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INTRODUCCION

El presente analisis e investigacion se realizd a la microempresa KELLDAN, dedicada a
prestar servicios de serigrafia en la ciudad de Guayaquil, tiene como objetivo general disefar
un modelo de control administrativo que permita mejorar el desempefio de los recursos de la
compafiia y minimizar el riesgo de fraude. Por lo tanto este trabajo surge como la necesidad
de implementar control en la parte administrativa de la organizacion, debido a que la ausencia
de politicas y procedimientos ocasiona una incorrecta segregacion de funciones lo que
repercute en informacion financiera poco confiable y que lleva a una posible incorrecta toma

de decisiones.

Obtenidos los resultados de la investigacion aplicando la metodologia indicada se llega a las
siguientes conclusiones: la compafiia no cuenta con una estructura jerarquica definida lo que
dificulta la comunicacidn, no existe un registro de los procesos, no se cuenta con un manual
de funciones que permita controlar el desempefio de los empleados. Debido a lo indicado se
recomienda: elaboramos un organigrama el cual debe ser socializado, establecer politicas y

procedimientos que permitan controlar los procesos y contar con un manual de funciones.



CAPITULO I. DISENO DE LA INVESTIGACION

1.1.Tema

“Disefio de un Modelo de Control Administrativo de la Microempresa Serigrafia KELLDAN”.

1.2. Planteamiento Del Problema.

Serigrafia KELLDAN es una microempresa ubicada en la ciudad de Guayaquil en la ciudadela
Florida Norte, con 15 afios de trayectoria, la cual inicio como una unidad de negocio familiar
y que en la actualidad esta experimentando un crecimiento organizacional, como consecuencia

de la aceptacion en el mercado de su actividad comercial.

Sin embargo, la administracion de sus recursos se ha realizado de manera empirica, sin
establecer una metodologia clara de funcionamiento, de manera que los procesos y
procedimientos se desarrollan con base en las costumbres de los funcionarios que se vinculan
con Serigrafia KELLDAN, presentando multiples maneras de realizar la misma actividad
dependiendo de la persona que lo ejecuta en el aprovechamiento de sus recursos y en los
resultados esperados de cada proceso, como por ejemplo la aprobacion para realizar compras,

independientemente del monto lo revisa la Contadora y el Gerente General.

Lo anterior, representa un obstaculo para su fortalecimiento empresarial por medio de la
expansion, puesto que la carencia de un modelo administrativo basado y analizado segun las
necesidades y caracteristicas de la empresa, no le permite evaluar con certeza sus procesos
provocando tareas innecesarias, duplicadas, demoras y atrasos dando como resultado la falta
de perfeccionamiento de sus procedimientos, por el ejemplo en junio del 2016 se incumplid
con el tiempo de entrega de 3000 camisetas lo que provoco una penalidad del 10% del valor de

la factura es decir de US$225,00.



En Agosto del mismo afio se pudo evidenciar que hubo un desperdicio de pintura, puesto que
se estamparon 5.000 camisetas con 30 kilos de pintura, cuando lo que siempre se ha utilizado

es 20 kilos, provocando una disminucion en la ganancia de US 300,00.

La Gerencia no cuenta con un manual de funciones, politicas y procedimientos que permitan

cumplir y hacer cumplir los objetivos de la compafiia.

Con lo mencionado en el parrafo anterior se deben analizar y evaluar los procesos con los que
cuenta la compafiia para ser incluidos en el manual de politicas y procedimientos, es decir que
cada tarea realizada por los empleados debe estar registrada de manera adecuada con el objetivo
de crear lineamientos y tomar adecuadamente decisiones en los problemas que se repitan

dentro de la compafiia como la elaboracion de reportes innecesarios.

Para el correcto proceso administrativo debe existir un control que incluya las actividades que
se emprenden en la empresa con el objetivo de garantizar que las tareas reales coincidan con

las planificadas.

La inadecuada segregacion de funciones o la incorrecta jerarquia provocan que tareas y
actividades sean mal ejecutadas y por lo tanto sea mal aprovechado el talento humano por
ejemplo por la falta de sistema no se actualizan los cobros inmediatamente, y al momento de

realizar un estado de cuenta lo ejecuta simultdneamente la Contadora y la Asistente Contable.

Un Manual de Politicas, Procesos e Instructivos contiene de forma detallada las tareas y
actividades que se deben realizar de acuerdo al cargo precisando responsabilidades. La carencia
de un manual de procedimientos no permite evaluar el correcto funcionamiento con lo que
respecta a la descripcion de tareas, requerimientos, ubicacion y puestos responsables de su
ejecucion, teniendo como consecuencia una inadecuada toma de decisiones y por lo tanto una

mal administracion en la organizacion.



1.3. Formulacion del Problema.
¢Como puede Serigrafia KELLDAN establecer un Control Administrativo que le permita

optimizar la eficiencia y eficacia de todos los recursos de la compafiia?

1.4. Sistematizacion del Problema.
e (Cudl es la situacion administrativa actual de la empresa?
e ;Cuales son los procesos adecuados para la compafiia?
e ;Cual es la estructura organizacional idonea para la compafiia?

e ;Qué controles se deben implementar para cada una de las actividades de la compafiia?

1.5. Objetivos de la Investigacion.

1.5.1. Objetivo General

Disefiar un Modelo de Control Administrativo para la microempresa Serigrafia KELLDAN,
dedicada a las actividades de operaciones de estampado, que permita optimizar la eficiencia 'y

eficacia todos los recursos de la compafiia.

1.5.2. Objetivos Especificos

e Realizar un diagnostico general sobre la situacion administrativa en la empresa.

e Establecer un Manual de Politicas, Procedimientos e Instructivos Administrativos, que
permitan ajustar las tareas o actividades de la compafiia.

e Definir la estructura organizacional de la compafiia.

e Determinar controles internos eficaces y efectivos que ayuden a la buena administracion

de las diferentes areas de la empresa.



1.6. Justificacion de la Investigacion.

El justificativo de este proyecto es establecer un proceso continuo de las actividades de
planeacion, organizacion, direccion y control desarrolladas para lograr un objetivo comun,
aprovechar los recursos humanos, técnicos, materiales y de cualquier tipo con los que cuenta

la organizacién para hacerla efectiva.

La empresa objeto de analisis se dedica a brindar servicios de serigrafia, tanto la Gerencia como
el personal administrativo desconocen de procedimientos para realizar las actividades, debido
a la carencia de una estructura organizacional y de manuales de procedimientos, lo que

ocasiona que la Gerencia administrativa no detecte a tiempo errores.

De lo mencionado anteriormente surge la necesidad de implementar control en la parte
administrativa de la organizacion. La ausencia de politicas y procedimientos ocasiona una
incorrecta segregacion de funciones lo que podria generar informacion financiera incorrecta y

dejando la posibilidad de posibles fraudes y con ello la incorrecta toma de decisiones.

1.7. Delimitacion del Proyecto.

Este proyecto de investigacion se va a desarrollar en la microempresa KELLDAN dedicada a
la elaboracion de estampados en la ciudad de Guayaquil y tendra una duracion de 6 meses, se
realizara en base al andlisis del periodo fiscal 2016-2017. Nuestro mayor limitante es la falta

de colaboracion de los empleados de la compafiia.

1.8. Idea A Defender.

La implementacion de Modelo de Control Administrativo (MCA) basado en un riguroso
sistema de control interno, que permitira optimizar de manera eficaz y eficiente sus procesos
administrativos, generando un ahorro importante en los recursos econémicos, humanos y

tecnologicos de la compaiiia.



CAPITULO Il. MARCO TEORICO

2.1.Antecedentes.

La Serigrafia tiene su origen en la combinacion entre el vocablo latino sericum y el francés
graphie derivd en séricigraphiey luego ensérigraphie. El concepto llegd a
nuestra lengua como serigrafia, un término que hace referencia a un cierto proceso que

permite estampar un tejido mediante el uso de tinta y una malla.

Serigrafia KELLDAN es una microempresa guayaquilefia que se encuentra ubicada en la
Ciudadela Florida Norte, con 15 afos de trayectoria en la ciudad de Guayaquil, la cual inicio
como una unidad de negocio familiar y que en la actualidad estd experimentando un
crecimiento organizacional, como consecuencia de la aceptacion en el mercado de su actividad

comercial.

El principal objetivo es ofrecer un servicio de calidad, precios y plazos competitivos. Cuenta

con personal calificado ofreciendo un servicio totalmente garantizado.

Tiene como misidn ser una empresa que pueda atender todas las necesidades de los diversos

sectores del mercado, a través del servicio que brinda.

Su vision es ser una empresa, dedicada a tecnificar y modernizar todo lo competente a serigrafia

y artes graficas, mediante varios canales de acceso.

La empresa realiza todo tipo de disefios. Personaliza el arte del cliente para su
posterior serigrafia en todo tipo de textil, ropa de trabajo, camisetas, sudaderas, todo tipo de
prenda deportiva, etc.

El trabajo que realiza el personal es manual puesto que disponen de maquinas (pulpos) con

capacidad de serigrafiar varios colores en diferentes etapas del proceso.


http://definicion.de/lengua/

La compafiia ofrece las siguientes ventajas frente a la competencia:

e Aporta las soluciones técnicas que mejor se adaptan a los requerimientos de cada
proyecto.

e Son flexibles en cuanto a cantidades a estampar.

e Proporcionan un servicio integral que incluye no solo la serigrafia sino también los
soportes sobre los que imprimir, las etiquetas y todos los complementos necesarios para
la presentacion de tu producto.

e La compafiia trabajaba con respeto y responsabilidad, preservando la honradez,
honestidad la puntualidad y sobre todo el trato humano personalizado.

Generalmente imprime el gréfico de sus clientes y los coloca sobre la base que se va a
proyectar; ademas de esto le ofrece servicio de consultoria de producto y acabados (evaluacion

y propuestas) y la posibilidad de desarrollar colecciones y proyectos a bajo costo en el mercado.

La compariia objeto de estudio no cuenta con un proceso administrativo, por lo que se analiz6
con respecto a la planeacion, organizacién, direccion y control los recursos humanos,

tecnoldgicos y financieros.

La adecuada toma de decisiones y resultados econémicos beneficiosos para la compafia
dependeran del manejo de la administracién para ello es necesario que la misma cuente con

controles que permitan mitigar el riesgo de errores o fraudes.

2.2. Fundamentacion Tedrica.

2.2.1. Procesos de Negocios

Hitpass Bernhard (2017) indica “Un proceso de negocio es un conjunto de actividades, que
impulsadas por eventos y ejecutandolas en cierta secuencia, crean valor para un cliente (interno

0 externo)”. (p.17).



Tal como indica el parrafo anterior los procesos de negocios ayudan a identificar debilidades y
limitaciones en las actividades de la compafiia con el objetivo de satisfacer las necesidades de

los clientes.

Los procesos de negocios se describen en los mapas o diagrama de flujo de procesos, se utilizan

figuras como circulos, rectangulos, diamantes y flechas.

2.2.1.1.Simbolos de los mapas de procesos de negocios

Ovalo: indica el inicio o ¢l final de un
proceso

Cuadrado: indica la operacion, accidn,
paso, tarea o actividad.

>,

Diamante: indica decision.

L

Cuadro cortado: indica informacion o
documento impreso

S

Triangulo: documento en espera de una
accion.

Para crear mapas de procesos se requiere identificar 4 pasos principales:

e |dentificar el proceso
e Recopilar la informacion
e Entrevistar a participantes e interesados

e Dibujar los mapas y relizar un analisis



2.2.2. Proceso Administrativo.

Blandez Maria de Guadalupe (2014) sefiala lo siguiente:

El proceso administrativo sistematiza una serie de actividades importantes para el logro
de los objetivos: en primer lugar éstos se fijan, después se delimitan los recursos
necesarios, se coordinan las actividades y por ultimo se verifica el cumplimiento de los

objetivos. (p. 5)

Segun ldalberto Chiavenato (2004) “La tarea basica de la administracion es hacer las cosas por

medio de las personas de manera eficaz y eficiente”. (p. 10).

Hurtado Dario (2008) en su obra Principios de Administracién indica:

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el
logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los
administradores o gerentes de una organizacion realizan debidamente su trabajo a través
de una eficiente y eficaz gestidn, es mucho mas probable que la organizacion alcance
sus metas; por lo tanto, se puede decir que el desempefio de los gerentes o
administradores se puede medir de acuerdo con el grado en que éstos cumplan con el

proceso administrativo. (p. 47).

El control es una etapa en la administracion, pues, aunque una empresa cuente con magnificos
planes, una estructura organizacional adecuada y con una direccién eficiente, los directivos no
podran corroborar cuél es la situacion real de la compafiia si no existe un mecanismo que se

cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos.



La administracién es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar el uso de los
recursos y las actividades de trabajo con el propésito de lograr los objetivos 0 metas de la

organizacion de manera eficiente y eficaz.

De igual manera permite utilizar y controlar los recursos de manera adecuada orientados al
cumplimiento de los objetivos de la compafiia. Para el autor George Terry se subdivide en las

siguientes partes fundamentales:

La Planificacion I @ La Organizacion

o

El Control La Direccion

Figura 1. Proceso Administrativo

Nota: Tomado de James A. F. Freeman Stoner, R. Edward Freeman y Daniel R. Gilbert. ”
Administracion”. Sexta Edicion. México 1996. Pag. 11

a) La Planificacion.

La planificacion consiste basicamente en elegir y fijar las misiones y objetivos de la
organizacion. Es decir determinar con anticipacion lo que se quiere lograr en el futuro y el

como se lo va a lograr.

Giraldo Lopez José Ariel. (2004) en su obra Planeacién Administrativa afirma lo siguiente:

Planificar es fijar un curso de accién completo con una secuencia de operaciones

involucrando el tiempo y los recursos necesarios para su realizacion.



. La seleccion y relacion de hechos
. Formulacion y uso de supuestos sobre el futuro

. Formulacion de actividades para alcanzar objetivos. (p. 2)

Segun Stoner y Goodstein. (2008). Planificacién. “La planificacion consiste en el proceso de
establecer metas y escoger la mejor manera de alcanzarlas, y una vez se tenga todo claro pueda

emprenderse la accion”.

