UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

CARRERA DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

TESIS DE GRADO

TEMA:

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO BAJO EL INFORME CORRE (CONTROL DE LOS
RECURSOS Y LOS RIESGO ECUADOR) EN LA EMPRESA
TAMBOROSES S.A. DEL CANTON LATACUNGA, PROVINCIA DE
COTOPAXIL.”

Tesis presentada previo a la obtencion del Titulo de Ingenieria en Contabilidad y
Auditoria CPA.

Autores:
Pilatasig Capilla Evelyn Paola

Ronquillo Coello Nubia Elizabeth

Director:

Dr. M.c.a. Parrefio Cantos Jorge Alfredo M.s.c

Latacunga- Ecuador

Mayo - 2011



AUTORIA

Los criterios emitidos en el presente trabajo de investigacion “Disefio e
Implementacion de un Sistema de Control Interno bajo el Informe CORRE (Control
de los Recursos y los Riesgos Ecuador) en la Empresa Tamboroses S.A. del Canton

Latacunga, Provincia de Cotopaxi”

Pilatasig Capilla Evelyn Paola Ronquillo Coello Nubia Elizabeth
C.1. 050326154-7 C.1. 050305525-3



AVAL DEL DIRECTOR DE TESIS

En calidad de Director del Trabajo de Investigacion sobre el tema:

“Disefio e Implementacion de un Sistema de Control Interno bajo el Informe CORRE
(Control de los Recursos y los Riesgos Ecuador) en la Empresa Tamboroses S.A. del
Cantén Latacunga, Provincia de Cotopaxi” de las sefioritas postulantes Pilatasig
Capilla Evelyn Paola y Ronquillo Coello Nubia Elizabeth egresadas de la carrera
Ingenieria Contabilidad y Auditoria, considero que dicho Informe Investigativo
cumple con los requerimientos metodologicos y aportes cientifico-técnicos
suficientes para ser sometidos a la evaluacion del Tribunal de Grado, que el
Honorable Consejo Académico de la Unidad de Ciencias Administrativas y
Humanisticas de la Universidad Técnica de Cotopaxi designe, para su

correspondiente estudio y calificacion.

Latacunga, Mayo 2011

El Director

Dr. M.ca. Jorge Alfredo Parrefio Cantos M.S.c.
CI1.050080230-1






AVAL DEL PROFESOR DE INGLES

En calidad de Licenciada de Ingles, certifico que el abstract presentado por las
postulantes: Evelyn Paola Pilatasig Capilla y Nubia Elizabeth Ronquillo Coello, con
el tema: “Disefio e Implementacion de un Sistema de Control Interno bajo el Informe
Corre (Control de los Recursos y los Riesgo Ecuador) en la Empresa Tamboroses
S.A. del Cantén Latacunga, Provincia de Cotopaxi.”, se encuentra bien elaborado y
estructurado, para ser sometido a la evaluacion de tribunal de grado, que el Honorable
Consejo Académico de la Unidad de Ciencias Administrativas y Humanisticas de la
Universidad Técnica de Cotopaxi designe para su correspondiente estudio y

calificacion.

Latacunga, mayo 2011

PROFESORA:

Lic. Sonia Jimena Castro Bungacho

C.I. 050197472-9



DEDICATORIA

Dedico este tema de tesis a Dios y a mi querida
madre. A Dios porque ha estado conmigo a
cada paso que doy, cuidandome y ddndome
fortaleza para continuar, a mi madre
Margarita quien a lo largo de mi vida ha
velado por mi bienestar y educacion siendo mi
apoyo en todo momento. Depositando su entera
confianza en cada reto que se me presentaba
sin dudar ni un solo momento en mi
inteligencia y capacidad. Es por ello que soy lo

que soy ahora. Te amo madrecita querida.

A mis queridos hermanos Javier y Aracely, a
mis sobrinos por todo el apoyo moral que me
han brindado durante el ciclo de estudio para
asi lograr culminar mi carrera profesional y
comenzar una nueva etapa de mi vida ante la

sociedad.

Nubia

Vi



AGRADECIMIENTO

En estas cortas palabras quiero agradecer por su
infinito apoyo incondicional a mi madre Margarita
Coello y a mis hermanos que siempre ha estado
presente conmigo en momentos de felicitad y
tristeza, y en especial a mi tio Eddie Coello y
Esposa y mis queridos primos que me abrieron las
puertas de su hogar y su corazon, para asi lograr

cumplir con mis suefios de ser una gran profesional.

Son muchas las personas especiales a las que me
gustaria agradecer su amistad, apoyo, dnimo en las
diferentes etapa de mi vida, algunas estan aqui

conmigo y otras en mis recuerdos.

A mi querido Director de Tesis: Dr. Jorge Parreiio
por su asesoramiento cientifico y estimulo para

seguir creciendo intelectualmente.

Nubia

vii



DEDICATORIA
El trabajo la dedico a Dios por darme la vida y
la salud para culminar mis estudios. A mis
padres Trajano y Maria de una manera
especial por darme el apoyo incondicional en
todos los momentos dificiles de mi vida
personal y universitaria, ya que gracias a
ustedes cumplo uno de mis anhelos mds
grandes. A mis hermanos Carlos e Israel por
estar junto a mi en todo momento brindandome
su carifio. Al padre de mi hija Ivan por
brindarme su apoyo y amor en la culminacion
de mi tesis. A mi hija Karolyne quien fue mi
fuerza para terminar mi tesis y es mi razon de
ser para continuar luchando. A mis familiares y
amigos que estuvieron junto a mi, en todo

momento.

Evelyn

viii



AGRADECIMIENTO

Mi eterno agradecimiento a Dios por darme la
vida, a mis padres y hermanos por estar a mi
lado brindandome su comprension y carifio
cada instante que lo necesité. Al padre de mi hija
por estar a mi lado en los momentos dificiles. A
la Dra. Miryam Hidalgo por ser una docente y
amiga incondicional. A mis eternas amigas que
estuvieron en los buenos y malos momentos de
mi vida apoyandome y brindandome todo su
cariiio incondicional. Mi agradecimiento a la
Universidad Técnica de Cotopaxi por abrirnos
las puertas para terminar nuestros estudios
universitarios. A la Empresa Tamboroses S.A y
sus empleados por darnos la apertura para
desarrollar — nuestro tema de tesis. Un
agradecimiento especial para el Dr. Jorge
Parreiio Cantos que con sus conocimientos y
paciencia nos guio, en el desarrollo y

finalizacion del presente tema de investigacion.

Evelyn



INDICE GENERAL
CONTENIDO

Portada

Autoria

Aval del Titulo
Aval de la Empresa
Aval del Abstrac
Dedicatoria
Agradecimiento
Indice General
Indice de tablas, graficos y cuadros
Resumen

Abstrac

INTRODUCCION
CAPITULO I

1. Fundamentacion Teodrica
1.1 Gestion

1.2 Administracion

1.3 Gestion Administrativa
1.4 Gestion Financiera

1.5 Control

1.6 Control Interno

1.7 Sistema de Control Interno
1.8 Informe CORRE

CAPITULO I

2. Antecedentes

2.1 Breve Caracterizacion de la empresa
2.2 Disefio Metodoldgico de la empresa
2.3 Matriz FODA

2.4 Analisis e Interpretacion de Resultados de Entrevistas
2.5 Anédlisis e Interpretacion de Resultados de Encuestas

2.6 Comprobacion de las Preguntas Directrices
2.7 Conclusiones y Recomendaciones

i
iii
v

Vi
viii

xii
Xiv
XV

41
42
45
46
52
71
72



CAPITULO III

3. Disefio y aplicacion de la Propuesta
3.1 Introduccién

3.2 Justificacion

3.3 Objetivos

3.4 Resefia Historica de la Empresa
3.5 Organigrama Estructural

3.6 Propuesta Funcional

3.7 Manual de Funciones

Junta General de Accionistas
Directorio

Presidente

Gerente General

Subgerente General

Director de Finanzas

Director Técnico

Director de Ventas

Jefe de Sistemas

3.8 Manual de Procedimientos
Junta General de Accionistas
Gerente General

Subgerente General

Director de Finanzas

Director Técnico

Director de Ventas

Jefe de Sistemas

3.9 Conclusiones y Recomendaciones
4. Bibliograficas

5. ANEXOS

74
75
76
71
80
81

83
84
86
&9
92
95
113
132
157
159
163
165
167
169
183
200
221
223
225

Xi



INDICE DE CUADRO

Cuadro N° 2.1 Analisis FODA
Cuadro N° 3.1 Simbologia

IDICE DE TABLAS Y GRAFICOS

Grafico N° 1.1 Componentes de Control Interno
Tabla N° 2.1 Valores Eticos y Corporativos
Tabla N° 2.2 Control de Objetivos

Tabla N° 2.3 Reglamentos Internos

Tabla N° 2.4 Informacion Significativa

Tabla N° 2.5 Procedimientos Administrativos
Tabla N° 2.6 Departamento Administrativo
Tabla N° 2.7 Relaciones Laborales

Tabla N° 2.8 Sistema de Control Interno

Tabla N° 2.9 Aplicacion de un Sistema de Control Interno
Tabla N° 2.10 Control Interno

Tabla N° 2.11 Responsabilidad

Tabla N° 2.12 Técnicas y Métodos

Tabla N° 2.13 Control de Inventarios

Tabla N° 2.14 Organigrama Estructural

Tabla N° 2.15 Capacitaciones

Tabla N° 2.16 Procedimientos

Tabla N° 2.17 Evaluacion Trabajadores

Tabla N° 2.18 Técnicas de Control de Calidad
Tabla N° 2.19 Personal Suficiente

45
161

19
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69
70

xii



Grafico N° 2.1 Valores Eticos y Corporativos
Grafico N° 2.2 Control de Objetivos

Grafico N° 2.3 Reglamentos Internos

Grafico N° 2.4 Informacion Significativa
Gréfico 2.5 Procedimientos Administrativos
Grafico N° 2.6 Departamento Administrativo
Grafico N° 2.7 Relaciones Laborales

Grafico N° 2.8 Sistema de Control Interno
Grafico N° 2.9 Aplicacion de un Sistema de Control Interno
Grafico N° 2.10 Control Interno

Grafico N° 2.11 Responsabilidad

Grafico N° 2.12 Técnicas y Métodos

Grafico N° 2.13 Control de Inventarios

Grafico N° 2.14 Organigrama Estructural
Grafico N° 2.15 Capacitaciones

Grafico N° 2.16 Procedimientos

Grafico N° 2.17 Evaluacion Trabajadores
Grafico N° 2.18 Técnicas de Control de Calidad
Grafico N° 2.19 Personal Suficiente

52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69
70

Xiii



UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
HUMANISTICAS

Latacunga — Ecuador

TEMA:

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
BAJO EL INFORME CORRE (CONTROL DE LOS RECURSOS Y LOS
RIESGOS ECUADOR) EN LA EMPRESA TAMBOROSES S.A. DEL CANTON
LATACUNGA, PROVINCIA DE COTOPAXTI”

TESISTAS:
PILATASIG CAPILLA EVELYN PAOLA
RONQUIILO COELLO NUBIA ELIZABETH

RESUMEN

La presente investigacion se realizo en la Empresa “Tamboroses S.A.” con el
proposito de facilitar el manejo de los recursos financieros y administrativos a través
de un manual de funciones y procedimientos, en el mismo que se define la jerarquia
de los cargos, se determina objetivamente las funciones y se establece métodos y
procedimientos técnicos para alcanzar los objetivos. En el proceso de “Disefio e
implementacion de un Sistema de Control Interno bajo el informe CORRE (Control
de loa Recursos y los Riesgos del Ecuador)”. Se utilizo métodos y técnicas donde nos
permiti6 identificar las responsabilidades y separacién de funciones dentro de la
organizacion. Mediante la aplicaciéon de las encuestas a los 15 empleados
administrativos y 70 trabajadores dedicados a la produccion se pudo obtener
informacién sobre las diferentes funciones que realizan los empleados y trabajadores
de la empresa. Se ha detectado que dentro de la organizacion no existe un sistema de
control interno por lo cual se nota una ineficiente segregacion de funciones en las
actividades que realizan en la organizacion por lo que es conveniente aplicar este
manual de procedimientos que ayudara a cumplir con los objetivos propuestos por la
empresa. Este tema enfatiza la importancia del Control Interno en las empresas asi
como el nuevo enfoque orientado hacia la gestion de riesgos, el cual serd una
referencia técnica acorde a la realidad de nuestro pais
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This research was conducted at the Tamboroses S.A. in order to facilitate the
management of financial and administrative resources through an operational and
procedures manual, in the same that defines the of charges, it determined the function
and establish methods and techniques to achieve objectives. In the process of "Design
and implementation of an Internal Control System CORRE report (Control Risks
Resources and Ecuador)" You uses methods and techniques are used which allowed
us to identify the responsibilities and separation of functions within the organization.
Through the implementation of the surveys at 15 administrative employees and 70
workers in production information was available on the various functions performed
by the employees and workers of the company. It has been identified within the
organization that there is no internal control system so inefficient, there is a
noticeable segregation of duties in the activities of the organization and it is important
to apply the manual of procedures that will help the objectives proposed by the
company. This theme emphasizes the importance of internal control in enterprises
and the new focus to risk management, which will be a technical reference according
to the reality of our country.

XV



INTRODUCCION

Desde hace varias décadas la gerencia moderna ha implementado nuevas formas
para mejorar los controles en las empresas del sector privado. Ello es importante
tener en cuenta, por cuanto el control interno tiene una vinculacion directa con el

curso que debe mantener la empresa hacia el logro de sus objetivos y metas.

Si bien en un principio el Control Interno comienza en las funciones de la
administracion publica, hay indicios desde €pocas lejanas se empleaba en las
rendiciones de cuenta de los factores de los estados feudales y haciendas privadas.
La evolucién y crecimiento que han experimentado las empresas Ecuatorianas, ha
motivado que incorporen a sus técnicas el desarrollo de un control interno como
una herramienta basica para evaluar la gestion administrativa. A mas de ello las
empresas y organizaciones en nuestro pais tienen problemas de trasparencia en su
gestion, en muchos de los casos se debe a situaciones que deben ser prevenidas
oportunamente, es decir, se debe a la falta de control en el uso de los recursos asi

como también al manejo adecuado de los riesgos.

La falta de un manejo adecuado en el uso de los recursos es un problema que
preocupa a toda organizacion del cantén Latacunga, de alli la importancia que las
empresas y organizaciones deben contar con un sistema de control interno
disefiado acorde a su realidad y necesidades, para que a través de la ejecucion de
sus normas, politicas y procedimientos se logren cumplir con los objetivos
institucionales y de igual manera se puedan proteger los recursos contra

despilfarros, fraudes, robos, perdidas o cualquier otro error o irregularidad.

En el capitulo I, se analizan los contenidos tedricos conceptuales relacionados al

Sistema de Control Interno, los cuales sirven de fundamento cientifico al objeto



de estudio y forman un sistema coordinado y coherente de conceptos y

proposiciones que permiten abordar el tema.

En el capitulo II, se muestra la metodologia empleada y las técnicas de
investigacion utilizadas para identificar las principales falencias que se dan el al
organizacion y a la vez se presenta el andlisis e interpretacion de los resultados,
los mismos que fueron realizados al Gerente General, Subgerente, a los jefes
departamentales del departamento de produccion y al éarea administrativa,
permitiendo corroborar las preguntas directrices que se plantearon para el

desarrollo del tema de investigacion.

En el capitulo III, contiene la propuesta de las investigadoras que consiste en el
Disefio e Implementacion de un Sistema de Control Interno bajo el Informe
CORRE (Control de los Recursos y los Riesgos Ecuador). Mediante la aplicacion
de esta propuesta permitira a los directivos, controlar, evaluar y mejorar los
procedimientos de los recursos econdmicos y financieros, a través de la

elaboracidén de un manual de funciones para la Empresa “Tamboroses. S.A.”



CAPITULO I

1. MARCO TEORICO

1.1. GESTION

Actualmente la funcion del Gerente es sumamente compleja; toma decisiones,
establece planes de actuacion y elaboran programas no pueden realizarlos con
fundamento racional si carece de informacioén coherente. Dentro de la empresa,
todas las acciones que se desarrollan, asi como actividades de integracion de los

distintos medios de trabajo de gestion.

Segin el Autor LOZANO Carlos V. 2007 (pag. 268). “La gestion a la luz de
planificar, ejecutar, dirigir, controlar y evaluar provee una vision bastante
elemental, que deja de lado una diversidad de aspectos involucrados en la

coordinacion de grupos humanos y recursos limitados para alcanzar objetivos.”

Segin  http://www.scribd.com/doc/13222252/Capitulo-7-Conceptos-basicos-de-

gestion “Gestidn es un término amplio la misma que abarca a la administracion,
pues la gestion implica el manejo de herramientas como la accion y efecto de
gestionar o de administrar, es ganar, es hacer diligencias empresarial para llegar a

tener éxito empresarial”

El grupo investigativo indica que, la gestion contribuye en gran parte al desarrollo

de la imagen corporativa de la entidad, ademds aporta ideas para mejorar el

3



servicio tanto administrativo como financiero dando como resultado la

optimizacion de los recursos, humanos, materiales y econdémicos.

1.1.1. Importancia

Segun el Autor LOZANO Carlos V. “ La gestion es importante como el modo
particular de proceder de cada empresa, con el fin unico de alcanzar la mision del
negocio, expresada en el trabajo mismo de cualquiera que debe enfrentar los
problemas y aportar soluciones para asegurar los mejores resultados”. La gestion
no posee formulas secretas ni requiere de habilidades extraordinarias, pues su
principal punto de apoyo esta en la capacidad de hacer y concentrar el esfuerzo en

un espacio y tiempo a través del cual se logran los mejores resultados.”

1.2. ADMINISTRACION

La administracién dentro de una organizacion es una unidad social o agrupacion
de personas constituidas esencialmente para alcanzar objetivos especificos, lo que
significa que con una buena administracion se puede construir o establecer
determinados objetivos, es por esto que la administracion es de gran importancia

dentro de una empresa y su desarrollo corporativo.

Segun el Autor THOMPSON Ivan afio 2008 (pdg. 2) manifiesta “La
administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar el uso de
los recursos y las actividades de trabajo con el proposito de lograr los objetivos o

metas de la organizacion de manera eficiente y eficaz.”

Segun el Autor HITT, Black y PORTER, afio 2006 (pag.8) “La administracion
como el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el

logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional".



Por lo que podemos decir que administracion es el proceso de lograr que las cosas
se realicen por medio de la planeacion, organizacidn, delegacion de funciones,
integracion de personal, direccion y control de otras personas, creando y
manteniendo un ambiente en el cual la persona se pueda desempefiar
entusiastamente en conjunto con otras, sacando a relucir su potencial, eficacia y

eficiencia y lograr asi fines determinados

1.2.1. Empresa

El autor GARCIA Julio y CASANUEVA Cristobal. 2006 (pag. 9). Definen la
empresa como una "Entidad que mediante la organizacion de elementos humanos,
materiales, técnicos y financieros proporciona bienes o servicios a cambio de un
precio que le permite la reposicion de los recursos empleados y la consecucion de

unos objetivos determinados"

Seguin ANDRADE Simén. 2006 (pag.78.) Expresa que empresa es "Aquella
entidad formada con un capital social, y que aparte del propio trabajo de su
promotor puede contratar a un cierto numero de trabajadores. Su proposito
lucrativo se traduce en actividades industriales y mercantiles, o la prestacion de

servicios"

La empresa es una entidad que estd conformada bdsicamente por personas,
aspiraciones, realizaciones, bienes materiales y capacidades técnicas y financieras
por lo cual permite dedicarse a la produccion y transformacién de productos y/o la
prestacion de servicios para satisfacer necesidades y deseos existentes en la

sociedad, con la finalidad de obtener una utilidad o beneficio dentro de ella.



Elementos:

Estos pueden ser:

= Establecimiento: lugar estratégico, estudio de mercado

= C(lientela: consumidores
= Nombre social o comercial: nombre de la empresa

= Marca: prestigio distintivo para diferenciarse de otras

Caracteristicas:

Las principales caracteristicas son:

= Fin econdémico: generar bienes y servicios

= Fin mercantil: bienes y servicios destinados a la comercializacién

= Fin lucrativo: obtencién de ganancias
= Responsabilidad econdmica social: de los aportes de los socios solo se

recupera si las empresas marchan bien.
Importancia:

La empresa es de gran importancia ya que es un medio por el cual se establece la
mejor manera de lograr los objetivos del grupo social. Ademas suministra los
métodos para que se puedan desempefiar las actividades eficientemente, con un
minimo de esfuerzo, reduciendo la duplicidad de energia, delimitando funciones

y responsabilidades.

1.3. GESTION ADMINISTRATIVA

La gestion administrativa es uno de los factores mas importantes cuando se trata
de montar un negocio debido a que de ella dependera el éxito que tenga dicho

negocio o empresa, en este sentido la gestion administrativa se enfoco a definir los



mecanismos destinados a la optimizacion de los procesos y los recursos con los

que cuenta una organizacién o empresa.

El autor BASTOS Ana Isabel Bastos, 2006 (pag.195), menciona que gestion
administrativa es “ La accién que se realiza para la consecucion de algo o la
tramitacion de un asunto, es accién y efecto de administrar, dentro de la
institucion para asi poder definir, alcanzar y evaluar sus propdsitos con el

adecuado uso de los recursos disponibles.”

Para el autor DOLANTE, Fernando 2005, (pag.24). argumenta que la gestion
administrativa “Permite mejorar la calidad del servicio administrativo-financiero
para contribuir al desarrollo académico y optimizar la atencion a los usuarios para
de esta manera contribuir un fondo de operacion que garantice su liquidez
permitiendo asi mejorar y usar la informacion como elemento clave de la gestion

formulando y ejecutando el programa de identidad e imagen corporativos”

El grupo de investigacion considera que dentro de una empresa es necesario
planificar, dirigir y controlar cada una de las actividades que se desarrollan dentro de
la misma, con el objetivo de armonizar los esfuerzos individuales para que se

encaminen al cumplimiento de las metas institucionales.

1.3.1. Importancia

Es importante la eficiente direccidon de la empresa depende de las habilidades que
tengan las personas que estan a su cargo, ello conlleva a una escogencia de un
excelente administrador en la organizacidn, pues de él depende el manejo de todos
los recursos empresariales y en corto plazo el que brindara las herramientas para

la toma de decisiones de la gerencia.



La gestiéon administrativa se da a través de un administrador quien o quienes
deben ser capaces e idoneos para gobernar una organizacion por medio de la
utilizacion de técnicas de gestion, el manejo del proceso administrativo, los cuales
permitiran el control de las operaciones, para el uso adecuado de los recursos
disponibles que facilitaran la toma de decisiones adecuadas, las mismas que

coadyuvaran alcanzar los objetivos y metas trazadas por la entidad.

1.3.2. Proceso Administrativo.

Se refiere a planear, organizar la estructura de drganos y cargos que componen la
empresa, dirigir y controlar sus actividades. Se ha comprobado que la eficiencia
de la empresa es mucho mayor que la suma de las eficiencias de los trabajadores,
y que ella debe alcanzarse mediante la racionalidad, es decir la adecuacion de los

medios a los fines que se desean alcanzar.

Segin, BASTOS Ana Isabel, 2006, (pag. 234) define al proceso administrativo
como “Una forma sistemdtica para manejar las actividades, se habla de la
administracidn como un proceso para subrayar el hecho de que todos los gerentes,
sean cuales fueren sus aptitudes o habilidades personales, desempefian ciertas

actividades interrelacionadas con el propodsito de alcanzar las metas que desean.”

Para administrar eficientemente una organizacion se debe tener en cuenta cuatro

pasos que lo conduciran al éxito, los mismos que son:
= Planificacion.
= Organizacion.
= Direccion.

= Control.



Planificacion.- Es el proceso de desarrollar objetivos empresariales y elegir un

futuro curso de accion para lograrlos.

La planificacion se hace formulando un sistema de procedimientos y politicas que
reflejen los objetivos y metas basicas de la administracion, ya que un sistema bien
planeado y aplicado, contribuird a obtener los resultados esperados en la mejor

forma y con el menor gasto de tiempo y esfuerzos.

La planificacion comprende:

= Establecer los objetivos de la empresa

= Desarrollar premisas acerca del medio ambiente en la cual han de
cumplirse

= Elegir un curso de accion para alcanzar los objetivos

= Iniciar las actividades necesarias para traducir los planes en acciones.

Organizacion.- Organizacion es el establecimiento de la estructura necesaria para
la sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacion de
jerarquias, disposicion, correlacidon y agrupacion de actividades, con el fin de

poder realizar y simplificar las funciones del grupo social.

Ademas la organizacion es el proceso de definir las lineas de autoridad y
responsabilidad de los individuos, y coordinar sus esfuerzos personales para la

armoniosa consecucion de los objetivos previstos.

Direccion.- La funcion de direccion implica conducir los esfuerzos de las
personas para ejecutar planes y lograr objetivos de un organismo social. La
direccién es la parte central de la administracidn, puesto que por su conducto se

logran resultados que finalmente serviran para evaluar al administrador.



