:*LDf;%f
‘ 7 Prooedfmientqs ‘ I ~ Fuente | LaMadriefa |
DEPARTAMENTO i PROCESO

| ~_COMPRAS | Compra Materias Primas

[ . l Revisado por: | Aprobado por:

| Lecerdacho |  JefedeCompms | Gewwe
L | Objetivb:- ‘ . Com,brér mate_ﬁ_élérbnmas,}epuestos y productos varios j
' Alcance: ' Personal de la Empresa y proveedores 7 _ |
| Responsables: : . Jefe de Compras J
| Dsspalii: ‘| g;z:fgo?;gggz ger;g_g%_r:s,retemione?ngtas de débito, solicitud de |

| Procedimientos:

Compra al Contado:

= Analizar pedidos de materias primas,
\ repuestos, productos varios

= Revisar inventario de productos en | ‘
| stock |

Atender entrevistas con proveedores

|
= Cofizacidn costos de materia prima, \
‘ repuestos, compra de mercaderia efc. 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

* Adquisicién de materia prima, ,
repuestos y productos varios |

Efectuar cronograma de pagos a |
proveedores :‘

= Revisar facturas y verificar productos | |
= Cancelar proveedores '

' B |
Compra a Crédito: |

]

\
- i T ==S——2 ——
* Analizar pedidos de materias primas,
repuestos, productos varios
* Revisar inventario de productos en \
stock J
= Solicitar crédito a proveedores ‘

= Requerir contestacion solicitud de
crédito

Atender entrevistas con proveedores

= Cotizacién costos de materia prima,
repuestos, compra de mercaderia efc. ’

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

1
= Negociar precios con proveedores ‘
|
\

= \Verificar calidad de matenia 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
= Cancelar proveedores
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3.6.8 PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS AL CONTADO DE
MATERIAS PRIMAS

| | cedigo | oCProor |
‘Manual de Procesos y Procedimientos|  Pigina: 2de3 |
| Fuente: La Madrilefia
DEPARTAMENTO [ PROCEDIMIENTO
] COMPRAS Compra al contado
] Revisado por: Aprobado por: Frecuencia del Procedimiento:
[ Jefe de Compras Gerente Diario
| movmenros d - . i
! 58 o 1B
e [ B|8)7 8 g t TIEMPO
ACTI ABLE :
s Z z E ¥ CTIVIDADES RESPONS S promedio
N N
~ 1 T—
L) L_1 C l \ { T
_ T T Rec;béfén de pedk_:l; de materias N .
1. T - primas, repuestos y productos Jefe de Compras 2 min
3 Revisa stock de productos en ’
. 2_ ) _*\ | bodsga Bodogtffo B 15 min
R ‘ Entrevista con proveedores en
3 i } ot o casas redalse Jefe de Compras 2 Hrs 4
— e o —1 - = —
‘ Colizacién y negociacién de costos .
| 4.
4 = de productos ‘ Gerente, Jefe de Compras 45 min
= - = [ =
5- r Comunica cambios de precios Contador, Jefe de Planta Smin
B ‘ Elaboracion pecido de, materias | __ 1
- " ! Jefe de Compras, ;
‘ 6 *\\ mass, repuestos y productos ' Bodeguero, Jefe de Planta 20 min
Sm—2 - o = — =
| 7 1 Aprobacién de pedido de productos | Gerencia 10 min
|
! B ,* Adquisicién de productos Jefe de Compras 15 min
Z
[ > e e | == — ]
‘L : 9- £\‘:-._ pR:;gzaaén He cronegrntR e - Jefe de Compras \ 30 min
| 4a. Revision de factura mercaderfay | ! .
| 10~ | A veriionaitn. dé lis calidid Jefe de Compras, Contader | 10 min
e ! - cac:‘dv == e LE
e Comunicacién de novedades en ;
‘ 11. - compra a proveedoeres Jefe de Compras, Contador | 10 min
. £ ‘_ ~
| 12- | # i - Cancelacion de facturas en efectivo | Jefe de Compras 10min
" S O O R e o Dl ol B oo d NIRRT [ (O
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3.69 GRAFICO # 37 FLUJOGRAMA COMPRAS AL CONTADO DE

MATERIAS PRIMAS
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3.6.10 PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS A CREDITO DE

MATERIAS PRIMAS

' ) | cédgo: [  DCProoz |
Manual de Procesos y Pmcedimientostﬁ_, Pigina: | 3de3 |
} Fuente: f La Madrilefia
DEPARTAMENTO l PROCEDIMIENTO
’ COMPRAS Compra a crédito
Revisado por: 1 Aprobado por: Frecuencia del Procedimiento:
Jefe de Compras [ Gerente Mensual, anual
— E— === i =
|
£l o
A 1 HE ACTIVIDADES RESPONSABLES | ['EMPO
s R 1 ily promedio
E|w
~1 e
[ J SIS
L % )\ R I R
F—h= T a = — 1 - T
[ ege Recepcién de pedido de materias | ‘ z
| L T primas, repuestos y productos Jefe de Compras 2 min
- Revisa stock de productos en ;
} # [57 | | bodega ) B BOdQQUfm - 15 min
| 8- | b J Solicitud de crédito a proveedores | Jefe de Compras, Gerente 2 Dias
| |
[ | [ e - -
| 4- | o Solicitar contestacién a la solicitud | Jefe de Compras 20 min
—
[ 5. | Envia documentacion solicitada por
,_ 5 *T sy Jefe de iompras. (‘T‘zejnte 1 Hrs
= ' Entrevista con proveedores en
,fi, planta o casas comerciales | 0 om Calniras i ]
: Cotizacicn y negociacion de costos >
L= i |deproductos il b i
8- r Comunica cambios de precios Contador, Jefe de Planta 5min
Elaboracidn pedido de, materias
A ; Jefe de Compras, ;
9 *\ primas, repuestos y productos Bodeguero, Jefe de Planta | 20 min
\ varios
L ~ = bl S S FEEm———
| 10- * Aprobacién de pedido de productos | Gerencia | 10 min
11.- P ,* Adquisicién de productos Jefe de Compras 15 min
I T = = = S
| | Realizacion de cronograma de | ;
| 12-
; ~l pagos B | Jefe de Compras 30 min
iy — e o
B I~ Revisidn de factura mercaderia y "
13 | /’ cheacidiidle b ontin Jefe de Compras, Contador | 10 min
i e Comunicacién de novedades en .
1714- i //.‘ compra a prow g Jefe de Compras, Contador | 10 min
— L) | - readoars — e =
| & Cancelacién de facturas vencidas a
15. I I proveedores | Bodeguero 3 Hrs
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3.6.11 GRAFICO # 38 FLUJOGRAMA COMPRAS A CREDITO DE
MATERIAS PRIMAS.

Flujograma compra a crédito
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3.6.12 FUNCIONES Y PERFILES DELL. PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

3.6.12.1 JEFE DE COMPRAS:

| DESCRPCION DEL CARGO: |

DEPARTAMENTC):[r COMPRAS

: \
: Nombre del cargo:;| Jefe de Compras
L - SRR
‘ Nivel jerarquico:  Ejecutivo
4 e
. || Bodeguero, Auxiliar de Bodega, Choferes, Ayudantes
Suraos e supenvis | o croers
[ PERFIL DEL PUESTO:
Nivel Educacional: Cuarto o Tercer Nivel
-{ Titulo: | Ingeniero Comercial

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

Experiencia: 4 afios minimo

Disponibilidad: | Horario abierto

|
Y ——— !
. Edad:| | 25- 35arios |
[ | T ]

\ NATURALEZA DEL CARGO: |

= Realizar las actividades de Compras de mercaderias para la produccion,
l con el fin de optimizar tiempo, costos en los tramites y pagos a
proveedores.