Luna Gonzalez Alfredo (2015), en su obra Proceso Administrativo indica: “La planeacion
representa el inicio y la base del proceso administrativo. Determina qué quiere la empresa,

ddénde se va a establecer, cuando va a iniciar operaciones y como lo va a lograr”. (p. 58).

De acuerdo a lo que indica George R. Terry (1998) en su libro Administracion y Control de
Oficinas, “la planeacion es la seleccion y relacion de los hechos, asi como la formulacion y uso
de suposiciones respecto al futuro en la visualizacion y formulacion de las actividades

propuestas que se cree sean necesarias para alcanzar los resultados necesarios”. (p. 70)

De acuerdo a lo mencionado anteriormente la compafiia planifica, es decir que anticipa o
prepara de forma exacta las tareas que se realizaran para el cumplimiento de los objetivos en

el tiempo determinado.

La planificacion es un proceso donde el recurso humano establece una serie de pasos y

parametros a seguir con el objetivo de obtener los mejores resultados posibles.

b) La Organizacion.

Segun Fayol (1972) “la organizacién consiste en dotar a la compafiia de elementos necesarios
para su funcionamiento a través de operaciones tipicas a saber, las funciones técnicas,

financieras, contables, comerciales, de seguridad y administrativa”. (p. 35)



De acuerdo a Talcott Parsons (1960): “las organizaciones son unidades sociales o grupos
humanos debidamente construidos y reconstruidos para buscar fines especificos”. (p. 17).
Jhon M. Gaus (1936) en su obra Estructura y Proceso de la sociedad moderna afirma:

“La Organizacién es el arreglo del personal para facilitar el logro de ciertos propdsitos pre-
establecidos, a través de una adecuada ubicacidn de funciones y de responsabilidades”. (p. 66).
Para Fagen, segun French y Bell (1973): “Un conjunto de objetos junto con las relaciones entre
los mismos y ademas las relaciones entre sus atributos” (p. 74)

De lo mencionado en los parrafos anteriores la Organizacion consiste en determinar qué tareas
hay que hacer, quién las hace, cbmo se agrupan, quién rinde cuentas a quién y dénde se toman
las decisiones. La Organizacién en una compafiia va de la mano con la estructura jerarquica de
la misma, ya que es importante la comunicacion entre los diferentes niveles estructurales para

la toma de decisiones. Las partes que integran la organizacién de una empresa son:

l Division de | Delegacion l Departamentalizacién

4

trabajo

Figura 2. Partes de la Organizacion

Nota: Tomado de Alfredo C. Luna Gonzalez. Proceso Administrativo”. Segunda Edicidn. México
2015. Pé4g. 76

e La Division de trabajo se refiere a la delegacion de actividades que se realizan en una
compafiia.

e La Unidad de Mando consiste en determinar un jefe quien se encargara de ordenar las
tareas a realiza.

e La Delegacion consiste en dar autoridad para cumplir y hacer cumplir las politicas y

procedimientos.

12



e La Departamentalizacion agrupa las actividades que mejor contribuyen al logro de los
objetivos de la compaifiia.

c) La Direccion.

La Direccion es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan a favor del
cumplimiento de las metas organizacionales y grupales; por lo tanto, tiene que ver

fundamentalmente con el aspecto interpersonal de la administracion.

El control consiste en medir y corregir el desempefio individual y organizacional para

garantizar que los hechos se apeguen a los planes

Para Harold Koontz/ Heinz Weihrich (citado en Alfredo C. Luna Gonzéalez, 2015) “la direccion
es la funcién de los administradores que implica el proceso de influir sobre las personas para
que contribuyan a las metas de la organizacion y del grupo; se relaciona principalmente con el

aspecto interpersonal de administrar”. (p. 106).

Segn Munch Garcia (citado en Alfredo C. Luna Gonzélez, 2015) “la direccion es la ejecucion
de los planes de acuerdo con la estructura organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del

grupo social a través de la motivacién, comunicacion y supervision”. (p.106)

De acuerdo a lo mencionado anteriormente el control llevado de manera eficaz ayuda a la
prevencion y correccion de errores y por lo tanto a la administracion a la oportuna y adecuada

toma de decisiones.

Para Alfredo C. Luna Gonzalez. ”Proceso Administrativo”. Segunda Edicion. México 2015.

(p. 106) la direccion es importante porque:

e Por medio de ésta se logra motivar a los recursos humanos de la empresa y al propio

ejecutivo.
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¢ Se logra el movimiento de forma sinérgica, aplicando el proceso de comunicacion.

e Lo establecido en la planeacion y organizacion, se pone en movimiento como un
proceso continuo.

e Se fundamenta un buen clima en la empresa entre colaboradores y directivos.

e Se toman las decisiones para lograr lo que la empresa quiere en el futuro.

e Esunade las bases para que se aplique el control.

d) El Control

Para Idalberto Chiavenato en su libro “Proceso Administrativo” 2015. Indica:

La esencia del control reside en la verificacion de si la actividad controlada esta
alcanzando o no los resultados deseados. El Control presupone la existencia de objetivos
y de planes ya que no se puede controlar sin que haya planes que defina lo que hay que

hacerse. (p. 347).

Antonio Cesar Amaru Maximiano en su libro Fundamentos de Administracion 2015 sefiala
“El control es el proceso de producir informacion para tomar decisiones sobre la realizacion de
objetivos” (p. 376). Adicionalmente indica “todos los aspectos del desempefio de una

institucidon deben monitorearse y evaluarse en sus tres niveles jerarquicos principales”. (p. 377).
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Tabla 1. Control por Niveles Jerarquicos

Control - Grado de realizacion de las misiones estratégicas y objetivos.
Estratégico |- Adecuacion de los planes estratégicos al ambiente externo.
- Desempefio global de la organizacion.

- Competencia y otros factores externos.

- Eficiencia de los recursos.

Controlen |- Cantidad y calidad de los productos y servicios.
las areas - Indices de desempefio de los recursos humanos.

funcionales |- Eficiencia del esfuerzo promocional.

- Desemperio de los proveedores.
Control - Rendimiento de las actividades

Operativo |- Consumo de recursos

Nota: Tomado de Antonio Cesar Amaru Maximiano. “Fundamentos de Administracién”. Primera
Edicion. México 2009. Pag. 377

El control adecuado en una compafia permite identificar debilidades o errores que se estén
dando en el proceso productivo aplicando medidas correctivas que ayuden al cumplimiento de

los objetivos.

De lo mencionado en los parrafos anteriores podemos indicar que el control nos permite
minimizar riesgos mediante el analisis continuo de los procesos y procedimientos con los que

cuenta la empresa en cada actividad que se realiza.

El objetivo del control es que las actividades se realicen de acuerdo a lo planificado, segun las
indicaciones de la gerencia y las estrategias planteadas con el objetivo de identificar errores,

corregirlos o evitarlos.
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Control Preliminar

« Se realizan antes de que
el proceso operacional
comience. Esta incluye la
creacion de politicas,

procedimiento y reglas
disefiadas para asegurar
que las actividades
planeadas seran

Control Concurrente
« Se aplican durante la fase

operacional. Esta incluye
direccion, vigilancia,
sincronizacion de las
actividades que acurran
para que el plan sea
llevado a cabo bajo las
condiciones requeridas.

Control de
Retroalimentacion

» Se enfoca sobre el uso de
la informacion de los
resultados anteriores para

corregir posibles errores.

ejecutadas con
propiedad.

Figura 3. Tipos de Control

Nota: Tomado de James A. F. Freeman Stoner, R. Edward Freeman y Daniel R. Gilbert. ”
Administracion”. Sexta Edicion. México 1996. Pag. 15

El control administrativo consiste en medir y corregir el desempefio de la administracion para

cumplir y hacer cumplir los objetivos de la compafiia. EI control tiene las siguientes variantes:

e Funcion restrictiva y coercitiva: Se usa para delimitar las funciones y asi prohibir la
libertad de los subordinados cuando realizan sus actividades, dentro de la empresa.

e Sistema automatico de regulacién: cuando se detecta que las actividades o funciones de
los subordinados se han desviado o presentan irregularidades, esta regulacion hara
volver a los subordinados a las actividades ya planeadas.

e Funcion administrativa: como ya lo dijimos, el control forma parte del proceso

administrativo, junto con la planeacion, la organizacion y la direccion.

Con el objetivo de evitar errores y repeticion el control tiene un proceso a seguir:
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Comparacion de

Establecimiento Evaluacion del desempefio con el

Accién correctiva

de estandares desempefio estandar

establecido

Estandares de
cantidad «Tiene como «Comparar el «Busca corregir el
«Estandares de objetivo evaluar lo desempefio de las desempefio para
calidad que se esta funciones adecuarlo al
«Estandares de haciendo. realizadas con las estandar esperado.
tiempo planificadas para
«Estandares de verificar desvios o
costos errores.

Figura 4. Proceso del Control

Nota: Tomado de James A. F. Freeman Stoner, R. Edward Freeman y Daniel R. Gilbert.
” Administracion”. Sexta Edicion. México 1996. Pag. 22

Para Fayol, (citado en Melinkoff ,1990) el control consiste en verificar si todo se realiza
conforme al programa adoptado, a las 6rdenes impartidas y a los principios administrativos.
Tiene la finalidad de sefialar las faltas y los errores a fin de que se pueda repararlos y evitar su

repeticion. (p. 62).

De acuerdo a lo mencionado en el parrafo anterior el control permite la supervision y
comparacion de resultados obtenidos contra los resultados esperados que fueron planificados,

asegurando el cumplimiento de los objetivos de la compafiia.

2.2.3. Sistema Administrativo.

Segun Lourdes Munch (2015): “La Administraciéon comprende una serie de fases, etapas, 0
funciones, cuyo conocimiento resulta esencial para aplicar el método, los principios y las

técnicas de esta disciplina correctamente”. (p. 26).
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La Real Academia de la lengua Espafiola define al proceso como el

conjunto de las fases sucesivas de un fenémeno natural o de una operacion artificial.

Por lo tanto el proceso administrativo es la secuencia de actos o tareas regidos por una norma
0 politica establecida por la gerencia con el objetivo de aprovechar los recursos humanos,

técnicos y materiales.

Los responsables del disefio de sistemas administrativos disponen de distintas metodologias.
El proceso debera iniciarse con un andlisis de afuera hacia adentro para determinar de qué
manera la empresa satisface los requisitos de los clientes y del entorno. Una segunda etapa es
el andlisis que incluira el examen de flujo de tareas de los elementos del sistema técnico y de
los procedimientos que rigen el trabajo en la organizacion formal y a partir de alli, se podra

comparar su consistencia con los requisitos a satisfacer determinados en la etapa anterior.

La tarea bésica de la administracion consiste en proporcionar a cada individuo un ambiente de
decision que asegure que su comportamiento responde a los propoésitos y valores de la
compafiia; para ello debera contar con politicas, programas, procedimientos y normas que le

provean las premisas valorativas y facticas en las que basar sus decisiones.

En el nivel técnico u operativo de la organizacion, las decisiones son repetitivas y, por lo tanto,
programables mediante el establecimiento de sistemas administrativos, rutinas operativas o,
simplemente, habitos; en los niveles de conduccién, si consideramos solo las decisiones no
programadas, recurririamos al criterio y la intuicion del ejecutivo. Pero no olvidemos que
también los ejecutivos participan de procesos de decision programada, mediante

autorizaciones, firmas y tratamiento de excepciones.
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2.2.4. Politicas y Procedimientos.

2.2.4.1. Politicas.

Martin G. Alvarez Torres (1996) en su obra Manual para elaborar manuales de politicas y

procedimientos define a la politica como:

a) Una decisién un unitaria que se aplica a todas las situaciones similares

b) Una orientacién clara hacia donde deben dirigirse todas las actividades de un mismo
tipo.

c) La manera constante de tratar a la gente.

d) Un lineamiento que facilita la toma de decisiones en actividades rutinarias.

e) Lo que la direccion desea que se haga en cada situacion definitiva. (p. 28)

De acuerdo a lo mencionado anteriormente la politica define un resultado y tiene como objetivo

simplificar las actividades y tramites que se realizan para resolver las tareas administrativas.

Una vez disefiada e implementada la politica es necesario observar y dar seguimiento de que
se estd cumpliendo a cabalidad y que no cuenta con errores. Para ello es importante la revision

continua de las mismas por parte de un tercero como Auditoria Interna o Control Interno.

El Instituto de Auditores Internos de los Estados Unidos define la auditoria interna como una
actividad independiente que tiene lugar dentro de la empresa y que esta encaminada a la
revision de operaciones contables y de otra naturaleza, con la finalidad de prestar un servicio a

la direccion.

Por lo tanto es un proceso conformado con normas y procedimientos técnicos con el objetivo
de obtener evidencia suficiente y poder determinar incumplimientos con las politicas de la

compafia.
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La funcion de la Auditoria Interna es proporcionar un servicio independiente de revisiones
periddicas concebido para agregar valor y mejorar las operaciones de una organizacion

salvaguardando los activos la compafiia.

2.2.4.2.Procedimiento.

Martin G. Alvarez Torres (2006) define al procedimiento como “la guia detallada que muestra

secuencial y ordenadamente como una persona realiza un trabajo”. (p. 35)

Los procedimientos que se realizan en una organizacion son un flujo de tareas relacionadas
donde intervienen los recursos humanos, tecnolégicos, materiales y los que la organizacién
requiera. Son inherentes al personal, puesto que se ejecutan de acuerdo a los habitos o

costumbres.

2.2.5. Estructura Organizacional.

Todas las empresas deben tener una estructura organizacional, determina la autoridad,

jerarquia, cadena de mando, departamentalizaciones entre otras.

Las compafiias deben poseer una estructura organizacional para todas las actividades o tareas
que pretenden realizar y de acuerdo al personal con el que cuente mediante una correcta
estructura que le permita establecer sus funciones, y departamentos con la finalidad de producir
sus servicios o productos, mediante un orden y un adecuado control para alcanzar sus metas y

objetivos.
De acuerdo a lo indicado en el parrafo anterior se definiran los siguientes conceptos:
Organizacién: proviene del latin organon que significa érgano como elemento de un sistema

ampliando mas este concepto, organizar es el proceso de distribuir actividades, recursos, a
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través de la division de funciones, definiendo las autoridades y responsabilidades de cada

departamento para que la empresa pueda alcanzar de una forma facil sus metas.