Control.-. El control es la ultima etapa del proceso administrativo que consiste en
comprobar que todo suceda de conformidad con el plan adoptado, con las
instrucciones formuladas y con los planes establecidos. Controlar es en realidad
una tarea de comprobacion para estar seguros de que todo se encuentre en orden,
es necesario un control de parte de la direccion a fin de que se alcancen los

objetivos propuestos.

1.4. GESTION FINANCIERA

La evolucion en la gestion financiera de las empresas siempre ha ido acompafiada
de una evolucidn tecnoldgica para soportar y optimizar los procesos que ésta
conlleva. Las épocas de incertidumbre econémica, como la que estamos viviendo
hoy en dia, colocan la gestién financiera en el principal punto de mira de una
compaiiia y, por tanto, las soluciones tecnologicas en esta area se vuelven aun

mas criticas.

Segun el autor CARDOZO Cuenca Hernéan, 2007 (pag.73) menciona que Gestién
Financiera es “El conjunto de técnicas y actividades encaminadas a dotar a una
empresa de la estructura financiera idonea en funcion de sus necesidades mediante
una adecuada planificacion, eleccidon y control, tanto en la obtencidn como en la

utilizacion de los recursos financieros”

Segun NUNES Visllacis Paulo, 2008 (pig.128). indica que “La gestién
financiera es una de las tradicionales areas funcionales de la gestion, hallada en
cualquier organizacion, competiéndole los andlisis, decisiones y acciones
relacionadas con los medios financieros necesarios a la actividad de dicha

organizacion.”

Las tesistas definen a la gestion financiera como el medio para obtener y

administrar los recursos financieros de una empresa o entidad publica, regidos en
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la comprension clara de los objetivos econdmicos y financieros que pretenden
alcanzar, a fin de tomar las decisiones adecuadas, las cuales permitan conseguir
una eficiente, eficaz y transparente utilizacion de los recursos financieros , para de
esta manera asegurar su permanencia a futuro con una efectiva rentabilidad y

liquidez, de asegurar el cumplimiento de su mision y vision .

1.5. CONTROL

El Control es concebido como una actividad no sélo a nivel directivo, sino de
todos los niveles y miembros de la entidad, orientando a la organizacién hacia el
cumplimiento de los objetivos propuestos bajo mecanismos de medicion
cualitativos y cuantitativos. El proposito final del control es en esencia preservar
la existencia de cualquier organizacion y apoyar su desarrollo; su objetivo es

contribuir con los resultados esperados de la misma.

Los autores ROBBINS Stephen P. y COULTER Mary, 2005 (pag.459). “El
control es importante porque es el vinculo final en las funciones de la gerencia. Es
la unica forma que tienen los gerentes para saber si los objetivos organizacionales

se estdn cumpliendo, y si no, las razones por las que no se estan logrando.”

Para el autor DAVALOS, Francisco 2008 (pag. 25). define al control interno
como “Un proceso sistemdtico que comprende un conjunto de disposiciones
normas, politicas, métodos y procedimientos, que rigen a toda actividad
administrativa-financiera, conlleva las acciones necesarias para vigilar y verificar
que los recursos humanos materiales y financieros de un organismo sean
administrados en forma correcta, eficiente, efectiva y econdmica para los fines de

acuerdo a lo planeado.”

Las postulantes comparten con el concepto antes mencionado ya que es

importante dentro de una organizacion supervisar cada una de las actividades

11



administrativas y econdmicas de manera periddica o continua, permitiendo
asegurar el cumplimiento de lo planificado y corregir cualquier desviacion
significativa oportunamente, caso contrario que seria sin el control, ya que al
realizar una serie de actividades o una actividad en particular es necesario aplicar
el control con el fin de evitar fraudes o irregularidades que se pueden presentar a

futuro.
1.5.1. Tipos de Control

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

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

a). El control gerencial.

Esté 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:
® Definicién clara y precisa de metas, objetivos y valores.
= Sistemas de administracion participativa.
= Comunicaciones abiertas.
= Motivacion.

La gerencia de la organizacidn es responsable de este tipo de controle.

b). El control contable.

Comprende tanto las normas y procedimientos contables establecidos, como todos
los métodos y procedimientos que tienen que ver o estdn relacionados
directamente con la proteccion de los bienes y fondos y la confiabilidad de los

registros contables, presupuestales y financieros de las organizaciones.
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¢). El control administrativo.

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 direccidon 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 actuacidn, 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 comprobacidn interna.

= Un mecanismo de comprobacion interna en la estructura de operacion con
el fin de proveer un funcionamiento eficiente y la maxima proteccidon

contra fraudes, despilfarros, abusos, errores e irregularidades.

d). El control operativo de gestion.

Esta 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 estdndares de desempefio y calidad que sirvan

como base de comparacidn con lo presupuestado.

Comprende el conjunto de planes, politicas, procedimientos y métodos que se
necesitan para alcanzar los objetivos de la organizacién. El control de gestion
debe incluir el fomento de los principios de economia, eficiencia y eficacia en

todas las actividades para producir el maximo de utilidades, bienes y servicios.
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e). 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.

El control presupuestario consiste en confrontar periddicamente 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 costos, 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.

- El control de informatica.

Esta orientado a lograr el uso de la tecnologia y la informatica como herramienta
de control; su objetivo sera mantener controles automaticos efectivos y oportunos

sobre las operaciones. Los elementos del control de informética son:
= Definicidn clara y precisa de las transacciones que se han de sistematizar.

= Fijacion de diferentes niveles de acceso a la informacion.

1.6. CONTROL INTERNO

El Control Interno es un proceso que lleva a cabo la Alta Direcciéon de una
organizacion y que debe estar disefiado para dar una seguridad razonable, en
relacion con el logro de los objetivos previamente establecidos en los siguientes

aspectos basicos: Efectividad y eficiencia de las operaciones; confiabilidad de los
14



reportes financieros y cumplimiento de leyes, normas y regulaciones, que

enmarcan la actuacion administrativa

Segun el autor VILLACIS VILLACIS Juan. 2005 (pag. 59). Al Control Interno
como: “El plan de organizacién, todos los métodos adoptados para proteger al
cliente, los recursos que ¢l ha confiando en la institucion, los activos de la
empresa, evaluando y verificando la exactitud y confiabilidad de los datos
contables, financieros, informaticos y de los estandares de servicios y de calidad,

buscando siempre estimular la adhesion a las politicas y practicas de la gerencia”.

Segin el autor MANTILLA 2007 (pag.14). “Control Interno es un proceso,
ejecutado por el consejo de directores, la administracidon y otro personal de una
entidad, disefiado para proporcionar seguridad razonable con miras a la

consecucion de objetivos”

Las postulantes consideran que control interno es un conjunto de normas, reglas,
politicas, métodos, y procedimientos que permiten regular el desarrollo de todas
las actividades economicas y administrativas de una entidad u organizacion, a fin
de conseguir la utilizacién optima de los recursos y proteger a los mismos contra
robos, fraudes, malversaciones o cualquier otra irregularidad con eficiencia,
eficacia y transparencia, para de esta manera contribuir a los resultados esperados

por la entidad.

1.6.1. Objetivos del Control Interno

Para realizar un debido control interno se debe considerar los siguientes objetivos:

=  Proteger los activos de la organizacion evitando pérdidas por fraudes o

negligencias.
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Asegurar la exactitud y veracidad de los datos contables y extracontables,
los cuales son utilizados por la direccion para la toma de decisiones.
Promover la eficiencia de la explotacion.

Estimular el seguimiento de las practicas ordenadas por la gerencia.

Promover y evaluar la seguridad, la calidad y la mejora continua.

Entre los elementos de un buen sistema de control interno se tiene:

Un plan de organizacidn que proporcione una apropiada distribucion
funcional de la autoridad y la responsabilidad.

Un plan de autorizaciones, registros contables y procedimientos adecuados
para proporcionar un buen control contables sobre el activo y el pasivo, los
ingresos y los gastos.

Unos procedimientos eficaces con los que llevar a cabo el plan proyectado.
Un personal debidamente instruido sobre sus derechos y obligaciones, que
han de estar en proporcion con sus responsabilidades.

La Auditoria Interna forma parte del Control Interno, y tiene como uno de
sus objetivos fundamentales el perfeccionamiento y proteccion de dicho

control interno.

1.6.2. Clases de Control Interno

Las clases de control interno son;

= Control Interno Operacional.- En este caso la responsabilidad
fundamental de la direccion de una empresa es buscar producir con el
menor costo posible y conseguir el mejor uso posible de sus recursos.

= Control Interno Contable.- Tiene por objeto verificar la correccion y
fiabilidad de la contabilidad, haciendo conocer en "tiempo real" las
entradas y salidas del sistema expresadas en términos monetarios con

la finalidad de conocer el presente.
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= Verificacion Interna.- La Salvaguardia de los activos de la empresa
contra  desfalcos y otras irregularidades similares, exige

procedimientos contables o controles fisicos y estadisticos.

1.6.3. Métodos de Control Interno

Dentro de los métodos de control interno podemos mencionar:

a.) Informe COBIT.

COBIT (Objetivos de Control para Tecnologia de Informacién), es un modelo
estructurado, l6gico de mejores practicas de Tecnologia de Informacion, definidas
por un consenso de expertos en todo el mundo en aspectos técnicos, seguridad,
riesgos, calidad y control

Dominios del Cobit:
= Planear y organizar
= Adquirir e implementar
= Entrega y soporte
= Monitoreo

El Cobit proporciona controles que se refieren a los objetivos operativos y de
ejecucion, relacionados directamente con el reporte financiero, también se pueden
considerar otros lineamientos de control de TI, incluyendo ISO 17799 y el

“Information Technology Infrastructure Library” (ITIL)

b.) Informe MICIL:

MICIL (Marco Integrado de Control Interno para Latinoamérica) es un modelo
basado en estandares de control interno para las pequefias, medianas y grandes
empresas desarrolladas por el Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la
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Comision Treadway (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway

Commission-COSO).

¢.) Informe COCO:

El Informe COCO es producto de una profunda revision del Comité de Criterios
de Control de Canada sobre el reporte COSO y cuyo propdsito fue hacer el
planteamiento de un informe mas sencillo y comprensible, ante las dificultades
que en la aplicacion del COSO enfrentaron inicialmente algunas organizaciones.
El resultado es un informe conciso y dindmico encaminado a mejorar el control, el
cual describe y define al control en forma casi idéntica a como lo hace el Informe

COSO.

d.) Informe COSO:

El Informe COSO (siglas que representan los organismos miembros), siendo el
titulo formal del mismo “Control Interno - Sistema Integrado”, surgié como una
respuesta a las inquietudes que planteaban la diversidad de conceptos, funciones e
interpretaciones existentes en torno a la tematica referida. La definicion de
control que propone, como la estructura de control que describe, impulsa una
nueva cultura administrativa en todo tipo de organizaciones, y ha servido de

plataforma para diversas definiciones y modelos de control a escala internacional.

e.) Informe CORRE:

Es un estudio sobre el Control Interno de los Recursos y los Riesgos — Ecuador, la
misma que es un aporte de gran importancia para promover la eficiencia y eficacia
en la gestion de los administradores publicos y privados, de modo que pone énfasis

en los valores €ticos como base para una honesta y trasparente gestion”
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1.6.5. Diferencias y Semejanzas

Diferencias:

El COSO brinda una definicién de control interno completa en el sentido
de que ésta considera el logro de los objetivos que se plantea cada una de

las organizaciones al momento de realizar sus actividades econdmicas.

El CORRE resalta los objetivos principales con el afin de disminuir a
través de estrategias los errores o irregularidades que puedan presentarse al
momento que se estén desarrollando sus actividades, con el incremento de
tres componentes los cuales son: Establecimiento de Objetivos,

Identificacién de Eventos y Respuesta a los Riesgos.

El cambio importante que plantea el informe COCO consiste que en lugar
de conceptualizar al proceso de control como una piramide de
componentes y elementos interrelacionados, proporciona un marco de
referencia a través de 20 criterios generales, que el personal en toda la
organizacion puede usar para disefiar, desarrollar, modificar o evaluar el

control.

El informe MICIL a diferencia de los informes Coco y Coso, fue disefiado
para Latinoamérica tomando como base al informe Coso, siendo un
modelo basado en estandares de control interno para las pequeiias,

medianas y grandes empresas.

La diferencia que existe en el informe COBIT, es que este se enmarca mas
en lo que respecta a practicas de Tecnologia de Informacidn, definidas por

un consenso de expertos en todo el mundo en aspectos técnicos, seguridad,
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riesgos, calidad y control de la informacion confidencial dentro de una

empresa.

Semejanzas:

= Todos los informes enumerados con anterioridad tienen como proposito
fundamental controlar los procedimientos, politicas y normas que tiene

una empresa cualquiera que sea su naturaleza o actividad econdmica.

= Todos estan disefiados para prevenir posibles fraudes o irregularidades que
se pueden presentar dentro de una empresa, con el estudio de diferentes

componentes y elementos que ayudan a mejorar la gestion administrativa.

= Todos los informes estan elaborados por personas y organismos
relacionados con materias referentes al ambito administrativo, financiero,
de gestion, para el buen manejo de los recursos de una empresa, para

llegar al éxito empresarial tanto en el sector publico como privado.

1.7. SISTEMA DE CONTROL INTERNO

El sistema de control interno se desarrolla y vive dentro de la organizacion,
cumple y/o alcanza los objetivos que persigue ésta. Los grandes avances
tecnologicos aceleran los procesos productivos que indiscutiblemente repercuten
en una mejora en los campos de la organizacion y la administracion, pues ésta
debe reordenarse para subsistir dentro de la entidad mediante su estructura
organizacional y ademas que debe contar con un grupo idoneo para cumplir con

sus objetivos.

Segun el autor HURTADO FLORES Pablo Emilio. 2005, (pag.57) “El examen al

Sistema de Control Interno es fundamental para determinar la profundidad del
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examen de auditoria. El Control Interno es una expresion que se utiliza para
describir las acciones que adoptan las autoridades superiores de una empresa o
entidad para evaluar y dar seguimiento a las operaciones financieras o

administrativas.”

Segun el autor ESTUPINAN Rodrigo. 2006 (pag. 256) “El Sistema de Control
Interno es un instrumento que busca facilitar que la gestion administrativa de la
entidades y organismos, en este orden de ideas a la Oficina de Control Interno
como elemento asesor, evaluador y dinamizador del Sistema de Control Interno
propende por el logro en el cumplimiento de la mision y los objetivos propuestos

de acuerdo con la normatividad y politicas de la entidad.”

El grupo de investigadoras consideran que los objetivos, caracteristicas y los
elementos son importantes para administrar los recursos de una empresa de forma
oportuna, confiable y garantizar la gestion en los registros contables y
administrativos, para establecer y perfeccionar el SCI, que debe adecuarse a la

naturaleza, la estructura, las caracteristicas y la mision de la organizacion.

1.7.1. Objetivos del Sistema de Control Interno (SCI)

Entre los principales objetivos del Sistema de Control Interno podemos

mencionar:

= Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada
administracidn ante riesgos potenciales y reales que los puedan afectar

(control interno contable).

= Qarantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones

de la organizacién, promoviendo y facilitando la correcta ejecuciéon de
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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 evaluacién 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 organizacioén

(control interno contable).

1.7.2. Caracteristicas del Sistema de Control Interno

Las caracteristicas del sistema de control interno son:

= 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.

= Debe considerar una adecuada segregacién de funciones, en la cual las
actividades de autorizacidn, ejecucion, registro, custodia y realizacion de

conciliaciones estén debidamente separadas.

= Los mecanismos de control se deben encontrar en la redaccién de todas
las normas de la organizacion
= Debe disefiarse para prevenir errores y fraudes.

= No mide desviaciones; permite identificarlas.
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= Sy ausencia es una de las causas de las desviaciones.

= La auditoria interna es una medida de control y un elemento del SCI.

1.7.3. Elementos Basicos del Sistema de Control Interno

Los elementos mas importantes de un sistema de control interno pueden

enunciarse de la siguiente manera:

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

Definicion de politicas como guias de accidn 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 proteccidon 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.

Establecimientos 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.

Organizacidon de métodos confiables para la evaluacion de la gestion.
Establecimiento de programas de induccion, capacitacién y
actualizacion de directivos y demas personal de la organizacion.

Simplificacion y actualizacion de normas y procedimientos.
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1.7.4. Diseiio del Sistema de Control Interno (SCI)

El Disefio de un sistema adecuado Sistema de Control Interno implica no solo un
dominio técnico sobre la materia, sino también un conocimiento del medio

especifico en el cual se va a aplicar.

Teniendo en cuenta que el Sistema de Control Interno no es un objetivo en si
mismo, criterio fundamental, al momento de concebir e implantar tales sistemas,
es considerar constantemente la relacidon costo-beneficio. En particular, el costo de
cada del Sistema de Control Interno se debe constatar con el beneficio general, los
riesgos que reduce al minimo y el impacto que tiene en el cumplimiento de las
metas de la organizacidn. El reto es encontrar el justo equilibrio en el disefio del
Sistema de Control Interno, 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 organizacidn, con ayuda de sus
colaboradores, quien estd llamado a definir y poner en marcha dentro de los
parametros de orden legal vestuario, el Sistema de Control Interno que mejor se

ajuste a la mision, las necesidades y la naturaleza de la organizacion.

El disefio del Sistema de Control Interno debe comprender, entre otros, los

siguientes aspectos:

= Organizacion de la funcidn de control interno.

= Plan de desarrollo de la funcion de control interno.

= Procesos y procedimientos criticos. Formalizacion y documentacion.

= Plan de trabajo para la formalizacion y documentacién de los demas
procesos y procedimientos.

= Mecanismos e instrumentos de control interno.

=  Mecanismos e instrumentos de reporte y seguimiento.

= Plan de desarrollo de los manuales de control interno por areas.
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1.7.5. Mecanismos e Instrumentos de Control Interno.

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

especifico como, por ejemplo, el proceso de contratacion.

En todo caso se debe procurar que los mecanismos e instrumentos utilizados
hagan parte, en cuanto sea posible, del proceso mismo y no sean elementos

exodgenos de aplicacion posterior.

El disefio de los mecanismos e instrumentos debe ser una actividad compartida
entre los empleados responsables y la oficina de control interno, con el fin de

lograr un compromiso entre la seguridad y la eficiencia.

En este sentido cualquier esfuerzo de sistematizacion que permita reducir la
participacion discrecional de las personas involucradas, mejorar la informacion
agregada, la posibilidad de hacer cruces y la automatizacion del control, debe

recibir el apoyo de los directivos de la organizacion.

1.7.6. Mecanismos e Instrumentos de Seguimiento y Reporte

Los mecanismos e instrumentos de seguimientos y reporte varian segin la

naturaleza de la organizacion y de las areas.

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
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actuacion administrativa emitido después de que ésta se haya formalizado, son

elementos muy poco utiles.

1.8. INFORME CORRE (CONTROL DE LOS RECURSOS Y
LOS RIESGOS -ECUADOR)

La elaboracion del CORRE tuvo como objetivos principales, impulsar el uso
racional de estrategias, promover la eficiencia de las operaciones, lograr los
objetivos institucionales y empresariales, identificar y administrar los riesgos,
cumplir con las normativas aplicables, contar con una herramienta apropiada para

de esta manera prevenir errores o irregularidades.

El Proyecto Anticorrupcion jSi Se Puede!, Control de los Recursos y los Riesgos
Ecuador (Corre), 2004 (pag. 5). Define al Informe CORRE lo siguiente: “Es un
estudio sobre el Control Interno de los Recursos y los Riesgos — Ecuador, la misma
que es un aporte de gran importancia para promover la eficiencia y eficacia en la
gestion de los administradores publicos y privados, de modo que pone énfasis en

los valores éticos como base para una honesta y trasparente gestion”.

Las tesistas concuerdan con lo mencionado anteriormente; debido a que este es un
estudio que pone énfasis en los valores éticos que deben poseer el personal que
labora en una organizacién o empresa para que funcione de manera eficiente,
eficaz y trasparente. Ademas el informe CORRE permite controlar el uso de los
recursos a través de la aplicacion de normas, politicas y procedimientos en la
institucidn ya sea pubica y privada; promueve también el manejo de la gestion de
riesgos por parte de los administrativos de la institucion a fin de lograr una

administracion efectiva.
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1.8.1. Componente del Control de los Recursos y los Riesgos —

Ecuador (CORRE)

a.) Ambiente de Control

El ambiente interno de control (o entorno de control como lo denomina el informe
COSO0), se aplica de la siguiente forma: “el entorno de control marca las pautas de
comportamiento de una organizacion y tiene una influencia directa en el nivel de
compromiso del personal respecto al control. Constituye la base de todos los
demas elementos del control interno, aportando disciplina y estructura entre los
factores que constituyen el entorno de control se encuentra la honradez, los
valores ¢éticos y la capacidad del personal; la filosofia de la direccidén y su forma
de actuar; la manera en la que la direccion distribuye la autoridad y la
responsabilidad y organiza y desarrolla profesionalmente a sus empleados, asi

como la atencidn y orientacidn que proporciona el consejo de administracion.”.
Los siguientes Factores integran el componente Ambiente Interno de Control:

» Integridad y Valores Eticos.

= Filosofia y Estilo de la Alta Direccion.

= Consejo de Administracién y Comités.

= Estructura Organizativa.

= Autoridad Asignada y Responsabilidad Asumida.

= Gestion del Capital Humano.

= Responsabilidad y Trasparencia
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Integridad y Valores Eticos.- La integridad y valores éticos son elementos
esenciales del ambiente interno de control de una organizacion y afectan al disefio,

administracion y seguimiento de los otros componentes del CORRE.

Los valores éticos no solo deben ser comunicados, sino también acompafiados de
una orientacion explicita de lo que estd bien y mal. La inexistencia de un codigo
escrito de conducta, de documentacion donde conste que los empleados lo han
recibido y entendido y un adecuado canal de comunicaciones aseguran por si

mismos que el codigo se esté cumpliendo.

Filosofia y Estilo de la Alta Direccion.- La filosofia y estilo de la alta direccion
se reflejan; entre otros, en los siguientes aspectos: la forma en que se establece las
politicas, objetivos, estrategias, su difusion y la responsabilidad de informar sobre
su cumplimiento; el compromiso hacia el cumplimiento de leyes, normas y otras
regulaciones aplicables; los niveles de riesgos que acepta; presentacion amplia de
la informacidén financiera y de gestion; la seleccidon de alternativas en cuanto a la
aplicacion de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados (PCGA) o
las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF); la prudencia
utilizada en la determinacion de las estimaciones; y la comunicacion amplia con el

personal de la organizacion y con terceros relacionados.

Consejo de Administracion y Comités.- El consejo de administracion
(junta directiva, directorio u otras denominaciones) de una entidad es una parte
critica del ambito interno e influye de modo significativo en sus componentes. Su
independencia frente a la direccidn, la experiencia y reputacion de sus miembros,
su grado de implicacidon y supervision de las actividades y la adecuacion de sus
acciones, juegan un papel muy importante para el disefio y funcionamiento del

CORRE.
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Estructura Organizativa.- La adecuacion de la estructura organizativa de una
institucion en gran medida depende de la naturaleza de sus actividades, el tamafio
de sus operaciones y su independencia. La estructura organizativa de una entidad
proporciona el marco para planificar, ejecutar, controlar y supervisar sus
actividades. Una estructura organizativa incluye la definicion de areas claves de
autoridad y responsabilidad y el establecimiento de lineas adecuados de

informacion y comunicacion para facilitar la coordinacion.

Autoridad Asignada y Responsabilidad Asumida.- La responsabilidad que asume
un funcionario o empleado de la organizacion siempre estard relacionada con la
autoridad asignada. A mayor grado de autoridad mayor serda el grado de
responsabilidad de los funcionarios y empleados. La alineacion de la autoridad y
la responsabilidad a menudo se efectia para animar iniciativas individuales dentro
de limites. La delegacidon de autoridad significa traspasar el control central de
algunas decisiones hacia niveles inferiores, es decir los individuos que estan mas

cerca de las transacciones empresariales cotidianas.

Gestion del Capital Humano.- El recurso mas importante en cualquier
organizacion publica o privada, es el personal que la conforma. El ambiente de
control estard totalmente fortalecido si la organizacion administra manera
eficiente y eficaz este recurso. El proceso técnico definido para la administracion
del recurso humano parte de la integridad, el comportamiento ético y la
competencia profesional, aspecto a ser demostrados con la relacién a las funciones

que deben ejecutar y los productos a generar.

Responsabilidad y Trasparencia.- Responsabilidad significa la obligacion de los
funcionarios publicos o privados de: responder, reportar, explicar o justificar ante
una autoridad superior, por recursos recibidos y administrativos y/o por los

deberes y funciones asignados y aceptadas.
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La responsabilidad es un proceso continuo y no un resultado en si mismo. Se
logar través del proceso administrativo: con la planificacion participativa que
establece objetivos generales y especificos con los indicadores de rendimientos o

de gestion y los medios de verificacion.

b.) Establecimiento de Objetivos

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

Ademas de consecuentes con el riesgo aceptado.