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:
e 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.

Periddicas:
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 y productos varios.

144




3.6.12.2 BODEGUERO

[ DESCRPCION DEL CARGO: \

|
‘ Nombro del c:arj Bodeguem

—
 Nivel }arﬁrquuoo {|
=

‘camos que supervisa:

l DEPARTAMENTO ]

COMPRAS 1

|
R —

Auxiliar

== -

Auxmar de Bodega Choferes A yudantes de choferes ‘
| " PERFIL DEL PUESTO: J‘
l Nivel Educacional | Tercer Nivel, Secundaria

| -

‘ TItuIn: | Tecndlogo en Contabilidad, Bachiller quimico, Fisico

|

| ' Manejo de bodegas, contabilidad, presupuestos, ’

Conocimientos en: componentes de Microsoft office, internet. sistema ‘
FENIX, médulo inventarios, reporres

Il o ca NN
i

4 aﬁos minimo ‘

Experlencia

Dlsponlbllldad'l 8 horas |

— .

Edad [‘ 25— 35 afios r
I

| NATURALEZA DEL CARGO: \

i * 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

* Recepcion de materia prima, abarrotes, material de limpieza y material
para mantenimiento de vehiculos de acuerdo a factura de compra,

verificando pesos y cantidades.

M
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® Mantener inventarios fisicos reales materia prima, abarrotes, material de
limpieza, repuesto y material para mantenimiento de vehiculos y
maquinaria etc.

* Controlar que no existan saldos negativos en el sistema, tanto en costos
como en cantidades.

¢ Verificar la concordancia entre el documento y lo fisico de la mercaderia
despachada que se factura en la Planta.

* Verificar despacho de materia prima a Produccion, controlando pesos y
cantidades.

* Verificar despacho de producto a Cocina, para elaboracion de alimentos
del personal, controlando pesos y cantidades.

¢ Elaborar e ingresar al sistema las Notas de Egreso de Bodega a cocina,
produccion y repuestos para mantenimiento.

* Verificar despacho producto terminado a Frigorificos, controlando pesos y
cantidades.

® Realizar e ingresar en el sistema las transferencias requeridas de
mercaderia entre bodega de la Planta y Frigorificos.

® Verificar salidas de material de limpieza a todos los departamentos.

* Verificar salidas de repuestos para mantenimiento.

® Realizar los ingresos de bodega por devoluciones de mercaderia tanto .
fisicamente como en el sistema.

¢ Archivar en forma secuencial notas de ingreso y egreso de bodega y demés
documentacion requerida para el cargo.

* Coordinar el envio oportuno de las facturas de las ventas realizadas en el
dia para realizar los despachos de producto a tiempo.

* Revisarel reporte de salida e ingreso de gavetas de la planta.

Semanales:

* Realizar el inventario fisico por muestreo de materia prima,
producto terminado, material de limpieza y repuestos.

¢ Realizar Inventario de Herramientas

* Imprimir el reporte de existencias de la mercaderia de todas las bodegas.

ﬁ
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* Realizar el listado de requerimiento de materia prima 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.

* Realizar lista de requerimientos de suministros (material para despacho)

¢ Coordinar la fumigacion de la fabrica.

* Controlar la existencia de minimos y maximos de todos los inventarios a

su cargo.

Mensual:
* Realizar inventario de gavetas.

* Realizar el inventario de bodega y presentar su respectivo reporte.
Eventuales:

* Capacitar 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

DESCRPCION DEL CARGO: ‘

DEPARTAME-NTO ;i COMPRAS —“
| _P;ombm del _cargo ‘ [ Ayudante de Bodega - - |
. Nivel jerarquico: ! } Operac:onal o 7 o
e——
| |  PERFIL DEL PUESTO: R
Niv;i éducacional' Secunlié‘r; -

Titulo . No especif‘co

I . = -

Conocimientos en:| | Manejo de bodegas

Experioncia 2 aﬁos minimo

[ e .

8 horas |

| Disponlbilldad i |
r Edad: i ‘ 18 - 35 afios '

\' NATURALEZA DEL CARGO: '

| * Colocar la materia prima recibida de proveedores en el lugar asignado para
‘ su almacenaje: camaras de frio, bodega, etc.
|
|

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

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

e O P R F A L T B et S WS e e 8 o i e et Sl P B0 F oW B v P 518, b g S e i
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ciudad de acuerdo a comprobante de venta.

Preparar despachos para la cocina

Preparar despachos de materia prima para la planta de produccién

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 y 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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3.6.12.4 TRANSPORTISTA 1

| DESCRPCION DEL CARGO: |

—— e e——— ————— ﬁ /
J—DEPARTAMENTO ! i COMPRAS |
| Nombre del cargo ‘ T:anspomsta 1
‘F. — - e — e e ————————————————
| vael ]erirquloo ‘ ]L Operacmnaf !
k:ms que supervisa: ’ Ayudante :‘
| PERFIL DEL PUESTO:
[ i ST e il
Nivel Educaclonal } [ Secundana
}_ ;ua | Chofer profesional (Licencia tipo E) oforgado porun |
. " sindicato  calificado SR DR T
| | l |
1 Conocimientos en:| LCiudades, Ambato, Quito, Latacunga
— = ]
} Experlancla i 4 afios minimo |
| Disponibilidad: } I 8 horas
r ———= === — — ]
|‘ Edad: ) 20~ 35 aflos
| NATURALEZA DEL CARGO: I‘
| N

* Transportar bultos de producto terminado a clientes de Salcedo, Ambato,
Latacunga y enviarse a otras ciudades en la compafiia de transporte
previamente contratada. ‘

FUNCIONES DEL CARGO

Diarias:

* 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

* Registrar su firma en la documentacion de respaldo de traslado

h
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de producto, responsabilizandose por el mismo

* Verificar mercaderia que es entregada por bodega para su traslado
a frigorificos o cooperativas de transporte

¢ Transportar abarrotes y embutidos a Frigorificos

* Registrar su firma en los registros de ingresos y salida de vehiculos de la
empresa.

* Transportar bultos de producto a enviarse a otras ciudades al terminal
Terrestre y entregarlo en la compafiia previamente contratada.

e Entregar producto en la ciudad de Ambato

* Dejar almuerzos para personal de los frigorificos

e Trasladar las devoluciones de producto desde los frigorificos
hasta la planta de produccion.

* Revisar vehiculo antes de salir de la planta,

® Realizar cuentas de los envios de la mercaderia a clientes.

* Traer encomiendas desde el terminal hasta planta de produccion

Semanales:
¢ Traer viruta y diesel para ahumadores

* Botar la basura de la planta.

Eventuales:
¢ 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 J"I COMPRAS
‘ Nombre del cargo‘ Transporristaz
' Nivel ]orirquicor Operacmna!

—- - -

Cargos que supervisa: \ A yudante
L ; S =

| PERFIL DEL PUESTO: | J
| |

Nivel Educaclonai'H Secundaria

' Chofer profesional (Licencia tipo E) otorgado por un

o) | sindicato caliﬁcadq

l
Conocimientos on:! | Sectores de la ciudad de Quito

S— = —— e —

Exporlencia ‘ | 4 afios mfmmo

Disponlbilldad ’ I 8 horas

I
Edad: | 20- 35aiios
e e SRR

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

e Registrar su firma en la documentacion de respaldo de traslado




de producto, responsabilizandose por el 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.