Estructura: Procede del latin structura que se refiere a disposicién orden de las partes dentro de
un todo, es un grupo de elementos unidos que tienen la capacidad de soportar grandes cargas

sin romperse ni deformarse.

Por lo tanto la estructura organizacional son todas las actividades y tareas de una compafiia que
se agrupan para formar areas o departamentos, estableciendo autoridades con el objetivo de

realizarlas de forma ordenada y coordinada.

2.2.5.1. Tipos de Estructura Organizacional.

Para Franklin Fincowsky Enrique (2009) en su obra Estructura Organizacional sefiala:

La estructura organizacional comprende todas las actividades necesarias para satisfacer
los requerimientos de los distintos sectores de la organizacion en materia de recursos
humanos. Por lo tanto, se deberd identificar las necesidades de este recurso, teniendo

como mision el cumplimiento de los objetivos. (p.24)

2.25.1.1. Estructura Formal.

Surge como una necesidad para realizar una division de las actividades dentro de una
organizacion que les permita principalmente alcanzar los objetivos mediante organigramas,
manuales y la interaccion de los principios de la organizacion como la divisién de trabajo,
autoridad y responsabilidad, delegacion, unidad de mando, jerarquia, tramo de control y
equidad en la carga de trabajo, entre otras. La estructura formal esta integrada de las partes que
forman a una organizacion y su relacion entre si a través de los principios fundamentales de la

compafiia que se establecen con ayuda de las herramientas y se presentan en forma verbal o

21


https://www.gestiopolis.com/organigramas-definiciones-y-herramientas/
https://www.gestiopolis.com/de-la-division-del-trabajo-a-la-integracion-empresarial/

documentos publicos donde algunos de los integrantes puedan consultar, como esta regida la

estructura formal de la organizacion.
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Figura 5. Organigrama- Estructura Formal

Nota: Tomado de Claudia VVasquez Rojas. “Estructura organizacional”. 2012.

2.2.5.1.2. Estructura Informal.

Su origen esta en la estructura formal ya que de ahi parte la formacion de estructuras de la
relaciones entre los miembros de conforme a una mezcla de factores. La estructura informal

obedece al orden social y estas suelen ser mas dindmicas que las formales.

TNCLUYE: UNA MEZCLA DE

c »] L PRESENTADD DF
»  FORMADO POR: FACTORES COMO: *I ESTABLECIDOS EN I_‘—> DA
E— \1 \_l PUBLICA,
l':_ Walores D (& )
rupos Infarmales
v \ Srupos informates
(. Gustos )
y
' .
Relaciones mtre-\i 4 Creencias )
las personas
? 4 Sentimientos b
Estructura p
Infarmal LY Metas P
(. Seguridad 3
v
C Necesidades B
+
( Autoestima )

Figura 6. Organigrama- Estructura Informal

Nota: Tomado de Claudia VVasquez Rojas. ”Estructura organizacional”. 2012.
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2.2.5.2. Diagrama Organizacional u Organigrama.

Se llaman organigramas debido a que la divisién de trabajo, las lineas de autoridad y
comunicacion se representan de forma grafica. Para la realizacion de un organigrama existen
significado y reglas en los graficos, se mencionan algunas, en el caso del staff estas se deben
resaltar con unas lineas punteada, lineas como de autoridad deben salir de la parte inferior del
rectangulo, deben encerrarse en un rectangulo el titulo del cargo, se deben incluir los nombres

de quien esta a cargo del puesto.

2.2.6. Tipos de Organigramas.

De acuerdo a Enrique B. Franklin en su libro Organizacién de Empresas. Los organigramas se

clasifican en cuatro grandes criterios (p.125):

e Por su Naturaleza
e Por su ambito
e Por su contenido

e Por su presentacion

2.2.6.1. Por el tipo de naturaleza se dividen en tres tipos:

e Microadministrativos

Corresponden a una sola organizacién, y pueden referirse a ella en forma general o mencionar

alguna de las areas que la conforman.

e Macroadministrativos

Contienen informacion de mas de una organizacion.
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e Mesoadministrativos
Consideran una o mas organizaciones de un mismo sector de actividad o ramo

especifico.

2.2.6.2. Por su ambito:

e Generales

Resalta la informacion importante de una organizacion hasta cierto nivel jerarquico.

Direccion
General

A
Direccion ] | Direcion

A A

N

Depto. ]

Depto. ] Depto. Depto.

Figura 7. Organigrama General
Nota: Tomado de Enrique B. Franklin “Organizacion de Empresas”. Tercera Edicion. México 2009.
Pag. 125

e Especificos

Muestran en forma particular la estructura de un area de la organizacion.

Gerencia

!

U Departamento} H Departamento ]

' . I
u Oficina ]u Oficina [[ Oficina ]

Figura 8. Organigrama Especifico
Nota: Tomado de Enrique B. Franklin “Organizaciéon de Empresas”. Tercera Edicion. México 2009.
Pag. 126
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2.2.6.3. Por su contenido:

e Integrales

Son representaciones gréficas de todas las unidades administrativas de una organizacion y sus

relaciones de jerarquia o dependencia.

U Direccion General I]
1.0
| |

u Direccion y ] u Direcion y ]
1.1 1.2
| |
I - 1 . I 1

N N g ™
| | |

Departamento Departamento Departamento Departamento
111 1.1.2 121 1.2.2

Figura 9. Organigramas Integrales
Nota: Tomado de Enrique B. Franklin “Organizacion de Empresas”. Tercera Edicion. México 2009.
Pag. 127

e Funcionales

Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademéas de las unidades y sus
interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para capacitar al personal y

presentar a la organizacion en forma general.
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Tabla 2. Organigrama Funcional

Direccion Técnica
1. Evaluar y controlar la aplicacion y desarrollo de los
programas.
2.Formular el programa anual de labores.

3. Dirigir las labores administrativas de su area.

Direccion General Direccion Financiera
1. Cumplir los acuerdos de la 1. Obtener los resultados necesarios.
Juanta Administrativa 2. Formular el programa anual de financiamiento.
2. Vigliar el cumplimiento de 0S5 pjrigir 1as labores administrativas de su area

programas
3. Coordinar las direcciones Direccién de Coordinacién y Promocién
4. Formular el proyecto del 1. Establecer relaciones de asistencia promocional.

rograma general . .
prog g 2. Establecer relaciones de cooperacion y apoyo

3. Supervisar el departamento de Compras

4. Formular el programa de trabajo

5. Proponer modelos de autoabastecimiento parcial.
6. Organizar y Coordinar seminarios

Nota: Tomado de Enrique B. Franklin “Organizacion de Empresas”. Tercera Edicion. México 2009.
Pég. 127

e De Puesto
Indican las necesidades de puestos y el nimero de plazas existentes o necesarias de cada unidad

consignada.
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E R
Direccion General 4 4
Director 1 1
Auxiliar 1 1
Secretarias 2 2
E R E R
Direcciéon "A" 5 5 Direccion "B" 5 7
Director 1 1 Director 1 1
Analista 2 2 Analista 2 4
Secretarias 2 2 Secretarias 2 2
E R E R
Departamento 12 15 Departamento 11 11
E= Existentes Jefe 1 1 Jefe 1 1
R= Requeridos Analista 6 8 Analista 7 7
Dibujante 2 2 Dibujante 1 1
Secretaria 3 4 Secretaria 2 2

Figura 10. Organigrama De Puesto
Nota: Tomado de Enrique B. Franklin “Organizacion de Empresas”. Tercera Edicion. México 2009.
Pag. 128

2.2.6.4. Por su presentacion.

e Verticales

Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular, en la parte
superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada. Son los de

uso mas generalizado en la administracion.

=

]

Figura 11. Organigrama Vertical
Nota: Tomado de Enrique B. Franklin “Organizaciéon de Empresas”. Tercera Edicion. México 2009.
Pég. 128
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e Horizontales
Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el extremo izquierdo.
Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que las relaciones entre las

unidades se estructuran por lineas dispuestas horizontalmente.

—
X }_P

\ J \

-/

Figura 12. Organigrama Horizontal
Nota: Tomado de Enrique B. Franklin “Organizacion de Empresas”. Tercera Edicion. México 2009.
Pag. 129.

e Mixtos

Utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las posibilidades de gréaficos. Se

recomienda utilizarlos en el caso de organizaciones con un gran namero de unidades en la base.

Direccidn
| general

|
[ [ L

Direccidn A Direccién B | Diraccidn C Direccién v Direccién E

[ [ [ ]

Depto. A —. Depto. A | 4| Depto. A . —- Depto. A | —. Depto. A |

Depto.B | —. Depto. B 4| Depio.B +— Depto.B +—— Depio B

Depito. € —l Depto. € _| Depto. € [ —— Depto.C —— Depto.C
_. Depto. O _| Depto. D t—— Depte.D —. Depto. D |

L— Depin.E

Figura 13. Organigrama Mixto

Nota: Tomado de Enrique B. Franklin “Organizacion de Empresas”. Tercera Edicion. México 2009.
Pag. 130
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e De Bloque

Son una variante de los verticales, pero tienen la particularidad de integrar un mayor nimero
de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura, en poco espacio permiten que

aparezcan unidades ubicadas en varios niveles jerarquicos.

Secretario ‘

Subsecretaria "A" Subsecretaria "B"
| Oficialia Mayor
1. Direccion 3. Direccion
1.1 Departamento 3.1 Departamento
1.1.1 Oficina 3.1.1 Oficina 5. Direccion
1.1.2 Oficina 3.1.2 Oficina 5.1 Departamento
1.1.3 Oficina 3.1.3 Oficina 5.1.1 Oficina
5.1.2 Oficina
2. Direccion 4. Direccion 5.1.3 Oficina
2.1 Departamento 4.1 Departamento 5.2 Departamento
2.1.1 Oficina 4.1.1 Oficina 5.2.1 Oficina
2.1.2 Oficina 4.1.2 Oficina 5.2.2 Oficina
2.1.3 Oficina 4.1.3 Oficina 5.2.3 Oficina
2.2 Departamento 4.2 Departamento
2.2.1 Oficina 4.2.1 Oficina 6. Direccion
2.2.2 Oficina 4.2.2 Oficina 6.1 Departamento
2.2.3 Oficina 4.2.3 Oficina 6.1.1 Oficina
6.1.2 Oficina
6.1.3 Oficina
6.2 Departamento
6.2.1 Oficina
6.2.2 Oficina
6.2.3 Oficina

Figura 14. Organigrama de Bloque
Nota: Tomado de Enrique B. Franklin “Organizacion de Empresas”. Tercera Edicion. México 2009.
Pag. 130

El organigrama tiene como objetivo presentar de forma clara, objetiva y directa la cadena
organizacional de la compafiia con ello ayudar a la comunicacion interna entre los diferentes
rangos jerarquicos y agilizar los procesos. El periodista americano Sam Ashe-Edmunds (2015)

en una de sus publicaciones indica que la estructura organizacional de una empresa depende
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de su naturaleza y dimension. Y para esta planificacion, es esencial desarrollar organigramas
que promuevan la interaccion y comunicacion frecuente entre las areas de marketing, ventas y

produccion. (p. 3)

2.3.Control Interno.

El Committee of Sponsoring Organizations COSO (2013) define al Control Interno como un
proceso, realizado por el consejo de la administracion, los directivos y otro personal, cuyo fin
es ofrecer una seguridad razonable de la consecucion de objetivos en la siguientes categorias:
Confiabilidad de los Estados Financieros, Eficacia y eficiencia de las operaciones y el
Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicable. EI COSO comprende 5 componentes que
ayudan a garantizar la efectividad y eficiencia de las operaciones, la confiabilidad de la
informacion financiera, el cumplimiento de las leyes y normas aplicables y salvaguardar los

recursos. (p. 4)

Ambiente de
Control

Evaluacion

Monitoreo de Riesgos

Control

Informacion y
Comunicacion

I Actividades de I

Figura 15. Componentes del Control Interno
Nota: Tomado de Committee of Sponsoring Organizations COS0.2013
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El control interno ha sido disefiado, aplicado y considerado como la herramienta mas
importante para el logro de los objetivos, la utilizacidn eficiente y eficaz de los recursos con
ello obtener mayor productividad, ademas de prevenir fraudes, errores y violacion a principios

y normas contable, fiscal y tributaria.

El control interno es un proceso ejecutado por la gerencia, la administracién y todo el personal
de la compafiia, disefiado para proporcionar una seguridad razonable con miras al logro de

objetivos en las siguientes areas:

o Efectividad y eficiencia en las operaciones.

e Confiabilidad en la informacién financiera.

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

Como primer componente tenemos el Ambiente de Control que es el conjunto de normas,
procesos Y estructuras que proveen las bases para llevar a cabo el Control Interno a través de
la organizacion. El directorio y la alta gerencia establecen el ejemplo en relacion con la
importancia del Control Interno y las normas de conducta esperadas. Para la Procuraduria
General del Estado el ambiente de control consiste en definir el caracter de una organizacion.
Un ambiente propicio estimula e influencia las tareas del personal con respecto al control de
sus actividades. El personal es la esencia de cualquier entidad, al igual que sus atributos

individuales como la integridad, valores éticos y el ambiente donde operan.

De acuerdo a lo indicado por este ente el ambiente de control esta formado por 5 principios: la
Integridad, Competencia, la Filosofia y Estilo de la direccion, la Estructura Organizacional y

las Politicas y practicas de recursos humanos.
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La integridad y los valores éticos se desarrollan, se comprenden vy fija el estandar de
conducta para el reporte de la informacidn financiera.

La Competencia dentro de la empresa retiene individuos competentes en reporte de la
informacion financiera y puestos de supervision relacionados.

La Filosofia y el Estilo de la direccion ayudan a lograr el control interno eficaz del
reporte de la informacion financiera.

La Estructura Organizacional ayuda a lograr el control interno eficaz de la informacién
financiera.

Las Politicas y préacticas de recursos humanos se disefian e implementan para facilitar

el control interno eficaz del reporte de la informacion financiera.