Es a partir de los objetivos que se facilita la gestion de los riesgos empresariales
mediante la identificacion de los eventos internos y externos; la evaluacion de

riesgos; la respuesta a los riesgos; y, el disefio de actividades de control.
Los siguientes factores integran este componente:

= Objetivos Estratégicos

= QObjetivos Especificos.

= Reaccidn entre Objetivos y Componentes del CORRE.

= Consecucién de Objetivos.

= Riesgo Aceptado y Niveles de Tolerancia.

Objetivos Estratégicos.- Los objetivos estratégicos son de alto nivel, estin
alineados con la mision de la entidad y le dan su apoyo. Reflejan la opcion que ha
elegido la direccion en cuanto a como la entidad y le dan su apoyo. Reflejan la
opcion que ha elegido la direccion en cuanto a como la entidad creard valor para

sus grupos de interés.
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Objetivos Especificos.- Los objetivos deben ser facilmente entendibles y
medibles. Deben fijar como minimo tiempo/periodo, responsables, recursos,
productos, factores criticos de éxito, formas de medicion, informes, impactos,
entre otros. La gestion de riesgos corporativos exige que el personal en todos los

niveles alcance suficiente entendimiento de los objetivos de la entidad.

Reaccion entre Objetivos y Componentes del CORRE.- Se destaca que el logro
de los objetivos estratégicos y operativos, pueden estar sujeto a acontecimientos
externos no siempre bajo control de la organizacién, lo que obliga a establecer
mecanismos para que la direccion y el consejo de administracion en su papel de

supervision, estén siendo informados oportunamente sobre estos eventos.

Consecucion de Objetivos.- El CORRE proporciona una seguridad razonable de
que la direccién y el consejo, en su papel de supervision, estén informados
oportunamente del progreso de la entidad en su camino hacia el logro de dichos
objetivos. En todos los niveles de la organizacién debe existir el compromiso de
cumplir con las normas establecidas. Para asegurarse de su cumplimiento,

nuevamente la supervision oportuna y de calidad, es de importancia.

Riesgo Aceptado y Niveles de Tolerancia.- Es conveniente destacar que el riesgo
aceptado puede ser establecido de manera altamente subjetiva o con un mayor
grado de precision, dependiendo del grado de tecnologia que se utilice. En todo

caso, siempre dependera del criterio y del estilo de gestion de la direccion.

¢). Ildentificacion de Eventos

Antes de profundizar en el estudio sobre la gestion de los riesgos, en necesario

citar la siguiente definicion tomando del informe de COSO II:
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La gestién de riesgos corporativos es un proceso efectuado por el consejo de
administracion de una entidad, su direccion y personal restante, aplicable a la
definicion de estrategias en toda la empresa y disefiado para identificar eventos
potenciales que puedan afectar a la organizacion, gestionar sus riesgos dentro del
riesgo aceptado y proporcionar una seguridad razonable sobre el logro de los

objetivos.

Este componente sera tratado con los siguientes elementos:
= Factores Externos e Internos.
= Identificacion de Eventos.

= (Categorias de Eventos.

Factores Externos e Internos.- Son muchos los factores externos e internos que
provocan eventos que afectan a la implantacion de la estrategia y la consecucion
de los objetivos. Por esa razon la direccidon reconoce la importancia de entender

dichos factores y el tipo de evento que puede derivarse de ellos.

Identificacion de Eventos.- La metodologia de identificacion de eventos de una
entidad puede comprender una combinacion de experiencias y técnicas, junto con
herramientas de apoyo. Por ejemplo, la direccion puede usar talleres interactivos
de trabajo como parte de dicha metodologica, con un monitor que emplee alguna

herramienta tecnoldgica altamente especializada para ayudar a los participantes.

Categorias de Eventos.- Algunas entidades desarrollan categorias de eventos
basadas en la clasificacion de sus objetivos por categorias, usando una jerarquia
que empieza con los objetivos de alto nivel y luego, en cascada hasta los objetivos

relevantes para las unidades organizativas, funciones o procesos de negocio.
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d). Evaluacion de los Riesgos

La evaluacion de los riesgos permite a una entidad considerar la forma en que los
eventos potenciales impactan en la consecucion de objetivos. La direccion evalua
¢stos acontecimientos desde una doble perspectiva probabilidad de impacto y
normalmente usa una combinaciéon de métodos cualitativos y cuantitativos. Los
impactos positivos y negativos de los eventos potenciales deben examinarse,
individualmente o por categoria, en toda la entidad. Los riesgos se evaltian con un

doble enfoque: riesgo inherente y riesgo residual.
Este componente incluye los siguientes factores:
A Estimacion de probabilidad e Impacto
a Evaluacion de Riesgo

A Riesgos originados por los cambios

Estimacion de probabilidad e Impacto.- La incertidumbre de los eventos
potenciales, se evaltia desde dos perspectivas: probabilidad e impacto. La primera
representa la posibilidad de que ocurra un evento determinado, mientras que la
segunda refleja su efecto. La estimacién de probabilidades e impactos puede
comprender una combinacion de experiencias y técnicas, junto con herramientas
de apoyo; sin embargo, se destaca el uso de tecnologia especializada que facilita

el trabajo y permite mayor eficacia y eficiencia en la gestion de los riesgos.

Evaluacion de Riesgo.- La metodologia de evaluacion de riesgos de una entidad
consiste en una combinacion de técnicas cuantitativas y cualitativas. La direccion
aplica a menudo técnicas cualitativas cuando los riesgos no se prestan a la
cuantificacion o cuando no estan disponibles datos suficientes y creibles para una
evaluacion cuantitativa o la obtencion y analisis de ellos no resulte eficaz por su

costo.
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Riesgos originados por los cambios.- Los cambios generados en el entorno de la
organizacion y en las actividades desarrolladas por la organizaciones hacen que el
CORRE establecido no se constituya en la respuesta adecuada para estimular el
logro de los objetivos con un razonable riesgo de que existan errores e
irregularidades. En esas circunstancias es indispensable que la organizacion
cuente con mecanismos apropiados de investigacion e informacidon sobre los
cambios que se operan en el mundo y particularmente, los relacionados con sus
operaciones para preparar los niveles de respuesta que disminuyan el riesgo de

perder vigencia en un mundo de alta competencia.

e.) Respuesta a los Riesgos

La direccion para decidir la respuesta a los riesgos evalia su efecto sobre la
probabilidad e impacto del riesgo, asi como los costos y beneficios, y selecciona
aquella que situé el riesgo residual dentro de la tolerancia del riesgo residual

dentro de la tolerancia del riesgo establecida.

En la perspectiva de riesgo global de la entidad (cartera de riesgos, la direccién
determina si el riesgo residual global concuerda con el riesgo aceptado por la

entidad.

= (Categoria de Respuestas.

= Decisién de Respuestas.

Categoria de Respuestas.- COSO 1I, establece las siguientes categorias de
respuestas respecto de los riesgos identificados, cuyo andlisis previo a la decision

se puede realizar con mayor o menor uso de tecnologia especializada:

= Evitar (Riesgos).- Supone salir de las actividades que generen riesgos por
qué no se identifico alguna opcidn de respuesta que redujera el impacto y
probabilidad hasta un nivel aceptable.

= Reducir (Riesgos).- Implica llevar a cabo acciones para reducir la

probabilidad o el impacto del riesgo o ambos conceptos a la vez.
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=  Compartir (Riesgos).- La probabilidad o el impacto del riesgo se reduce
traslado o, de otro modo, compartiendo una parte del riesgo.
= Aceptar (Riesgos).- No se emprende ninguna accion que afecte la

probabilidad o el impacto del riesgo.

Decision de Respuestas.- Segin COSO 11, para decidir la respuesta a los riesgos,

la direccion deberia tener en cuenta lo siguiente:
Los costos y beneficios de las respuestas potenciales.

Las posibles oportunidades para alcanzar los objetivos de la entidad, lo que va

mas alla del tratamiento de un riesgo concreto.

1.) Actividades de Control

Las actividades de control son las politicas y procedimientos establecidos por la
direccidn y otros miembros de la organizacion con autoridad para emitirlos, como

respuesta a los riesgos que podrian afectar el logro de los objetivos.

Los procedimientos son las acciones de las personas para implementar las
politicas, directamente o a través de la aplicacion de tecnoldgico, y ayudar a

asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la direccion a los riesgos.
El componente actividades de control establece los siguientes factores:

= Integracidn con las Decisiones sobre Riesgos
= Principales Actividades de Control

=  Controles sobre los Sistemas de Informacion.

Integracion con las Decisiones sobre Riesgos.- Establecer una matriz que
relacione los riesgos seleccionados con los controles establecidos por la

organizacion que brindara una seguridad razonable.
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Principales Actividades de Control.- Incluyen controles preventivos, para detener
ciertas transacciones riesgosas ante su ejecucion y controles de deteccion para

identificar aquellas que tienen posibles errores o irregularidades.

Controles sobre los Sistemas de Informacion.- Los controles sobre la tecnologia
de informacion, su infraestructura, la gestion de seguridad y la adquisicion,

desarrollo y mantenimiento del software.

g.) Informacion y Comunicacion

El componente dinamico del CORRE es la “informacién y comunicacion”, que
con la supervision (cima), con la evaluacidon del riesgo y las actividades de
control, conectado en forma ascendente a través de la informacion y descendente

mediante la calidad de comunicacidn generada por la supervision ejercida.
= Cultura de Informacion en todos los Niveles.
= Herramientas para la Supervision.
= Sistemas Estratégicos e Integrados.
= Confiabilidad de la Informacion.
= Comunicacidn Interna.

=  Comunicacion Externa.

Cultura de Informacion en todos los Niveles.- Es importante comunicar al
personal de la empresa sobre los resultados periddicos de las unidades de

operacion para lograr su apoyo mediante el funcionamiento del CORRE.
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Herramientas para la Supervision.- Es una herramienta fundamental para la
supervision aplicada por los niveles directivos superiores e intermedios para

apoyar los cumplimientos de los objetivos programados.

Sistemas Estratégicos e Integrados.- El disefio de una arquitectura se sistemas de
informacion y la adquisicion de la tecnologia son aspectos importantes de la
estrategia de una entidad y las decisiones respecto a la tecnologia pueden resultar

criticas para lograr los objetivos.

Confiabilidad de la Informacion.- Es fundamental que la informacién sea

oportuna y confiable mediante la aplicacion efectiva del CORRE.

Comunicacion Interna.- Es importante comunicar informacion relevante de
manera que se envia un mensaje claro con la existencia de mecanismo que anime
a los empleados a informar las violaciones sospechosas al codigo de conducta de

una entidad.

Comunicacion Externa.- Mediante canales de comunicacidon externos abiertos,
los clientes y proveedores pueden proporcionar informacién muy significativa
sobre el disefio o calidad de los servicios o producto, permitiendo a la empresa

tratar las demandas o preferencias del cliente.

h.) Supervision y Monitoreo

Resulta necesario realizar una supervision de los sistemas de control interno,
evaluando la calidad de su rendimiento. Dicho seguimiento tomara la forma de
actividades de supervision continua, de evaluacion periddicas o una combinacioén

de las anteriores.
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La supervision continua se inscribe en el marco de las actividades corrientes y
comprende unos controles regulares efectuados por la direccién, asi como
determinadas tareas que realiza el personal en el cumplimiento de sus funciones.
El alcance y la frecuencia de las evaluaciones de riesgos y de la eficiencia de los

procedimientos de supervision contintian.

El componente supervision y monitoreo se integra de los siguientes factores:
= Supervision Permanente
= Supervision Interna

=  Fvaluacion Externa

Supervision Permanente.- Dentro de ella se establece politicas y procedimientos
para identificar que informacion se necesita a un nivel determinado para tomar

decisiones en forma eficaz.

Supervision Interna.- Las evaluaciones internas también se realizan mediante
auto-evaluaciones, en estas son responsables de una determinada unidad o funcién
establecen el grado de los cumplimientos de los componentes y elementos del

CORRE establecidos en la organizacion.

Evaluacion Externa.- Existen una serie de organismos reguladores o de control
externo que vigilan o monitorean el cumplimiento de normas o disposiciones
especificas relacionadas con los controles internos y la gestion de riesgos tales

como las Superintendencia de Bancos y Seguros y, de Compaiiias .

Las tesistas indican que el sistema de control interno bajo el informa CORRE es

importante, ya que este permitira controlar y facilitar el manejo adecuado de los
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recursos economicos y financieros dentro de una empresa, con la ayuda de los
ocho compontes: Ambiente Interno de Control, Establecimientos de Objetivos,
Identificacién de Eventos, Evaluacién de Riesgos, Respuesta a los Riesgos,
Actividades de Control, Informaciéon y Comunicacion y, Supervision y Monitoreo
ya que es un modelo planteado para que todos los componentes funcionen en
forma coherente e interrelacionados y asi sean aplicables en la organizacién que

contribuye alcanzar los objetivos previstos con el menor riesgo posible.

Es recomendable utilizar este informe que es el estudio de Control de los
Recursos y los Riesgos del Ecuador ya que permite recopilar con mucho acierto y
actualidad, pronunciamientos profesionales relativos al control interno y a la
gestion de los riesgos corporativos que se orientan a la eficiencia, transparencia y
al logro de los objetivos institucionales con la menor exposicion a los riesgos de
errores e irregularidades en toda organizacion, ya que es un compromiso de las
autoridades en cumplir y vigilar que se cumpla con los principios y valores
éticos asi como las leyes y otras normas aplicables en el control interno de las

empresas publicas y privadas segiin lo manifiesta el autor .
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CAPITULO 11

2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

2.1. BREVE CARACTERIZACION DE LA EMPRESA
“TAMBOROSES. S.A.”

Es una Corporacién con Personeria Juridica, de caracter privado, con fines de
lucro, que se rige por las normas de la Ley Especial de Centros Agricolas y

Cémaras de Agricultura, sus propios Estatutos y Reglamentos.

Su domicilio principal estd ubicado en la parroquia de Mulal6, cantén Latacunga,
pudiendo establecer sucursales, agencias u oficinas en cualquier lugar del pais o

del exterior, previo el cumplimiento los requisitos de Ley.

La compaiiia tendra por objeto el dedicarse a la siembra, cultivo, produccion,

comercializacion, distribucion y exportacion de flores y articulos de floristas.

Estaréa autorizada para realizar secado y procesado de flores con miras asimismo a
su comercializacion integral. Podrd también importar y adquirir los insumos,
maquinarias, equipos y demds que fueran necesarios para el desarrollo de este
objeto. Para el cumplimiento de estos fines y otros que le sean intimamente
conexos, antecedentes o consecuentes, la Compaiiia podrd realizar los actos y
suscribir los contratos que le sean legalmente necesarios, pudiendo participar en

otra compaiiia.
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La filosofia de la organizacion es hacer las cosas bien a la primera vez, respetando
siempre las politicas y procedimientos establecidos. Realizar nuestro trabajo con
calidad sin necesidad de ser supervisados a cada instante y optimizando los
recursos puestos a nuestra disposicion. Presentar nuestros trabajos de manera

correcta, precisa, impecable y si adulterar la informacion.

2.2. DISENO METODOLOGICO

En el presente estudio de investigacion se utilizo el método descriptivo debido a
que se ocupa de describir y delimitar los distintos elementos del problema de
investigacion y su interrelacion. Los estudios descriptivos permitieron caracterizar
el universo y sus patrones de conducta. También ayudo a describir y comprobar la

relacion entre el control interno y la administracion.

En la elaboracion de la presente investigacion se utilizo el disefio no
experimental, ya que se realizo sin manipulacion de variables, pues se observo tal
como se ha dado el contexto natural de la administracion en el campo natural de
las ciencias administrativas debido que se determina la tendencia del
comportamiento de los fendmenos y los resultados pueden ser mds ricos y

valiosos

Para el desarrollo de la investigacion se considero un universo, mismo que esta
conformada por: 1Gerente General, 1 Subgerente, 1 Director Financiero, 1
Director Técnico, 1 Director de Ventas, 1 Contador, 3 Auxiliares, 3 Vendedores,
15 Proveedores y 70 Clientes y 190 Trabajadores. No se utilizo muestra por
cuanto se considero que el numero de personas es el adecuado para emprender la

investigacion.

En el proceso de investigacion que se desarrollo se utilizo los métodos: Tedricos,
Empiricos, Estadisticos; en donde permitid conocer y llevar adelante el proceso de

la investigacion en forma ordenada, 16gico y cientifico, a demas llevo a tomar y
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recoger la informacion para finalizar con el procesamiento y tabulacion de dichos

datos.

Se partié del método tedrico inductivo el mismo que permito analizar un hecho
particular para llegar a un hecho general, es decir que gracias a los resultados de
las observaciones, ayudo a realizar el desarrollo de un control interno, y que en
el transcurso de la investigacion pudimos comprobar cada una siguiendo una

serie de pasos ldgicos, tales como:
= Observacion
= Experimentacion.
= Comparacion.
= Abstraccion.

=  Generalizacion.

El grupo investigador utilizo el método deductivo, ya que la investigacion se la
realiz6 de un hecho general hacia un hecho particular permitiendo tener contacto

directo con el problema que se investigo.

Este proceso implico partir de una sintesis para llegar al andlisis de los fendmenos
concretos particulares mediante la operacionalizacion de los conceptos o

reduccion de éstos a hechos observables directa o indirectamente, sus pasos son:
= Aplicacion
=  Comprension.

=  Demostracion
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En la investigacion se utilizo el método dialéctico porque permitié recoger datos
concretos, que representa una forma tentativa de explicacion de los hechos
sociales, es decir, que esta directamente vinculado a la nocién de la comunidad

social.

El método sistematico estructural se utilizo para categorizar los contenidos, el

fundamento tedrico, asi como también los datos del sector investigado.

Mediante el método histdrico 16gico se valord la evolucion de la empresa con la

aplicacion de un sistema de control interno a la misma.

La técnica aplicada de la observacion permitié desarrollar la investigacion y
obtener conocimientos acerca de las politicas y objetivos de la empresa; qué nivel
de eficiencia tiene y como se estd cumpliendo con los objetivos trazados por la

misma.

La encuesta tuvo como destinatarios a todos los involucrados en las actividades
que realiza la empresa, mediante este método se obtuvo informacién sobre las
funciones que se han establecido a los empleados de la empresa, el conocimiento
de politicas y objetivos organizacionales que persigue la misma, el compromiso
que tienen los clientes con la organizacion y el cumplimiento de los planes

trazados por la parte de la misma.

La técnica de la entrevista se utiliz6 a través de un cuestionario estructurado a
los empleados de la empresa “Tamboroses S.A” la misma que permitié optimizar
el tiempo a fin de obtener respuestas verbales a las interrogantes planteadas sobre
el tema propuesto, la guia para obtener informacion fue mediante un formulario

o esquema de cuestiones que orientaron la conversacion.
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2.3 MATRIZ FODA

CUADRO N° 2.1: ANALISIS FODA

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Cuenta con una infraestructura
adecuada.

Atencion medica para el
personal que labora.
Exportadores de una gran
variedad de flores.

Cuentan con trasporte para el
personal.

Convenios con supermercados
para los empleados.

Inexistencia de manual de
funciones.

Carencia de capacitaciones al
personal.

Despilfarros de insumos por parte
del personal de produccion.

Falta de un Departamento de
Recursos Humanos.

Falta de un control adecuado en
los inventarios.

Expansion de la empresa a
nivel nacional.

Ser reconocidos
internacionalmente como una
floricola de calidad y
excelencia en su produccion.

FACTORES EXTERNOS
OPORTUNIDADES AMENAZAS

= Ser competitivos en el sector = Desastres naturales que afecten a

agroindustrial. la produccion.
= Incremento de fuentes de = Entorno de pais incierto.

trabajo. =  Gran competitividad a nivel
= Cuentan con tecnologia de nacional.

punta. » Inestabilidad Economica.

Fuente: Empresa “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.
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2.4. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL DE LA
EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”

1.- (Existe un organigrama estructural o funcional dentro de la empresa?

Si existe, pero en la actualidad se esta realizando una reestructuracion al mismo,
ya que se ha detectado algunas falencias no muy significativas, con esto no se
quiere decir que esta mal, pero si necesita algunos cambios para el mejoramiento

de la institucion.

2.- ;Existen Manual de Funciones y Procedimientos que ayuden a mantener

controles dentro de la organizacion?

Si existen, pero no escritos y no estan bien definidos para cada area de la empresa,
esto ha puesto en evidencia que es de mucha importancia que existan estos
manuales para cada departamento, ya que con ellos se mejorard el desempefio
laboral de todos nuestros colaboradores y ademds tendran claro todas las

funciones que deben realizar.

3.- (Existe un sistema de control interno dentro de la Organizacion?

No, como bien dije en la anterior pregunta existen manuales pero no estan bien
definidos para cada area especifica de la empresa. Pero si deberiamos contar con
un sistema de control interno que nos ayude a crecer a nivel competitivo y

productivo.

4.- ;Conocen los objetivos de la empresa de todas las areas y niveles de la

organizacion?

Si, todas la areas de la empresa tienen conocimiento de los objetivos corporativos
que persiguen la empresa, ya que cada uno de los jefes departamentales tienen la
obligacion de informar y dar a conocer a todos los empleados sean estos nuevos o

antiguos los objetivos establecidos, para que tengan en cuenta que el rol que van a
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cumplir dentro de la empresa es indispensable y trascendental para la consecucion

de los mismos.

5.- ¢Se lleva a cabo un analisis interno de las fortalezas y debilidades de la

empresa?

Si, es de mucha importancia tener en cuenta cuales son nuestras fortalezas y
debilidades, es por esto que si se realizan analisis internos, ya que con ello
podemos evidenciar las falencias que como empresa floricola tenemos ante la
competencia y mejorarlas, al igual que tenemos muy en cuenta las fortalezas que
tenemos para estar un paso adelante de la competencia y estar en constante

mejoramiento.

6.- ;Considera usted que es necesario la implementacion de un Sistema de
Control Interno dentro de la empresa el cual permita identificar los

problemas existentes para tomar decisiones pertinentes?

Si, es muy necesario implementar un Sistema de Control Interno, ya que este
ayudard a mejorar los problemas existentes o los posibles inconvenientes que se
pueden presentarse a futuro. Con esto podemos tomar medidas correctivas a
tiempo y no tener mayor incidencia al momento de tomar una decision para dar

solucion a estos.

7.- ;(Considera Ud. que la Empresa “TAMBOROSES S.A.” debe contar con
mecanismos de control que ayuden al logro de los objetivos de la
organizacion?

Claro, no solamente en cuanto a los objetivos, si no a todas las metas
institucionales que tiene la empresa, para que de esta manera la organizacion sea
pionera en lo que respecta al campo productor de flores, tomando en cuenta que

este sector es muy competitivo en la provincia de Cotopaxi.

8.- (Existe un control adecuado en la asignacion de personal dentro de los
diferentes departamentos de la empresa?

Si, cada uno de nuestros colaboradores debe cumplir con los diferentes perfiles

profesionales que necesita la empresa para cada uno de nuestros departamentos.
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9.- (Se mantiene un estrecho control administrativo sobre los costos de
produccion?

No, ha surgido grandes problemas al momento de administrar todos los recursos
financieros en el area de produccién, esto porque no hay una persona encargada
para el control de inventario de materiales e insumos necesarios para la

produccion de rosas.

10.- ;Se toman a tiempo la accion correctiva cuando se detectan desviaciones
significativas contables y financieras?

Si, cuando existen desviaciones son notificadas a la persona encargada del area en
que surgio el problema, mediante notificaciones orales, escritas o via email,
dependiendo de la gravedad del inconveniente que surgid, para que esa persona de

solucion inmediata al problema.

INTERPRETACION:

De acuerdo con la entrevista realizada al Gerente General de la empresa
“Tamboroses S.A.”, podemos notar claramente la falta de un sistema de un
sistema de control interno en la entidad, ya que tanto los recursos humanos, como
los materiales y financieros no son administrados de una manera eficiente y
eficaz. Con esto nos damos cuenta que el Disefio e Implementacion de un Sistema
de Control Interno dentro de esta entidad no solo ayudara en la administracién de
todos los recursos con los que cuenta la empresa; si no que mejorara la
productividad de la empresa, y con esto la consecucién y cumplimiento de los

objetivos y metas establecidos por la empresa.
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GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL SUBGERENTE DE LA
EMPRESA “TAMBOROSES S.A”.

1.- (Existe un organigrama estructural o funcional dentro de la empresa?

Si, la empresa cuenta con un organigrama estructural pero en cierta medida la
aplican dentro de la empresa, por lo que se considera necesario realizar
modificaciones en el organigrama ya que actualmente no cuenta con un

Departamento de Recursos Humanos el mismo que es inevitable en la institucion.

2.- (Existen Manual de Funciones y Procedimientos que ayuden a mantener

controles dentro de la organizacion?