¢ Trasladar las devoluciones de producto desde locales de clientes de Quito
hasta la planta de produccion.

e Trasladar 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 vehiculos 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

¢ Transportar bultos de producto a enviarse a otras ciudades al Terminal
Terrestre y entregarlo en la compafiia 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 |

]

Nombre del cargo:|  Ayudante de choferes

’ Nivel jerarquico: | Operacional

argos que supervisa: Ninguno ]
| PERFIL DEL PUESTO: |
‘ Nivel Educacional: Secundaria
B ' .ﬁt;h] | Chofer profesional (Licencia tipo ¢) oforgado porun

| ___ sindicato calificado

L ! ‘
\ Conocimientos en: Conocer ciudades como Quito, Latacunga, Ambato

— = — —_— — e ,7.l

Experiencia: 1 afio minimo |

Dlsponlbllldadj 8 horas

|‘ Edad: 18— 35 anos
RIS il | SRtk

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 y acomoda en el camion

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

* Colaborar en colocacion de empaques al vacio

m
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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

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 devolucién de
producto

Recibir materia prima de proveedores, la carga y acomoda en el camion
Descargar camion en planta de produccion

Entregar materia prima a bodeguero de acuerdo a comprobante de venta
Entregar  devoluciones de clientes a bodeguero, pesando vy
llenando completamente la nota de devolucién

Cobrar facturas a clientes por la entrega de mercaderia.

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

Enditds Lo Mudilie

T

Facturador

Fuente: La Madhilefia
K Agente de ventas @amwmm:'j
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3.6.14 PROCESO PARA VENTA DE PRODUCTOS

- ST S T —

Codgo: | DVPOOT |

! | " Manual de Procesos y e 1/

' | Pégina | 1de3
| | Procedimientos | fuane | o meanena |
| DEPARTAMENTO | PROCESO T
| = 98 VENTAS | Venta de productos

I Elaborado por o I Rewsado por - [ 7Apr_ol_ndt; ;x;r-:i —
| . __ Lefcsr Jacho | Jefe de Cartera [ émmte ]

= = | = =

ObjetI'VO' ,‘ . Comercfahzarlos productos y subpmo‘uctos de Ia Empresa i

S—

fhes
Alcance: | Personal de la Empresa y Cl:entes

L . !

Responsables ' Jefe de Cartera, Facturador, Agente de ventas

rfCompmbantes de venta retencrones notas de crédito, sohc:fud de
Documentos ‘ B cnédtto !etras de cambio J

e i - ) ; ) B ) |

Procedimientos: '

| Venta al Contado } [ Venta a Créd.'to (
| |

i L“' — e = _— ——— — _|'7 — - p———
. Atencrdn al chenre (| = Atenc:dn ai chente

= Nota de pedido de los producto } = Solicitud de crédito
= Revisa y verifica pedido = Analisis de la solicitud
| = Envia pedido a produccién ‘ * Respuesta cliente (aprobada, rechazada) |
* Elaboracién del producto solicitado || = Nota de pedido de los producto
= Se envia producto terminado a bodega |i = Revisa y verifica pedido
= Elaboracion nota de despacho | = Envia pedido a produccién
‘ = Despacha el producto .! = Elaboracién del producto solicitado

= Elaboracién del Comprobante de venta |‘ » Se envia producto terminado a bodega
* Transporte a los diferentes clientes || = Elabora nota de despacho
= Recepcién del cliente | ® Despacha el producto
‘ | Elaboracion del Comprobante de venta |

| = Transporte a los diferentes clientes |

| = Recepcion del cliente ‘
| |
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3.6.15 PROCEDIMIENTO PARA VENTA DE PRODUCTOS AL

CONTADO

AR  cedgo | ovmroor |
TManuaI de Procesos y Procedimientos __ Pigina;_ T 2de3 |
}g NP S Fuente: | La Madriefia

~ DEPARTAMENTO 1 Procedimiento
.> = VENTAS { Venta al Contado
| Revisadopor. | Aprobado por: | Frecuencia del Procedimiento:

Jefe de Ca [

ACTIVIDADES

L oeow | O

r
|

RESPONSABLES

TIEMPO
promedio

Atencidn al cliente

| Facturador, Agente de i
L ventas, Jefe de Ca@a__ B i
Elabora nota de pedido y verifica Facturador, Agente de ventas | 5 min
Entrega pedido facturador Agente de ventas I 5 min
1 e I
(I | Revisa y verifica pedido Facturador ‘ 5min
[ A T
{ J Envia pedido a produccién Facturador o 2 min
‘ fi Elaboracién de productos Jefe de Planta 10 Hrs
I‘ Envia producto terminado a bodega‘J Jefe de Planta 10 min
Elabora nota de despacho del { o :
r —( pedido ! Jefe de Despachos 15 min
| o [
J A’»Env!a a facturador [ Jefe de Despachos 2min
‘ | Elabora comprobante de venta | Facturador 5 min
| e — e
\T‘\:._ ' Archiva documentacion J Facturador 2 min
] Revisa y Despacho de productos [| Bodeguero 10 min
1 e — T T —
‘ J Revisa y recibe productos ‘ Transportista J 2 min
’ Entrega de productos Eanspomsm J 3 Hrs
+ e — e 7h_1 —
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 —
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|" | Cédigo: DVPr 002 [
! Manual de Procesos y Procedimientos Pégina: 3de3
Fuente: La Madrilefia
DEPARTAMENTO Procedimiento
\ VENTAS Venta a Crédito
f T Revisado por: Aprobado por: Frecuencia del Procedimiento:
L’ N Jefe de Carters Gerente | Eventual
T e | T |
\ = : |
D
A g i § g % ACTIVIDADES RESPONSABLES TIEMPO
s B E § | i v promedio
N
=<5, I pm
l L | = ’ I\ /
[ OBRIDR
1- T Atencion al cliente | Jefe de Cartera 10 min
C2- * Solicitud de crédito Jefe de Cartera 30 min
3- 4 32;3;’ 2,,'?:;2",‘,‘ y entrega | Jefe de Cartera 10min
| 4- 3 ngmn'ffé’iﬁ y:aninmga | Gerente, Contador 20 min
5.-  { gﬁg‘g‘a cliente (acepta o | Jefe de Cartera 10 min
| 8- | o Elabora nota de pedido y verifica | Jefe de Cartera | & min
IS L (I NSRS I (NS o
T- 4 Entrega pedido facturador Jefe de Cartera 0 min
8- | & ‘ Revisa y verifica pedido Facturador 5 min
| 9- | ay Envia pedido a produccién | Facturador 2min
l 10- | & Elaboracién de productos ' Jefe de Planta 10 Hrs
Lﬂ - e Envia producto terminado a bodega | Jefe de Planta 10 min
| 12- ¢ e Jefe de Despachos 15 min
13- * l ’ Envia a facturador | Jefe de Despachos 2min
I i
14- | & f Elabora comprobante de venta Facturador 5 min
15.- ‘ N e | Archiva documentacion Facturador 2 min
= i i I
16.-- T‘" - Revisa y Despacho de productos | Bodeguero | 10 min
17- * . Revisa y recibe productos Transportista 2 min
i 18- ‘\ Entrega de productos transportista 3 Hrs
| 10- 4 | | Revisa y recibe o devuelve Cliente 15 min
L] ||
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3.6.18 GRAFICO #41 FLUJOGRAMA VENTA DE PRODUCTOS A
CREDITO

Flujograma Veenta a crédito _—,

| i Il Contabilidad

Auditoria I [

Ay /4
k"‘z :

[Fuente. La Mackilena
[Ehburmm Leicer Jacho
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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: |

DEPARTAMENTO \ | VENTAS

: S,

Nombre del cargo: Jefe de Carrefa

Nivel jarérquico

Ejecutivo

Facturador, Agente de ventas

Cargos que supervisa:

| PERFIL DEL PUESTO: |

‘ vaol Edueaclonal ( Cuarfoo Tercer Nivel
—

- s

Titulo: ‘ lngemero Comem:al

: L —

i \ Contabilidad de costos, presupuestos componentes de
Microsoft office, internet, sistema FENIX médulo de

‘ | facturacion cuentas por cobrar e inventario, reportes |

|| marketing y ventas efc.