La evaluacion de riesgos involucra un proceso dinamico e interactivo para identificar y analizar

riesgos que afectan el logro de objetivos de la entidad, dando la base para determinar como los

riesgos deben ser administrados. La gerencia considera posibles cambios en el contexto y en el

propio modelo de negocio que impidan su posibilidad de alcanzar sus objetivos.

Este componente tiene 3 principios a ayudan al andlisis de las debilidades de la compaifiia.

Uno de los principios son los objetivos de reporte de la Informacion Financiera que
siendo suficientemente clara facilita la identificacion de riesgos de la informacion
financiera fiable.

Los Riesgos de reporte de la informacion financiera identifican y analizan riesgos al
logro de los objetivos de reporte de la informacion financiera como base para
determinar como se deberian gestionar esos riesgos.

El Riesgo de Fraude es la probabilidad de un error material debido a fraude cuando se

evallen los riesgos para lograr los objetivos de reporte de la informacién financiera.
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Las Actividades de Control son las acciones establecidas a través de politicas y
procedimientos que contribuyen a garantizar a la direccidn de las instituciones la mitigacion de
los riesgos con impacto potencial en los objetivos. Se ejecutan en todos los niveles de la
entidad, en las diferentes etapas de los procesos del negocio, y en el tecnolégico. La
segregacion de funciones normalmente esta integrada en la definicion y funcionamiento de las
actividades de control. En aquellas areas en las que no es posible una adecuada segregacion de

funciones, la direccion debe desarrollar actividades de control alternativas y compensatorias.

El marco establece principios que representan los conceptos fundamentales de los

componentes. Estos son:

e La organizacion define y desarrolla actividades de control que contribuyen a la
mitigacion del riesgo hasta niveles aceptables para la consecucion de los objetivos.

e La organizacion define y desarrolla actividades de control a nivel de entidad sobre la
tecnologia para apoyar la consecucion de los objetivos.

e Laorganizacion despliega las actividades de control a través de politicas que establecen
las lineas generales del control interno y procedimientos que llevan dichas politicas a

la préctica.

Un componente del Control Interno que es importante es la Informacién y la Comunicacion
gue es necesaria para que la entidad pueda llevar a cabo sus responsabilidades de control
interno y soportar el logro de sus objetivos. La comunicacion es el proceso continuo e iterativo
de proporcionar, compartir y obtener la informacion necesaria. La comunicacién interna es el
medio por el cual la informacion se difunde a través de toda la organizacion, que fluyen a todos
los niveles de la entidad. La comunicacién externa persigue dos finalidades: comunicar, de

afuera hacia el interior de la organizacion, informacion externa relevante y proporcionar
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informacion interna relevante de dentro hacia afuera, en respuesta a las necesidades y

expectativas de grupo de interés externos.

Los principios de este componente del Control Interno son:

e La organizacion obtiene o genera y utiliza la informacion relevante y de calidad para
apoyar el funcionamiento del control interno.

e La organizacién comunica la informacién internamente, incluido los objetivos y
responsabilidades que son necesarios para apoyar el funcionamiento del sistema de
control interno.

e La organizacion se comunica con los grupos de interés externos sobre los aspectos

claves que afectan al funcionamiento del control interno.

El Gltimo componente del Control Interno son las Actividades de Supervisién o Monitoreo,
es decir las evaluaciones contindas, las evaluaciones independientes 0 una combinacién de
ambas se utilizan para determinar si cada uno de los cinco componentes del control interno,
incluidos los controles para cumplir los principios de cada componente estan presentes y

funcionan adecuadamente.

Los principios de las Actividades de Supervision son:

e La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones continuas y/o
independientes para determinar si los componentes del sistema del control interno estan
presentes y en funcionamiento.

e La organizacion evalla y comunica las deficiencias de control interno de forma
oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas, incluyendo la alta

direccién y el consejo, segin corresponda.
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A los grupos de interés externos les proporciona mayor seguridad de la informacion financiera,
de la supervision de controles por parte de la alta administracion y de la capacidad de la alta
administracion para identificar y mitigar riesgos internos y externos. Los objetivos son: eficacia
y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de los reportes financieros y cumplimiento de las

leyes y regulaciones.

M

Figura 16. Marco Conceptual Integrado

Nota: Tomado de Committee of Sponsoring Organizations COSO 1.

El Ambiente de control incluye la integridad y valores éticos del personal, la filosofia de la alta
administracion y la manera como los administradores distribuyen la responsabilidad

permitiendo el desarrollo profesional a sus colaboradores.

La Evaluacion de riesgos permite a la entidad identificar los diferentes riesgos que ella
enfrenta, entendiendo como riesgo la probabilidad que ocurra un acontecimiento negativo que

no permita el cumplimiento de los objetivos planteados.

Las Actividades de control pueden ser preventivas o de deteccién, manuales o automaticas y

ayudan a mitigar los riesgos.



Es importante que la administracion provea informacion y comunicacion al personal sobre las
actividades de control disefiadas, para que de esta manera garantice la efectiva aplicacion del

control interno por parte de sus colaboradores, creando una cultura organizacional cohesionada.

Las Actividades de supervision son labores continuas de monitoreo del cumplimiento de los
controles, permiten identificar si los controles identificados anteriormente son eficientes y
estan acordes a las necesidades de la empresa, facultando a derogar controles innecesarios,

disefiar nuevos controles 0 mejorar los existentes.

2.3.1. El control como una funcion del proceso administrativo.

John Schermerhorn (2016) en su obra Concepto de Administracion define que la planeacién:

Establece el rumbo y asigna los recursos. La organizacion combina recursos humanos
y materiales para trabajar. La direccion inspira a la gente a utilizar de mejor manera
estos recursos. El control vigila que sucedan las cosas correctas, de la forma adecuada

y en el momento oportuno. Es de importancia debido a que nos ayuda a garantizar:

e Las contribuciones de desempefio de los individuos y grupos sean congruentes con
los planes organizacionales.

e Los logros de desempefio en toda una organizacion sean congruentes unos con
otros segun el modelo de medios y fines.

e Personal acate los procedimientos y politicas organizacionales. (p. 78)

2.3.2. Objetivos del Control Interno.

El control Interno por ser fundamental para el logro de los objetivos y evitar fraudes y

desviaciones en la compafiia, tiene como objetivo lo siguiente:
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2.3.3.

La obtencion de la informacion financiera oportuna, confiable y suficiente como
herramienta til para la gestion y el control.

Promover la obtencion de la informacion técnica y otro tipo de informacién no
financiera para utilizarla como elemento til para la gestion y el control.

Procurar adecuadas medidas para la proteccion, uso y conservacion de los recursos
financieros, materiales, técnicos y cualquier otro recurso de propiedad de la entidad.
Promover la eficiencia organizacional de la entidad para el ogro de sus objetivos y
mision.

Asegurar que todas las acciones institucionales en la entidad se desarrollen en el marco

de las normas constitucionales, legales y reglamentarias.

Procedimientos para mantener un buen control interno.

Delimitacién de responsabilidades.

Delimitacion de autorizaciones generales y especificas.
Segregacion de funciones de caracter incompatible.

Practicas sanas en el desarrollo del ejercicio.

Division del procesamiento de cada transaccion.

Seleccidn de funcionarios idéneos, habiles, capaces y de moralidad.
Rotacion de deberes.

Instrucciones por escrito.

Cuentas de control.

Evaluacidn de sistemas computarizados.

Documentos prenumerados.

Identificacion de puntos claves de control en cada actividad, proceso o ciclo.

Gréficas de control.
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2.34.

Inspecciones e inventarios fisicos frecuentes.
Actualizacion de medidas de seguridad.
Registro adecuado de toda la informacion.
Conservacion de documentos.

Uso de indicadores.

Précticas de autocontrol.

Definicion de metas y objetivos claros.

Hacer que el personal sepa por qué hace las cosas.

Principios del Control Interno.

Las compafiias deben implementar un sistema de control interno que les permita ser

competitivos interna y externamente en el mundo actual. Para ello cada componente de control

interno cuenta con principios basicos que toda organizacion debe implementar:

Entorno de control

Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos
Ejerce responsabilidad de supervision

Establece estructura, autoridad, y responsabilidad

Demuestra compromiso para la competencia

Hace cumplir con la responsabilidad

Actividades de control

Selecciona y desarrolla actividades de control
Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia

Se implementa a través de politicas y procedimientos
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e Usa informacién Relevante

Sistemas de informacion

e Comunica internamente

e Comunica externamente

Supervision del sistema de control - Monitoreo

e Conduce evaluaciones continuas y/o independientes

e Evallay comunica deficiencias

2.3.5. Definicion de Serigrafia.
La compafia como se menciond en el capitulo 1 del presente trabajo de titulacion no cuenta
con un manual del proceso productivo que indiquen los procedimientos operacionales de la

misma.

Para Castro Trevifio Dora Azalia (2013) en su publicacion Produccion y Técnicas de

Serigrafia:

La serigrafia es una técnica de impresion empleada en el método de reproduccion de
documentos e imagenes sobre cualquier material, y consiste en transferir una tinta a
través de una malla tensada en un marco, el paso de la tinta se bloquea en las areas
donde no habra imagen mediante una emulsion o barniz, quedando libre la zona donde

pasara la tinta. (p. 90)
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2.4.Marco Conceptual.

De acuerdo al proyecto de investigacion definiremos los siguientes términos:

Riesgo: Es la posibilidad de que los flujos en efectivo de una empresa sean insuficientes para
cubrir los gastos de operacion. Los gastos de operacion son los que una empresa ocupa al
realizar sus operaciones normales. Estos incluyen los salarios, el alquiler, las reparaciones, los
impuestos, el transporte y la venta, los gastos administrativos y los gastos generales. Sin el
flujo de caja suficiente para pagar estos gastos, las empresas se vuelven mas propensas a fallar.
El riesgo empresarial se refiere a la probabilidad de que esto ocurra y se divide en dos tipos: el

riesgo sistematico y el riesgo no sistematico.

Inherente: Que por su naturaleza esté de tal manera unido a algo, que no se puede

separar de ello.

Control: De acuerdo a lo indicado por Robert B. Buchele el control es el proceso de medir los
actuales resultados en relacion con los planes, diagnosticando la razén de las desviaciones y

tomando las medidas correctivas necesarias.

Eficaz: adj. Que tiene eficacia.

Eficacia: f. Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

Actividad: f. Conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad.

Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicién desfavorable frente a la
competencia, recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades que no

se desarrollan positivamente, etc.
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Estructura: Una estructura jerarquica es una estructura organizativa donde cada entidad en la

organizacion, excepto uno, esta subordinada a una entidad Unica. Este acuerdo es una forma de

una jerarquia.

A continuacion definiremos algunos términos utilizados en la serigrafia.

Regla transparente: Se utiliza para medir, calcar y el calado de lineas.

Bisturi o estilete: Se usa el de filo biselado, sirve para hacer plantillas.

Plantilla: Se fabrica con papel especial de tipo bond, de 80gr satinado. Se cala con el estilete

0 bisturi, comenzando por las verticales y luego las horizontales.

Portapolo: Es una lamina de 30x40cm, cortado en triplay.

Bastidor: Es el soporte de la lamina, compuesto por dos elementos. Un marco de madera
(33x43) de 1” de espesor, encolado y clavado. Malla de organza de 45 hilos por centimetro,
que puede estampar hasta 60 polos. La malla se tensa en el marco, lavandola primero, hasta
quitarle el almiddn, se sujeta desde el orillo y se le agrega pegamento, para que no se deshile.

La malla va por la parte delantera del bastidor.

Raqueta: Se fabrica con una madera desgastada en el centro. Se puede hacer con diferentes

formas segun el tipo de estampado que se desee.

Juego de serigrafia: Es una figura estampada de cinco formas.

e Figurasilueteada: Se cala la parte central y se obtiene la figura al estamparla.
e Figura fondeada: Se obtiene colocando la parte central de la figura dentro de otra
figura mas grande.

e Figura delineada: Se engrosan las lineas de la figura, se cala y se estampa.
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Figura degradeé: Es la union de dos colores 0 mas.
Figura a colores: para obtener un stop cromatico, debemos tener los cinco colores
basicos. Se hace un boceto, se mejora y desglosa en una plantilla para cada color.

comenzando por el color més claro. Se usa un bastidor por cada color.
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CAPITULO IIl. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
3.1. Tipo de la Investigacion.
Una investigacion descriptiva detalla con meticulosidad la informacién que se relaciona con
datos existentes, como las diversas opiniones emitidas, puntos de vista, asi como también la
tendencia que se desarrolla actualmente. En muchas de las ocasiones este tipo de investigacion
se refiere a hechos que preceden, o a veces que hayan afectado de alguna manera a una situacion

que se desarrolla en el presente.

Tomando como referencia lo descrito en el parrafo anterior en la realizacion del proyecto se
aplicard la investigacion de tipo descriptiva, puesto que implicard el estudio de
comportamientos y situaciones presentadas en un grupo pequefio de personas, enmarcadas en
una organizacion para identificar sus condiciones laborales y los métodos a los que recurren
para el desarrollo de su labor. Los instrumentos de recoleccion de informacion utilizados van

a ser las encuestas.

El objetivo de la investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer situaciones, costumbres
y actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las actividades, objetos, procesos

y personas.

3.2.  Enfoque de la Investigacion.
El desarrollo de la investigacion tiene un enfoque mixto, es decir, cuantitativo debido a que se

analizan datos numéricos sobre variables y cualitativo al definirse las caracteristicas de éstas.

3.3.  Técnicas e instrumento de recoleccion de datos.

Las técnicas de investigacién que se utilizaran son las siguientes:

La Encuesta es un método de investigacion y recopilacion de datos utilizados para obtener

informacion de personas sobre diversos temas. Las encuestas tienen una variedad de propositos
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y se pueden llevar a cabo de muchas maneras dependiendo de la metodologia elegida y los

objetivos que se deseen alcanzar.

La Observacion consiste en observar personas, fendmenos, hechos, casos, objetos, acciones,
situaciones, etc., con el fin de obtener determinada informacion necesaria para una

investigacion.
La Entrevista consiste en dialogar con el trabajador y cuyo objetivo es obtener informacion.