Existen algunos manuales de procedimientos los mismos que estan
desactualizados, por lo creemos indispensable el disefiar e implementar un
Sistema de Control Interno que ayudara a una buena Organizacidn en la funcion

del personal administrativo de la empresa.
3.- ¢Existe un sistema de control interno dentro de la Organizacion?

La Empresa controla empiricamente, ya que no cuentan con los respectivos
mecanismos ¢ instrumentos de un sistema de Control Interno el mismo que se
debe disefiarse para prevenir errores o irregularidades en las actividades

economicas de la organizacion.

4.- ;Conocen los objetivos de la empresa de todas areas y niveles de la

organizacion?

Si, dentro de la empresa conocen cuales son los objetivos a ser considerados por
las diferentes areas, propende por el logro en el cumplimiento de la mision y los

objetivos propuestos de acuerdo con la normatividad y politicas de la entidad.
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5.- ¢Se lleva a cabo un analisis interno de las fortalezas y debilidades de la

empresa?

Constante no se realiza un analisis minucioso de los factores internos y externos
de la entidad, por lo que es necesario programar realizar este andlisis y con ello
poder determinar cudl es el &mbito empresarial, para de esta manera tomar las

decisiones pertinentes que ayudaran a cumplir con las metas establecidas.

6.- ;Considera usted que es necesario la aplicacion de un Control Interno
dentro de la empresa el cual permita identificar los problemas existentes

para tomar decisiones pertinentes?

Es importante la aplicaciéon de un Control Interno, que ayudara a controlar
mediante un plan de organizacion que proporcione una apropiada distribucion
funcional de la autoridad y la responsabilidad de los registros contables y
procedimientos adecuados para proporcionar un buen control contable sobre el

activo y el pasivo, los ingresos y los gastos de la entidad.

7.- (Considera Ud. que la Empresa “TAMBOROSES S.A.” debe contar
mecanismos de control que ayuden al logro de los objetivos de la

organizacion?

Si, debe contar con mecanismos y procesos aplicados en la ejecucion de las
operaciones de toda la organizacion, es una herramienta y un medio utilizado para

apoyar la consecucion de los objetivos institucionales.

8.- (Existe un control adecuado en la asignacion de personal dentro de los

diferentes departamentos de la empresa?

El control interno es ejecutado por personas, la principal responsabilidad del
disefio y aplicacion del control interno asumen las méaximas autoridades. Los
auditores internos, como parte de la organizacion, son responsables de evaluar la
calidad y cabal aplicacion de los controles internos establecidos que incluye la

gestion de los riesgos corporativos.
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9.- (Se mantiene un estrecho control administrativo sobre los costos de

produccion?

El control administrativo aplicado adecuadamente es el mejor antidoto contra las
irregularidades, el fraude y la corrupcion en sus diferentes areas, porque establece
la obligacion de asumir conducta ética, como determinar correctamente los costos
de la produccion en todos los niveles de organizacién como base es hacer cumplir

los objetivos trazados por la empresa.

10.- ;Se toman a tiempo la accion correctiva cuando se detectan desviaciones

significativas contables y financieras?

Si, existe una responsabilidad por parte de cada uno de los funcionarios el
responder, reportar o justificar ante una autoridad superior por recursos recibidos
y administrados como los deberes o funciones asignados por la Alta Gerencia que

esta encaminada al éxito empresarial.

INTERPRETACION:

Una vez aplicada la entrevista al Subgerente General de la Empresa Tamboroses
S.A. se puede deducir que es importante la aplicacion de un sistema de control
interno, el cual ayudara a corregir los errores que se ha enajenado en el transcurso
del tiempo. También se pudo considerar que la organizacion enfatiza sus recursos
economicos a través de un modelo deliberante donde cada uno de los funcionarios
dirige de mejor manera la empresa, ya que ellos no cuentan con un manual de
funciones que contribuird a mejorar la gestion de la empresa, para asi lograr

cumplir a cabalidad sus objetivos y metas trazadas por la misma.
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2.5. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

ENCUESTA REALIZADA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
1.- ;Existe dentro de la empresa un departamento que intervenga en el

cumplimiento de los valores éticos y corporativos de la organizacion?

TABLA # 2.1: VALORES ETICOS Y CORPORATIVOS

ALTERNATIVA F Y%
SI 1 8

NO 11 92
TOTAL 12 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras

GRAFICO # 2.1: VALORES ETICOS Y CORPORATIVOS

u S|

HNO

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del 100% de la poblacion investigada el 92% manifiesta que si existe un
departamento que intervenga en el cumplimiento de los valores éticos y
corporativos dentro de la empresa, y el 8% considera que no existe dicho
departamento. Mediante los resultados obtenidos podemos considerar que la
empresa no cuenta con un departamento que ayude en el manejo adecuado del
recurso humano, es por esto que se considera de mucha importancia que se
implemente un departamento de Recursos Humanos que ayude al mejoramiento

administrativo de la empresa.
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2.- (Considera Ud. que existe un control de los objetivos por cada

departamento de la empresa?

TABLA # 2.2: CONTROL DE OBJETIVOS

ALTERNATIVA F Y%
SIEMPRE 10 83
CASI SIEMPRE 2 17
NUNCA 0 0

TOTAL 12 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras

GRAFICO # 2.2: CONTROL DE OBJETIVOS

B SIEMPRE
m CASI SIEMPRE
= NUNCA

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del 100% de la poblacién investigada el 83% manifiesta que si existe un control
adecuado de los objetivos departamentales dentro de la empresa, y el 17%
considera que no. El control adecuado que existe en cada uno de los
departamentos dentro de la organizacidon es de mucha ayuda en el alcance de los
objetivos empresariales. Esto a su vez refleja la existencia de una estrecha

comunicacion entre los jefes departamentales y el personal que tienen a su cargo.
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3.- (Existen reglamentos internos de control en el drea administrativa de la

empresa?

TABLA # 3.3: REGLAMENTOS INTERNOS

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

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadora

GRAFICO # 3.3: REGLAMENTOS INTERNOS
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Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del 100% de la poblacion investigada el 67% manifiesta que no existe
reglamentos internos de control en el drea administrativa, y el 33% opina que si.
Esto se debe a que la empresa no cuenta con un reglamento interno especifico
para cada area departamental que ayude de una manera significativa al control de
los recursos administrativos con los que cuenta la empresa. Con la elaboraciéon de
un reglamento interno se busca el mejoramiento en los procesos administrativos

dentro de la organizacion.
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4.- ;Proporcionan los informes del centro de control administrativo a los

gerentes una informacion significativa?

TABLA # 4.4: INFORMACION SIGNIFICATIVA

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

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras

GRAFICO # 4.4: INFORMACION SIGNIFICATIVA
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Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del 100% de la poblacién investigada el 75% manifiesta que la administracién no
proporciona informacion significativa a los gerentes, y el 25% considera que si.
De acuerdo a los resultados obtenidos se puede decir que no existe un problema
mayor en cuanto a la veracidad de informacién administrativa que se proporciona
a la gerencia. Esto ayuda a que la alta direccion pueda tomar decisiones correctas
al momento de enmendar o corregir errores que se detecten en la informaciéon

proporcionada por el departamento administrativo.
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5.- ¢Estan definidos los procedimientos administrativos para cumplir las

metas establecidas por la organizacion?

TABLA # 5.5: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

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

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras

GRAFICO # 5.5: PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
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Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

El 100% de la poblacién el 67% opina que no estan definidos los procedimientos
administrativos y el 33% opina que si. Por medio de las encuestas realizadas al
area administrativa se puede decir que los procesos administrativos son
deficientes y no son de mucha ayuda para la administraciéon y mucho menos para
cumplir con las metas establecidas por la organizacion. Con estos resultados se
puede corroborar que es muy indispensable y necesaria la elaboraciéon de
reglamentos internos no solo para el area administrativa sino que también para

todas las dependencias de la empresa.
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6.- ¢Existe una persona encargada permanentemente de controlar el

departamento administrativo?

TABLA # 6.6: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ALTERNATIVA F Y%
SI 12 100
NO 0 0
TOTAL 12 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

GRAFICO # 6.6: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

De la poblacion encuestada el 100% opina que si existe una persona encargada
permanentemente de controlar el departamento administrativo. De acuerdo con los
resultados obtenidos, es claro ver que la empresa cuenta con una persona que
asegure que dentro del departamento administrativo los empleados cumplan con
las actividades o funciones asignadas por parte de la alta direccidon, de una manera

eficiente y eficaz.
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7.- (Se refleja el interés de la gerencia por las buenas relaciones laborales con

el personal administrativo?

TABLA # 7.7: RELACIONES LABORALES

ALTERNATIVA F Y%
SI 12 100
NO 0 0

TOTAL 12 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

GRAFICO # 7.7: RELACIONES LABORALES
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Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

De la encuesta aplicada al personal administrativo el 100% considera que existe
una buena relacioén laboral entre la gerencia y el departamento administrativo.
Esto nos lleva a demostrar que dentro de la organizacion existe un buen ambiente
de trabajo y que ademas existe una buena influencia por parte de los altos
directivos hacia el personal que colabora en la organizacidén, en cuanto al
compromiso que tiene cada uno de ellos con el cumplimiento de los objetivos

corporativos y metas establecidas en la empresa.
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8.- (Conoce usted o ha escuchado hablar acerca de un Sistema de Control

Interno?

TABLA # 8.8: SISTEMA DE CONTROL INTERNO

ALTERNATIVA F Y%
SI 3 36
NO 9 64
TOTAL 12 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

GRAFICO # 8.8: SISTEMA DE CONTROL INTERNO
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Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del 100% de la poblacion encuestada el 36% de manifestd que si tienen
conocimiento acerca de que es un Sistema de Control Interno, y el 64% no. De
acuerdo con los resultados se puede decir que la mayoria de los empleados de la
empresa no se encuentran en constante autoeducacion y actualizacion.

Con este analisis se puede considerar que con la elaboracién de un Sistema de
Control Interno para la empresa, el personal que labora estara capacitado en lo que
respecta a conocimientos acerca de Sistema de Control Interno y a su vez en el

tema general sobre Auditoria de Gestion.
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9.- ;Considera importante la aplicacion de un Sistema de Control Interno

dentro de la empresa?

TABLA # 9.9: APLICACION DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO

ALTERNATIVA F %
SI 12 100
NO 0 0
TOTAL 12 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

GRAFICO #9.9: APLICACION DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO
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Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

De la poblacién encuestada el 100% considera que es importante la aplicacion de
un Sistema de Control Interno dentro de la empresa. Con estos resultados la
implementaciéon y elaboracion de un Manual de Funciones para cada
departamento de la empresa, es de gran importancia, ya que dentro de este se
especificaran todas la actividades y funciones que deben cumplir el personal de
acuerdo en el entorno en que se desenvuelvan. Ademas este manual ayudara a
mejorar de una manera eficiente el desenvolvimiento laboral de los empleados y

con ello la maximizacién productiva de toda la organizacion.
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ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS
EN LA ENCUESTA REALIZADA AL PERSONAL DE PRODUCCION DE
LA EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”

1.- ;Conoce usted si la empresa cuenta con un Sistema de Control Interno?

TABLA # 10.10: CONTROL INTERNO

ALTERNATIVA F Y%
SI 1 20
NO 4 80
TOTAL 5 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

GRAFICO # 10.10: CONTROL INTERNO
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Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del 100% de la poblacion investigada el 20 % manifiesta que si cuenta con un
sistema de control interno el mismo que ayuda a controlar el funcionamiento de la
empresa, mientras que el 80% considera que desconocen de un sistema de control
dentro de la empresa ya que existen diferentes anomalias en el area de produccion,
por lo que es necesario implementar este sistema, que ayudara a controlar los
procesos productivos que indiscutiblemente repercuten en una mejora dentro de

la organizacion.
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2.- ;La gerencia de produccion conduce adecuadamente a los obreros para
que mantengan un sentido de responsabilidad en el cumplimiento de las

metas de produccion?

TABLA # 11.11: RESPONSABILIDAD

ALTERNATIVA f Y%
SI 4 80
NO 1 20
TOTAL 5 100
Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.
GRAFICO # 11.11: RESPONSABILIDAD
m S|
ENO

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del total de encuestados se puede decir que el 80% afirmaron que tienen la
responsabilidad de alcanzar las metas establecidas en la produccion, el mismo
que ayudara al crecimiento organizacional, como también el ser reconocidos
internacionalmente por la excelencia en calidad y servicio, mientras que el 20%
manifiesta que desconocen dicha responsabilidad, por motivo que no existe una
buena comunicacion con el personal encargado, por lo que es necesario informar
al personal cuales son las metas de la produccion , que a futuro contribuirda al

éxito empresarial.
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3.- ¢Se utilizan técnicas, métodos e informes de control dentro del area de

produccion?
TABLA # 12.12: TECNICAS Y METODOS
ALTERNATIVA F Y%
SI 3 60
NO 2 40
TOTAL 5 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

GRAFICO # 12.12: TECNICAS Y METODOS
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Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del personal encuestado, el 100 % expresaron que el 60% utilizan técnicas y
métodos que estan enfocados a optimizar los procesos dentro de la produccién
para cumplir con los objetivos trazados, mientras que el 40% expresaron que no
existe un debido control en los registros contables y los procedimientos no son
adecuados para proporcionar un buen control sobre los ingresos y los gastos de la

produccion, por lo que es importante implementar un sistema de control interno.
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4.- ;Existe un control adecuado sobre el inventario de materiales e insumos

utilizados para la produccion?

TABLA #13.13: CONTROL DE INVENTARIO

ALTERNATIVA F Yo
SI 2 40
NO 3 60
TOTAL 5 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

GRAFICO # 13.13: CONTROL DE INVENTARIO

LN

mNO

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del 100% de la poblacién investigada el 40% manifiesta que si existe un control
de insumos y materiales para la produccidon dentro de la empresa, mientras que el
60% manifestaron que no existe un control adecuado de los insumos debido a que
no hay una persona que se encargue de controlar las entradas y salidas de los
materiales por lo cual es importante que estén establecidas las politicas para la

produccion.
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5.- ¢Sabe usted si la empresa cuenta con un organigrama estructural y

funcional?

TABLA # 14.14: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ALTERNATIVA F %
SI 4 80
NO 1 20
TOTAL 5 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

GRAFICO # 14.14: ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

m S
mNO

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras..

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del 100% de los trabajadores, el 80% manifiesta que la empresa cuenta con un
organigrama estructural, el mismo que estd acorde a las necesidades de la
organizacion como es brindar un servicio adecuado, considerando que el
personal que labora esta capacitado para desempefiar sus funciones y asi ayudar a
cumplir con las metas y objetivos del mismo. El 20% considera que existen
falencias en la organizacion ya que no cuentan con una persona encargada en

Recursos Humanos dentro de la empresa.
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6.- (Dentro de la empresa existen capacitaciones adecuadas
produccion?
TABLA # 15.15: CAPACITACIONES
ALTERNATIVA F Y%
SI 4 80
NO 1 20
TOTAL 5 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

GRAFICO # 15.15: CAPACITACIONES

ENO

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

sobre la

Del 100% de la poblacidon investigada, el 80% manifiesta que si existen

capacitaciones, con el propdsito de orientar y ofrecer entrenamiento a todo el

personal para que se desempefie con calidad y eficiencia en sus puestos de trabajo

y pueda brindar un buen servicio. El 20% considera que aun no ha podido

participar de las capacitaciones debido a que son pocos dias que se integro a la

empresa, de las cuales se considera que deben existir capacitaciones constantes al

personal para que se desempefie bien en sus funciones.
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7.- (Cree usted que los procedimientos del area de produccion son los

adecuados para cumplir con los objetivos establecidos?

TABLA # 16.16: PROCEDIMIENTOS

ALTERNATIVA F %
SI 4 80
NO 1 20
TOTAL 5 100
Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.
GRAFICO # 16.16: PROCEDIMIENTOS
L]
HNO

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

El 100% de la poblaciéon encuestada, el 80% opinaron que la empresa cuenta con
procedimientos para la produccion, la misma que se ha venido manejando con
este sistema de una forma oportuna y al mismo tiempo logrando optimizar los
recursos economicos de la manufacturacion. Mientras que el 20% considera
necesario que hay que actualizar los procesos de la produccion para cumplir con el

100% de las metas trazadas por la organizacion.
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8.- (Se lleva a cabo un analisis y evaluacion a trabajadores del area

productiva?

TABLA # 17.17: EVALUACION TRABAJADORES

ALTERNATIVA F %
SI 5 100
NO 0 0

TOTAL 5 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

GRAFICO # 17.17: EVALUACION TRABAJADORES
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Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

El 100% de la poblacion investigada opinaron, que si se lleva a cabo una
evaluacion pertinente a los trabajadores en el desempefio de sus labores
designadas, para lo cual consideramos necesario que dentro de la empresa debe
existir constante valoracion y control al personal, logrando evitar despilfarros en

la produccioén de la organizacion.
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9.- ;Son adecuadas las técnicas actuales de control de calidad en la

produccion?

TABLA # 18.18: TECNICAS DE CONTROL DE CALIDAD

ALTERNATIVA F %
SI 0 0

NO 5 100
TOTAL 5 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

GRAFICO # 18.18: TECNICAS DE CONTROL DE CALIDAD

LN
ENO

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

Del 100% de la poblacion investigada manifestaron que no existe una
actualizacion de técnicas que ayuden a controlar la calidad de la produccion, es
importante que siempre exista la posibilidad de que al aplicar procedimientos de
control surjan errores por una mala comprension de las instrucciones, errores de
juicio, falta de atencidn personal, o falla humana, para la cual es fundamental que
toda empresa tenga un conocimiento claro de sus funciones y los directivos

realicen constantemente actualizaciones referente a la calidad de la produccion.
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10.- ;La empresa cuenta con el personal suficiente para cumplir

eficientemente las funciones asignadas?

TABLA # 19.19: PERSONAL SUFICIENTE

ALTERNATIVA f %
SI 4 80
NO 1 20
TOTAL 5 100

Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

GRAFICO # 19.19: PERSONAL SUFICIENTE
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Fuente: Empresa. “TAMBOROSES. S.A.”
Elaborado por: Las Investigadoras.

ANALISIS E INTERPRETACION:

EL 100% de los trabajadores manifestaron que el 80% si cuenta con personal
capaz de cumplir con las tareas asignadas es por ello que la empresa ha venido
creciendo dia a dia como floricultores excelente y son reconocidos a nivel
internacional como exportadores de variedad de flores. Mientras que el 20%
considera que si hace falta incrementar el personal para la manufacturacion y asi

poder cumplir con la visidn de la organizacion.
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2.6 COMPROBACION DE LAS PREGUNTAS DIRECTRICES.

Concluida la investigacion exploratorio — descriptiva, dentro de la Empresa
“Tamboroses S.A.” de la Provincia de Cotopaxi, Cantéon Latacunga, de la

Parroquia Mulalo, se logro comprobar las siguientes preguntas directrices:

(Qué fundamentos teodricos conceptuales se necesita conocer para la aplicacion
del Sistema de Control Interno? Se necesita de conocimientos tedricos
conceptuales no solo en el ambito de Sistema de Control Interno. Para lo cual se
desarrollo los contenidos basicos y esenciales referentes a la Gestion, Gestion
Financiera y Administrativa, Control, Control Interno, Sistema de Control Interno,
herramientas de evaluacion de los componentes del control interno de acuerdo al

informe CORRE.

De acuerdo a la pregunta ;Qué métodos y técnicas de investigacion se utilizara
para determinar las FODA en la empresa? El grupo de investigacion utilizo
métodos tedricos como: el método inductivo el cual permiti6 comprobar los
diferentes factores internos y externos con los que cuenta la empresa, a través de
la observacion, experimentacion y comparacion. Ademds se aplicaron técnicas
como la encuesta, entrevista y la estadistica descriptiva que permitid interpretar

los resultados.

En cuanto a la pregunta ;Qué aspectos metodoldgicos se utilizara para desarrollar
e implementar el Sistema Control Interno bajo el Informe CORRE en la Empresa
“Tamboroses S.A.” del Canton Latacunga, provincia de Cotopaxi, que permita
mejorar los procedimientos administrativos en la empresa? Después de un analisis
veraz, se puede establecer que es factible Disefiar E implementar un Sistema de
Control Interno dentro de la Empresa “Tamboroses S.A.”, con el fin de mejorar
los procesos administrativos que ayudaran a cumplir con las metas y objetivos

trazados por la organizacion.
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2.7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

= La empresa “Tamboroses S.A.” si cuenta con un sistema de control
interno, el mismo que no estd debidamente estructurado, mas bien se
encuentra de una manera empirica en el cual no ayuda a mantener un

control adecuado de los recursos financieros y econdmicos de la empresa.

= Se puede mencionar que la empresa actualmente tiene falencias en lo
referente a costos, control de bodega y despilfarros de los materiales e
insumos para la produccion; esto genera gastos significativos para la

empresa.

= Se ha detectado que en la organizacién no se maneja la gestién de riesgos,
la misma que es indispensable para proteger con seguridad los recursos
financieros y economicos con los que cuenta la entidad de posibles
fraudes, robos o cualquier otra irregularidad, que afectaran al crecimiento

organizacional.

RECOMENDACIONES

= Se considera importante el disefio e implementacion de un Sistema de
Control Interno dentro de la Empresa “Tamboroses S.A.” con el objetivo
de minimizar el mal uso de los recursos de la entidad, y con ello optimizar

la gestion administrativa a través de un debido control.

= Establecer politicas que ayuden a controlar el manejo de los materiales e

insumos que la empresa utiliza para la produccion, con la asignaciéon de
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una persona altamente capacitada y responsable en lo que respecta al
control de los inventarios, para evitar en el incremento de los costos en la

produccion.

Es importante que la Gerencia tome decisiones oportunas en la proteccion
de los recursos con los que cuenta, estableciendo normas y politicas, los
mismos que deben cumplir y hacer cumplir a todo el personal para regular

el uso correcto de los recursos de la institucidn.
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CAPITULO III

3. DISENO Y APLICACION DE LA PROPUESTA

“DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO BAJO EL INFORME CORRE
(CONTROL DE LOS RECURSOS Y LOS RIESGOS DE
ECUADOR) EN LA EMPRESA “TAMBOROSES” DEL
CANTON LATACUNGA, PROVINCIA DE COTOPAXI”.

3.1 INTRODUCCION

En el presente capitulo se aplicara el Disefio e Implementacion de un Sistema de
Control Interno bajo el Informe CORRE (Control de los Recursos y los Riesgos
Ecuador) en la Empresa “TAMBOROSES S.A.” del Cantén Latacunga, Provincia
de Cotopaxi, la misma que permitird controlar el buen uso de los recursos a través
de la aplicacion de normas, politicas y procedimientos en la institucion a fin de
coordinar, dirigir, evaluar en forma eficiente y eficaz todas las operaciones
econdmicas y administrativas de una entidad u organizacion a fin de alcanzar los

objetivos y metas propuestos.

Las empresas en todo el procesos de disefiar e implementar el sistema de control
interno, tiene que preparar los procedimientos integrales de procedimientos, los
mismos que forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades,
estableciendo responsabilidades a los encargados de todas las areas, generando

informacion 1til y necesaria, estableciendo medidas de seguridad, control y
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autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento con la funcién

empresarial.

El sistema de control interno aparte de ser una politica de gerencia, se constituye
como una herramienta de apoyo para las directivas de cualquier empresa para

modernizarse, cambiar y producir los mejores resultados, con calidad y eficiencia.

3.2 JUSTIFICACION

La presente investigacion reune las caracteristicas de originalidad ya que dentro
de la Empresa Floricola “TAMBOROSES S.A.” no se ha realizado anteriormente
un Control Interno por lo que se ha visto la necesidad de aplicar un “ Disefio e
implementacion de un Sistema de Control Interno bajo el Informe CORRE” la
misma que ayudara a un buen manejo de los recursos econdémicos y
administrativos de la empresa ; asi como evitar errores o irregularidades que se
presentara a futuro, del mismo modo la empresa floricola contara con un manual
de procedimientos que estara enfocado a cumplir con los objetivos trazados por la
organizacion y asi lograr el éxito empresarial que contribuird a crear mas fuentes

de empleo, que ayudara a disminuir la tasa de desempleo en nuestro pais .

Dentro de la empresa se ha visto necesario la aplicacion y la evaluacion del
sistema de control interno por medio de los manuales de procedimientos,
permitiendo asi identificar las fortalezas de la empresa frente a la gestion, ya que
actualmente la empresa “Tamboroses S.A.” no cuenta con este tipo de
mecanismo. En razon de esta importancia que adquiere el sistema de control
interno para cualquier entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de

procedimientos actuales, los cuales son el punto de partida y el principal soporte
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para llevar a cabo los cambios que con tanta urgencia se requieren para alcanzar y

ratificar la eficiencia, efectividad, eficacia y economia en todos los procesos.

3.3 OBJETIVOS

Objetivo General:

Disefiar e Implementar un Sistema de Control Interno bajo el Informe
CORRE en la Empresa “Tamboroses S.A.” del Cantén Latacunga,
provincia de Cotopaxi, que permita  mejorar los procedimientos

administrativos en la empresa.