. Conocimientos en:

| Experioncla 4 afios minimo

Disponibilidad \ r Horano abierto

| -
Edad:| [ 30 - 40 afios

NATURALEZA DEL CARGO: Jl

o Administrar las operaciones de ventas y mercadeo de la empresa a fin de
satisfacer las metas de rentabilidad y volumen estipuladas en los planes
estratégicos de la empresa. ‘

=

FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:
* Realizar cobros a clientes de cartera vencida en la planta.

e Elaborar recibos de cobro y entregar a cajera.




-

* 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.

e Ingresar al sistema las retenciones recibidas de los clientes,

* Elaborar notas de crédito por devoluciones,  diferenciando
productos buenos y para reproceso, previa confirmacién 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, etc.

® Verificar en Internet que los depositos de clientes sean en

efectivo e informar a facturacion.

Semanales:
e Realizar informe de avances en la recuperacion de cartera

* Realizar seguimiento de estado de clientes con pagos pendientes

Mensuales:

e 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.

e Colaborar en proceso de despacho

e 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

——

! DEPARTAMENToul VENTAS \(
‘ Nombre del cargo: ‘i Facturador |
Nivol jerirquico:" , Operac:onai '

| — R —

{cnmos que supervisa:‘ ‘ Agente de ventas |

! PERFIL DEL PUESTO

— - _—

J: Nivel Educaclonal:[ i

| I
| Conocimientos en: |

| Experiancla Jl }

—_—
\ Titulo: J | Tecndlogo Contador

Tercer Nivel

Atenc:dn al cliente, contabilidad, componentes de
Microsoft office, internet, sistema FENIX médulo de ‘
facturacion, reportes marketing y ventas .

—

4 aﬁos minimo en cargos similares

| DlsponlhllldadJJ —

| Edad:"! 22 - 35 affos

—— | S e e ]
[ sarsaiezaom caneo )
|
\| * Elaborar comprobantes de venta de acuerdo a nota de pedido del cliente
|
FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:

* Atencion al cliente via telefonica y personalmente.

® Comparar pedidos realizados por los clientes contra existencias de
bodegas.

* Confirmar pedidos con los clientes via telefonica indicando los productos

que llegaran a su destino.

\
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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 depdsito en efectivo o cheque del pedido mas valor de transporte.

* Solicitar a Jefe de Cartera la confirmacién 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 Yy 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, nimero del vehiculo, niimero de la
guia de transporte, valor, nimero de bultos y posible hora de llegada.

* Efectuar llamadas telefonicas a clientes para concretar cobro de facturas a
crédito corriente,

® Anulaciéon 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 vy listas de precios previa

autorizacion de la gerencia para apertura de mercado.
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\' DESCRPCION DEL CARGO: 1

DEPARTAMENTO: ' } VENTAS J
Nombre del cargo ’ Agente de ventas |
|
= T T e el ]
vaol }erirquico-; Operacional I
S — —
‘Carnos que supervisa: il Ninguno 7
PERFIL DEL PUESTO: |

: Nival EducacionalT Terceere!

__ —
|

Titulo: L Tecnd!ogo Marketmg
‘ Atencidn al cliente, contabilidad, componentes de #
Microsoft office, internet, sistema FENIX mddulo de |
facturacién, reportes ’
T ——
' Expenencla i 4 afios minimo en cargos similares

mspombmaad \ 8 horas

_ —

Conocimientos en:

| Edad: ‘ 22 - 35 afios

= | -

NATURALEZA DEL CARGO:

' ® Establecer personalmente contactos con los clientes para realizar pedidos y
| recuperar cartera

FUNCIONES DEL CARGO:

Diarias:

* Registrar y firmar la hora de ingresos y salida de su asistencia diaria

* 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.

* Asegurar el cumplimiento de los plazos de entrega de productos a clientes.

“
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Entregar las ventas y cartera recuperada a diario.

Eventuales:

Ayudar en el aseo general del departamento de ventas

Supervisar el despacho de mercaderias requeridas por los clientes.
Recomendar cambios a las lineas de productos.

Contestar llamadas telefonicas de clientes.

Hacer depdsitos bancarios cuando este en ciudades lejanas.

Verificar stock para coordinar con el departamento de produccion pedidos
especiales de clientes.

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

Embistidts Ly Madsiboiia \

GERENTE GENERAL

Departamento de
Contabilidad y
Control Interno

Contador

Auxiliar ——
K Contable Eetorads or Laoar daohs f
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—_— e —— =

| } ; " Manual de Procesos y

| codgo | DcontPo01

i i,,, Proced:m:ento§ ]

| ___ DEPARTAMENTO | PROCESO__g N
- et - ICONTABILIDAD Y CONTROL | | Contabilizacién y control !
‘L__f ey | Remsdepor [ apctedoper |
—— LemferJ_achog_ P . _Conrador__;ﬁ | Gerente j
| Obj em’ﬂ‘ ___:frg:iiatr; };Isg:tmlartodos los procesos contables y _ﬁ

AIcanceJ [ Chentes .rntemos extemos de La Empresa

N . | \ Compmbantes de compras y venras retenc;ones notas de crédrto y
Docum entos J | débito, SOIICll‘Ud de crédrto en ventas y compras, Erc

| Proced:m:entos
L

| Responsabies { Contador, Auxiliar Contable 1

(— —_— —_— — s

. Rea!.rzar el archivo de documentos en ordan cronoldg:co [
* Resumen diario de ingresos Yy egresos ‘
| = Contabilizar diariamente los ingresos y egresos ‘
* Revisar los diarios de caja y bancos J
= Mayorizacion de transacciones |
* Realizar transferencias bancarias ]
|
|
l

' = Controlar el correcto ingreso del inventario de mercaderias, repuestos.

i = Elaborar cuadro de costos de produccién y margen de utilidades

* Revisar cuentas por pagar, documentos posfechados, préstamos bancarios, efc.
| = Liquidacién de impuestos (IVA, IR) ‘
= Elaborar rol de pagos |
| = Aplicar el Manual de Control Interno
= Elaboracién de balances

| = Presupuestos y estadisticas
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3.6.21 PROCEDIMIENTO ARCHIVACION DE LA DOCUMENTACION
3.6.22 GRAFICO # 43 FLUJOGRAMA DE ARCHIVO

- —

| codwe | Deonthr 001
‘Manual de Procesos y Pmc:edtmnslni‘osl Pigina: | 2de9 |
3 = e Fuente: La Mldlﬂoﬁl
]7 i DEPARTAMENTO 7 T _PROCEDIMIENTO
| CONTABILIDAD Y CONTROL ! Archivacién de la documentacién
Revisado por: Aprobado por: L Frecuencia del Procedimiento:
A Contador " Gerente _j Diario
‘ [ ros - ] - e
e |
i | —
| A o
$ .i. f £ ACTIVIDADES \ RESPONSABLES Sielsontad
| e N || i T
S 5% B\ 1 o |
T T T [
J 1- T I Revisién de la documentacion [ Auxiliar contable 2min
{ 2- Clasifica documentacién Auxiliar contable 15 min
= ™~ Ubfca documentacion de acuerdo al
3- ‘ ‘ | e parramenro 0 que porrenece ‘ Auxiliar contable 1Hrs
| | : ) E D ieany
| 4.- ‘ | J_ ‘ googjnc;;;nscordancm ol Auxmar contable | 30 min
I T i = | 3 = I e
‘| .5 . ] 7{ _ L | | ] %’;;Ea’éfg:dad” sobre Auxiliar contable, Contador | 5 min