3.4.  Poblacion y Muestra.

La poblacion para el presente proyecto de titulacion seré la totalidad de los colaboradores de
la compafiia de cada una de las areas involucradas en los procesos productivos y transacciones

econémicas.

Tabla 3. Nomina de Personal

KELLDAN

La poblacion se encuentra determinada por las 10 personas que forman la némina total de la

compafia.

1 |Holger Zambrano Sanchez |Propietario/ Jefe de Produccion
2 |Andre Gallo Holguin Contador

3 [Danna Zambrano Asistente de Compras

4 |Raffaella Garcia Asistente Contable

5 [Holger Zambrano Vera Supervisor de Produccion

6 [Andrés Gallo Asistente de Produccion

7 |Kaled Peréz Asistente de Produccion

8 [José Aguirre Asistente de Produccion

9 |Antonio Andrade Asistente de Produccion

10 [Diego Jerez Asistente de Ventas
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3.5. Resultados

Estructura Organizativa:

La compafiia actualmente no cuenta con una estructura jerarquica. Las tareas y funciones a
realizar las establece el Gerente General. La compafiia cuenta con 9 empleados entre ellos la

contadora, asistentes contable y de compras y los operarios.

Situacion Actual

Jefe Propietario

Asistente
Administrativa

Encargado de
Compras

Encargado de Asistentes de

Administradora Ventas Produccién (5)

Figura 17. Organigrama KELLDAN

3.5.1. Encuesta a personal

La encuesta fue realizada a los 9 empleados entre las reas administrativas y de operaciones de

la compafiia. Ver Anexo 1

Pregunta 1. ;Conoce usted los objetivos de la compafiia?

Tabla 4. Respuesta pregunta 1

Frecuencia

Opciones Respuesta '
P P Relativa

Si 1 11%
No 8 89%

Total 9 100%0
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HSi

H No

Figura 18. Respuesta pregunta 1
Practicamente ninguno de los colaboradores conocen los objetivos que tiene la empresa.

Pregunta 2: ;Conoce usted la estructura jerarquica de la compafiia?

Tabla 5. Respuesta pregunta 2

: Frecuencia
Opciones Respuesta '
P P Relativa

Si 4 44%
No S 56%

100%

M Si
M No

Figura 19. Respuesta pregunta 2
Un poco menos de la mitad de los colaboradores no conoce la jerarquia o no esta informado de

la estructura organizacional de la compafiia.
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Pregunta 3: ¢Usted conoce el manual de funciones?

Tabla 6. Respuesta pregunta 3

Frecuencia
Relativa
Si 0%
No 100%
100%

Opciones Respuesta

HSi HNo

Figura 20. Respuesta pregunta 3
El 100% de los colaboradores no conoce sobre el manual de funciones debido a que no

cuentan con los mismos.

47



Pregunta 4: De acuerdo a sus labores ¢ Usted esta de conforme con la carga laboral por

empleado y cargo?

Tabla 7. Respuesta pregunta 4

Frecuencia
Relativa
Si 4 44%
No 5 56%
100%

Opciones Respuesta

M Si
M No

Figura 21. Respuesta pregunta 4

De los 9 empleados el 44% (4 de 9) se encuentran de acuerdo con la carga laboral, el personal

que se encuentra en desacuerdo representa un poco mas de la mitad de los colaboradores.
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Pregunta 5: Usted tiene conocimiento de las politicas y procedimientos de la companiia

Tabla 8. Respuesta pregunta 5

Frecuencia
Relativa
Si 0%
No 100%
100%

Opciones Respuesta

ESi HNo

Figura 22. Respuesta pregunta 5

El personal de la compafiia desconoce de las politicas y procedimientos debido a que la

administracién no cuenta con las mismas.
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Pregunta 6: Existe documentacidn que sustente los valores recibidos por sueldos,

beneficios sociales y otros a los empleados

Tabla 9. Respuesta pregunta 6

Frecuencia
Relativa
Si 0%
No 100%
100%

Opciones Respuesta

MSi HNo

Figura 23. Respuesta pregunta 6

El 100% del talento humano recibe su sueldo y beneficios sociales sin documento que

evidencie la recepcion del mismo.
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Pregunta 7: Existen documentos que respalden la recepcion de mercaderia

Tabla 10. Respuesta pregunta 7

Frecuencia
REIEYE!
Si 100%
No 0%

Total 100%

Opciones Respuesta

MSi HNo

Figura 24. Respuesta pregunta 7

El 100% de los empleados conocen del procedimiento en la recepcion de mercaderia, quedando

como constancia la Guia firmada por ambas partes.
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Pregunta 8: Existen documentos que respalden la entrega de mercaderia

Tabla 11. Respuesta pregunta 8

Frecuencia
Relativa
Si 100%
No 0%
100%

Opciones Respuesta

MSi HNo

Figura 25. Respuesta pregunta 8
El 100% de los colaboradores conocen que la entrega de mercaderia se realiza mediante Guia

de Remisién.
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Pregunta 9: El inventario es registrado adecuadamente y se controla mediante Kardex

Tabla 12. Respuesta pregunta 9

Frecuencia
Relativa
Si 67%
No 33%
100%

Opciones Respuesta

ESi HNo

Figura 26. Respuesta pregunta 9

El 67% de los colaboradores indica si conoce el registro del inventario en el Kardex, sin

embargo 3 colaboradores lo desconocen ya que son la parte operativa.
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Pregunta 10: Usted conoce el sistema contable de la compafiia

Tabla 13. Respuesta pregunta 10

Frecuencia
Relativa

Si 0%
No 100%

Total 9 100%

Opciones Respuesta

ESi HNo

Figura 27. Respuesta pregunta 10

El 100% de los empleados desconocen del sistema contable de la empresa, debido a que la

compafiia no cuenta con el mismo.
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3.5.2. Resultados de la Observacién

Se realizo la observacion de las actividades de cada uno de los colaboradores durante tres dias
con el propdsito de conocer las funciones de cada area de la compafiia y su cumplimiento con
los objetivos para esto se utilizd6 como guia una matriz (Ver Anexo 2) a continuacién un

resumen:

e EIl primer cuello de botella se genera al tomar decisiones ya que el que da las
instrucciones y acciones a tomar es el Gerente, y si no se encuentra fisicamente implica
dejar de realizar las tareas hasta segunda orden.

e En la parte administrativa y contable la compafiia no cuenta con un sistema contable
que permita controlar de forma adecuada y ordenada la contabilizacion de las cuentas.
En el caso del Inventario se registra manualmente en una hoja (Kardex) para luego ser
ingresado en una hoja de Excel, que es de facil susceptibilidad a cambios por errores.

e En la recepcién y entrega de mercaderia no siempre se realiza de acuerdo a lo
establecido, en ocasiones se realiza segin lo indicado por el Gerente o por “falta de
tiempo” se realiza la Guia de Remision después de entregada la mercaderia, provocando
errores en la entrega y como consecuencia valores menos en la facturacion y posterior

cobro.

3.5.3. Resultados de la Entrevista

La entrevista fue realizada junto con la encuesta a los 9 empleados entre las areas

administrativas y de operaciones de la compafiia. Ver Anexo 3
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1. ¢Conoce usted los objetivos de la compafiia?

El 89% del personal desconoce los objetivos de la compafiia, debido a que no han sido
informados publicamente a los empleados. Los unicos que los conocen son el Gerente General

y la Contadora.

2. ¢Conoce usted la estructura jerarquica de la compafia?

En empresas pequefias, la autoridad y responsabilidad Unica esta en el gerente. Para todo el

talento humano operativo la cabeza de las actividades de la compafiia eran del Gerente General.

3. ¢Usted conoce el manual de funciones?
En la compafiia no existe un manual de funciones que direcciones a los trabajadores en sus
actividades. Nos indicaron que las funciones son realizadas en base a su experiencia, es decir

de forma empirica.

4. Deacuerdo asus labores ¢ Usted esta conforme con la carga laboral por empleado

y cargo?

Por la falta de manual de funciones y desconocimiento de la estructura jerarquica algunos
empleados se encuentran en desacuerdo debido a que las tareas en ciertos procesos de
produccion se convierten en cuello de botella debido a que no permiten avanzar con la

produccion.

5. ¢Usted tiene conocimiento de las politicas y procedimientos de la compafia?

El talento humano de la compafiia desconoce de las politicas y procedimientos debido a que la
administracion no cuenta con las mismas. De acuerdo a lo indicado por el Gerente se

encuentran en revision para su posterior aprobacion.
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6. Existe documentacion que sustente los valores recibidos por sueldos, beneficios

sociales y otros a los empleados.

De acuerdo a lo indicado por el personal de la compafiia, no se les entrega rol de pagos por la

cancelacion del sueldo mensual.

La falta de evidencia en el pago de sueldos y beneficios sociales genera el riesgo de que los

empleados puedan denunciar a la compafiia por incumplimiento con sus obligaciones.

7. ¢Existen documentos que respalden la recepcidén de mercaderia?

La recepcién de mercaderia se realiza mediante Guias de Remision, sin embargo no siempre
se realizan de la manera adecuada. EI 100% de los empleados conocen del procedimiento en la

recepcion de mercaderia, quedando como constancia la Guia firmada por ambas partes.

8. ¢Existen documentos que respalden la entrega de mercaderia?

Si, mediante las Guias de Remision, sin embargo en ocasiones se realiza de acuerdo a lo que

indica el Gerente sin considerar las cantidades exactas.

9. ¢Elinventario es registrado adecuadamente y se controla mediante Kardex?

De acuerdo a lo indicado por la Contadora el inventario al momento del ingreso por la compra
se registra adecuadamente, sin embargo al momento de las salidas se realiza una revision ya
que es registrado en una hoja de Excel, debido a que no existe un sistema contable y existen
los mismos items con diferentes codigos y las salidas de inventario son registradas por los

operarios.
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10. ¢ Usted conoce el sistema contable de la compafia?

El 100% de los empleados desconocen del sistema contable de la empresa, debido a que en la
compafiia no se ha implementado ningln sistema contable, los registros se realizan de forma

manual en una hoja de Excel.

3.6.  Analisis Global de los resultados.

La informacién obtenida refleja la necesidad de que la compafiia en base al crecimiento que
tiene el mercado necesita un manejo adecuado de las operaciones en cada uno de los procesos

productivos con el objetivo de incrementar su productividad y rentabilidad.

La compafiia no cuenta con una estructura jerarquica definida lo que dificulta la comunicacion

entre los diferentes niveles de la organizacion.

Con lo que respecta a las operaciones y de acuerdo a la entrevista, no existe registro ni procesos
establecidos en la prestacion de los servicios, por ello se deberia incorporar politicas y
procedimientos que sistematicen los servicios, los requisitos y documentos para la prestacion

del servicio.

Con estos resultados se evidencia el desconocimiento que tienen algunos empleados del manejo
de la empresa, por lo que la implementacion de un manual de procesos contribuira a facilitar a
los mismos la gestion de sus funciones asignadas mitigando riesgos y aumentando la
eficiencia, productividad y rentabilidad, con lo cudl la empresa ejecutara una mejor labor

empresarial y brindaréa un servicio de calidad a sus clientes.
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CAPITULO IV. LA PROPUESTA

4.1. Desarrollo de la propuesta.

4.1.1. Propuesta Estructural.

Disefar el
proceso
productivo.

Diseniar la
estructura
organizacional
|| de la compafiia ||

Disenar politicas |
y procedimientos ||

Elaboracion de
manuales de
funciones

Elaboracion de
matrices o
formularios de
Control

Figura 28. Propuesta Estructura
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Limpiar el marco
con agua y estopa

4.1.1.1.Disefio del proceso productivo.

Limpiar el marco
con serisol

Lavar el marco con
abundante agua
hasta retirar el
serisol

—>

Secar marco

—

Colocar cinta
canela, dependiendo

del tamafio de la
pelicula

Colocar emulsion en

la parte trasera,

dejandola secar

alrededor de 15
minutos

Colocar las peliculas
en la malla

Llevar el marco a la

maquina insoladora

dejandolo alrededor

de 4 minutos para el
revelado

ed alamalladonde no

Colocar bloqueador

se desea imprimir

Dejar secar el
bloqueador

Colocar cinta canela
en las orillas de los
marcos para evitar el
pase de la tinta

Colocar la pelicula
en la mesa de
trabajo

Colocar goma textil
en la mesa de
trabajo

Colocar el sustrato a
imprimir

-

Fijar el marco al

pulpo

Colocar las tintas en

cada marco y darle 2
pasas con el rasero

maquina de

papel encerado para

un buen planchado.

planchado y colocar |eed

Retirar los marcos
del pulpoy

limpiarlos con
solvente

Figura 29. Procedimiento de la Serigrafia
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4.1.1.2.Disefio de la estructura organizacional de la compafia KELLDAN.

Asistente de Contable

— Contadora

Asistente de Compras

__Asistentes de Produccion
1

Gerente —

__|Asistentes de Produccion
2

Supervisor de
Produccion

|_|Asistentes de Produccion
3

—  Asistente de Ventas

| Asistentes de Produccion
4

Figura 30.0rganigrama Compafiia KELLDAN

Por ser una microempresa la estructura jerarquica es pequefia puesto que cuenta con 9
empleados mas el Gerente General quien se encuentra a cargo de la compafiia seguido
de la contadora como personal administrativo y los asistentes de produccion como mando
bajo. El Asistente de ventas se encuentra al cargo del Gerente General. En el numeral

4.1.1.4 se describe las funciones y responsabilidades de los puestos.

Una parte fundamental de toda compaiiia es el personal, motivo por el cual se sugiere un
mapa estratégico en el aspecto del desarrollo y motivacion del talento humano de la
organizacion mediante apropiados planes de sucesion, capacitacion y politicas salariales.

A continuacion se presenta el mapa planteado donde se incluyen los aspectos a seguir:
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] Financiero {

« Fortalecer el Recurso Humano para que sea mas eficiente y eficaz y asi
contribuya a maximizar el beneficio de la empresa

“ Cliente (

* Implementar un sistema de comunicacion que permita informar de manera
efectiva e influir en el comportamiento del personal

] Procesos {

» Establecer y Difundir politica salarial

 Implementar politicas de sucesion y planes de carrera

+ Automatizar subsistemas de Recursos Humanos con una herramienta
tecnologica apropiada

« Establecer mejoras en el proceso de seleccion.