Objetivos Especificos:

Establecer un organigrama estructural acorde a las necesidades y entorno
de la empresa, que ayuda identificar los niveles jerarquicos de la misma y

asi lograr cumplir con los objetivos propuestos.

Elaborar un Manual de Funciones donde se especifique los procedimientos
y actividades que deben desempeifiar el personal que labora dentro de cada
departamento de la institucidn, con el objetivo de mejorar de una manera

eficiente y eficaz la gestion administrativa.

Implantar un Sistema de Control Interno que contribuya al buen manejo de
los recursos financieros y operativos, como también al desarrollo
corporativo, a través de la aplicacion de normas y politicas de caracter

administrativo.
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3.4. RESENA HISTORICA DE LA EMPRESA.

En la ciudad de San Francisco de Quito, Capital de la Republica del Ecuador el
dia veinte y cinco de Agosto de mil novecientos noventa y cuatro. La compaifiia se
denomina “TAMBOROSES S.A”, y se regirda por las leyes del palis,
especialmente por la de compaiiias y los presentes Estatutos su domicilio principal

sera en la parroquia de Mulalo , cantén Latacunga.

Es una Corporacion con Personeria Juridica, de caracter privado, con fines de
lucro, que se rige por las normas de la Ley Especial de Centros Agricolas y

Cémaras de Agricultura, sus propios Estatutos y Reglamentos.

Tendra una duracion de treinta aflos contados a partir de su inscripcidon en el
Registro Mercantil, pudiendo prolongarse o disolverse con anterioridad si asi lo
deciden los accionistas en Junta General convocada expresamente al efecto y de

acuerdo a las disposiciones legales pertinentes.

La compaiiia tendra por objeto el dedicarse a la siembra, cultivo, produccion,
comercializacidn, distribucién y exportacion de flores y articulos de floristas.
Estara autorizada para realizar secado y procesado de flores con miras asimismo a
su comercializacién integral. Podrd también importar y adquirir los insumos,
maquinarias, equipos y demdas que fueran necesarios para el desarrollo de este
objeto. Para el cumplimiento de estos fines y otros que le sean intimamente
conexos, antecedentes o consecuentes, la Compaifiia podré realizar los actos y
suscribir los contratos que le sean legalmente necesarios, pudiendo participar en

otras compaiias.
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SU MISION

Somos productores y exportadores de una amplia gama de variedades de rosas de
excelente calidad con servicio personalizado, para satisfacer las exigencias

necesidades de nuestros clientes.

La gestion moderna de nuestra organizacion, permite una innovacion tecnolédgica
constante, el respeto al medio ambiente y contar con un capital humano motivado,

calificado y comprometido con la eficiencia y la rentabilidad.

SU VISION

Ser reconocidos internacionalmente por nuestra excelencia en calidad y servicio.

PRINCIPIOS.
® Iniciativa
=  Comunicacion
= Trabajo en equipo
= Lealtad y Honestidad

= Respeto al Medio Ambiente y Capital Humano

Politicas de Seguridad

Tamboroses empresa productora y exportadora de rosas de la mas alta calidad,
expresa su compromiso de aplicar los mas altos estandares de seguridad en sus
procesos, a través de objetivos y procedimientos claros, con la finalidad de cuidar

la integridad; y la seguridad de la empresa y su Recurso Humano, mantenerse
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libre de contaminacion de actividades ilicitas, en beneficio de sus clientes y para

el mejoramiento continuo de la organizacion.

Politica Ambiental.

Tamboroses “S.A”, asume el compromiso de ejecutar una gestion de desarrollo

sustentable y responsable con el medio ambiente.

Minimizaremos los impactos ambientales derivados de nuestra operacion,
mediante la eficiente administracion de los recursos existentes, con la aplicacion
de tecnologia de punta, asi como de tecnologia alternativas, dentro de los marcos

legales ambientales que rigen en el Ecuador.

Estableceremos una cultura de mejoramiento continuo de la operacion, basado en

la capacitacion permanente del capital humano.
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3.6. PROPUESTA FUNCIONAL ADMINISTRATIVA'Y OPERATIVA
PARA LA EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”

A continuacion se desarrollard el manual de funciones y procedimientos que
servird como guia para la realizacion de las actividades, detallando paso a paso los
patrones para la ejecucion de tareas, optimizando las actividades, evitando la
sobre carga de trabajo, la duplicidad de funciones y facilitando la coordinacién
entre dependencias. El uso permanente de este manual permitira la simplificacion
de labores, la eficiencia, eficacia y economia en el manejo de los recursos de la

entidad.

3.6.1. MANUAL DE FUNCIONES

Al momento de Disefiar e Implantar un Sistema de Control interno es muy
importante detallar las funciones inherentes a cada puesto en forma ordenada,
clara y precisa, definiendo un perfil de las caracteristicas que tiene que cumplir la
persona que ocupe un cargo dentro de la organizacion, lo que permitira al personal
tener claramente definidas las funciones estableciendo medidas de seguridad de
control y autocontrol, participando en el cumplimento de los objetivos

empresariales.

El manual, se convierte en un documento de informacion y coordinacion que
inmediatamente permitird conocer el funcionamiento interno, respecto a la
descripciodn de tareas que su personal deberd cumplir a cabalidad para obtener los

objetivos propuestos.
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3.6.1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES

3.6.1.2 OBJETIVO GENERAL

= Aportar a la empresa “TAMBOROSES S.A” de un instrumento, que ayude
en gran medida a las ejecuciones correctas de las funciones y
procedimientos encomendadas al personal y con ello la consecuciéon y

cumplimiento de las metas y objetivos de la organizacion.

3.6.1.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

® Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades. evitar duplicaciones y detectar omisiones.

=  Propiciar la uniformidad en el trabajo de los operarios.

= Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos con una alta eficiencia de los

trabajadores.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Junta General de Accionistas.
Reporta a:

2. FUNCIONES

= Designar y remover a los vocales Principales y Suplentes del Directorio.

®  Autorizar la apertura de sucursales, agencias y oficinas.

= Conocer anualmente las cuentas, el balance, informes de Presidente, Gerente

General y Comisario y dictar las resoluciones correspondientes.

=  Decidir sobre la fusion, trasformacion, liquidacion y cualquier reforma al

contrato social.

= Resolver sobre los beneficios sociales y reservas.

= Decidir sobre el aumento o disminucién del capital y la prorroga del Contrato.

= Interpretar en cualquier tiempo los Estatutos Sociales.

= Resolver sobre la disolucién anticipada de la Compafiia en los casos

previstos por la ley.

»  Designar liquidadores y fijar su remuneracion.

= Autorizar al Gerente General la compra, venta, o enajenacién de inmuebles

de propiedad de la Compaiiia.

= Decidir sobre cualquier asunto cuya resolucion no se halle previsto en los

Estatutos y ejercer las atribuciones que le otorga la Ley de Compaiiias y
aquellos que sean puestos a su consideracidon por los administradores o por

el Directorio.
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AtaMbO. @ || EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Directorio.

Reporta a: Junta General de Accionistas

2. NATURALEZA DEL CARGO

El Directorio de la Compaiiia estara compuesto por tres vocales principales y tres
suplentes elegidos por la Junta General y de su seno se nombrara al Presidente. El
Presidente y los Vocales Principales pueden o no ser accionistas de la Compafiia y
duraran dos afios en el ejercicio de sus funciones, pudiendo ser indefinidamente

reelegidos.

6. FUNCIONES

Designar al Presidente, Gerente General, Subgerente General y Comisarios de

la Compaiiia.

= Autorizar al Gerente General para que suscriba toda clase de contratos cuya

cuantia sea superior al capital social suscrito por la Compaiiia.
= Aprobar el presupuesto de la Compaiiia.

»  Supervigilar la marcha administrativa, técnica y financiera de la Compafiia y

el cumplimiento de la ley, los Estatutos y los acuerdos de la Junta General.

= Conocer y resolver sobre las licencias de los funcionarios por el designado.
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Determinar las politicas de corto y largo plazo que debera seguir el Gerente

General.

Fijar las remuneraciones de Presidente, Gerente General, Subgerente General

y Comisarios.

Autorizar al Presidente y Gerente General la instalacién de agencias de la

Compaiiia.

Elaborar informar de los asuntos que a su criterio deban ser conocidos y

resueltos por la Junta General.

Conocer y resolver sobre los asuntos de operacion de la Compaiiia que sean
sometidos a su consideracion por el Gerente General, siempre que no sean de

competencia de la Junta General.

Autorizar al Gerente General la constitucion de gravamenes sobre los bienes

inmuebles de la compaiiia.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Presidente

Reporta a: Directorio

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado: Titulo en Administracion de Empresas.
Conocimientos Gerencia y Liderazgo.
Legislacion laboral.
Analisis Financiero.
Manejo de sistemas contables.

Edad: De 25 a 45 afios

Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA

= FEtica Profesional.

»  (Capacidad para tomar decisiones.
=  Responsabilidad.

= Buena Presencia.

= Trabajo en Equipo.

= Liderazgo
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4. EXPERIENCIA

Para ocupar el puesto de presidente se requiere como minimo 4 afios de experiencia
en cargos similares a la Presidencia.

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS
»  Gerencia General
= Subgerencia General
= QGerencia Financiera.

= Gerencia de Ventas.

RELACIONES EXTERNAS
= [nstituciones Financieras.
= Instituciones Gubernamentales.

= Proveedores Internacionales.

5. NATURALEZA DEL CARGO

Sera el encargado de vigilar las gerencias qua estan bajo su mando, esto con el
objetivo de tener en cuenta cuales son las posibilidades de riesgo que corra la
empresa y pueda informar a sus superiores, para que ellos tomen decisiones
correctivas a tiempo y no tener inconvenientes que perjudiquen a la estabilidad
financiera y administrativa de la empresa. Ademas estara encargado de guiar a la

empresa a cumplir sus metas y objetivos corporativos.
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6. FUNCIONES
= Suscribir las Actas de Juntas Generales de Accionistas y Directorio.

= Convocar a sesion de Junta General y de Directorio de acuerdo con la Ley y

los Estatutos.

= Suscribir conjuntamente con el Gerente General los titulos de accidn,

certificados provisionales y los titulos de obligaciones que emita la Compaiiia.

= Autorizar con su firma al Gerente General la celebracion de actos y contratos

cuya cuantia exceda del setenta por ciento del capital social de la Compaiiia.

= Pedir al Gerente General los informes que estime conveniente para

conocimiento y resolucion de la Junta General y del Directorio.

= Velar por el cumplimiento de la Ley y de los Estatutos de la Sociedad, asi

como de las resoluciones de la Junta General y el Directorio.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:
Cargo:

Reporta a:

Administrativo
Gerente General

Presidente o Junta General de Accionistas

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado:

Edad:

Sexo:

Gerencia Administrativa — Economista.
Conocimientos Gerencia y Liderazgo
Ley General de la Superintendencia de Compaiias.
Computacion.
Legislacion laboral.
De 25 a 50 afios

Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA

Liderazgo.

Capacidad de trabajo bajo presion.
Habilidades de Negociacion.
Responsabilidad.

Buena Presencia.

Trabajo en Equipo.
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4. EXPERIENCIA

Se requiere tener una experiencia laboral minima de 3 afios, en cual empresa que se
dedique a esta actividad.

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS
= Produccion.

= Contabilidad.

= Ventas.
= Compras.
RELACIONES EXTERNAS

= Proveedores Internacionales.
= Proveedores Nacionales.

=  Proveedores Locales.

5. NATURALEZA DEL CARGO

Es el representante legal, judicial y extrajudicial de la Compaiiia. Sera nombrado
por el Directorio por periodos de dos afios, renovables. Si trascurrido el plazo para
el que fue electo, el Directorio no realizare el nuevo nombramiento, actuara con
funcion prorrogada hasta que se lo ratifique o reemplace, y en este Gltimo caso
hasta que el nuevo funcionario tome posesion del cargo. Puede ser o no ser
Accionista de la Compaiiia.

6. FUNCIONES

= Controlar y decidir en todos sus aspectos el funcionamiento de la Compaiiia.

= Orientar y ejecutar la politica administrativa, técnica y financiera de la

Compaiiia.
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Suscribir conjuntamente con el Presidente los certificados provisionales, los

titulos de obligaciones de la Compaiiia.

Actuar como Secretario de las Juntas Generales de Accionistas y Directorio, y

suscribir las actas de los organismos.

Presentar a la Junta General de Accionistas, anualmente al término del
ejercicio, un informe razonado sobre la situacién de la Compaiiia, balance,

estado de pérdidas y ganancias.
Nombrar y remover a los trabajadores y fijar su remuneracion.

Nombrar apoderados especiales sean judiciales o extrajudiciales y fijar sus

honorarios o remuneraciones.

Adquirir o enajenar bienes muebles o enseres asi como inmuebles, necesitando

para estos ultimos la autorizacion de la Junta General.

Celebrar contratos de hipoteca arriendo, contado también con la autorizacion

del Directorio.

Firmar y aceptar letras de cambio, pagarés, cheques, libranzas, giros, asi como
cualquier otro documento, negociar con estos instrumentos, pagarlos,

cobrarlos, endosarlos, etc.
Realizar contratos de servicios con terceros y cualquier acto de Comercio.

Delegar al Subgerente General sus atribuciones en todo o en parte.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo.
Cargo: Subgerente General.

Reporta a:  Gerente General.

2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Gerencia Administrativa — Economista.
Conocimientos Gerencia y Liderazgo

Ley General de la Superintendencia de Compaiiias.

Computacion.

Legislacion laboral.
Edad: De 25 a 45 aios
Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA

= Liderazgo.

= (Capacidad de trabajo bajo presion.
= Habilidades de Negociacion.

= Responsabilidad.

= Buena Presencia.




= Trabajo en Equipo.
4. EXPERIENCIA

Se requiere tener una experiencia laboral minima de 3 afios, en cual empresa que se
dedique a esta actividad.

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS
= Produccion.

= Contabilidad.

= Ventas.
= Compras.
RELACIONES EXTERNAS

= Proveedores Internacionales.
= Proveedores Nacionales.

=  Proveedores Locales.

5. NATURALEZA DEL CARGO

Tendra las mismas atribuciones que el Gerente General pero actuara solo por

delegacion, encargo, falta, ausencia temporal o impedimento del mismo.

6. FUNCIONES
= Controlar y decidir en todos sus aspectos el funcionamiento de la Compaiiia.

= OQOrientar y ejecutar la politica administrativa, técnica y financiera de la

Compaiiia.

= Suscribir conjuntamente con el Presidente los certificados provisionales, los
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titulos de obligaciones de la Compaiiia.

Actuar como Secretario de las Juntas Generales de Accionistas y Directorio, y

suscribir las actas de los organismos.

Presentar a la Junta General de Accionistas, anualmente al término del
gjercicio, un informe razonado sobre la situacién de la Compaiia, balance,

estado de pérdidas y ganancias.
Nombrar y remover a los trabajadores y fijar su remuneracion.

Nombrar apoderados especiales sean judiciales o extrajudiciales y fijar sus

honorarios o remuneraciones.

Adquirir o enajenar bienes muebles o enseres asi como inmuebles, necesitando

para estos ultimos la autorizacion de la Junta General.

Celebrar contratos de hipoteca arriendo, contado también con la autorizacion

del Directorio.

Firmar y aceptar letras de cambio, pagares, cheques, libranzas, giros, asi como
cualquier otro documento, negociar con estos instrumentos, pagarlos,

cobrarlos, endosarlos, etc.
Realizar contratos de servicios con terceros y cualquier acto de Comercio.

Delegar al Subgerente General sus atribuciones en todo o en parte.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Director Financiero

Reporta a: Gerente General

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado: Economista
Ingenieria Comercial o Empresas
Ingenieria en Banca y Finanzas
Ingenieria en Contabilidad y Auditoria

Edad: 25 a 50 afios de edad

Sexo: Hombre o mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
= Poseer capacidad de Liderazgo
= Experiencia
= (Capacidad de negociaciéon
= Mantener buenas relaciones
= Responsable
® Dindmico

®»  Puntualidad
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4. EXPERIENCIA

Minimo 3 afios en actividades a fines.

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS

= Gerencia General

= Contador

m  Secretaria General

RELACIONES EXTERNAS
= (Clientes

= Proveedores

6. NATURALEZA DEL CARGO

Realizar de planificacion organizacion, direccion, coordinacion y control de las
unidades bajo su mando. Cumplir y hacer cumplir con los objetivos establecidos por la
Gerencia General y los Accionistas, cuidando que estos sean desarrollados en forma
organizada, apegada a las disposiciones fiscales y legales, con eficiencia y

optimizando los recursos.

7. FUNCIONES

»  Formular el plan anual de las actividades de la Direccidon y controlar su
ejecucion, asi como la direccion y supervision de tareas de las secciones bajo
su cargo.

®  Realizar estudios para la simplificacion de sistemas, métodos y
procedimientos de trabajo, que asegure un adecuado y oportuno despacho en

las gestiones de la empresa.
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Revision de reportes de impuestos, preparados por Contabilidad.

Revisidn de los reportes contables de bancos.

Control de obligaciones financieras y pago de intereses a Bancos, Terceros y
Accionistas.

Revision de los comprobantes de egreso

Comunicacion permanente con Proveedores.

Comunicacion permanente con las Instituciones Financieras.

Controlar las cuentas Bancarias.

Coordinar la entrega de informacién entre areas.

Realizar el presupuesto anual.

Realizar Flujo de Fondos Proyectados.

Presentar reportes comparativos de estados financieros vs. El presupuesto
respectivo.

Presentar Andlisis Financiero.

Realizar todas las actividades que sus superiores le asignen.

Organizar, supervisar, administrar y dirigir las secciones a su cargo.

Establecer y hacer cumplir en el drea de su competencia las normas técnicas de
control interno.

Establecer procedimientos de control interno previo y concurrente integrado
dentro de los procesos financieros.

Proporcional al Directorio y Gerencia la informacién econdmica necesaria y
oportuna que facilite la toma de decisiones de la empresa.

Preparar para analisis y aprobacion del Directorio y ratificacion de Consejo, la
proforma presupuestaria de la empresa.

Velar por el cumplimiento por las disposiciones relativas con la determinacion
y recaudacién de los ingresos, asi como de sus depdsitos inmediatos.

Proponer proyectos de autogestion financiera econdmica, que permita mejorar
los ingresos y buscar nuevas fuentes de recursos.

Analizar e interpretar y emitir informes sobre los Estados Financieros y

cualquier uso relativo.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Contador General

Reporta a: Director de Finanzas

2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Contador Publico Autorizado (CPA)
Conocimientos Tributarios.

Manejo de Programas Contables.

Manejo de Word, Excel, Power Point, Correo Electronico e Internet.

Edad: De 25 a 45 afios
Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA

= Conocimiento
= Responsable

®»  Puntualidad

4. EXPERIENCIA

Minimo 3 afios de experiencia como contador general en empresas floricolas.
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5. RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS

Gerencia
Gerente Financiero

Compras y Ventas

RELACIONES EXTERNAS

Instituciones Gubernamentales
Instituciones Financieras
Servicio de Rentas Internas
IESS

Organismos de Control

5. NATURALEZA DEL CARGO

Se encarga de la revision de todos los movimientos contables asi como la

presentacion a la gerencia de los estados financieros mensuales. Es un cargo
controlador debido a que por intermedio de €l se realizan toda clase de
documentacion, la misma que podrd basarse en los principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados, y demds normas y leyes que ayudardn a obtener
informacidn clara y precisa para la toma de decisiones.

6. FUNCIONES

Llevar los registros contables de la empresa, y es responsable directo de la
cuestion de pago de obligaciones como son los impuestos y de seguridad
social.

FElaboracion de los Estados Financieros.

Realizar procesos de cierre contable mensual y anual.

Generacion de reportes mensuales y anuales financieros.
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Responsable de Departamento de Contabilidad
Elaboracion de Balances mensuales
Presupuestos

Supervisar y verificar a las areas de banco, flujo de efectivo, bodega —
inventarios, registro de ventas, compras, retenciones y demas costos.

Realizar declaraciones de impuestos SRI.

Desarrollo de anexos transaccionales, control del tramite de devoluciones del
IVA.

Implantar, organizar, llevar y mantener actualizado el sistema de contabilidad
SOFIA.

Coordinar con los departamentos los pagos a personal, impuestos demas etc.

Realizar respaldos de la informacion contable.

Seguimiento y cumplimiento a las disposiciones y reglamentos emitidos por
los Organismos de Control.

Cuadre de cuentas por cobrar y créditos con la comercializadora.
Supervisar y controlar todas las operaciones contables.
Verificar diariamente los documentos contables.

Supervisa el ingreso por ventas diariamente.

Distribucion de gastos por centro de costos.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Auxiliar Contable (1)

Reporta a: Contador General

2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Egresado en Contabilidad y Auditoria o (estar cursando los tltimos
afios de universidad)
Conocimientos Tributarios.
Manejo de Programas Contables.
Manejo de Word, Excel, Power Point, Correo Electronico e Internet.
Edad: De 20 a 35 afios
Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
= Conocimiento
= Responsable

= Puntualidad

4. EXPERIENCIA

Minimo 2 afios de experiencia de auxiliar contable en empresas floricolas.
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5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS

= Contador

= Gerente Financiero

= Compras y Ventas

=  QGerencia

RELACIONES EXTERNAS
= Instituciones Gubernamentales
= [Instituciones Financieras
= Servicio de Rentas Internas
= [ESS

=  Organismos de Control

6. NATURALEZA DEL CARGO

El auxiliar contable debe ser responsable de cumplir con las tareas asignadas como es
particularmente encargada de nominas de los trabajadores de la empresa como es: la
preparacion de cheques de nomina constituye una funcidon generalmente separada
del mantenimiento de los registros que muestran el salario, cargo, tiempo de
trabajo, deducciones y devengados, adiciones de némina y demds datos

relacionados con el personal.

6. FUNCIONES
= Realiza la liquidacién del Rol de pagos.
= Revisidn de contratos de trabajo
= [ESS

= Asientos de cierre de noOminas.
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Arqueo mensual de inventarios.

Analisis de la provision contable y control del pago de obligaciones a Bancos,
Terceros y Accionistas.

Realizar trabajos e informes solicitados por el Contador.
Comision en ventas.

Realiza ajustes.

Realiza analisis de las cuentas incobrables.

Provisidn intereses.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Auxiliar Contable ( 2)

Reporta a: Contador General

2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Ingenieria en Contabilidad y Auditoria
Egresado en Contabilidad
Manejo de Word, Excel, Power Point, Correo Electronico e Internet.
Edad: De 20 a 35 afios
Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA

= Conocimiento
= Responsable

= Puntualidad

= Experiencia

= Mantener buenas relaciones
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4. EXPERIENCIA

Minimo 2 afios de experiencia como auxiliar contable o especializado en compras
para empresas floricolas.

5. RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
= Contador
= Gerente Financiero
= Compras y Ventas

=  Gerencia

RELACIONES EXTERNAS
= Instituciones Gubernamentales
= Instituciones Financieras
= Servicio de Rentas Internas
= [ESS

=  Organismos de Control

6. NATURALEZA DEL CARGO

Las responsabilidad relacionada con la contabilidad recae sobre el auxiliar contable
(2), encargado de la facturacion, reportes de ventas ,depreciaciones, etc. Manejo y
control de inventarios, el manejo o gestion de cartera, conciliaciones bancarias, la

proyeccion de estados financieros.

7. FUNCIONES
= Obligaciones bancarias.

= Proveedores.
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Cuentas de Regalias

Cuentas por pagar

Se encarga de las Retenciones

Pago de impuestos

Emision de cheques

Transferencias Bancarias

Revisidn de los comprobantes de egreso.

Control de registros contables de cuentas bancarias.

Revision de los contratos a ser aprovisionados en la Contabilidad.

Impresion de Facturas Fiscales.
Reportes de venta cada mes.
Facturacion de Clientes Nacionales

Se encarga de la cartera de clientes Nacionales
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Auxiliar Contable ( 3)

Reporta a: Contador General

2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Contador Publico Autorizado (CPA) o Egresado
Conocimientos Tributarios.
Manejo de Programas Contables.
Manejo de Word, Excel, Power Point, Correo Electronico e Internet.
Edad: De 20 a 50 afios
Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
= Conocimiento
= Responsable
= Puntualidad

= Experiencia

4. EXPERIENCIA

Minimo 1 afios de experiencia como auxiliar contable en empresas floricolas.
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5. RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
= Contador
= Gerente Financiero
= Compras y Ventas

=  Gerencia

RELACIONES EXTERNAS
=  Proveedores

= Organismos de Control

6. NATURALEZA DEL CARGO

Naturalmente las funciones del auxiliar contable (3) es el encargado en la
elaboracién de reportes, control y manejo de proveedores, elaboracion de
presupuestos, control y aprobacién de gastos, control de facturacion y cobranza,

manejo de requisiciones de compras de la empresa.

7. FUNCIONES

= Esla persona encargada de realizar Compras

= Realiza 6rdenes de compra

= Realiza Proformas

= Provision de Facturas.