Flujograma de proceso de Archivo

.

e e e

o B | o =

_\ Jdnmian:;n‘ | / mﬂ;ﬂumum | | (1 )
ocumenta: ocumentos |

—t— | l |

j| clostics | | | =

< Comur»u nnvedtdes s

| | documentacién | |

Ll

ii_|

Fuente L.aMtdnbn.l
Elaborado por | eicer Jacha
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o [ Cédigo: Deont Pr 002
Manual de Procesos y Procedimientos Pégina. 3de 9
J Fuente: La Madrilefia
DEPARTAMENTO | B EROCEDIMIENTO -
CONTABILIDAD Y CONTROL Ingresos
Revisado por: J Aprobado por: Frecuencia del Procedimiento:
L Contador _L Gerente Diario ]
MOVIMIENTOS a g _'T‘ |
. 1R
P ] TIEMPO
A IS ' TIVIDADE |  RESP ABLE :
s é E Z 4 é AC DADES SPONSABLES promedio
ORODIV |
L OV |
; : : -
. | Capturar ventas de contado o
‘ 1; | T s | crédito a facturador ‘ Contador B } 30 min
Ii 2- i Preparar arqueos de caja Contador, facturador 5 min
[ Comparar efectivo y créditos, con | .
‘T = ‘ 2 ventas efectuadas | Conthcicr WG
—— L ¢ = S = ]
B Verifica concordancia de 3
[ 4. . e j decuumsinton Contador 5 min
| -~ 7
5.i i f RN e gggﬂeﬁzg;dades sobri B (..Erfl‘ador, Jefe de Cartera 5 min
6- * T \ Resumen de ingresos Contador 20 min
7~ * Contabilizacién de ingresos Contador 5 min
8- * Mayor general | Contador 5 min
* Cotejar totales contabilizados con ;
| ? L] e resumen de ingresos el | ki
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3.6.24 GRAFICO # 44 FLUJOGRAMA INGRESOS

Flujograma de proceso de Ingresos
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| Fuente: La Madnilefia

iEllbomdn par: Leicer Jacho |
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Cédigo: | Deont Pr oosj
Manual de Procesos y Procedimientos | Pigina; ides
Fuente: La Madrileria
DEPARTAMENTQ , PROCEDIMIENTO -
CONTABILIDAD Y CONTROL Cuentas por pagar
Revisado por: | Aprobado por: Frecuencia del Procedimiento:
| _ Contador - Gerente _L | Dos dias por semana (Martes, Viemnes)
I movmuentos - T T - ] —
T | p [
i E § o i é TIEMPO
A | A |
: ; ; g g1y ACTIVIDADES RESPONSABLES | '=VPO
~| T
( JIC )\
= j.ll _;LL_L e . l
1. | ?:;;iar cronograma de cuentasE [ Contador 20 min
|"—""J{: Comparar documentos y aprobar | o T
2~ [ . | cuentas por pagar Contador [ 20 min
T | & | | |Presentar resumen de cuentas por .
__3" ‘ l ‘T _ l pagar atesorerla Eonradfr_ o - _10 ol
T 1 ——— o ——= — & ———C R N === |
4- ‘ [ ) Aprobar cuentas por pagar I Tesorerla 20 min
L - - !
| 5- | ‘ g;’c”‘:”m”;? a’;?;?dada‘s Rie | Contador, Tesorero | 5 min
; 7 I HJ_ | | Revisa documentos yb;;para i T i
6 : [ l\ } Clieqiass o efeniive Tesorero 40 min
7- * Verifica cheques, efectivo Contador | 20 min
8- * mumn;zw;nedades horice Contador, Tesorero i 5 min
98- * L J Contabiliza egresos Contador, Tesorero 10 min
o l‘_J —— o [ N s — S—| = = |
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3.6.26 GRAFICO # 45 FLUJOGRAMA CUENTAS POR PAGAR

Flujograma de procedimiento de cuentas por pagar \
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de pagos | ‘ B =
|L | I 1 P |Fuente: La Madrilefia
S —_— Elaborado por: Leicer Jacho
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3.6.27 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE INVENTARIOS

T Manual de Procesos y Procea‘nr'mis.'m‘osL

Cédigo: | Doont Pr 004 ]

Pégina: | 5de @
Fuente: l La Madrilefia
DEPARTAMENTO [ - RR;OCEE_NMIENTO -
CONTABILIDAD Y CONTROL T Control Inventarios
Elaborado por: Revisado por: [ Aprobado por: j' Frecuencia del Procedimiento:
 Leicer Jacho 1 Contador ,L Gerente | Un dia por semana (Miércoles) |
i MOVIMIENTOS - "__'r/i_"__—_'ﬁ*_“bﬁ
- i &z | |
P
A 4 TIEMPO
| & 2 e ACTIVIDADES RESPONSABLES .
s . § $|4|¢ promedio
N N ’
ORICDIV! |
7 Revisién pedrgs de_mércadsﬂas_y—T ¥ ;
} I repuestos Contador 20 min
1 e o _—— =
| Comparar pedidos avtorizados y ;
‘ j prkee i Contador, Bodeguero 10 min e
|| Verificacién pedido y facturas e
jrecga U™ | Contadr Bodeguero | 30min
Verificacion de la calidad de .
productos | Contador, Bodeguero f 10 min
| Verificacién inventario fisico y [
J ingreso al sistema B Contadar, Bodeguero 4 Hrs
Comunica novedades sobre ;
J locumentacién y productos 1 Contador, Bodeguero 15 min
I : 7
| Elaboracién de informes de .
faltantes y sobrantes_ e —Eor_#ior_ oy __;,jo_nfi,
Eontabﬂr’za inventario Contador 10 min
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3.6.28 GRAFICO # 46 FLUJOGRAMA DE CONTROL DE INVENTARIOS

Flujograma de proceso Control de Inventarios \
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Fuente: L; Madrilefia 1

Elaborado por- Leicer Jacho




3.6.29 PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL

COSTOS

CALCULO DE

[ [ o o L_ Cédigo: Deont Pr 005 |
Manual de Procesos y Procedimientos Pigina; 6de 9
| Fuente: [ La Madrilefia
N DEPARTAMENTO 1 PROCEDIMIENTO
_ CONTABILIDAD Y CONTROL | Gostos por ordenes de produiccién Diario
Revisado por: | Aprobado por: | Frecuencia del Procedimiento:
Contador L Gerente | _Daro
| MOVIMIENTOS - i '""kh"' ] ]
T
| e ; £ § e TIEMPO
s § z R v ACTIVIDADES RESPONSABLES promedio
(I D\
L ‘ V] | e | |
[ | > 5 T T
‘ | | e R m?;q;mms PO | Auxiliar Contador 3 Hrs
| 2- Totalizar produccién enviar planta ;‘;’g{‘:’ Contder, dolede |
[ I T
| a- K Resumir hojas de costos | Auxiliar contador 2Hrs
= ~N == . T e e e s e
4- ‘ "T [ m”;’;’a"’m Acono por Auxiliar Contador 10 min
\ T Determinacicn del precio de venta :
‘ 5- L | J al pablico (PVF) Contador 20 min
——L . - - & LS
| 8- f | I Informar deparramanro de ventas Contador, Jefe de Cartera 15 min
)_ == ! — - -
] 7- * . Caloulo de margen de utilidad | Contador 30 min
T e il i D ... 08
| 8- * | Contabiliza costos Contador | 1 Hrs
— |
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3.6.30 GRAFICO # 47 FLUJIOGRAMA DE CALCULO DE COSTOS