W e

» Promover planes de capacitacion para elevar el nivel de competencias .
« Mantener el Recurso Humano comprometido (disminuyendo la rotacién) .
+ Implementar plan de comunicacion interno y externo.

Figura 31. Mapa Estratégico- Recursos Humanos

4.1.1.3.Disefio de politicas y procedimientos.
El objetivo del presente trabajo de titulacion es el disefio razén por la cual se elaboraran

politicas y procedimientos de los procesos mas representativos de la compafiia.

Politica de Caja Contadora

Politica de Créditos y Cobranza  Contadora- Asistente Contable

Politica de Inventarios Contadora- Asistente Contable- Asistente de
Compras

Politica de Pago a Proveedores Contadora- Asistente de Compras
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Politicas y Procedimientos

Caja

KELLDAN

Revisado por:

Contadora

Aprobado por:

Gerente General
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Politica de Caja

Objetivo

Establecer las politicas y procedimientos para la creacion de un fondo fijo por el

desembolso de gastos menores.

Alcance

Este documento es aplicable para el area Contable de la compafiia.

Documentos Aplicables

e Facturas con la firma de autorizacion por parte del Gerente General y/o Supervisor

de Produccion.

Mandos Responsables

e Gerente General

e Contadora

Politicas

Creacion de Fondo Fijo

La creacion del fondo fijo se solicitara al Gerente General, quién evaluard y autorizara la
procedencia del mismo luego determinara el monto a asignar, teniendo en cuenta el flujo

de gastos.

Custodia y Liguidacion de Fondos

e La persona responsable del manejo del fondo fijo deberda mantener el fondo de

caja chica en efectivo y sera asignada por el Gerente General.
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e Lareposicion del Fondo deberé ser solicitada en el momento que se haya gastado
un maximo del 50% del monto asignado, adjuntando la liquidacion y
comprobantes respectivos.

e De forma periddica se realizaran arqueos de los fondos de caja chica sin previo
aviso para constatar el manejo adecuado de la misma.

e En caso de existir un faltante, le sera descontado al responsable.

Uso del Fondo Fijo

e El Fondo de Caja Chica sera utilizado para gastos menores a US$50,00.
e Lafactura que comprueba el gasto realizado debe de estar firmada por el Gerente
General o la Contadora, razonada y codificada.

e Todos los gastos de caja chica deberan ser reembolsados durante el mes.
Procedimiento
Responsable de Caja Chica

e Verificar diariamente el saldo de caja chica

e Evalla saldo minimo
o Saldo igual al porcentaje establecido, elabora requerimiento de reposicion

de caja chica

Gerente General

e Revisa requerimiento
o Requerimiento no se encuentra correcto, lo devuelve al responsable de
caja chica
o Requerimiento se encuentra correcto, firma el formulario.
e Se procede al desembolso de dinero
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Politica de Crédito

KELLDAN

Revisado por:

Contadora

Aprobado por:

Gerente General
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Politica de Crédito

Objetivo
Establecer lineamientos para el otorgamiento, recuperacion, control y administracion del
crédito, de tal manera que beneficie al crecimiento y la liquidez del negocio a través de
ventas a crédito efectivas.
Alcance
Este documento es aplicable para el area Contable de la compaiiia.
Documentos Aplicables
e Solicitud de Crédito
e Informe del Vendedor
e Informe de Evaluacion de Crédito
e Anexo del andlisis crediticio
e Ficha Legal
Mandos Responsables
e Gerente General
e Contadora

Politica

Para el Otorgamiento de Crédito

e Todos los créditos superiores a $5,000 deben estar respaldados con un Pagarée

e Los créditos superiores a USD$10.000, deberan estar respaldados con una
garantia real

e Cualquier excepcion sobre esta norma, deberd ser aprobada por el Gerente

General
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a) Evaluacion de Informacion del Cliente
Pueden acceder al credito:
e Personas naturales mayores de edad y hasta 65 afios.
e Personas juridicas legalmente constituidas.
e Ser propietario y/o representante legal del negocio que aplica para ser sujeto
de crédito.
b) Solicitud de Crédito
El cliente solo podra obtener el Formato de Solicitud de Crédito, a través del
Asesor de Ventas o en las Oficinas de la Compaifiia.

Para asignacion de Cupos de Crédito

e Saldo promedio bancarios (Ultimo tres mes sean personas naturales o juridicas).

e Endeudamiento promedio del Burd (con su histdrico) y comportamiento de pagos.

e Hasta el 20% de sus ingresos brutos declarados al SRI 6 SIC, y/o del avalto que
realice comercial sobre los bienes declarados por el cliente plenamente verificado
que sean de su propiedad (libre de gravamen).

e De acuerdo a lo requerido y aprobado por la Gerencia General.

Para aprobacion de Crédito

Los cupos deben ser aprobados por los siguientes niveles:

Nivel de Monto
Aprobacion Desde Hasta
Contadora 1.000,00 | 5.000,00
Gerente General >5.001,00

La Contadora aprueba cupos de crédito en caso de que el Gerente General no se encuentre.

68



—

Politica y Procedimiento de
Cobranza

Revisado por:

Contadora

Aprobado por:

Gerente General
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Politica de Cobranza

Objetivo

La Politica de Cobranza tiene como objetivo optimizar la administracion de la cartera de
crédito, mediante herramientas de seguimiento, control y recuperacion y formar perfiles
y categorias de clientes basados en el riesgo de su historial.

Alcance

Este documento es aplicable para el area Contable de la compafiia.

Documentos Aplicables

Facturas con la firma de recepcion y recibido del cliente.

Mandos Responsables

Contadora

Politica

Fase de Cobranza Administrativa

El Asistente de contabilidad es responsable de la recuperacién administrativa de los
créditos en mora hasta 90 dias de atraso, valores y retenciones propias de la cancelacion

de la deuda. La cobranza administrativa incluye las siguientes etapas:

e Visita Presencial (Cobranza Preventiva y Correctiva)
e Identificacion del Problema (Cobranza Preventiva y Correctiva)

e Alternativas de Solucion (Cobranza Correctiva)

Visita Presencial
Identificar y analizar aquellos comportamientos o situaciones que se pueda generar en el

flujo de ingresos de cada cliente:
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Identificacion de Problema y Alternativas de Solucion
Si al investigar una cuenta en mora, se establece que las causales del incumplimiento de
pago obedecen a un problema estructural, se buscara y planteara alternativas de solucion.
e Esta prohibido que el Asistente de Ventas reciban dinero en efectivo por la
cancelacién de la deuda. Para casos excepcionales se solicitara la autorizacion
previa de la Gerencia o a quien este designe en caso de ausencia.
e Esta terminantemente prohibido, recibir cheques de terceros diferentes de los
clientes, aun si estan girados a nombre de la compafiia, menos adn si son por
endoso.

Condiciones de Pago

Contado
Es cualquier pago total de una factura ya sea en efectivo, cheque fecha factura o
certificado.
Crédito
Es el compromiso de pago a futuro, ya sea mediante pagos parciales o cuotas, o un soplo
pago total. Es procedente contemplar minimo la tasa de interés activa del sistema
financiero, acorde a los instrumentos de pago establecidos.
Procedimiento
Asistente Contable
e Generar diariamente el estado de cuenta del cliente
e Envia el Estado de cuenta a la contadora
Contadora
e Procede a realizar la gestion de cobro.
Cliente

e Procede a realizar los depositos y entrega al vendedor la papeleta de depdsito.
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Asesor de Ventas
e Recibe del cliente las papeletas de depoésito y las confirma en el sistema de
identificacion de depositos del banco.
e Revisa con el estado de cuenta que los valores estén conforme con el detalle de
las facturas vencidas.
e Proporciona informacion de las facturas canceladas por cliente a la asistente
contable.

Asistente Contable

e Ingresa al sistema los valores correspondientes de los depdsitos de los clientes.
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Politica de Inventario

KELLDAN

Revisado por:

Contadora

Aprobado por:

Gerente General
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Politica de Inventario

Objetivo
La Politica de Inventario tiene como objetivo minimizar desperdicios y utilizar de forma

eficiente los recursos de la compaiiia.

Alcance

Este documento es aplicable para el area Contable de la compafiia.
Documentos Aplicables

Guias de Remision

Requisicion de Materiales

Facturas

Mandos Responsables

Contadora

Politica

Requisicion de Materiales

Cualquier entrega de materiales por el empleado encargado debe ser respaldada por una
requisicion de materiales aprobada por el supervisor de produccién. Cada requisicion de
materiales, muestra el nimero de orden de trabajo, el nombre del departamento, las
cantidades, descripciones de los materiales solicitados y aprobacién.

Guias de Remision

e Es el documento que emite el proveedor para hacer constar el envié de
mercaderias. Esta guia hace constar solamente el envid para su correspondiente
traslado y revision para que posteriormente sea documentado a su cancelacion con

una Factura.
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e Este documento es emitido por la compafiia una vez que se despacha la mercaderia
hacia las instalaciones del cliente quedando como constancia la firma de

aprobacidn que luego seran recopiladas para realizar la facturacion.

Recepcion

e Cuando el proveedor despacha la mercaderia, el departamento de recepcion los
desempaca y los cuenta. Se revisan para tener la seguridad de que no estén
dafiados y cumplan con las especificaciones de la orden de compra en cuanto a
calidad y cantidad.

e Cuando el cliente entrega la mercaderia en las instalaciones de la compafiia el
Supervisor de Produccion es el responsable de recibirla, y elaborar el acta de

recepcion en donde se detalla la cantidad, descripcion y fecha de recepcion.

Método de Valuacion

El método de valuacion a utilizar sera el método PEPS (Primero en entrar y primero en
salir). Esto significa que enviamos al proceso productivo las primeras unidades que

realmente entraron, quedando las Ultimas para efectos de inventario.

Costo de Adquisicion

Con este método lo que se compra se le tienen que agregar todos los gastos necesarios
hasta que la materia prima o mercaderia lleguen al inventario. Dentro de estos tenemos
fletes, seguros, derechos de importacion y todos los desembolsos que tengan que ver con

el costo de lo que estamos adquiriendo para nuestra existencia.

Inventario Fisico

Para la elaboracion del inventario fisico se debe planificar con anticipacion para que el

encargado de las existencias pueda clasificar los inventarios segin su naturaleza e
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interrelacion de los mismos, codificando, agrupando existencias que estén ubicadas en
otros lugares méas que todo para facilitar el conteo o realizarlo de manera sorpresiva.

Es conveniente hacer el inventario para asegurarnos de que realmente vamos a reportar
lo que existe a la fecha y se encuentra registrado en los Estados Financieros.

Una vez realizado el inventario fisico lo comparamos con el dato contable razon por la
cual se nos pueden presentar los siguientes casos.

1) Faltantes de Inventario: Contablemente tenemos mas valor en los inventarios, pero
de manera fisica nos falta inventario. En este caso tenemos que justificar el porqué del
faltante. Si el Encargado del Inventario no sustenta el faltante de hasta un margen de error
del 5% sera descontado de su rol mensual.

2) Sobrante de inventario: En este caso se da lo contrario contablemente tenemos menos
y de manera fisica tenemos mas inventario. Aca se puede haber generado una salida que
realmente no se llevo a cabo, razon por la cual el costo de venta quedo sobrevaluado y
cuando se le dé la entrada contablemente se afectara la cuenta de inventario y se trabajara

en el abono el ingreso generado por el inventario a una cuenta de resultados.
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Politica de Pago a Proveedores

KELLDAN

Revisado por:

Contadora

Aprobado por:

Gerente General
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Politica de Pago a Proveedores

Objetivo
El objetivo de esta politica es mantener las buenas relaciones comerciales con los

proveedores a través de cumplimiento de las condiciones pactadas.

Alcance

Este documento es aplicable para el &rea Contable de la compafiia.
Documentos Aplicables

Guias de Remision

Facturas

Mandos Responsables

Contadora

Politica

Recepcidon de Factura de Proveedores

1) Toda factura para ser receptada en contabilidad y adjuntar los siguientes documentos:

e Factura Original y/o Copia.

e Orden de Compra Aprobada

e Entrada de Almacén (Guia de remisién)

e En Caso de Fletes, con el cumplido de entrega.

2) Todas las facturas electrénicas o impresas deben cumplir con los requisitos exigidos
por el Reglamento de Comprobante de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios. La factura debe contener lo siguiente:

e NuUmero, dia, mes y afio de la autorizacién de impresion del documento, otorgado
por el Servicio de Rentas Internas.

e Numero del registro Gnico de contribuyentes del emisor.
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b)

Apellidos y nombres, denominacion o razon social del emisor, en forma completa
o abreviada conforme conste en el RUC. Adicionalmente podra incluirse el
nombre comercial o de fantasia, si lo hubiere.

Denominacion del documento.

Numeracidn de quince digitos, que se distribuira de la siguiente manera:

Los tres primeros digitos corresponden al nimero del establecimiento conforme
consta en el registro Unico de contribuyentes;

Separados por un guién (-), los siguientes tres digitos corresponden al cédigo
asignado por el contribuyente a cada punto de emision dentro de un mismo
establecimiento; y,

Separado también por un guién (-), constard el niumero secuencial de nueve
digitos. Podran omitirse la impresién de los ceros a la izquierda del nimero
secuencial, pero deberan completarse los nueve digitos antes de iniciar la nueva
numeracion.

Direccion de la matriz y del establecimiento emisor cuando corresponda.

Fecha de caducidad del documento, expresada en dia, mes y afio, segin la
autorizacion del Servicio de Rentas Internas.

Numero del registro Unico de contribuyentes, nombres y apellidos, denominacion
0 razén social y nimero de autorizacion otorgado por el Servicio de Rentas
Internas, del establecimiento grafico que realizo la impresion.

Los destinatarios de los ejemplares. El original del documento se entregara al
adquirente, debiendo constar la indicacion “ADQUIRENTE”, “COMPRADOR?”,
“USUARIO” o cualquier leyenda que haga referencia al adquirente. Una copia la
conservara el emisor o vendedor, debiendo constar la identificaciéon “EMISOR”,

“VENDEDOR” o cualquier leyenda que haga referencia al emisor. Se permitira
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consignar en todos los ejemplares de los comprobantes de venta la leyenda:
original-adquirente/copia-emisor, siempre y cuando el original se diferencie

claramente de la copia.