= Revisidn de contabilizaciones de facturas por compras e importaciones
= Revisar la gestion de facturacion generada en comercio exterior.

= Revisar los ingresos y consumos de bodega.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Bodeguero

Reporta a:  Subgerente General

2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Bachiller en Comercio
Conocimiento en Facturacion

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
= Responsable
= Manejo operativo de la bodega

= Custodia del inventario

4. EXPERIENCIA

Minimo 1 afios de experiencia en el manejo adecuado de las bodegas de la Empresa.

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS

= QGerencia General

=  Subgerente

=  QGerente de Finca y Postcosecha

®»  Gerente de Ventas
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= Gerente Financiero

m  Jefes Administrativos

6. NATURALEZA DEL CARGO

El encargado de bodega debe enfocarse tinicamente en la funcion de bodeguero, y
no podrad requerirsele para ninguna funcion ajena al stock, sin la aprobaciéon del
Subgerente o Gerente General. Las personas que tienen firman autorizada en los
egresos de bodegas (Jefes de finca, supervisor de postcosecha, Gerente de finca,
Jefes areas administrativas, Gerentes y Subgerente General) serdn solidariamente

responsables del buen uso que se dé a los items despachados.

7. FUNCIONES

7.1 Mantenimiento de bodega.

» Limpiar diariamente las instalaciones a fin de mantener una buena imagen y
orden en la bodega.

= Organizar el ingreso de nuevos materiales e insumos, con lo que se pueda
tener facil acceso a ellos.

=  Mantener al dia los kardex de insumos de campo y postcosecha.

=  Mantener al dia los kardex de inventarios de los materiales de empaque.

®  Realizar de forma periddica, junto con Contabilidad la toma fisica de

inventarios de insumos y materiales.

7.2 Ingreso de Materiales e insumos.

= Cuando el inventario de algun insumo o material requerido, esté bajo, o no
exista, se debe notificar a los Jefes de Finca, Jefe de Poscosecha, y/o al
Subgerente General.

= De igual forma los bodegueros deben notificar en la toma fisica de
inventarios las existencias que presenten obsolescencia, y/o dafios.

®* Al momento de la llegada de los insumos, el encargado de bodega debe
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realizar un conteo exacto de los materiales que ingresan, compara la
informacion contra la documentacién recibida y hace las observaciones
pertinentes.

= Inmediatamente ubica los nuevos materiales.

= No se podra recibir en ninguna area que los bodegueros no puedan ejercer
control, entiéndase solamente en los lugares destinados a bodega y bajo las
seguridades respectivas, excepto la materia orgdnica que una vez verificado
por los bodegueros pasa directo al campo.

= Se deberan recibir los materiales, insumos y otros items exclusivamente
hasta las 14:00 en dias laborables y hasta las 12:00 los dias sabados, para lo
cual el encargado de compras ha hecho las gestiones pertinentes con los
proveedores para que se cumplan los horarios establecidos.

= En el caso fortuito que Tamboroses requiera algin material o insumo de
urgencia se comunicara al bodeguero con la debida anticipacion para que
pueda quedarse a recibir el despacho.

= El bodeguero es el responsable directo del Stock de la bodega, motivo por el
cual es la Unica persona autorizada para recibir o entregar cualquier
producto y en ausencia de este no se recibird ningiin material o insumo.

® Para el caso de permiso o vacaciones de los encargados de bodega, estos
conjuntamente con el Gerente de finca serdn quienes determinardn el

responsable mientras dure la ausencia,

= La documentacidn del ingreso se envia a Contabilidad, junto con la nota de

ingreso a bodega para su registro y valoracion contable.

= El responsable de procesar los ingresos de bodega es el asistente contable

quien lo efectuara maximo al siguiente dia de recibido el producto.

7.3 Egreso de Materiales e insumos.

El encargado de bodega debe hacer la entrega de insumos de campo, de
postcosecha y/o material de empaque con la respectiva firma en los egresos

respectivos de las personas autorizadas, las mismas que han sido detalladas
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anteriormente.

® Inmediatamente se debe actualizar el kdrdex del sistema a fin de mantener al
dia los saldos de bodega.

= Los egresos de bodega deben tener la firma del bodeguero y del Jefe de Finca
y/o Poscosecha.

= Se debe registrar los egresos de materiales e insumos de forma diaria en la
contabilidad valorando las unidades descargadas a fin de mantener los saldos al
dia.

= Para el caso de egreso de insumos y materiales de bodega, Producciéon y
postcosecha deberan entregar con un dia de anticipacion y maximo hasta las
12:00 los egresos y podran retirar el material al dia siguiente a primera hora.

®* En el caso extremo que alguna de las areas requiera material urgente, debera
coordinar con el bodeguero la entrega del material respectivo entendiéndose
como urgencia algo imprevisto mas no la falta de prevision y proactividad,
ademas entregando los egresos respectivos con las firmas autorizadas.

= El presente manual podra ser modificado a cualquier momento que la empresa

lo considere necesario y con la tnica finalidad de salvaguardar los bienes.

7.4 Inventario actualizado.

= Los kardex de bodega deben ser conciliados semanalmente a fin de examinar
que los ingresos y egresos concuerden con lo registrado en la contabilidad.

=  Se debe reportar cualquier pérdida, dafio, extravio o robo de insumos y
materiales a la Sub Gerencia y Contabilidad de forma inmediata.

= Se debe hacer tomas de inventario fisico periddico de materiales de empaque,
de insumos de campo y postcosecha, actividad que debe ser liderada por
Contabilidad y con la ayuda de los auxiliares de contabilidad y bodegueros.

= Una vez terminada la toma fisica de inventarios Contabilidad procede a realizar
la conciliacion de saldos contables y fisicos, y entrega el reporte respectivo a
Subgerencia y Gerencia de Finanzas para la aprobacion y realizacion de los
ajustes contables respectivos o para establecer medidas de control a fin de

mantener un buen manejo de bodega.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:
Cargo:

Reporta a:

Produccion
Director Técnico.

Subgerente General

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado:

Edad:

Sexo:

Ingeniero Agrénomo o afines

Manejo y dominio de programas de computacion
Conocimiento de Ingles Técnico

Especializacion en Floricultura

Conocimiento de Administracion de Personal

De 25 a 45 afios

Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA

Liderazgo

Etica en procesos.
Trabajo en equipo.
Pro actividad.
Puntualidad.
Responsabilidad.
Dinamismo.

Adaptacion al ambiente laboral bajo presion.
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4. EXPERIENCIA

Experiencia minima de 1 - 2 afios en actividades similares.

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS

= Gerente General.

= Subgerente General.

= Gerente Financiero

RELACIONES EXTERNAS

®»  Profesionales Externos

5. NATURALEZA DEL CARGO

Se encarga del control y la administracion del area técnica de la empresa, ademas tiene
una estrecha relacion con el Jefe de Finca, el cual coordinan las actividades para que
los trabajadores cumplan con las expectativas deseadas por la organizacion.

6. FUNCIONES
= Elaboracidon semanal y mensual de proyecciones.
= Elaboracion anual de presupuestos
= Elaboracion de planes de Cultivo
= Elaboracion de informacion de produccion.

»  Verificacion de los gastos sobre los costos establecidos
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MANUAL DE FUNCIONES

1.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Produccién
Cargo: Jefe de Finca

Reporta a: Director Técnico

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado: Ingeniero Agronomo
Edad: 25 a 50 afos de edad
Sexo: Hombre

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
= Experiencia
= Responsable
=  Puntualidad

= Mantener buenas relaciones

4. EXPERIENCIA

Minimo 2 afios en actividades a fines.
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5. RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
= Gerente Técnico
=  Supervisores de Area
= Trabajadores de Campo

= Auxiliar de produccion

RELACIONES EXTERNAS
= Proveedores

= (Clientes

6. NATURALEZA DEL CARGO
La persona encargada del puestos debe estar enfoca a cumplir las metas establecidas
en los presupuestos planteados para el respectivo afio, en su produccioén de rosas la

misma que debera ser de primera calidad que satisfaga al cliente y los mercados.

7. FUNCIONES

Las funciones son las siguientes :

= Verificar el indice de productividad

= Conservar formulas de fertilizacion.

= El plan MIP ( mayo infeccidn de plagas)

= Controlar las actividades a los trabajadores.
= Dar instrucciones a los supervisores

= Ayudar a resolver conflictos entre los trabajadores.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Produccion.
Cargo: Supervisores de Postcosecha.
Reporta a: Subgerente General.
2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Ingeniero Agrénomo o afines
Dominio de programas de computacion.
Excel, Word, Power point, correo electronico, Internet, Acces, etc
Conocimiento de Ingles Técnico
Especializacion en Floricultura
Conocimiento de Administracion de Personal
Conocimiento basico en Administracion de Empresas
Edad: De 25 a 45 afios
Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
® Liderazgo
= Etica en procesos.
= Trabajo en equipo.
=  Pro actividad.
=  Puntualidad.

= Responsabilidad.
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= Dinamismo.

= Adaptacion al ambiente laboral bajo presion.

4. EXPERIENCIA

Experiencia minima de 2 —4 afios en cargo similar

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS
= Subgerencia General
= Jefe de Finca.
= Supervisores de empaque.
»  Auxiliares de sala.

= Trabajadores de sala.

RELACIONES EXTERNAS

= Ninguna.

5. NATURALEZA DEL CARGO

Planificar y ejecutar las labores de post-cosecha, el mismo que debe hacerse cargo de
todo lo referente al proceso productivo, para lograr la eficiencia y un producto de
calidad para la venta.

6. FUNCIONES
= Planifica, dirige y controla los procesos de postcosecha.
= Planifica las actividades diarias del personal a su cargo.
= Realizar todas las actividades que sus superiores le asignen.

= Seleccion y contratacion de trabajadores de campo y sala.
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MANUAL DE FUNCIONES

1.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Produccién
Cargo: Trabajadores de Sala

Reporta a: Supervisor Postcosecha

2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Bachiller
Tener 18 afios de edad en adelante
Edad: 25 a 50 afos de edad
Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
= Laborar en turnos rotativos
= Experiencia
= Responsable
= Mantener buenas relaciones
= Trabajo en equipo

= Adaptacion al ambiente laboral bajo presion

4. EXPERIENCIA

Minimo 1 afios en actividades a fines.
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5. RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
= Supervisor de Postcosecha
= Supervisor de Empaque

= Digitador

RELACIONES EXTERNAS

»  Trabajadores de Campo

6. NATURALEZA DEL CARGO

Hacerse cargo de todo lo referente a los procesos productivos, para lograr la eficiencia

y un producto de calidad, y a la vez deben verificar que el producto se encuentre en

Optimas condiciones para la venta.

7. FUNCIONES

Es preciso que establezca una linea de comunicacion abierta con las siguientes
personas: Supervisor de Postcosecha, Supervisor de Empaque, Jefe de Finca 'y
entre compaferos.

Actualizar a los supervisores de produccidn sobre las innovaciones en los
procesos.

Ubicacion respectiva de las rosas en los tachos de hidratacion

Clasificar segun puntas de corte como es: Tamaiio de Bedon o por Longitud
de Tallos.

Posteriormente realizar el embonchado este se lo realiza por cliente y por
mercado

Se debe realizar el corte por longitud en la despachadora.

El personal estd debidamente instruido en la temporada de corte y empaque

para un desempefio eficaz.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Produccion.
Cargo: Digitadores
Reporta a: Supervisor de Empaque.
2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Titulo de Bachiller.
Dominio de programas de computacion.
Edad: De 25 a 45 afios
Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
= Liderazgo
= FEtica en procesos.
= Trabajo en equipo.
®  Pro actividad.
* Puntualidad.
= Responsabilidad.
= Dinamismo.

= Adaptacion al ambiente laboral bajo presion.
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4. EXPERIENCIA

Minimo 1 afio de experiencia en el manejo de datos de produccién y postcosecha en el
Cultivo de Rosas.

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS
= Produccion.

. Postcosecha.

RELACIONES EXTERNAS

= Ninguna.

5. NATURALEZA DEL CARGO

Es la persona responsable del ingreso de los datos al computador y de cuyo trabajo
depende en buena medida el éxito para el control y variedad de rosas que ingresa para

su venta.

6. FUNCIONES
»  Separacion de rosas por medidas y cliente.
= Elaboracidon de Etiquetas.

® Ingreso de la flor automatico por cddigo de barras.
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MANUAL DE FUNCIONES

1.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:
Cargo:

Reporta a:

Producciéon
Supervisor Empaque

Supervisor Postcosecha

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado:

Edad:

Sexo:

Ser Bachiller
Tener 18 afios de edad en adelante
Manejo y dominio de programas de computacion Excel, Word,
Correo Electronica, Internet, etc.
25 a 50 afos de edad

Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA

Laborar en turnos rotativos
Experiencia

Responsable

Mantener buenas relaciones
Trabajo en equipo

Adaptacion al ambiente laboral bajo presion

123




4. EXPERIENCIA

Minimo 1 afios en actividades a fines.

5. RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS

= Supervisor de Postcosecha
= Supervisor de empaque
= Digitador

= Compaifieros

6. NATURALEZA DEL CARGO

La persona encargada de su puesto debe verificar que las rosas estén debidamente

colocadas en su empaque que contiene el respectivo cddigo de barra, y segun el

mercado que se exporte.

7. FUNCIONES

Verificar que estén las rosas con el sello de seguridad

Llevar a cuarto frio para mantener las rosas frescas y radiantes.
Separan de acuerdo al pedido por clientes y por mercado.
Colocan los Packing List

Empaque

Los encargados del empaque acomodan y verifican que estén bien
colocadas.

Separan en cuabos y tabacos.

Ensunchan, sellan y acomodan las rosas.

Coordinan para su embarque con el Jefe de Venta y la persona

encargada de llevar las rosas al aeropuerto de Quito.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Produccion.

Cargo: Auxiliar de Produccion. (Secretaria de Jefe de Finca)

Reporta a: Jefe de Finca

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado: Tecnodloga en Secretariado Ejecutivo Bilingiie.
Dominio de programas de computacion.
Manejo de Word, Correo Electronico e Internet.
Conocimiento de Ingles Técnico

Edad: De 25 a 45 afios

Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
= Liderazgo
»  FEtica en procesos.
= Trabajo en equipo.
=  Pro actividad.
= Puntualidad.
= Responsabilidad.
® Dinamismo.

= Adaptacion al ambiente laboral bajo presion.
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4. EXPERIENCIA

Minimo 1 afio de experiencia en el manejo de datos de produccién y postcosecha en el
Cultivo de Rosas.

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS

=  Produccidn.

= Postcosecha.

= Trabajadores.

RELACIONES EXTERNAS

= Personal Externo.

5. NATURALEZA DEL CARGO

Responsable del procesamiento de datos de cultivo y postcosecha con su respectiva
generacion de informacion y reportes. Cumplir con la entrega de reportes mensuales
segun las fechas establecidas.

6. FUNCIONES
= Ingreso de flor procesada (Nacional y exportacion) a programa ASFLOR.
= Revisar e ingresar las guias de produccién diaria en Excel y ASPROD.
=  Generacion de actas de trabajo de comités y reuniones.
= Ingreso de datos técnicos en registros especiales.
= Custodia y Organizacién de archivos catalogados.

= Generacion de Planos de Cultivo.
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Elaboracion de documentos de soporte a cultivo y postcosecha, de TAMBO 1
y 2.

Realizar un seguimiento de los materiales solicitados en la requisicidon
quincenal, por parte de cultivo y postcosecha.

Elaboracion de hojas de asistencia del personal.

Control de producciéon y proceso en cédulas de presupuesto del area de
Finanzas de TAMBO 1 y 2.

Requisicidon de suministros de oficina para el Departamento. Técnico.
Realizar todas las tareas que sus superiores le asignen.

Control de horas extras de los trabajadores.
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MANUAL DE FUNCIONES

1.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Produccién
Cargo: Supervisor de Area

Reporta a: Supervisor Postcosecha

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado: Ingeniero Agrénomo
Conocimientos en Cultivos de rosas

Edad: 25 a 50 afios de edad

Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
= Puntualidad
= Liderazgo
= Experiencia
= Responsable
= Mantener buenas relaciones
= Trabajo en equipo

= Adaptacion al ambiente laboral bajo presion

4. EXPERIENCIA

Minimo 1 afios en actividades a fines.
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5. RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
= Jefe de Finca
= Gerente Técnico

= Compaiieros

RELACIONES EXTERNAS

= Ninguna.

6. NATURALEZA DEL CARGO

La persona encargada debe constatar que los trabajadores realicen sus tareas
asignadas, para asi lograr un cultivo de calidad y cumplir con las perspectivas de

la produccién de flores en la empresa.

7. FUNCIONES

®  Verificar el punto de corte

= Llevar un registro de asistencia.

= Llevar un registro de asistencia del personal

= Coordinar las actividades del Jefe de Finca.

= Llevar un control de rendimiento de la cosecha.

= Solicitar apoyo de asesoria técnica del exterior si fuera necesario.

= Encargada de contactarse con personal de mantenimiento para que supervise
las instalaciones que se encuentren en buen estado.

= Es suresponsabilidad que el personal a su cargo realice bien su trabajo.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:
Cargo:

Reporta a:

Produccién.
Trabajadores de Campo.

Supervisores de Area.

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado:

Edad:

Sexo:

Titulo de Bachiller.
Conocimiento en cultivo de Rosas
De 25 a 45 afios

Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA

Trabajo en equipo.
Pro actividad.
Puntualidad.
Responsabilidad.

Adaptacion al ambiente laboral bajo presion.

4. EXPERIENCIA

Experiencia minima de 1 afio en actividades de cultivo de rosas en cualquier entidad.
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5. RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS

= Supervisor de Area.

RELACIONES EXTERNAS

= Ninguna.

5. NATURALEZA DEL CARGO

Realizar las siembras de los semilleros, cultivar e injertar plantas, aplicando

fertilizantes y productos quimicos para protegerlos de enfermedades y plagas,

podandolos, cortando la maleza, desyerbandolos y regandolos para conservarlos en

buen estado.

6. FUNCIONES

Poda de produccion.
Poda Sanitaria.
Desyemes.
Cosecha.

Limpieza de Cunas.
Siembras.
Erradicaciones.
Deeshooting.

Descabece.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:
Cargo:

Reporta a:

Administrativo
Director de Ventas

Gerentes Financiero

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado:

Edad:

Sexo:

Titulo profesional en Marketing
Finanzas

Contabilidad

Ingles hablado y escrito

De 20 a 50 afios

Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA

Etica profesional

Trabajo en equipo
Capacidad de negociacion
Carisma

Analista

4. EXPERIENCIA

Minimo 3 afios de experiencia en ventas o administrador de empresas.
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5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS

=  Produccién

= Postcosecha

= (Contabilidad

= Compradores locales

RELACIONES EXTERNAS
= [nstituciones Financieras
= (Clientes

= Internacionales

6. NATURALEZA DEL CARGO

Es el elemento més importante de las ventas personales porque permite establecer
una comunicacién directa y personal con los clientes actuales y potenciales de la
empresa, y ademas, porque tiene la facultad de cerrar la venta y de generar y
cultivar relaciones personales a corto y largo plazo con los clientes

7. FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones a desempefiar en esta area son las siguientes:

= Coordinar con el Gerente General para buscar los mejores nichos del
mercado.

= Establecer politicas de Ventas.
= Utilizar 6rdenes de pedido seglin el orden numérico.

= Representar oportunamente un reporte de ventas, cobros, devoluciones,
faltantes y demas novedades a contabilidad.
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Realizar un estudio de mercado, competencia, precios y plantea estrategias
que permita abrir nuevas plazas.

Manejar un control de cartera de clientes que establezca las normas que
exigen.

Verificar que éstos estén satisfechos con el empaque y el manejo del
producto.

Asegurar que se cumplan las condiciones acordadas por ambas partes.

Coordinarse con la Secretaria Ejecutiva para llevar el control de Compras y
Ventas necesarias para la Contabilidad externa de la empresa.

Debe encargarse de las relaciones publicas junto con el Gerente general para
asegurarse de mantener buenas relaciones con clientes y proveedores.

Guardar la informacion importante acerca de proveedores y clientes de la
empresa.
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MANUAL DE FUNCIONES

Nivel:
Cargo:

Reporta a:

Grado:

Edad:

Sexo:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Administracion.
Auxiliar Administrativos (Vendedores)

Gerente de Ventas.

2. PERFIL PROFESIONAL

Ingeniero Comercial.
Manejo y dominio de programas de computacion

Conocimiento de Ingles Técnico
Actitudes positivas.

Habilidades personales para ventas.
Conocimiento del mercado.

De 25 a 45 afios

Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA

Buena Presencia
Liderazgo

Etica en procesos.
Trabajo en equipo.
Pro actividad.

Puntualidad.
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= Responsabilidad.

= Dinamismo.

= Adaptacion al ambiente laboral bajo presion.

4. EXPERIENCIA

Experiencia minima de 1 - 2 afios en actividades similares.

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS

=  Gerente General.

= Subgerente General.

®  Gerente Financiero

= Gerente de Ventas.

RELACIONES EXTERNAS
= (Clientes Nacionales.
= (Clientes Internacionales

= Aduana del Ecuador

5. NATURALEZA DEL CARGO

Se encarga de realizar el contacto con los clientes internacionales y nacionales para

determinar, cuya funcion exige en concretar la venta de las rosas.

6. FUNCIONES
= Concretar Ventas
= Envio de Disponibilidades
= Contacto de Clientes

= Concretar precios
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Elaboracion de Packing list.
Elaboracion de Facturas
Coordinacion con la Agencia de Transporte.

Cobranzas

Elaboracion de informes para los departamentos.

Liquidacién con la Aduana.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel:
Cargo:

Reporta a:

Produccion.
Coordinador de Embarque y Control de Calidad.

Subgerente General.

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado:

Edad:

Sexo:

Ingeniero de Agronomo o afines.

Manejo y dominio de programas de computacion
Conocimiento de Ingles Técnico

Especializacion en Floricultura

Conocimiento de Administracion de Personal

De 25 a 45 afios

Hombre o Mujer

3. COMPETENCIA REQUERIDA

Etica en procesos.
Trabajo en equipo.
Pro actividad.
Puntualidad.
Responsabilidad.

Adaptacion al ambiente laboral bajo presion.

4. EXPERIENCIA

Experiencia minima de 2 afios en actividades similares.
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5. RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS

= Subgerente General.

= Gerente de Ventas.

RELACIONES EXTERNAS

= Ninguna.

5. NATURALEZA DEL CARGO

Se encarga de verificar el empaque de las rosas, las mismas que deben estar protegidas
en cajas de carton, asi como controlar la calidad de la produccién de rosas para su
posterior traslado de la finca hacia el aeropuerto de la ciudad de Quito.

6. FUNCIONES

Impresion de disponibilidad para el inventario que realiza el personal de

contabilidad.

Cambiar disponibilidad a érdenes fijas.

Responder confirmaciones de Clientes.

Cuadres de pedidos con Jefe de Postcosecha.

Envio de confirmaciones a los supervisores de postcosecha.
Revisar mal ingreso de disponibilidades.

Envio de Disponibilidades

Realizacion de solicitud de bajas de las disponibilidades
Informacion de la salida del camion.

Verificacion de la inconsistencia del ramo

Verificacion de puntos de corte

Verificacion de la inconsistencia en el grosor de tallos, plagas y follaje.

Verificacion del buen estado de las cajas trasportadas.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Secretaria General

Reporta a: Gerente General

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado: Licenciatura en Secretariado
Asistente Empresarial
Licenciatura en Idiomas

Edad: 20 en adelante

Sexo: Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
» Etica profesional
= Responsable
= Trabajo en equipo
= Creativa

= Carisma

4. EXPERIENCIA

Minimo 2 afios de experiencia en la Técnica Secretarial de empresas.
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5. RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
=  Gerencia General
=  Gerente de Ventas
® Gerente Financiero

®»  Administrativo

RELACIONES EXTERNAS
= (Clientes

= Proveedores

6. NATURALEZA DEL CARGO

Debe ser una persona de buen caracter y con disposicidn, ya que tiene que lograr una
buena relacidn con los gerentes, proveedores, clientes, empleados y autoridades pues
en algunas ocasiones sera intermediario. Tiene que ser discreta con la informacién que

se lo confié.

7. FUNCIONES

=  (Coordinar las actividades de secretaria, trdmites administrativos y archivos con

las dependencias de la empresa.
»  Realizar transferencias Bancarias
= Se encarga de las Conciliaciones Bancarias
= Coordinar con el chofer, mensajero y el guardia.

= Realiza tramites de permiso como Bomberos, Medio Ambiente, etc.
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Recopilar los documentos de la Superintendencia y archivar.
Realiza los reportes de los Roles.

Organizar la planificacion semanal de las actividades de consejeria de la

empresa.
Atender al personal de la empresa y publico en general.

Preparar, transcribir y mecanografiar documentos y correspondencia de la

Gerencia General.
Mantener el archivo de la Gerencia General.
Manejar los fondos de caja chica en de la Gerencia General.