Flujograma de procedimiento de Célculo de costos \
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—__mayonza

Fuente: La Madrilefia
Elaborado por: Lelcer Jacho

|
|
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S [ 1 e

[ Contabilizar y mayorizar

T 2 - Cédigo: |  DeontPr 008 |
Manual de Procesos y Procedimientos Pigina: | 7ded
o Fuente; [ La Madrileria
DEPARTAMENTO ! PROCEDIMIENTO
CONTABILIDAD Y CONTROL Némina mensual
Revisado por: [ Aprobado por: Frecuencia del Procedimiento:
Contador [ Gerente Mensual, eventual
2 |4 l
p £ % TIEMPO
A o
g R ¢ ACTIVIDADES RESPONSABLES promedio
L
: ¥ =
\
) | Informe de Asistencia de personal | Auxiliar Contador | 3 Hrs
! e — —
Resumen de horas ordinarias y i
ssiraardinarios Auxiliar Contador 1Hr .
Revisar nivel del empleado, salario,
deducciones, de némina adjuntar Auxiliar contador 1Hrs
documentacion respaldo
[ * Célculo de némina Auxilfar Contador 30 min
= % T . e
,' Elaboracién de roles de pagos Contador 1Hr
l Informe de némina a Tesorero Contador, Tesorero | 15 min
! y I
[‘ Se preparan cheques o efectivo Tesorero 2 Hrs
Cancelacién de némina Contador, Auxiliar Contable | 3 Hrs

Contador

o
_|®m |
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3.6.32 GRAFICO # 48 FLUJOGRAMA NOMINA

Flujograma de procedimiento de Némina \
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mayonza =

,__ﬁL ;—cﬁ_g i Emploads |
! Onginal Contal ]
[ Elaborar roles H_
de pagos =
& [ Fuente: La Mlddloﬂu
E‘aborada por: Leicer Jacho
=
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~ Cédigo Deont Pr 007 |
Manual de Procesos y Procedimientos|  Pigne | 8de®
Fuente: La Madrilefia
DEPARTAMENTO PROCEDIMIENTO
i CONTABILIDAD Y CONTROL Liquidacién de impuestos, IVA, IR
. " Elaborado por: i ] Revisado por: o Aprobado por: | Frecuencia del Procedimiento:
; Leicer Jacho l Contador | Gerente E Semestral
NOVIMENTOS = { == e
| £l 2| % :
P 3 M TIEMPO
A
I : ] g Z ACTIVIDADES RESPONSABLES | S
E
’ O DIV
[- R Liquidacién de impuestos, IVA l Frecuencia del Pmcedlmlento:i Mensual
: gT 7']ﬁ Resumen de (VA er;compras y i e
i ;i r vertie Contador 3 Hrs )
2.- { Resumen de Retenciones IVA Auxiliar Contador 1Hr
- — = — — — — e — ————— e
_ Declaracidn del impuesto en it -
3 \\ || formulario #104 Auxiliar contador 20 min
I s Liquidacién del IVA en entidades |
4 . /} i s _ | Contador N : Hrs
B < - Pedir comprobante de cancelacién | e ey
i f del Impuesto Contador 5 min ;
6.- * Contabilizar Liquidacion |VA | Contador 15 min
- —— — T S — —
7.- v Archivar documentos Auxiliar Contador 5 min
’ Liquidacién de impuestos, IR I . Frecuencia del Proced!miemo:J  ANUAL J
T T = . = : = . ;
1.- T Resumen de ingesos Contador 4 Hrs
2= | * [ Resumen de gastos deducibles i Auxiliar Contador 2 Hrs
. = : |
[ 4. Declaracion del impuesto en I :
{ 3 t\ rmidario #102 ‘ Auxiliar contador 20 min
< = - =
; 4.- { /> Liquidacion del Impuesto a la renta ] Contador 2 Hrs
ol | ! - — — =
| Solicitar comprobante de | iz
P L ||| cancelacion det impuesto aa Renta | T |5min
J 6- j Contabilizar Liquidacién IR Contador 15 min
| i
=— I I e =
7- | v | [ Archivar documentos ‘ Auxiliar Contador 5 min
IS S S| EERE | — S
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3.6.34 GRAFICO # 49 LIQUIDACION DE IMPUESTOS

Flujograma de Procedimiento de Liquidaciones Impuestos: IVA, IR \
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Cédigo: Deont Pr 008

Manual de Procesos y Procedimientos ~ Pigne: 9de9
Fuente: La Madrifefia

~ DEPARTAMENTO PROCEDIMIENTO
CONTABILIDAD Y CONTROL Elaboracién de Balances
[ Revisado por: | Aprobado por: Frecuencia del Procedimiento:
l Contador I Gerente Anual
MOVIMIENTOS o i
A
o0
[ g 3 é E /s ACTIVIDADES RESPONSABLES
o o
= N/
L€ DV |
B [
| 1- Y | { Balance General | Contador
2- * Balance de Resultados Contador
a- | & | Balance de Fiujo del Efectivo ———
Balance de Cambios en el
| 4- ; ﬁ Patrimonio e
v l Contador

‘ ‘ Archivo de Documentacién
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3.6.36 GRAFICO #50 FLUIOGRAMA ELABORACION DE BALANCES

Flujograma de procedimiento Elaboracion de Balances
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‘Fulnrs: La Madrlefia
’Elbﬂﬂdﬂ 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

j DESCRPCION DEL CARGO:
) p =
DEPARTAMENTO: ; CONTABILIDAD

\

|

|

{

SN . . ——
|

' Nombre del carqo { Confador General

Nivel jerirqumo | Ejecuﬂvo

Todos Ios deparramenros dela Empfesa

e =) =S

‘Cargos que supervisa:

e

PERFH. DEL PUESTO'

‘ mvel Edueamonal

= —

| Tltul - \ | Ingeniero Contador Auditor, Licenciado en ‘Contabilidad,
! 1 Doctor en Auditoria

Contabilidad de costos, presupuestos, componentes de
Microsoft office, internet, sistema FENIX todos los
médulos, Ménica, temax, safi efc.

|
Conocimientos en: ‘

Exporioncia

i
[
-— — : =

4 arios mimmo
Dtspombllidad ’ Horario abierto
| Edad | 30-40 afios |
= I% — 1 !_, R s . —
| NATURALEZA DEL CARGO:

.= Revisary evaluar los reportes contables, ademas de registrar y codificar los

asientos diarios de la empresa con el fin de verificar que todo lo

. relacionado al aspecto financieros se esté efectuando de una forma correcta
y eficiente. J
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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 informacién 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 cronolégico.

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 mérgenes de
utilidad por producto.

e Ingresar al sistema las cuentas por pagar como son: préstamos bancarios,
documentos posfechados, efc.

e Comparar aleatoriamente los diarios de caja y de bancos de los puntos de
venta y la documentacion.

* Liquidacion y declaracién de impuestos, (IVA, IR) e ingresar al sistema.

® Realizar conjuntamente con el auxiliar contable los anexos mensuales de
las declaraciones.

* Elaboracién de flujos de caja y operativo proyectados.