3) Todas las facturas deben cumplir con los requisitos de llenado exigidos por el

Reglamento de Comprobante de Venta, Retencién y Documentos Complementarios.

Identificacion del adquirente con sus nombres y apellidos, denominacién o razén
social y nimero de Registro Unico de Contribuyentes (RUC) o cédula de
identidad o pasaporte, cuando la transaccion se realice con contribuyentes que
requieran sustentar costos y gastos, para efectos de la determinacion del impuesto
a la renta o crédito tributario para el impuesto al valor agregado; caso contrario, y
si la transaccion no supera los US $ 200 (doscientos délares de los Estados Unidos
de Ameérica), podra consignar la leyenda “CONSUMIDOR FINAL”, no siendo
necesario en este caso tampoco consignar el detalle de lo referido en los numeros
del 4 al 7 de este articulo;

Descripcion o concepto del bien transferido o del servicio prestado, indicando la
cantidad y unidad de medida, cuando proceda. Tratandose de bienes que estan
identificados mediante cddigos, numero de serie 0 nimero de motor, debera
consignarse obligatoriamente dicha informacion. En los casos en que se refiera a
envios de divisas al exterior, se deberd indicar el valor transferido al exterior y si
la transaccion se encuentra exenta del impuesto a la salida de divisas, junto con la
razon de exencion.

Precio unitario de los bienes o precio del servicio.

Valor subtotal de la transaccidn, sin incluir impuestos.

Descuentos o bonificaciones.

Impuesto al valor agregado, sefialando la tarifa respectiva.
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4)

5)

6)

7)

e Importe total de la transaccion.

e Signo y denominacién de la moneda en la cual se efectia la transaccion,

Unicamente en los casos en que se utilice una moneda diferente a la de curso legal
en el pais.

e Fecha de emision.

e Numero de las guias de remision, cuando corresponda.

e Firma del adquirente del bien o servicio, como constancia de la entrega del
comprobante de venta. Cada factura debe ser totalizada y cerrada individualmente,
debiendo emitirse conjuntamente el original y sus copias o, en el caso de
utilizacion de sistemas computarizados autorizados, de manera consecutiva. En el
caso de facturas emitidas por sistemas computarizados autorizados por el Servicio
de Rentas Internas, que tuvieran mas de una pagina, deberd numerarse cada una
de las paginas que comprende la factura, especificando en cada pagina el niUmero

de la misma y el total de paginas que conforman la factura.

El plazo méaximo para entregar facturas de proveedores a contabilidad es el dia 5 del
mes siguiente que se haya recibido el servicio y/o adquirido el material.

El material o servicio facturado debe ser el mismo en la orden de compra, guia de
remision del proveedor y en la entrada de almacén.

Los precios, cantidades y condiciones de ventas y pago seran los convenidos en la
Orden de Compra. Cualquier modificacion deberd comunicarse por escrito con la
aprobacién de la Gerencia General.

Todo pago solicitado debera venir acompafiado del nombre del proveedor y correo

electronico que debera corresponder al mismo que tiene la factura.
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Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores

Anualmente se evaluaran y revaluaran los proveedores, teniendo en cuenta los criterios

especificados en el formato. Una vez evaluado el proveedor se le da una clasificacion

donde se determinaré si el proveedor es muy confiable, condicional o definitivamente se

rechaza. Si el proveedor ha sido clasificado como Condicional debe presentar un plan de

mejora e implementarlo. En estos casos la reevaluacion se efectuara cada seis meses hasta

adquirir la clasificacion de confiable.

Pagos a Proveedores

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

La programacion de pagos estara a cargo de la contadora, bajo la revision y firma del
Gerente General.

El plazo de pago seré de 30 dias. Esto por manejo de flujo de caja.

Los anticipos a Ordenes de Compra deberan ser aprobados por la Gerencia General.
Todo pago se realizara por via trasferencia bancaria y/o cheque.

Los dias de recepcion de facturas serdn los miércoles y este sera en un horario de 9:00
a 18:00 horas

Los dias de pago seran unicamente los viernes en un horario de 9:00 a 17:00 horas.
Se considerara para pago la fecha de recepcidn de factura por parte de contabilidad,
partiendo de ahi el plazo para realizar su pago.

El envid de las facturas electronicas deberan contener el archivo XML adjunto y estas

se enviaran al correo contabilidad@.kelldan.com.
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4.1.1.4.Descripcion de los puestos conforme al organigrama propuesto.

Tabla 14. Perfil de puesto de Contador

l. Informacion Basica

1. Puesto Contadora
2. Jefe Inmediato Superior Gerente General
3. Supervisa a Asistente Contable/ Asistente de Compras

I1. Naturaleza del Puesto

Planificar las actividades contables de la Institucion, controlando y verificando los procesos de
registro, clasificacion y contabilizacion del movimiento contable, a fin de garantizar que los
estados financieros sean confiable y oportunos.

I1l. Funciones y Responsabilidades

e Planifica y coordina las operaciones administrativas contables

e Coordina y supervisa las actividades de revision, contabilizacion y codificacion.

e Controla la emision y aprobacion de érdenes de pago, cheques y otros.

e Examina, clasifica, codifica y contabiliza, transferencias bancarias, néminas de personal,
notas de debito y créditos bancarios, cheques anulados y otros ingresos recibido.

e Supervisa y dirige los analisis contables de las operaciones.

e Participa en la elaboracion del presupuesto, memoria y cuenta de la unidad

e Revisay firma las conciliaciones bancarias, balance de bienes, impuestos y gastos.
e Revisay verifica el proceso de conciliacion bancaria.

e Determina los ajustes necesarios, luego de obtenido los resultados.

e Prepara balances de comprobacion con sus aportes respectiv

e Elabora cuadros demostrativos de cuentas de la compafiia.

e Mantiene informado al supervisor inmediato sobre el control de las conciliaciones bancarias.
e Elabora las Conciliaciones Bancarias.
e Prepara Nomina de Personal

e Prepara las liquidaciones de los servicios prestac

e Supervisa y coordina el proceso

e Analiza las irregularidades detectadas por el personal a su cargo y elabora los informes.
e Analiza y verifica movimientos de las diferentes cuentas bancarias.

e Prepara balances y estados financieros.

e Realiza asientos de apertura y cierre de los diferentes libros de contabilidac

e Vela por el mantenimiento y actualizacion del sistema de contabilidad y bienes de la Institucid

e Prepara las liquidaciones de las deudas pendientes y préstamos del personal con la compafiia
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I1l. Funciones y Responsabilidades

e Supervisa, controla y evalGa el personal a su car

e Presenta informes a su superior de las actividades desarrolladas por la unid
e Controla la dotacion de material de trabajo.

e Realiza cualquier otra tarea afin, asignada por el supervisor.

IV. Requisitos Minimos para el puesto

Titulo Profesional Contador Publico Autorizado (C.P.A.)

Experiencia 3 afnos de experiencias

Tomar decisiones.
Supervisar personal.

Habilidades ) ] .
Comunicarse en forma efectiva tanto oral como escrita.
Tener iniciativa.
El 4rea de auditoria contable.
., Los principios y practicas de contabilidad.
Formacion P plosyp

Procedimientos modernos de contabilidad.
Procesamientos electronicos de datos y sistemas

Tabla 15. Perfil de puesto de Supervisor de Produccion

I. Informacién Bésica

1. Puesto Supervisor de Produccion
2. Jefe Inmediato Superior Gerente General
3. Supervisa a Asistentes de Produccion

I1. Naturaleza del Puesto

Encarga de gestionar los materiales y los trabajadores asegurandose que la produccion sea lo
mas eficiente posible.

I1l. Funciones y Responsabilidades
e  Cumplir con los objetivos y politicas establecidas por el Gerente General y/o el equipo
gerencial.
e Optimizar y planificar los recursos productivos de la empresa para obtener un crecimiento
progresivo de la productividad a la vez que se respetan los condicionantes y especificaciones de
calidad.
e Organizar y hacer seguimiento de la ejecucidn de todos los trabajos dentro del ciclo de
produccion garantizando que cumplan con las especificaciones establecidas en el sistema de
calidad.
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I1l. Funciones y Responsabilidades
e Promover el sistema de calidad en toda el area de la que es responsable, ayudando a
completar aspectos que pueden contribuir a su mejora continuada.
e Tratar con el Gerente General sobre los planes a corto, medio y largo plazo para hacer
progresar el &rea productiva de la empresa con respecto a las tendencias del mercado y de la
tecnologia.
e Crear una labor de equipo con sus colaboradores inmediatamente inferiores en el
organigrama traduciendo las politicas y estrategias de la empresa en acciones concretas que
puedan ser interpretadas claramente por los mandos intermedios.
e Preparacion y presentacion al equipo directivo, y muy concretamente al Gerente General, de
la evolucién de los indices de productividad, de las acciones realizadas en el periodo y del
conjunto de recomendaciones deseables para la mejora del periodo siguiente.
e Seguimiento del rendimiento y efectividad de los mandos intermedios a su cargo,
proponiendo planes formativos para su crecimiento a nivel tecnolégico.
e  Seguimiento especial de la planificacion de los trabajos y del cumplimiento de los plazos de
entrega, procurando informacion periddica, puntual y fiable al departamento comercial en este
aspecto.
e Revisar la viabilidad técnica y de rentabilidad de los trabajos de mayor envergadura.
o Recibir, filtrar y distribuir los procedimientos y mejoras del sistema de calidad.
e Liderar y seguir los avances en las acciones correctoras y preventivas en areas de
productividad, calidad y medio ambiente.
e Revisar los resultados economicos individuales de cada trabajo cuando excedan de un nivel
determinado de beneficio o de pérdida.
e Establecer las limitaciones, caracteristicas o especificaciones de produccidn que sean
necesarias para que el Departamento Comercial pueda informar adecuadamente a los clientes
sobre los resultados que pueden obtenerse.

IV. Requisitos Minimos para el puesto

Titulo Profesional Ingeniero Industrial
Experiencia 3 afio de experiencia
Relaciones Interpersonales
Habilidades Comunicarse en forma efectiva tanto oral como escrita.

Tener iniciativa.

Supervision de Produccién

Formacion . . . N
Calidad en insdustrias de serigrafia

85




Tabla 16. Perfil de puesto Asistente Contable

I. Informacion Bésica

1. Puesto Asistente Contable
2. Jefe Inmediato Superior Contadora
3. Supervisa a Ninguno

I1. Naturaleza del Puesto

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y registrando documentos, a
fin de mantener actualizados los movimientos contables que se realizan en la Institucion.

I1l. Funciones y Responsabilidades

* Recibe, examina, clasifica, codifica y efectiia el registro contable de documentos.

* Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros con las cuentas
respectivas.

* Archiva documentos contables para uso y control interno.

» Elabora y verifica relaciones de gastos e ingresos.

* Transcribe informacion contable en un microcomputador.

* Revisa y verifica planillas de retencion de impuestos.

* Revisa y realiza la codificacion de las diferentes cuentas bancarias.

* Recibe los ingresos, cheques nulos y 6rdenes de pago asignandole el nimero de comprobante.
* Totaliza las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de los resultados.

» Participa en la elaboracion de inventarios.

* Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

» Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

* Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

IV. Requisitos Minimos para el puesto

Estudiante Contador Publico Autorizado (C.P.A.)

Titulo Profesional . .
Ingeniero Comercial o afines

Experiencia 6 meses a 1 afio de experiencia
Relaciones Interpersonales
Habilidades Comunicarse en forma efectiva tanto oral como escrita.

Tener iniciativa.

El &rea de auditoria contable.

Formacion . . .
Los principios y préacticas de contabilidad.
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Tabla 17. Perfil de puesto Asistente de Compras

I. Informacién Bésica

1. Puesto Asistente de Compras
2. Jefe Inmediato Superior Contadora
3. Supervisa a Ninguno

I1. Naturaleza del Puesto

Organizar, coordinar y controlar la adquisicion y entrega de mercancias, suministros,
documentos, bienes y demas elementos necesarios para el desarrollo normal de las actividades
desarrolladas en la empresa.

I11. Funciones y Responsabilidades

* Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores de la empresa y suministrar
informacion requerida.

* Solicitar cotizaciones para la compra de equipos, mercancias y materiales requeridos para el
desarrollo de los objetivos.

* Elaborar y tramitar las érdenes de compra aprobadas por Gerencia.

* Recibir los articulos y mercancias entregadas por los proveedores verificando que estén de
acuerdo con las especificaciones, la calidad y cantidad estipulada en los pedidos.

* Mantener la retroalimentacion de la informacion con los proveedores mediante comunicacion
escrita; sobre rechazos, devoluciones y demas observaciones sobre los productos.

* Velar por que las transacciones comerciales, se lleven a cabo en su totalidad, atin con el
ingreso fisico al almacén de la empresa de las mercancias de acuerdo con los requisitos
establecidos y los plazos pactados.

* Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo que le sean asignadas en forma regular u
ocasional por su superior inmediato.

IV. Requisitos Minimos para el puesto

Estudios completos a nivel superior o tecnologico en

Titulo Profesional Economia, Ingenieria en Logistica, Ingenieria Comercial
0 carreras afines.
Experiencia 1 afio de experiencia

Relaciones Interpersonales
Comunicarse en forma efectiva tanto oral como escrita.

Habilidades . .
Capacidad de Negociacion
Tener iniciativa.
. Técnicas de Negociacion
Formacion

Los principios y practicas de contabilidad.
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Tabla 18. Perfil de puesto Asistente de Produccion

l. Informacién Béasica

1. Puesto Asistente de Produccion
2. Jefe Inmediato Superior Supervisor de Produccion
3. Supervisa a Ninguno

I1. Naturaleza del Puesto

Realizar las actividades de ayuda y asistencia en tareas de coordinacion, preparacion y control
necesarias para la produccion de programas bajo la supervision del Encargado de Produccion.

I11. Funciones y Responsabilidades

» Administrar, supervisar y capacitar al personal bajo su mando en funcion al desarrollo 6ptimo
de la produccion.

* Proponer mejoras en los diferentes procesos productivos de la empresa.

* Actualizar la documentacion asignada bajo su responsabilidad (Planes, instructivos,
procedimientos).