Dar informacion personal o telefénica sobre tramites administrativos y

concretar citas de Gerencia.

Realizar un seguimiento a actividades administrativas asignadas por su jefe

inmediato e informar permanentemente sobre las novedades encontradas.
Recopilar informacidn, proporcionar documentacion cuando se lo requiera.
Brindar apoyo a su jefe inmediato en la elaboracion de documentos varios.
Mantener el archivo actualizado de toda la documentacidn de su competencia.

Controlar el ingreso y egreso de boletines, oficios, formularios, etc., e

ingresarlos al sistema.
Elaborar informes de actividades dispuestos por Gerencia.

Programar y realizar actividades del area y demds que sean asignadas por su

jefe inmediato.
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MANUAL DE FUNCIONES

1.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Guardia

Reporta a: Supervisor

2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Bachiller

Curso de Guardiania
Edad: 25 a 50 afios de edad
Sexo: Hombre

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
= Laborar en turnos rotativos
= Experiencia
= Responsable

= Mantener buenas relaciones

4. EXPERIENCIA

Minimo 2 afos en actividades a fines.
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5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS
m  Gerencia General

m  Secretaria General

RELACIONES EXTERNAS
= (Clientes
= Proveedores

= Visitantes

6. NATURALEZA DEL CARGO

Ejecucion de labores de inspeccion, chequeo y verificacion de las actividades durante
la guardia, asegurando la operatividad y funcionamiento de los equipos y procesos de

generacion.

7. FUNCIONES
= Verificar que el personal de turno firme la hoja de asistencia diaria
= Controlar y anunciar a los visitantes dentro de la empresa.
= Pedir la identificacion necesaria a los que ingresan a la empresa.
»  Verificar que el carnet que se les entrega, hagan de buen uso, durante la visita
previa.
= Controlar el ingreso y salida de los vehiculos.

= Ser respetuoso y amable con los visitantes a la empresa
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B ‘ROSQSM

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Produccién.
Cargo: Mecénico
Reporta a: Jefe de Finca y Jefe de Postcosecha
2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Estudios Primarios
Ingeniero Mecanico
Edad: De 25 a 45 afios
Sexo: Hombre

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
= Conocimiento de mecanica industrial y electricidad
= Liderazgo
= Adaptacion al ambiente laboral bajo presion
* Dinamismo
= Responsabilidad
= Puntualidad
=  Pro Actividad
= Trabajo en Equipo

= Etica en Procesos
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4. EXPERIENCIA

Minimo 1 afio de experiencia como mecéanico en cualquier otra entidad.

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS
= Produccion.

= Postcosecha.

RELACIONES EXTERNAS
= Proveedores

®  Profesionales Externos

5. NATURALEZA DEL CARGO

Se encarga de dar mantenimiento a los equipos e infraestructura de la finca. Cumplir
con la reparacidén, mantenimiento y construccién de implementos, instalaciones dentro
del tiempo establecido por los jefes.

6. FUNCIONES

= Construccion y reparacion de implementos, herramientas y estructura a nivel
mecanico industrial.

= Reparaciones eléctricas.

= Mantenimiento de equipos mecanicos y eléctricos

= Trabajos de plomeria y carpinteria

= Realizar todas las actividades que sus superiores le asignen.

= Ejecucidn de trabajos varios de la finca.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Chofer

Reporta a: Secretaria General

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado: Titulo Chofer Profesional
Edad: De 25 a 45 afios
Sexo: Hombre

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA

= Buena Presencia
= Responsable

®»  Puntualidad

4. EXPERIENCIA

Minimo 1 afio de experiencia como chofer en cualquier otra entidad cualquiera que
sea su actividad.

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS

= Departamento Administrativo.
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RELACIONES EXTERNAS
®  [nstituciones Gubernamentales
®»  [nstituciones Financieras

= Servicio de Rentas Internas

= [ESS

5. NATURALEZA DEL CARGO

Se encarga de movilizar la mercaderia de la empresa hacia los puntos establecidos y
es el encargado de mantener el vehiculo en constante revision.

6. FUNCIONES

= Trasporte exclusivamente de mercaderia de la Finca al Aeropuerto de la
ciudad de Quito.

= Trasporte de mercancia de Finca 1 hacia Finca 2.

= Encargado de la transportacion de materiales desde los proveedores hacia la
empresa Tamboroses.

= Realizar cualquier otra actividad que sea solicitada por su jefe inmediato.
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B ‘ROSQSM

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Mensajero

Reporta a: Secretaria General

2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Titulo Bachiller

Conocimientos en Computacion.

Manejo de Word, Correo Electronico e Internet.

Edad: De 25 a 45 afios
Sexo: Hombre

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA

= Buena Presencia
= Responsable

= Puntualidad

4. EXPERIENCIA

Minimo 1 afio de experiencia como mensajero en cualquier otra entidad cualquiera

que sea su actividad.
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5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS

= Departamento Administrativo.

RELACIONES EXTERNAS
= Instituciones Gubernamentales
= Instituciones Financieras
= Servicio de Rentas Internas

= [ESS

5. NATURALEZA DEL CARGO

Se encarga de movilizar documentos dentro y fuera de la empresa.

6. FUNCIONES

= Trasferencias en los diferentes bancos.
= Realizar depdsitos en los diferentes bancos.
= Retirar cobros en la locacion del cliente.

»  Llevar documentacion a lugares indicados.

= Atender cualquier solicitud del 4rea administrativa o técnica.

= Retiro de articulos de cualquier lugar.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Recursos Humano

Reporta a: Subgerente General

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado: Ingenieria Comercial
Administracion en Empresas
Relaciones Industriales

Edad: 25 en adelante

Sexo: Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
» Etica profesional
= Responsable
= Trabajo en equipo
= Creativa

= Carisma

4. EXPERIENCIA

Minimo 2 afios de experiencia en administracion de empresas.
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5. RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS

= Gerencia
®  Personal Administrativo

= Trabajadores

RELACIONES EXTERNAS

= (Clientes

= Proveedores

6. NATURALEZA DEL CARGO

La persona que ocupe este puesto debe ser carismatica, creativa y sobre todo tener una

buena comunicacion con los empleados y trabajadores de la empresa, la misma que
apoya a la Subgerencia en los procesos de Relaciones Humanas para asi cumplir con
las metas y objetivos trazados por la organizacion.

7. FUNCIONES

Las funciones a desempefiar en esta area son las siguientes:

Crear una sana convivencia en la empresa.

Desarrollar cursos de superacion personal.

Lograr la motivacion en los colaboradores de la empresa.

Contratacion de personal de acuerdo al perfil que requiere el puesto.
Cumplir con deberes y derechos de las Relaciones Laborales del Trabajador
Llevar el control de asistencia y puntualidad.

Aprobar para el Pago de nomina.

Mantener informados a los empleados de logros obtenidos.
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Tener un archivo actualizado de los empleados con: solicitud de trabajo con
fotografia, contrato de trabajo, historial del trabajador y documentos que lo
acrediten.

Elaborar, dar a conocer los reglamentos.

Estar al pendiente al desempefio de los trabajadores para reconocimientos o
ascenso. Para esto es necesario que mantenga comunicacion con todos los
departamentos.

Despido del personal en caso que sea necesario.
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MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo.

Cargo: Seguridad. (BASC)

Reporta a: Coordinadora de Recursos Humanos

2. PERFIL PROFESIONAL

Grado:
Ley General de la Superintendencia de Compaiias.
Conocimiento de Administracion de Personal
Conocimiento basico en Administracion de Empresas
Edad: De 25 a 45 aios
Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
®  Liderazgo
= Etica en procesos.
= Trabajo en equipo.
=  Pro actividad.
* Puntualidad.
= Responsabilidad.
® Dinamismo.

= Adaptacion al ambiente laboral bajo presion.
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4. EXPERIENCIA

Experiencia minima de 1 - 2 afios en actividades similares.

5. RELACIONES PRINCIPALES
RELACIONES INTERNAS

= Presidente.

= Gerente General.

= Subgerente General.

= Gerente Financiero.

RELACIONES EXTERNAS
®»  [nstituciones Financieras.
®  Instituciones Gubernamentales.

= Proveedores Internacionales.

5. NATURALEZA DEL CARGO

Responsable de la vialidad de todos los procesos dentro de la empresa y fuera de ella
en el manejo de la carga de producto terminado.

6. FUNCIONES
®  Procedimiento de Seguridad en Manejo areas criticas.
®  Procedimiento de Seguridad de informacion
=  Procedimiento de Seguridad en Seleccidon de Proveedores
=  Procedimiento de Seguridad en Manejo de Bodega
=  Procedimiento de Seguridad en Manejo de Candados y Llaves
= Procedimiento de Seguridad en Adquisiciones
= Procedimiento de Seguridad en Manejo de Informes de Anormalidades

®  Procedimiento de Seguridad de Emergencias y Contingencias
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Seguridad Informatica
Procedimiento de Seguridad en revision Gerencial del Sistema de Gestion
Procedimiento de Control y Seguridad

Procedimiento de Seguridad en toma de acciones preventivas y correctivas en
la recepcion de correspondencia.
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¢ Bosesa

MANUAL DE FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Administrativo
Cargo: Jefe de Sistemas

Reporta a:  Subgerente

2. PERFIL PROFESIONAL
Grado: Ingeniero en Sistemas
Conocimientos
Manejo de Programas Contables.
Manejo de Word, Excel, Power Point, Correo Electronico e Internet.
Edad: De 20 a 50 afios
Sexo: Hombre o Mujer

Disponibilidad: Tiempo Completo

3. COMPETENCIA REQUERIDA
= Ser profesional
= Responsable
® Puntualidad

= Manejar sistemas computarizados

4. EXPERIENCIA

Minimo 3 afios de experiencia como ingeniero en sistemas.
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5. RELACIONES PRINCIPALES

RELACIONES INTERNAS
= Contador
= Gerente Financiero
= Compras y Ventas

=  Gerencia

6. NATURALEZA DEL CARGO

La persona encargada de este puesto es proponer y el cumplimiento de los
alineamientos tecnologicos aplicables, elaborar y asegurar el cumplimiento del Plan
de Sistemas definido para asegurar una adecuada actualizacién y mantenimiento en

materia tecnoldgica.

7.- FUNCIONES

= Mantenimiento de las computadoras e impresoras

= Actualizacion de los sistemas contables

= Elaboracion de carnet.

= Help desk.

= Controlar en uso del Internet

= Controlar Lan Interno (red)

= Mantenimiento y actualizacion de la pagina web.

= Configuracion de equipos de celulares.

= Administracion y mantenimiento del Sistema Sofia.

=  Administracién del enlace entre Tambo 1 y 2 ( monitoreo)
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3.8. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3.8.1. Introduccion

A continuacion se describen de manera detallada las partes que se pueden incluir
en la estructura de un modelo de manual de funciones y procedimientos, con un
proposito que cuente con una guia practica y util que contiene la descripcion de
actividades que deben aplicarse en los procesos de la misma, que ha sido
elaborado con la finalidad de suministrar a la floricola “Tamboroses S.A.” una
herramienta indispensable donde se detalla los procesos basicos a seguir referente
al funcionamiento de todas las areas, facilitando las labores del personal, creando
conciencia en los trabajadores y jefes de que se estd ejecutando el trabajo en

forma oportuna.

El uso permanente racionaliza el trabajo en cada seccion, permite la
simplificacion de labores, la eficiencia, eficacia y economia en el manejo de los
recursos; este manual se precisa la responsabilidad y participacion de cada
departamento en cada etapa de un proceso, permitiendo la separacion de las
funciones de ejecucion, que son importantes para un correcto desarrollo, a través

de las instrucciones de este manual.

3.8.2 Objetivo General del Manual de Procedimientos

= Detallar las principales actividades que realiza el personal de la floricola
“TAMBOROSES S.A.” precisando lo que se debe y como se debe hacer,
asignando responsabilidades y segregando funciones con el afan de reducir
errores, aumentar la eficiencia y eficacia en el normal desenvolvimiento de

las actividades.
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3.8.3 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El manual de procedimientos se constituye en una herramienta de apoyo para la
empresa ya que ayudara a obtener resultados positivos y asi lograr producir los

mejores resultados con calidad y eficiencia.

Para consolidar las fortalezas de la Empresa frente a la gestion que realiza, se ha
creido conveniente segregar las funciones y responsabilidades en el desarrollo de

procesos Administrativos, Contables y Operativos.

Para una mejor facilidad en la descripcion de los procesos hemos considerado
conveniente dividir los procesos de acuerdo a los departamentos que se involucran
en el desarrollo de las diferentes actividades, procesos que han sido detallados en

forma narrativa.
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3.8.4 MODELO DE SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMACION

CUADRO 3.1 SIMBOLOGIA

SIMBOLOGIA

SIGNIFICADO

o

.
.
<

|

y

Inicio y final del proceso

Operacion funcion realizada

Documento que entra al proceso

Documento fuente de referencia que no se
desplaza dentro del diagrama

Decisiéon

Lineas de flujo de informacién

Indica la continuacion del fluyjo en un
proceso diferente al graficado (' dentro de
¢l se escribe el proceso al cual se remite)

Proceso de prueba temporal
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Factura emitida

:

Conector de Pagina.

=II Respaldo de Documentacion.

Fuente: Control Interno
Elaborado por: Las Investigadoras.
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5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Administrativo
Proceso : Presentacion de Informes y Balances

Responsable : Junta General de Accionistas.

ACTIVIDADES

= La Junta General de Accionistas sera convocada anualmente por el
presidente mediante publicacion por la prensa con 8 dias de anticipacion al

dia en que se llevara a cabo.

= El Gerente General lee el orden del dia y tomara nota de todas las

decisiones que se tomen en la reunion.
= Se procede a presentar informes por parte del presidente.

= Luego se presentara los balances y estado de pérdidas y ganancias por

parte el Gerente General.

= [a Junta General de Accionistas procede analizar la informacién
presentada por parte del Presidente y Gerente General de “Tamboroses

S.A”.

= El Gerente General toma nota de las novedades encontradas en la
informacion presentada y los respectivos correctivos se realicen los

accionistas.

= Si no existe ninglin punto pendiente a tratar se procede a firmas las actas

de reunion.

= Se finaliza la reunidn.
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o ROSQS DIAGRAMA DE FLUJO N° 1

Departamento: Administrativo
Proceso : Presentacion de Informes

Responsable : Junta General de Accionistas

PRESIDENTE ACCIONISTAS PRESIDENTE GERENTE

GENERAL

CONVOCATORIA ORDEN
DEL DIA

A 4

ENTREGA DE
< INFORMACION

A 4

PRESENTACION

REVISA ¥ INFORMACION

APRUEBA

&>—O

SI

A

v

SUSCRIPCION
DE ACTAS

FIRMA

)
FIN
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5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Administrativo
Proceso : Adquisiciones

Responsable : Gerente General

ACTIVIDADES

= Se comunica el gerente general las necesidades que se han visto en cada

uno de los departamentos.

= El gerente general identifica la necesidad prioritaria y se procede a

informar al subgerente general.

= El subgerente general designa a la Secretaria General que realice las

respectivas cotizaciones para el articulo que se va adquirir.

= [a secretaria general presenta al subgerente general, las cotizaciones del

articulo que se va adquirir.

= Las cotizaciones presentadas por la secretaria general son revisadas por el
subgerente general, y a su vez elige la cotizacion que esté de acuerdo con

los montos establecidos para estos gastos.
= El subgerente general presenta la cotizacion al gerente general.

= El gerente general presenta al Directorio la cotizacion y pide autorizacion

de estar de acuerdo.

= Una vez autorizada la adquisicion por parte del directorio el gerente

general da la orden para adquirir dicho articulo.
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”

= ROSQS &l DIAGRAMA DE FLUJO N° 2
Departamento: Administrativo
Proceso : Adquisiciones
Responsable : Gerente General
GERENTE SUBGERENTE DIRECTORIO SECRETARIA
GENERAL GENERAL

INICIO

COMUNICACION

DE NECESIDADES

|

COMUNICACION

COTIZACIONES

\ 4

REVISA LA
NECESIDAD »| DE NECESIDADES
PRESENTA
INFORMACION |«
NO
MEJOR
SI COTIZACION
\ 4
REVISA LA
COTIZACION

()

APRUEBA

©

\ 4

NO

>

SI

AUTORIZACION

AUTORIZACION | <

]

A
FIN
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5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Administrativo
Proceso : Contratos de Servicios con Terceros

Responsable : Subgerente General

ACTIVIDADES

= Se comunica al Subgerente General que se requiere los servicios

profesionales de una tercera persona.

= De acuerdo al departamento que requiera de los servicios profesionales se

realizan los respectivos contactos por parte de la Secretaria General.

= Una vez ubicado el profesional para prestar los servicios requeridos se
procede a convenir el costo, con el departamento que haya solicitado el

servicio.

= El subgerente general da autorizacion al jefe departamental para que se

realice los trabajos requeridos por profesionales externos.
= El profesional realiza los servicios para los que fue contratado.

= Una vez terminado el servicio por parte del profesional se procede a

cancelar los servicios previa autorizacion del subgerente general.
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
DIAGRAMA DE FLUJO N° 3

Departamento: Administrativo

Proceso : Contratos de Servicios con Terceros
Responsable : Subgerencia General
SUBGERENTE DEPARTAMENTO PROFESIONAL SECRETARIA
GENERAL GENERAL
o
COMUNICACION CONTACTO CON
DE SERVICIOS P EL PROFESIONAL
REQUERIDOS ‘
NO
SI
AUTORIZACION P ‘
I:I <
PRESTA EL
> SERVICIO
AUTORIZACION
PAGO <
\4
CANCELAN
\4
FIN
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Administrativo

Proceso : Elaboracion de Informes de Balances

Responsable : Director de Finanzas

ACTIVIDADES

= El Director de Finanzas realiza informes de los Balances Financieros

= Presenta el informe al departamento de Subgerencia

= Con la debida documentacion respectiva de los balances

= Para su aprobacion de la informacion presentada

= Una vez aprobado los balances pasa a la presidencia y al gerente General
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”

I ROSQS DIAGRAMA DE FLUJO N° 4
Departamento: Administrativo
Proceso : Elaboracion de Informes de Balances

Responsable : Director de Finanzas

DIRECTOR FINANZAS

SUBGERENTE

DIRECTORIO

\ 4

@—» INICIO

PRESENTACION
_ DE INFORMES
»

INFORMES DE
LOS BALANCES

[ I
DOCUMENTACION
DE RESPALDO

y
s

SI

BALANCES APROBADOS

FIN
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5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”

Departamento: Contabilidad
Proceso : Obtencion, Revision y Aprobacion de los estados

Financieros y Libros Auxiliares

Responsable : Contador General

ACTIVIDADES

A través del sistema puede conocer el reporte financiero requerido al
ingresar la clave personal y a la contabilidad de 1la Empresa.

Luego revisa brevemente que la informacion financiera arrojada por el
sistema sea la correcta y la imprime de lo contrario lo corrige.

Una vez impresos todos los reportes financieros: Balance de
Comprobacion. Balance General, Estado de Resultados y demas libros
auxiliares, estos son enviados a gerencia.

El gerente revisa los Estados financieros y libros auxiliares presentados
por el contador y la firma, en caso de estar correctos los rubros, de no ser
asi los devuelve a Contabilidad.

Los estados financieros y con los libros auxiliares son enviados al Gerente
General y Subgerente ellos se reunen y revisan los estados.

Si todo esta bien en los Estados Financieros dicha comisiéon emite un
dictamen favorable por escrito, caso contrario devuelven los documentos a
Gerencia conjuntamente con un dictamen desfavorable.

Al obtener un dictamen favorable son presentados (Estados Financieros) a
la Asamblea General para su aprobacion.

Luego los estados aprobados conjuntamente con los auxiliares son
enviados al Directorio y la Presidencia, dicho organo regulador analiza y
revisa que las cifras detalladas sean las correctas y concuerden con las
cantidades de los libros auxiliares.

Finalmente emiten el informe favorable de los Estados Financieros.
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taMbO : @ EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Contabilidad
Proceso : Pago de Remuneraciones

Responsable : Auxiliar Contable (1)

ACTIVIDADES

= El guardia de la empresa registrada la entrada y salida de los empleados
durante su jornada de trabajo

= El registro de entrada y salida del personal se envia a contabilidad para
que procedan a contabilizar las horas trabajadas.

= Luego de contabilizar las horas trabajadas la auxiliar realiza los roles de
pago respectivo.

= [a auxiliar de contabilidad revisa los respectivos descuentos que tiene
cada trabajador.

= Revisa el contador si estd bien elaborado el respectivo rol de pagos de los
trabajadores para proceder a cancelar.

= Envian al Subgerente que revise si los roles estan bien realizados para su
aprobacidn, caso contrario serd devuelto a contabilidad.

= Los roles de pago son entregados a cada uno de los empleados para su
revision y aprobacion del cobro mensual.

= Se entregara la original al empleado y la copia se archivara en contabilidad
para su respectivo respaldo en caso de tener un reclamo.

= La auxiliar procede acreditar el sueldo en su respectiva cuenta bancaria.

= Los empleados acuden a retirar su dinero a través de una tarjeta magnética
en el cajero automatico del Banco de Pichincha.
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
DIAGRAMA DE FLUJO N° 6

Departamento: Contabilidad

Proceso : Pago de Remuneraciones
Responsable : Auxiliar Contable (1)
BANCO
GUARDIA | EMPLEADO | CONTABILIDAD | SUBGERENTE DEL
PICHINCHA
INICIO
REGISTRA ENTRADA Y CONTABILIZA LAS
I SALIDA > HORAS
TRABAJADAS

RECIBEN EL ROL
DE PAGOS

v

REALIZA ROLES
DE PAGO Y
DESCUENTOS

REVISA'Y

© o>

ENTREGA

ROLES DE
PAGO

A 4

APRUEBA

SI

FIRMA

A

&

©

v

COPIA DEL ROL

o

ACREDITACION
DEL SUELDO

ACREDITACION

v

FIN
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- Roses. NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Contabilidad
Proceso : Pago a los Proveedores

Responsable : Auxiliar Contable (2)

ACTIVIDADES

» Fl auxiliar encargado de cancelar realiza la transferencia a la cuenta
bancaria del proveedor.

= Solicita factura adjuntada con la retenciéon y comprobante de diario.

= Subgerente autoriza la transferencia bancaria.

= Transferir el pago en el sistema bancario, en el mismo se detalla a través
del estado de cuenta de la empresa.

= El auxiliar procede al Registro en el libro bancos.

= Se imprime el documento orden de pago, nimero de autorizacién con su
respectiva copia, el mismo que deberd estar aprobado por el subgerente y
revisado por el contador.

" Y se transfiere a la cuenta bancaria del proveedor y el orden de pago
(copia) al proveedor.
= El proveedor procedera a cobrar dicho valor emitido por la empresa.
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DIAGRAMA DE FLUJO N°7

Departamento: Contabilidad

Proceso : Pago a Proveedores
Responsable : Auxiliar Contable (2)
AUXILIAR TRANSFEREN SUBGERENTE PROVEEDOR
CONTABLE CIA
BANCARIA
REALIZA CTA. BANCO AUTORIZA
TRANSFERENCIA > DEL >
PICHINCHA
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A 4
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\_l/_
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!
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5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Contabilidad
Proceso : Compras

Responsable : Auxiliar Contable (3)

ACTIVIDADES

= El encargado de compras recibe memos de cada una de las areas con la
descripcion de los articulos necesarios.

= FElabora la planificacion de comprar.

= Subgerente recibe y revisa la planificacion de compras.

» Luego aprueba las compras necesarias de acuerdo al presupuesto.

= Al aprobarse las compras necesarias envian a contabilidad para que realice
las respectivas cotizaciones con los proveedores.

= El subgerente elige la cotizacion mas idonea para la adquisicion de
articulos.

= La persona encargada de compras recibe la cotizacion autorizada por el
subgerente.

= Posteriormente se pone en contacto con el proveedor via fax, o email, con
la orden de pedido del producto.

= El bodeguero recibe el pedido y verifica que las facturas estén de acuerdo
con la orden de pedido.

= Luego de la verificacion de la factura envian al departamento de

contabilidad para proceder a archivar la cotizacion y la factura.
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taMbO : @ EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Administrativo
Proceso : Proceso general de suministro y materiales

Responsable : Bodeguero

ACTIVIDADES

= Elaboracion del plan anual y verificar que exista un programa general para
el rubro de materiales.

=  Examinar la programacion de materiales se utilicen listas maestras y
estandares de consumo.

= Examinar que en el almacén se tenga las existencias maximas y minimas
de los elementos de consumo general.

= Realizar la ejecucion del proceso de compra

= Verificar que exista kardex de proveedores con informacion actualizada en
cuanto en lineas de productos que distribuyen, requisitos y documentos
exigidos.

= Verificar que los pedidos, contratos y convenios se cumplan por parte de
los proveedores en cuanto a fechas de entrega, cantidades y calidades
pactadas.

= Entrega de los materiales en las bodegas de la empresa solicitada.