“
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Mensuales:

Presentacion de informacién 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 informacion 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:

: : . —
} DEPARTAMENTO " CONTABILIDAD T

F . it = — e e — . B
‘ Nombre del cargo: Il Auxmar Contador

" Nivel jerérqu:co‘ Auxmar

‘}Cargos que supervisa:’ | Ninguno

i PERFIL DEL PUESTO: \

~ Tercer Nivel, segundo nivel afiliado al Colegio de
Contadores

‘ Nivel Educacional:

[ Titulo:[ Licenciado en Contabilidad, Bachiller contador
| — e e e 1 | =

Contabilidad de costos componentes de Microsoft
office, internet, sistema FENIX médulos de némina,
costos, inventarios, reportes, liquidacion y anexos de
| 1 impuestos

‘ Conocimientos en:l ‘

‘ Experiencia: ‘ 2 afios minimo
l : =

= S

Disponibilldad L 8 Horas
[

Eda ,[ 20-—356!303

\
|
|
[

NATURALEZA DEL CARGO: J

i * 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:

* Ingresar al sistema las facturas de compras y archivarlas por proveedores
en orden cronologico.

* Verificar costos y actualizacion de precios en el sistema contable de

materia prima.

“
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* Elaborar notas de crédito e informes por faltantes para recibir los
respectivos créditos por los mismos.

¢ Ingresar al sistema y archivar las facturas de gastos.

* 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.

* 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.

* 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
e Colaborar en la toma fisica de inventarios

® Realizar anexos transaccionales con el Contador

190




3.6.38 GRAFICO # 51 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Bonbutides Loy Medbidiiia \

I GERENTE GENERAL

Recursos Humanos

Jefe de Recursos
Humanos

Trémites y mensajeria

Cocinera
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l

i ? | Fuente: La Madriiefia
K Guardias de Seguridad o /
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: D r— s
 Manual de | Procesos y L _ Cédgo | DRHPOO1 |

, Pégina: |  1dez

| | Procedimientos E Fua:r: LLsMa:nleha !

| DEPARTAMENTO | PROCESO

‘ . RECURSOS HUMANOS l Plamﬁcac.-én y 'y control '
Elaboradopor: | Revisado por: ]  Aprobadopor:

[ ' __" i@&;&?o ' 7 | 7' ' "]Jre_qe’keAH_ i |7 . 7@9:15 . : ‘
I Objetrv—o—| \ Plamﬂcar y controlar todo sl personalde la empresa T

| Alcance | Chem‘es mfemos

]
i o - ]
® |

Responsables Jefe de Recursos Humanos

Documentos: l LAwsos de entrada y salida IESS, Contratos, Actas de Fmiqu:to 1

e - —— s e D ———

Procedimienros: J

. Tmmrtar documentacién correspondfente en el Instituto Ecuaronano de Sagundad ;

Social
| = Legalizar documentacién del personal en la Insectoria de Trabajo de Cotopaxi
* Proveer al personal del equipo necesario para cumplir normas de seguridad e higiene
| = Brindar capacitacién sobre primeros auxilios, casos de siniestro ‘
= Entrevistar posibles candidatos de acuerdo al perfil para llenar vacantes \
* Velar por a integridad Fisica del personal [
I
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S e —I i Cdm Dcom‘Pf 001‘
Manual de Procesos y Procedimientos’ __ Pégina: | 2de2 |
Fuente: La Madrilefia
B DEPARTAMENTO ~ PROCEDIMIENTO
RECURSOS HUMANOS Administracion de Personal
Revisado por: ] Aprobado por: % ' Frecuencia del Procedimiento:
Jofe de RRHH [ Gerente Mensual, eventual
MOVIMIENTOS - 17‘_-‘* i T
o | 4
A s ACTIVIDADES l RESPONSABLES | T'EMPO
s il ‘ promedio
DIV |

N

Seleccioén de personal nuevo E Jefe de RRHH

| Seleccién y Verificacis
¥ Verificacion de perfil del
| |personar oA o BB
Comunmac:dn de novedades de
personal | Jefe de RRHH 1Hr
Entrevistas y recepcion de carpetas | Jefe de RRHH 1 Hrs
30 min

Elaboramdn de Conrratos de

Contratacion de personal nuevo Jefe de RRHH

1Hr 4'

J Liquidacién de beneficios sociales | Jefe de RRHH

Trabajo | Jefe de RRHH 15 min
Actualizacién de datos Jefe de RRHH 4 min
l Avisos de Entrada y salidas IESS Jefe de RRHH 30 min
T
2 Hrs
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3.6.41 GRAFICO # 52 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

/ Flujograma procedimiento de Personal \
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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

DESCRPCION DEL CARGO:

DEPARTAMENTO: % PRODUCCION

Nombre del cargo:

Jefe de Recursos Humanos

e [ —

\ Nivel jerarquico: Ejecutivo
|

| [
|| Mensajeria, Cocina, Guardias

‘Cll‘ﬁﬂl que supervisa:

PERFIL DEL PUESTO:

— —_— T

Nivel Educacional: |  Cuarto o Tercer Nivel

Ingeniero Seguridad Industrial

—_—

‘ | Normas de calidad, normas de seguridad e higiene,
Conocimientos en: |  conocimientos bésicos de informatica, sistema FENIX j
mddulo de némina ‘

| Experiencia: } 5 affos minimo

Disponibilidad: Horario abierto

’ Edad: I 30 - 40 afios

| NATURALEZA DEL CARGO: F

Administrar al personal y capacitar en primeros auxilios, casos de incendio,
accidentes laborales etc.

FUNCIONES DEL CARGO:
Diarias:

e Velar por la integridad Fisica del personal

Mensuales:

e e S T e o T e S o T S . S5 R T 9 e R S 700 e s A S AR
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Realizacion de planillas de aportacion, avisos de entrada y salida del IESS.
Elaboracién 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 documentacién 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:

—— -— —_— e

| DESCRPCION DEL CARGO: |

( BEPAEAMENTD:”E RECURSOS HUh;;Vios - _I
.l Norﬁbre ;iel cargo: \Jﬂ_Mensajero - \
T re— r awiier
{c.m;. quc_s_upe;visa.i E oo ﬁi
i - PE;?;IL DEL PJE_STd_ - - |
J'—N!v;;:;clor;rl— Tercer Nivel __‘ﬁ_ij
: o ;ftl.lk)i {h L:&enc:ao’o Conrabmdad_ - i
e e o o

1
| Conocimientos en; r Tramites de documentacién legales y bancarios |

| Exporiencia |‘ | 4 aﬁos mimmo en cargos srmr!ares |

——— _‘_ T e———— S

Dlsponlbllldad | 8 horas

NA TURALEZA DEL CARGO ]

- Realizar los depésitos diarios y tramites de documentacion legal de Ia ,
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 depésito y contar dinero.

Realizar los depésitos 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 (tiles de oficina y de aseo asi como de repuestos

Compra de dtiles de oficina y de aseo asi como de repuestos

Dejar documentacién 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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osscnpc:dw DEL CARGO ]‘

\] DEPARTAMENTO [[ RECURSOS HUMANOS T
I —— T _7_7&}

. Nombre del cargo: | Cocfnefa r‘

e | S e EEE———

| mvol jerérquico: Operacronal J

\Cargos que supervisa:| ‘I Asistente de cocina Jl

| PERFIL DEL PUESTO |
— — A = =S

\ Nivol Educacional i \ anana o secundana —f
L_ e — L—-— — —_— —ﬁ‘

f Titulo: | No aplica |

! ]' \
1l

|
e ———

| NATURALEZA DEL CARGO: |
* 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

e Verificar el meng 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 menu
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 drea de produccion de 9:00am a 9:30am
y al personal del 4rea 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 elaboracién 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 drea administrativa y despachos de 13:30 a 14:00.