* Fjecutar actividades relacionadas a labores de orden y limpieza.

* Proveer, supervisa e inspecciona el uso de implementos de seguridad del personal; asi como el
cumplimiento de las normativas de seguridad.

* Ejecutar actividades relacionadas con el cierre de productos no conformes y reclamos

* Coordimar la labor nherente al mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo de los equipos,
* Asistir en todas las labores que le delegue el Encargado de Produccion.

IV. Requisitos Minimos para el puesto

Titulo Profesional Titulado o bachiller en la especialidad de Ing. Industrial o

Mecénica
Experiencia 1 afio de experiencia

Capacidad de planificacion y organizacion
Habilidades Razonamiento lbgico

Liderazgo, orientacion de resutados y Comunicacion

Conocimientos de Serigrafia

Formacion . . .
Conocimientos de Seguridad Industrial
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Tabla 19. Perfil de puesto Asistente de Ventas

I. Informacion Bésica

1. Puesto Asistente de Ventas
2. Jefe Inmediato Superior Gerente General
3. Supervisa a Ninguno

I1. Naturaleza del Puesto

Atencion de los clientes y de los principales procesos de venta de combustibles y otros
productos de la empresa.

I1l. Funciones y Responsabilidades

* Ejecutar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas, normas y
reglamentos, que rigen su area.

* Recibir e incluir los depdsitos de pago en el sistema, con el fin de mantener actualizado el
reporte crediticio del cliente.

* Tramitar y autorizar la atencion de los pedidos.

* Verificar los datos de ventas de los clientes (firmas, codigos, productos autorizados) con el fin
de efectuar las ventas de acuerdo con la normativa establecida.

* Recibir, clasificar y archivar los documentos comerciales de clientes (por ejemplo, contratos,
facturas, 6rdenes de compras, notas de crédito, solicitudes de retiro, criterios legales, etc.) con el
fin de mantener disponible la informacion de los clientes.

* Atender, verificar y realizar las gestiones de compra de cupones por parte del cliente y
confeccionar las respectivas facturas.

* Realizar la gestion de cobranza.

* Vender y asesorar a clientes y futuros clientes de los servicios que ofrece la compaiiia.

IV. Requisitos Minimos para el puesto

Estudios universitarios en Ingenieria en Marketing,

Titulo Profesional Gestion Empresarial, Ingenieria Comercial o carreras
afines.

Experiencia Minimo 1 afio de experiencia
Relaciones Interpersonales

Habilidades Facilidades de comunicacion y motivacion.

Proactivo, Dinamico y Persistente

Servicio al Cliente

Formacion )
Levantamiento de base de datos
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4.1.1.5.Matrices o Formularios de control

El objetivo del control es minimizar el riesgo para ello se sugiere una matriz o formularios que permitan la adecuada

administracion de los recursos y talento humano.

Riesgo

Efecto/Consecuencia

Control Preliminar

Control Concurrente

Control de

Incumplimiento en
horas de trabajo

El registro de entrada y
salida (jornada laboral-
almuerzo) del personal
se realiza mediante el

El Supervisor de
produccion revisa
mensualmente las
marcaciones de los

Retroalimentacién

Establecer horas de
estampado de acuerdo al
disefio de la camiseta.

utilizar

a estampar

disefo.

Entrega | Penalizacién por biométrico empleados.
tardla} del mcumpllmlento enel EI Supervisor de _
trabajo  [tiempo de entrega . - El Supervisor de
Produccidn envia el e : .
. . Produccion revisa La Asistente de Compras
Falta de pintura en el formulario de )
. . semanalmente el stock | mantenga actualizado el
Stock de materiales requisicion de . .
. de la mercaderia en uso |stock de materiales.
materiales a la bodega
Asistente de Compras. y '
. . El Supervisor de . .
Uso incorrecto y El Supervisor de perv . El Supervisor de Produccién
o Exceso L - - . Produccion revisa )
desactualizacion de la Pérdidas econdémicas por |Produccion actualiza la . . debe actualizar la tabla de
tabla de pintura a o2 exceso de mermas cartelera de los disefios | Lo 2> VECES GG intura por cada disefio de
P mermas avance del trabajo por P P

estampado.
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CONCLUSIONES

Se evidencié como resultados de la recoleccion de datos que existe falta de
comunicacion interna, puesto que el personal desconoce de algunas termas como son

los objetivos de la compafiia, el proceso productivo, jefaturas entre otros.

La compafiia en la actualidad cuenta con una estructura jerarquica lineal es decir el en
el mando alto se encuentra el Jefe propietario y las personas encargadas de la parte

administrativa y operaciones como mandos bajos.

La falta de controles en los procesos de la compafiia no permiten mantener de manera
uniforme las actividades ocasionando cuellos de botella, incumplimiento de horas,

retrasos en la produccion y exceso de mermas.

No existe evidencia del pago de la ndmina lo que puede conllevar a procesos legales

por parte del ente regulador.

La compafiia no cuenta con un sistema contable que registre las transacciones de la

misma.
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RECOMENDACIONES

El organigrama propuesto deberd sea oficializado por la gerencia general y ser

comunicado a los empleados en la cartelera de la empresa.

La Gerencia General debera aprobar y oficializar los procesos sugeridos a la compaiiia.

Con el analisis operacional evidenciamos ciertas debilidades, razon por la cual
sugerimos una propuesta en los procesos claves que corresponden a la parte
administrativa y operativa, de tal forma que quede registrado con claridad los

intervinientes en el proceso, las lineas de aprobacion y de operacion.

En caso de ser factible la aceptacion de la propuesta presentada en el presente proyecto
de titulacion recomendamos se dé el seguimiento al cumplimiento de las politicas y

procedimientos.

Se deben realizar mensualmente o cuando se amerite en inventario de materiales con el

fin de evitar futuros fraudes y conocer el saldo real de materiales.

Se deberd realizar la instalacién de un sistema informatico que permita registrar de
manera ordenada las transacciones de la compafiia y evidenciar en el caso del pago de

nomina los valores entregados a los empleados.
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ANEXOS



ANEXO 1

Cuestionario para la encuesta al personal de KELLDAN.

Cuestionario

1. Conoce los objetivos de la compafiia

si [] No [ ]

2. Conoce usted la estructura jerarquica de la compafiia.

si [] No [ ]

3. Usted conoce el manual de funciones
si [] No []
4. De acuerdo a sus labores ¢ Usted esta de acuerdo con la carga laboral por empleado y cargo?

Si |:| No |:|

5. Usted tiene conocimiento de las politicas y procedimientos de la compafiia

si [] No []

6. Existe documentacion que sustente los valores recibidos por sueldos, beneficios sociales y otros a los
empleados

Si |:| No |:|

7. Existen documentos que respalden la recepcién de mercaderia

Si |:| No |:|

8. Existen documentos que respalden la entrega de mercaderia

Si |:| No |:|

9. El inventario es registrado adecuadamente y se controla mediante Kardex

Si |:| No |:|

10. Usted conoce el sistema contable de la compafiia

Si |:| No |:|
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ANEXO 2

Guia de Observacion de Actividades

Empresa:

Departamento/ Area Observada:
Puesto o Cargo:

Nombre del empleado:

Fecha:

Hora de Inicio: Hora terminada:

Actividad Observada:

Registro de lo Observado:

Elaborado por
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Guia de Observacion de Actividades

Empresa KELLDAN

Departamento / Area Observada Contabilidad

Puesto o Cargo Contadora

Nombre del empleado Andrea Gallo

Fecha 01-02-18

Hora de inicio 10:00 Hora terminada 11:30
Actividad Observada

Proceso Administrativo Contable

Registro de lo observado
La Contadorarealiza lo siguiente:
Registro de las facturas de compras y ventas en una hoja de excel
Registro y desembolso de caja chica
Contratacion de empleados
Calculo de laN6mina
Generacion planillas de IESS
Declaracion de Impuestos
Pago de Impuestos municipales
Control de los materiales en la bodega
Elaboracion de cheque
Pago a proveedores
Liquidacidon de trabajos
Liquidacidn de trabajadores
Facturacidn
Realiza inventario
Cuando es alta la produccion se dedica a estampar

Elaborado por
Holger Zambrano Vera
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Guia de Observacion de Actividades

Empresa KELLDAN

Departamento / Area Observada Contabilidad

Puesto o Cargo Asistente Contable

Nombre del empleado Raffaella Garcia

Fecha 01-02-18

Hora de inicio 12:00 Hora terminada 13:30
Actividad Observada

Proceso Administrativo Contable

Registro de lo observado
Registro de las facturas de compras y ventas en una hoja de excel
Calculo de laN6mina
Asiste ala Declaracion de Impuestos
Liquidacidn de trabajos
Facturacion
Cuando es alta la produccidn se dedica a estampar

Elaborado por
Holger Zambrano Vera
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Guia de Observacion de Actividades

Empresa KELLDAN

Departamento / Area Observada Contabilidad

Puesto o Cargo Asistente de Compras

Nombre del empleado Danna Zambrano

Fecha 01-02-18

Hora de inicio 16:00 Hora terminada 17:30
Actividad Observada

Proceso Administrativo Contable

Registro de lo observado
Realiza inventario de los materiales en bodega
pedido de materiales (stock)
Cuando es alta la produccion se dedica a estampar
Realiza cotizaciones
Realiza calificaion de proveedores

Elaborado por
Holger Zambrano Vera
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Guia de Observacion de Actividades

Empresa KELLDAN

Departamento / Area Observada Produccién

Puesto o Cargo Supervisor de Produccidn

Nombre del empleado Holger Zambrano Vera

Fecha 02-02-18

Hora de inicio 10:00 Hora terminada 13:00
Actividad Observada

Proceso productivo

Registro de lo observado
Realiza el pedido de materiales a la asistente de compras
Revisa el uso de materiales
Realiza el disefio de los clientes
Cuando es alta la produccion se dedica a estampar
Realiza el fotocopiado
Revisar la produccion
Da capacitaciones al personal de produccién
Cuando es alta la produccion se dedica a estampar

Elaborado por
Holger Zambrano Vera
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Guia de Observacion de Actividades

Empresa KELLDAN

Departamento / Area Observada Produccién

Puesto o Cargo Asistente de produccién

Nombre del empleado Andrés Gallo

Fecha 02-02-18

Hora de inicio 15:00 Hora terminada

16:00

Actividad Observada
Proceso productivo

Registro de lo observado
Estampar
Poner gomaen el pulpo
Poner el marco con el cuadro a estampar
Poner la prendaen el pulpo
Secar la prenda em la maquina
Tender la prenda para posterior secado
Recoger la tinta sobrante y dejarla para otra produccién
Lavar los marcos
Contabilizar el nUmero de prendas entregadas
Empacar las prendas para su entrega

Elaborado por
Holger Zambrano Vera
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Guia de Observacion de Actividades

Empresa KELLDAN

Departamento / Area Observada Produccién

Puesto o Cargo Asistente de produccidn

Nombre del empleado Kaled Peréz

Fecha 02-02-18

Hora de inicio 17:00 Hora terminada 18:00
Actividad Observada

Proceso productivo

Registro de lo observado
Estampar
Poner gomaen el pulpo
Poner el marco con el cuadro a estampar
Ponerla prendaen el pulpo
Secar la prenda em la maquina
Tender la prenda para posterior secado
Recoger la tinta sobrante y dejarla para otra produccién
Lavar los marcos
Contabilizar el nUmero de prendas entregadas
Empacar las prendas para su entrega

Elaborado por
Holger Zambrano Vera
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Guia de Observacion de Actividades

Empresa KELLDAN

Departamento / Area Observada Produccién

Puesto o Cargo Asistente de produccion

Nombre del empleado José Aguirre

Fecha 03-02-18

Hora de inicio 10:00 Hora terminada 11:00
Actividad Observada

Proceso productivo

Registro de lo observado
Estampar
Poner goma en el pulpo
Poner el marco con el cuadro a estampar
Ponerla prendaen el pulpo
Secar la prenda em la maquina
Tender la prenda para posterior secado
Recoger la tinta sobrante y dejarla para otra produccion
Lavar los marcos
Contabilizar el nUmero de prendas entregadas
Empacar las prendas para su entrega

Elaborado por
Holger Zambrano Vera
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Guia de Observacion de Actividades

Empresa KELLDAN

Departamento / Area Observada Produccién

Puesto o Cargo Asistente de produccién

Nombre del empleado Antonio Andrade

Fecha 03-02-18

Hora de inicio 12:00 Hora terminada 13:00
Actividad Observada

Proceso productivo

Registro de lo observado
Estampar
Poner gomaen el pulpo
Poner el marco con el cuadro a estampar
Ponerla prenda en el pulpo
Secar la prenda em la maquina
Tender la prenda para posterior secado
Recoger la tinta sobrante y dejarla para otra produccién
Lavar los marcos
Contabilizar el nUmero de prendas entregadas
Empacar las prendas para su entrega

Elaborado por
Holger Zambrano Vera
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Guia de Observacion de Actividades

Empresa KELLDAN

Departamento / Area Observada Contabilidad

Puesto o Cargo Asistente de Ventas

Nombre del empleado Diego Jerez

Fecha 04-02-18

Hora de inicio 10:00 Hora terminada 11:00
Actividad Observada

Proceso Administrativo Contable

Registro de lo observado
Asiste al Gerente General
Realiza la Cobranza
Contactar nuevos clientes
Cuando es alta la produccion se dedica a estampar

Elaborado por
Holger Zambrano Vera
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8.

9.

ANEXO 3

¢Conoce usted los objetivos de la compariia?

¢Conoce usted la estructura jerarquica de la compaiiia?

¢Usted conoce el manual de funciones?

De acuerdo a sus labores ¢Usted estd conforme con la carga laboral por empleado y
cargo?

¢Usted tiene conocimiento de las politicas y procedimientos de la compafiia?

Existe documentacion que sustente los valores recibidos por sueldos, beneficios
sociales y otros a los empleados.

¢Existen documentos que respalden la recepcion de mercaderia?

¢Existen documentos que respalden la entrega de mercaderia?

¢El inventario es registrado adecuadamente y se controla mediante Kardex?

10. ¢Usted conoce el sistema contable de la compafiia?
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