= Cumplir con la entrega de materiales en la fecha prevista.

= Solicitar compra de elementos por caja menor.

= Usar adecuadamente los materiales e insumos en las operaciones normales

de la empresa y en la produccion de rosas.
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Departamento: Administrativo
Proceso : Proceso general de suministro y materiales

Responsable : Bodeguero

BODEGUERO COMPRA
O
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EJECUCION DE
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PROGRAMACION DE ¢
MATERIALES

v
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Departamento: Administrativo
Proceso : Elaboracién de Presupuestos

Responsable : Director Técnico

ACTIVIDADES

= El Subgerente General pide al Director Técnico que realice el presupuesto
mensual de la finca, este presupuesto de constar todos costos de
produccién de todo el mes.

= El Director Técnico elabora el presupuesto bajo el monto establecido
mensualmente por el Gerente General, en el presupuesto debe constar los
costos de materiales e insumos, suministros, sueldos de trabajadores y
empleados del mes.

= Una vez realizado el presupuesto mensual, el Director Técnico envia el
presupuesto al Subgerente General para que lo revise y lo envié al Gerente
General.

= FEl Gerente General revisa y lo prueba de estar de acuerdo con los costos

mensuales establecidos.
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”

DIAGRAMA DE FLUJO N° 10

Departamento: Administrativo

Proceso : Elaboracién de Presupuesto Mensual.

Responsable : Director Técnico

SUBGERENTE GENERAL

DIRECTOR TECNICO

GERENTE GENERAL

INICIO

DA ORDEN DE
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A 4
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5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Produccion
Proceso : Proceso de la Produccion

Responsable : Jefe de Finca.
ACTIVIDADES
= Se realiza un estudio del terreno si es el apropiado para la siembra.
= Se procede aflojar y nivelar el suelo utilizando maquinaria agricola.
= Se debe desinfectar y fertilizar acorde a las necesidades del cultivo.

» Una vez realizado la desinfectacion, se procede a la siembra de la variedad
de rosas lo cual son adquiridas localmente y cuenta con una patente
internacional.

= Se utilizan injertos de dos a tres meses de edad.
= Esnecesario esperar de cuatro a seis meses para su cosecha.

= (Cuando la planta cumple con los requerimientos técnicos y condiciones
requeridas en los mercados se procede a la cosecha.

= Se receptan las rosas en recipientes apropiados para evitar su deterioro o
maltrato.

= Después se procede a transportar desde los invernaderos hasta la sala de
clasificacion, mediante un cable via que facilita el manejo de grandes
cantidades.

= Una vez clasificadas se coloca las rosas en un recipiente con agua y
preservantes.

= Se clasifica segin su variedad, color, calidad, tamafio, eliminando
imperfecciones y excesos de hojas.

=  Después de haber sido seleccionadas y agrupadas se procede a colocarles
en soluciones nutritivas e hidratantes.

= Que finalmente estan listas para su compra.

184



tambo @ -
- Roses.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 11

Departamento: Produccion

Proceso

Responsable

: Jefe de Finca.

: Proceso de la Produccion

TERRENO
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COSECHA

INICIO

A 4
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FIN
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Departamento: Produccion
Proceso : Postcosecha

Responsable : Supervisor de Postcosecha

ACTIVIDADES

= El supervisor de postcosecha recepta las mallas de rosas, del departamento

de cultivo.

= Una vez receptadas las mallas son ubicadas en los tachos de hidratacion,

para que la rosa no de marchite.

= Luego las rosas pasan al proceso de clasificacion donde las trabajadoras de
sala clasifican las rosas por puntos de corte, tamafio de botén y longitud de

tallos.

® Ya clasificadas las rosas se procede al embonchado de las rosas por cliente

y mercado.

= Una vez que las rosas han sido enbonchadas, pasan al proceso de

digitacion en el cual se coloca el codigo de barra para su exportacion.

= Una vez terminado el proceso de digitacion la rosas vuelven a los tachos

de hidratacion, hasta ser trasladadas al departamento de empaque.
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EMRESA “TAMBOROSES S.A.”
DIAGRAMA DE FLUJO N° 12

Departamento: Produccion
Proceso : Postcosecha

Responsable : Supervisor de Postcosecha

RECEPCION | UBICACION | CLASIFICACION | EMBONCHE | DIGITACION | EMPAQUE
MALLAS CON
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~ TACHOS DE
HIDRATACION
.| PUNTOS
> DE
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D> BOUCHES DE
ROSAS
\4
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— EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Produccion
Proceso : Proceso de clasificacion de flores

Responsable : Trabajadores de Sala

ACTIVIDADES

= El supervisor de postcosecha vigila muy cuidadosamente a los

Trabajadores de sala
= Los trabajadores proceden a clasificar las rosas.

= Una vez clasificada realizan el punto de corte o por longitud del tallo

segun la orden de pedido del cliente.

= Luego se selecciona y se les procede a agrupar en bouches de 15 a 25

rosas segun la orden de pedido.
= Después realizan el embochado en carton corrugado o papel periddico.
= Posteriormente procede la despachadora a realizar el corte por longitud

= Y finalmente se les coloca en gavetas de hidratacion.
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
DIAGRAMA DE FLUJO N° 13

Proceso

Departamento: Produccion

: Proceso de clasificacion de flores

Responsable : Trabajadores de Sala

TRABAJADOR
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EMBOCHADORA
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INICIO

VIGILA

y
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Departamento: Postcosecha
Proceso : Digitacién

Responsable : Digitador

ACTIVIDADES

= El Digitador separa las rosas por medidas y de acuerdo al pedido del

cliente.

= Luego de separar el digitador realiza las etiquetas donde debe constar el
nombre del cliente, el punto de corte de la rosa, el numero de tallos que

van en el bouche, a la longitud.
= FEl digitador imprime y coloca la etiqueta en el bouche de rosas.

= Una vez etiquetado el bouche el digitador procede a ingresar la flor

automatica por codigo de barras.
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”

ROSQS DIAGRAMA DE FLUJO N° 14

Departamento: Produccion
Proceso : Digitacién

Responsable : Digitador

SEPARACION ETIQUETACION | IMPRESION Y INGRESO
COLOCACION
INICIO
\ 4
SEPARCION DE - CLIENTE
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'
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5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”

Departamento: Produccion

Proceso

: Proceso de Empaque

Responsable : Supervisor de Empaque

ACTIVIDADES

El supervisor de empaque verifica que las rosas estén con el codigo de

seguridad.

Proceden a llevar las rosas a cuarto de enfriamiento a temperatura

inferiores hasta los 4 grados centigrados.

Una vez ingresadas al cuarto frio, separan las variedades de rosas

segun su lugar de destino.

El personal que labora dentro de esta area son 5 que estan capacitados

para ejercer su labor.
Deben colocar en los bouches de rosas los Packing List.
Ellos son los encargados de acomodar las rosas.

Proceden a separar acorde al pedido, estos son separados por cuabos y

tabacos. (de 10 a 15) o (20 a 25).
Empacan

Ensunchan

Sellan y acomodan

Finalmente estan listos para su embarque.
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
DIAGRAMA DE FLUJO N° 15

Departamento: Produccion
Proceso : Proceso de Empaque

Responsable : Supervisor de Empaque

SUPERVISOR DE EMPAQUE CUARTO FRIO TRABAJADORES
INICIO
VERIFICAN QUE LAS SON LLEVADAS AL PROCEDEN A
ROSAS ESTEN CON EL > CUARTO DE > SEPARAR POR
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y

EMPACAN
ENSUNCHAN, SELLAN
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A\ 4
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!
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5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Administrativo
Proceso : Unificacion de Materiales e Insumos

Responsable : Auxiliar Administrativo (Secretaria de Finca)

ACTIVIDADES

= El jefe de finca da la orden al jefe de Bodega que revise el stock de
materiales e insumos que tiene y que elabore la lista de materiales que
faltan.

= La secretaria de Finca recibe la orden pedidos y revisa la lista.

= La secretaria confirma que los materiales e insumos que se encuentran en

la lista ya no estén en stock.

= Una vez revisado y confirmado la lista de pedidos, la secretaria de Finca

pasa al subgerente general, para pedir autorizacion de dicha compra.

= FEl subgerente general revisa la lista de insumos y materiales enviadas por

la secretaria de finca y da su autorizacion.
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e EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
o ROSQS DIAGRAMA DE FLUJO N° 16

Departamento: Administrativo

Proceso : Unificacion de Materiales e Insumos

Responsable : Auxiliar Administrativo (Secretaria de Finca)
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FINCA GENERAL
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ELABORA LA
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taMbO : @ EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Produccion
Proceso : Controlar la Produccion.

Responsable : Supervisor de Area

ACTIVIDADES
= Actualizar al Jefe de Finca sobre las innovaciones en los procesos.
= Tendra que verificar que los reportes que le sean entregados y analizarlos.

= Solicitar apoyo de asesoria técnica en caso de ser necesario, reportdndole

previamente al Jefe de Finca.
= Coordinar las actividades con el Jefe de Finca.

= En la temporada de corte y empaque serd responsable, junto con sus
superiores que el producto se encuentre en las condiciones optimas para su

venta.

= Instruir en la temporada de corte y empaque a los empleados temporales

para que realicen bien su labor.

= Capturar ideas o propuestas de cualquier empleado que haya tenido

resultados positivos en el proceso de produccion.

= Es el responsable del buen desarrollo de la planta y de la eficiencia,

eficacia de los procesos productivos e innovadores.

= En caso de algun brote viral o enfermedad de la planta, tendra que ver la

causa y solucionar el problema.

= Es suresponsabilidad que el personal a su cargo realice bien su trabajo.
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
DIAGRAMA DE FLUJO N° 17

Departamento: Produccion
Proceso : Controlar la Produccion.

Responsable : Supervisor de Area
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taMbO : @ EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Operativo
Proceso : Mantenimiento de Cultivo

Responsable : Trabajadores de Campo

ACTIVIDADES

= Los trabajadores entran a sus labores a las 06 h 45 a.m.

= Posteriormente ellos se dirigen a los invernaderos donde el jefe de finca

distribuye el trabajo y las distintas actividades que tiene que realizar cada

grupo.

= Las actividades que realizan cada uno de los trabajadores consiste en:
Poda sanitaria, desyenes, cosecha, limpieza de camas, siembras,

erradicaciones, deeshooting, y descabeze.

= [as actividades mencionadas anteriormente son distribuidas a todos los

dias de la semana.

= A las 12h00 los trabajadores se dirigen al almuerzo hasta la 13h00, luego

de esta hora los trabajadores retoman las actividades designadas.

= Culminadas las tareas designadas los trabajadores se retiran a las 14h45 a

sus domicilios.
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”

DIAGRAMA DE FLUJO N° 18

Departamento: Operativo

Proceso

: Mantenimiento del Cultivo

Responsable : Trabajadores de Campo.

TRABAJADORES DE JEFE DE FINCA ACTIVIDADES
CAMPO
INICIO
LLEGADA DE LOS -
TRABAJADORES R DISTRIBUCIOON | popasanrraria
» DE »
ACTIVIDADES 7
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\ 4
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DE ACTIVIDADES
FIN
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5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Administrativo
Proceso : Exportacion del producto

Responsable : Director de Ventas

ACTIVIDADES

= El jefe de ventas se comunica via telefonica con sus clientes extranjeros-

= Ofrece al cliente las variedades de rosas que tiene a disponibilidad para la
adquisicion.

= El cliente del exterior selecciona la variedad de flor que va a comprar.

®  Procede a emitir el pedido de rosa via e-mail a su vendedor.

= Envia el cliente la nota de pedido solicitando la variedad que desea
adquirir.

= El jefe de venta recibe la nota de pedido y verifica la existencia de la
variedad de rosas que tiene a disponibilidad.

= Se comunica via radio con el jefe de postcosecha para que seleccione la
rosas segun la orden de pedido.

= Luego embonchan y despachan el pedido con un cédigo de seguridad.

= Una vez empacada las rosas el supervisor de empaque con el supervisor de
embarque y control de calidad verifican que todo esté bien acorde al
pedido solicitado por el cliente.

» El encargado de transportar la flor pasa a las 11:30 a.m. llevando la flor
para el embarque en el aeropuerto de Quito.

= Después de embarcar la flor en el aeropuerto, el jefe de ventas se
comunica con el cliente extranjero via telefonica avisandole que el pedido
se ha enviado.

= FEl cliente confirma y verifica la llegada del producto.

= Una vez verificado procede el cliente a realizar la transferencia.

= Transferencia de pago en la cuenta bancaria de la empresa.

® Después de verificar envia al departamento de contabilidad, para su
respectivo ingreso al sistema de la venta realizada.

= Y se procede a dar por terminado la venta y la facturacion respectiva.
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
DIAGRAMA DE FLUJO N° 19

Departamento: Administrativo

Proceso : Exportacion del producto
Responsable : Director de Ventas
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taMbO : @ EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
5 ROSQS NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

Departamento: Ventas
Proceso : Crédito a Clientes.

Responsable : Auxiliar Administrativos (Vendedores)

ACTIVIDADES

= El vendedor se contacta con el cliente ya sea vida telefonica o por correo

electrdonico.

=  Una vez realizado el contacto con el cliente, el vendedor le informa la

disponibilidad que existe del producto.

= Llegado a un acuerdo en la transaccion comercial con el cliente, el
vendedor le informa al cliente que debe llenar un formulario el cual le

servird para tener un crédito directo con la empresa.

= El cliente llena el formulario para la aplicacion del crédito y envia al

vendedor.

= El vendedor tiene la obligacion de confirmar que la informacién que se

encuentra en el formulario sea real y confiable.

= Una vez confirmada la informacién por parte del vendedor, el formulario
es enviado a la gerente de ventas para su aprobacion, después de realizar

un analisis de la informacién.

= Aprobado el crédito el vendedor cierra el negocio con el cliente.
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Departamento: Ventas
Proceso : Crédito a Clientes.

Responsable : Auxiliar Administrativos (Vendedores)
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Departamento: Produccion
Proceso : Embarque de flores

Responsable : Coordinador de Embarque y Control de Calidad

ACTIVIDADES
= Esla persona encargada de los sellos de seguridad
= Realiza un informe de la disponibilidad de flores.

= Entrega la disponibilidad de la produccién al departamento de contabilidad
para el inventario de las existencias de rosas.

= Cambiar disponibilidades a ordenes fijas de pedidos como es segun el
cliente o el mercado.

= Responder confirmaciones de clientes

®  Cuadrar pedido con el Jefe de postcosecha.

= Responder via e-mail con las confirmaciones al superior de postcosecha.
= Revisar el mal ingreso de disponibilidad de rosas (si hubiera).

= Ingresar la disponibilidad exacta de la variedad de rosas al sistema.

= Verifican el empaque que se encuentren un buen estado.

» El coordinador verifica la calidad que tiene los bouches de rosas.

= Controla el punto de corte segun el pedido requerido por el cliente.

= Posteriormente embarcan las rosas en el camion que seran transportado a
su lugar de destino que es al aeropuerto de Quito.

®»  Informacion de la salida del camidn.
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Departamento: Produccion

Proceso : Embarque de flores
Responsable : Auxiliar Administrativos (Vendedores)
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Departamento: Administrativo
Proceso : Manejo de Caja Chica

Responsable : Secretaria General

ACTIVIDADES

= La secretaria maneja lo que es caja chica para realizar alguna compra,
solicita al subgerente autorice a contabilidad desembolsar cierta cantidad
del fondo de caja chica.

= FEl subgerente consulta en que va a ser utilizado el dinero y si la
adquisicion es necesaria autoriza el desembolso mediante un comprobante
de egreso.

= Contabilidad recibe el comprobante de egreso autorizado, es decir firmado
por el subgerente y entrega el dinero a la secretaria general.

= [a secretaria recibe el dinero y efectua la adquisicion.

" Ya ejecutada la compra, el solicitante, entrega al contador la factura de la
compra.

= El contador verifica que la factura coincida con la cantidad entregada, si la
cantidad es exacta se procede al respectivo registro, caso contrario se
entrega el restante a la persona encargada de manejar caja chica.

= La secretaria a fin de mes realiza el respectivo informe justificando los
gastos que han surgido en el mes, esto es enviado al subgerente.

= FEl subgerente verifica que todo esté en orden, si todo esta bien justifica la
salida del dinero y entrega a contabilidad para su archivo, caso contrario

devuelve a la sefiorita secretaria para su respectiva correccion.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 22

Departamento: Administrativo

Proceso : Manejo de Caja Chica

Responsable : Secretaria General
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Departamento: Administrativo
Proceso : Seguridad

Responsable : Guardia

ACTIVIDADES

= Ingresar al horario establecido por la empresa
= Controlar y vigilar las instalaciones correspondientes y resguardar.

= (Custodiar la totalidad de los bienes que se encuentren al interior de la

empresa.
= Llevar un registro de la asistencia de los empleados.

= Solicitar a los visitantes una credencial que identifique su personalidad.
= Controlar el ingreso y salida de los vehiculos.

= El guardia de turno debe ser amable y respetuoso con las personas que

ingresan a la empresa.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 23

Departamento: Administrativo

Proceso : Seguridad

Responsable : Guardia
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Departamento: Operativo
Proceso : Mantenimiento de Equipos Mecanicos.

Responsable : Mecanico

ACTIVIDADES

= El mal estado de los equipos mecanicos de la finca son reportados al Jefe

de Finca.

= El jefe de finca se contacta con el mecénico de la empresa, y lo pone en

conocimiento del problema.

= El mecénico procede a revisar el equipo en mal estado y solicita los
repuestos necesarios a Bodega para poner en funcionamiento el equipo

defectuoso.

= Una vez solucionado el inconveniente con el equipo, el mecanico se
reporta con el jefe de finca para comunicarle que el equipo estd reparado y

funcionando.

= El jefe de finca revisa el trabajo realizado por el mecanico, si estd bien lo

aprueba, de lo contrario no lo aprueba.
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DIAGRAMA DE FLUJO N° 24

Departamento: Operativo

Proceso : Mantenimiento de Equipos Mecanicos.
Responsable : Mecanico.
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Departamento: Produccion
Proceso : Trasporte de Mercaderia

Responsable : Chofer

ACTIVIDADES

= El Director de Ventas pasa la orden de pedido al coordinador de

embarque, el mismo que es el encargado de despachar la mercaderia.

= El coordinador de embarque se contacta con la secretaria general para que

se comunique con el chofer, para que realice el trasporte de la mercaderia.

= Una vez contactado el chofer, el coordinador de embarque procede a

cargar la mercaderia en el vehiculo.

=  El chofer recibe indicaciones detalladas del destino de la mercaderia por

parte del coordinador de embarque.

= El chofer realiza el traslado de la mercaderia al punto de destino.
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Departamento: Produccion
Proceso : Transporte de Mercaderia.

Responsable : Chofer
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Departamento: Administrativo
Proceso : Entrega de Retenciones

Responsable : Mensajeria

ACTIVIDADES

= K] Contador General realiza las retenciones mensualmente, de la floricola.

= Una vez realizadas las retenciones, el contador general entrega las

retenciones a la secretaria general.

= La secretaria general se contacta con el mensajero y le entrega las

retenciones.

= FEl mensajero se moviliza para la entidad correspondiente en este caso el

Servicios de Rentas Internas, a dejar las retenciones.
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Departamento: Administrativo

Proceso : Realizacion de Cobros
Responsable : Mensajero
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Departamento: Administrativo
Proceso : Seleccion y Contratacion del Personal

Responsable : Coordinadora Recursos Humanos

ACTIVIDADES

= La persona encargada de Recursos Humanos informa a través de un medio
de comunicaciéon que la floricola necesita personal por lo que los
interesados en ocupar la vacante beberan acercarse a dejar la carpeta en la

empresa.

= [as personas interesadas dejan las carpetas en el departamento de

Recursos Humanos.

= El departamento de Recursos Humanos recepta las carpetas sin importar el

limite y al mismo tiempo realiza la entrevista.
= FElige la carpeta acorde al perfil profesional que se requiere.

= Se comunica via teleféonica a la persona que ha cumplido con las

expectativas requeridas por la empresa.

=  Posteriormente se pone a prueba durante tres meses su desempefio en el
cargo, en el transcurso de ese tiempo se toma la decision que sea

pertinente.

= Al cumplir con el tiempo de evaluacion, se procede a realizar el contrato

de trabajo entre el empleador y el empleado.

= El contrato celebrado se procede a enviar a la Inspectoria de Trabajo para

su legalizacion correspondiente.

= Y por ultimo el empleado serd afiliado inmediatamente al IESS.
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EMPRESA “TAMBOROSES S.A.”
DIAGRAMA DE FLUJO N° 27

Departamento: Administrativo

Proceso : Seleccion y Contratacion del Personal
Responsable : Coordinadora Recursos Humanos
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Departamento: Administrativo
Proceso : Seguridad en la entrega de la Informacion.

Responsable : Seguridad (BASC)

ACTIVIDADES

= De acuerdo a la informacion que se requiera, la persona que necesite dicha
informacion deberd enviar una solicitud al Subgerente General de la

empresa.

= Una vez enviada la solicitud el Subgerente General, da paso o no a la

solicitud.

= Si la solicitud es aprobada, el subgerente comunica al encargado de la

informacion requerida que se le proporcione a la persona interesada.

= El encargado realiza un acta donde conste que la informacién entregada

sera utilizada solo para fines informativos.

= Una vez realizada el acta se procede a entregar la informacion a la persona

interesa.
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I ROSQS DIAGRAMA DE FLUJO N° 28
Departamento: Administrativo
Proceso : Seguridad en la entrega de Informacion.

Responsable : Seguridad (BASC)
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Departamento: Administrativo
Proceso : Mantenimiento de Red Inaldmbrica.

Responsable : Jefe de Sistemas.

ACTIVIDADES

= El Jefe de Sistemas cada trimestre debe dar mantenimiento a la red de la
finca, y debe realizarlo con la contratacidn de terceras personas.

= El jefe de sistemas se contacta con los profesionales que le van ayudar con
el mantenimiento de la red y consulta los costos.

= Una vez consultado los costos con los profesionales, el jefe de sistemas
debe elaborar un informe detalladlo donde conste el gasto total de este
mantenimiento.

= Una vez elaborado el informe el jefe de sistemas envia el subgerente
general para su revision y aprobacion.

= El subgerente general recibe el informe elaborado por el jefe de sistemas, y
lo revisa, y de estar bien lo aprueba y da la orden para la ejecucion.

= El jefe se sistemas recibe la orden del subgerente general y pone en

marcha el mantenimiento de la red inalambrica de la finca.
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Departamento: Administrativo
Proceso : Mantenimiento de Red Inalambrica.
Responsable : Jefe de Sistemas
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3.9 CONCLUSIONES:

= El control interno constituye una herramienta importante dentro de una
empresa ya que este facilita el cumplimiento de las metas institucionales y

la obtencidn de los objetivos corporativos.

= El sistema de control interno permitird a los empleados y trabajadores a
identificar las funciones que cada uno debe cumplir dentro de la misma, de

una manera eficiente y eficaz.

= La presente propuesta investigativa estd destinada a ser una guia de apoyo
para el trabajo y las actividades que diariamente realizan los funcionarios,

operarios y empleados de la Floricola.

= Para el disefio de un sistema de control interno eficiente es necesario partir
del analisis de la estructura orgénica de la floricola, permitiendo identificar
como estd organizada la empresa y en base a ello establecer de mejor

manera la segregacion de funciones dentro de la empresa.

= [La alta Direccion se preocupa por la implantacidn del sistema de control
interno ya que contribuira a mejorar el desarrollo de las actividades y a ser

participes que se cumpla con lo propuesto.

= A través del control interno se podra garantizar la obtencidon de
informacion financiera correcta y segura ya que es un elemento
fundamental dentro de la empresa, que ayudard a tomar decisiones

oportunas para el desarrollo de la misma.
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RECOMENDACIONES:

Un sistema de control interno se lo debe utilizar eficiente y eficazmente ya
que este se encarga de velar el bienestar de la organizacidén, ademas

permite cumplir con los objetivos corporativos establecidos por la entidad.

Es importante tomar en cuenta la estructura organizacional, los objetivos y
la mision de la entidad, asi como las distintas actividades desempefiadas
por el personal que labora dentro de ella, para tener un adecuado y

eficiente sistema de control interno.

Es recomendable que la gerencia sea el responsable directo del
cumplimiento de las actividades determinadas en el manual de
procedimientos y funciones para cada uno de los trabajadores y

empleados.

Mediante la aplicacién del sistema de control interno en la empresa se
establecera un manejo adecuado de los bienes, funciones e informacién de
dicha empresa, con el fin de generar una informacion confiable de su

situacion y sus operaciones en el mercado.

Se recomienda que la empresa de un buen uso al manual de funciones y
procedimientos, ya que a futuro contribuird evitar irregularidades o errores

cometidos por la administracion.

Este tema de investigacion enfatiza la importancia del Control Interno en
las empresas asi como el nuevo enfoque orientado hacia la gestion de
riesgos, el cual serd una referencia técnica acorde a la realidad de nuestro

pais.
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