Preparar el 4rea de cocina para la elaboracién 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 men.
Realizar el aseo minucioso de area de cocina y comedor
Preparar el listado de menus para el mes.

Solicitar aprobacion de menus a Subgerente.




' DESCRPCION DEL CARGO: [

e —

I:JEl'ﬂARTtﬂlMIENTO:'F RECURSOS HUMANOS

e -

Nombre del n:argcr]| As:sfenre de cocina

—_— —_— —— ]
I 1F ‘F

Nivel jorirquico \| Operaaonal

JCamos que supervm ‘ As:stente de cocina )

| PERFIL DEL PUESTO: '
S G e
[ Nivel EducaclonalW ana
=S — ,,| +R, e —_—
‘! Titulo: | No apiica

——— e | — _.,,iﬁ_‘i

. Conocimientos an:) . Cocina tipica de Ia sierra, de la costa |
|

| : =
Expeﬂencla:‘ I‘ 1 afios minimo en cargos similares |

| Disponibilidad'[— 8 horas T

= o —

18 aﬁos en adelante

Edad

' NA TURALEZA DEL CARGO:

z ]
|

* 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,

e Uniformarse

® Retirar de bodega el producto solicitado para la elaboracién del menu

* Colaborar en la limpieza de comedor Yy cocina constantemente

—————————————
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® 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:
® Preparar el desayuno, el dia que cocinera sale a realizar compra
de legumbres

* Realizar el aseo minucioso de drea de cocina y comedor
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3.6.42.5 GUARDIAS DE SEGURIDAD:

{ DESCRPCION DEL CARGO

B
L DEPARTAMENTO: “ RECURSOSHUMANOS

|‘ Nombre del cargo| Guatd:ama

|
-— J

l vaol jorérqulco| Operacional

== IS

\Clrgos que supervisa: I :

nguno | - - 1

! PERFIL DEL P PUESTO:

‘ Nivel Educaclonal

| ‘ Secundana I

- ;ﬂ? " Permiso para p portar armas, pertenecer a una compafifa \
| | calficada en seguridad privada |

— = 7_77{

- |
- Conocimientos en: ' Defensa personal, manejo de armas, seguridad privada |

|
A —

1 aﬁos mfmmo en cargos similares

|
-_—

| Expenoncla

"
|

Dlsponlbllidad ! | 24 horas del dia

S —|

Edad:| | 18 aﬁos en adelanre l

* Vigilar las instalaciones de la planta de produccion las 24 horas. (

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.

* Comunicar la llegada y solicitar autorizacién para el ingreso de vehiculos

0 personas a la persona asignada para su atencion,




¢ 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 area asignada para
ello.

e Permitir el ingreso de clientes que desean comprar directamente en la
fabrica, previo comunicacién, revision respectiva y la solicitud de
identificacion

* Revisar que el personal que trabaja en la empresa no saque ningin 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 y 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 fibrica 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, nimero de gavetas que salen en el vehiculo.

Verificar el estado de los vehiculos, golpes, choques, rayaduras, llantas de
emergencia, a su ingreso a la fibrica 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 efectilan 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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| Anexot |

R =
| UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
ENCUESTA DIRIGIDA PERSONAL ADMINISTRATIVO
| Realizada en la Empresa de Artesanias La Madrilefia

SR L

Sirvase contestar las siguientes preguntas, sus respuestas seran de mucha |
utilidad para la investigacién que se esta realizando
! Le agradecemos anticipadamente su participacion |

1.- ¢;Cree necesaria la implementacién de u?mﬁuéﬁéa%ﬁ}ﬁmﬂ _SIT Njﬁﬂﬁfmﬁ"i
en su Empresa? l -
s e e ' R E | Parcialmente
l2‘.- ¢Conoce el organigrama vigente de la empresa? Si ‘ NO‘
| e e e e e _[ ﬂ?a_mﬁn?nta
\3.- ¢Conoce Usted las politicas internas de la empresa? | si|[ wo|
R TE——————— . T Ll
{4.- ¢ Cree Usted que la estructura actual de su empresa le permite | sl v Parcialmente |
'desarrollar sus funciones con eficacia? [ 1 J |
9.- ¢Cree que hay polivalencia suficiente entre los encargados de cada sl wol Parcialmente |
:dapan‘amanro? ‘ # |

- ACTOB 66 ha v Ade: jon de fanciones enta  |— ~ | Parciaiment
‘6.~ ¢Cree que hay una adecuada segregacion de funciones en la M | b TR .
|empresa?
— Ustedoualo Ermrraes e e — L |
7.- ¢Considera Usted que la Empresa necesita una reingenieria l s/ ‘ wol Parciaimente ‘
administrativa? | . ! |
8 sPunclons sdscuadarr B b e ———————t L L
|8.- ¢Funciona adecuadamente la relacién entre los distintos [ & ,|‘ o Temeniy |
departamentos de la empresa? .‘ | |
is.- ¢ Tiene la Empresa organizada y archivada la documentacion de i go| TNty |
}compras, ventas, ingresos, egresos, etc.? ‘ | | |
|‘10.- ¢Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa? | Afios T

o D it et ]




" Anexoz |

ENCUESTA DIRIGIDA PERSONAL de PRODUCCION
Realizada en la Empresa de Artesanias La Madrilefia

S —— —
i
|

Sirvase contestar las siguientes preguntas, sus respuestas seran de mucha
utilidad para la investigacién que se esta realizando
, Le agradecemos anticipadamente su participacion

—_— —
}1.— ¢ Cuanto tiempo lleva trabajando en la empresa? Afios | j
ERN R = e - = | Parciaimente |
12.- ¢Conoce el organigrama vigente de la empresa? s NO J
[ i P e —; Parciaimente |
;3.- ¢Conoce Usted las politicas y reglamentos internos de la Empresa? si| NO‘
"4.- ¢Cree Usted que la estructura actual de su empresa e permiten |_ Sf\ N_O\ Parciaimente
desarrollar sus funciones con eficacia? 4 .
S R = ."ﬁéEamanT[
5.- ¢ Tiene un manual de funciones de su cargo? [ SIJ‘ NO

— e = CE _
6.- ¢Existen manuales de procedimientos especificos de su s ! Nol Parcialmente i
departamento? ‘ +
7.- ¢El trabajo que desarrolla corresponde a las funciones de su puesto | SIT - Parciaimente |
de trabajo? ‘ | [
;’ —'f—‘kf—’i—'*'_'f'_'i_' o 'T"*‘ ~ | Parciaimente
8.- ¢Se realizan reuniones en su puesto de trabajo? K- N0|
I ———— — 7__7_,7,___7,__7,_4‘7_!,_;_!__17_,.
(9.- ¢Realiza la empresa cursos de capacitacion en el drea que se Msir No| Parciaimente |
|desempeiia? l ‘
|10.- ¢ Tiene los equipos y herramientas necesarias para desarrollar sus ‘r 3 II NO’ Parciaimente
lactfwdades? ; [ |
‘ e P M= e ) g iy _’_Pam
11.- ¢Valora las condiciones ergonémicas de su puesto de trabajo? s [ Noi‘
—

12.- ¢ Valora las condiciones ambientales (ventilacién, temperatura, '

[midos, efc.) de su puestp q'er t(abajorf-’i i ‘ [ | . |

| Parcialmente




FORMATO PARA EL LEVANTAMIENTO DE PROCESOS

Anexo 3

Procesos y Procedimientos

DEPARTAMENTO




