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RESUMEN

La empresa Coagvelcor es una empresa dedicada a la comercializacion y distribucion
de productos agricolas y apicolas esta se encuentra ubicada en el cantén Lago Agrio
su actividad empresarial comenz6 hace 5 afios administrada por el Ing. Julio Vélez
Cérdova, como todo microempresa se crea empiricamente sin tener en cuenta las
diferentes estrategias que existen para la creacion de las mismas, como consecuencia
la empresa Coagvelcor se vio afectada en cuanto a la organizacion y coordinacién
empirica y su incidencia en el desarrollo productivo generando a largo plazo la baja
rentabilidad; realizando un andlisis interno a la organizacién encontramos varias
falencias como la carencia de un organigrama estructural y funcional, falta de politicas
de seleccion de personal, carencia de medidas de control y carencia de control de
inventario; los métodos utilizados para la recopilacién de informacion fueron la
encuesta realizada al talento humano y la entrevista realizada al administrador de la
misma dando como resultado la falta de organizacion y desorientacion al realizar las
actividades y/o roles de cada uno de los integrantes que componen la organizacion y a
su ves se encuentran desanimados por no cumplir con las metas tanto individuales

como las de la organizacion.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la investigacion se llego a la
conclusiéon de realizar una propuesta que consiste en reestructurar los
manuales administrativos existentes para la empresa Coagvelcor del canton
Lago Agrio, mediante las encuestas a los empleados y un analisis de mercado,
nos refleja que existen falencias, las cuales al no tomarse los debidos
correctivos originan debilidades para la empresa. Con la propuesta se busca
solucionar estas fallas de direccibn mediante la reestructuraciéon y aplicacion de
los manuales administrativos como: Manual de politicas, Manual de funciones,

Manual de procesos y Manuales de politicas contables

El fin de estos manuales es que sirvan de guia para las partes involucradas y
ayuden a desarrollar sus actividades de una manera eficiente y eficaz,
generando una ventaja ante sus competidores, porque estos permiten
establecer controles internos en las actividades y ayudan a formar la cultura de

la empresa.

La propuesta definira los procesos que se originan y los colaboradores de los

mismos, esto permitira la reestructuracién del manual de procesos se aplique e

Xiv



indique claramente cada uno de los procesos y las actividades que se lleva a
cabo en los mismos, esto sera beneficioso para la empresa ya que permite
conocer con exactitud las actividades que se realizan en la misma y establece
el grado de responsabilidad que tiene cada empleado en cada proceso.

Xv



ABSTRACT

Coagvelcor Company is a company dedicated to the marketing and distribution
of agricultural products and beekeeping this is located in the Lago Agrio Canton
started their business five years ago given by Julio Velez Cordova , like any
small business is created empirically without into account that there are different
strategies for creating them, as a result the company was affected Coagvelcor
regarding the organization and coordination and empirical development impact
generating long-term production of low profitability , performing internal analysis
the organization found several shortcomings such as the lack of a structural and
functional organization , lack of recruitment policies , lack of control measures
and lack of inventory control , the methods used for data collection were the
human talent survey and interview with director thereof resulting in the lack of
organization and disorientation to perform activities and / or roles of each of the
members that make up the organization and likewise are discouraged for not
meeting the goals of both individual as those of the organization.

According to the results of the investigation came to the conclusion to make a
proposal that is to restructure existing administrative manuals for the company
Coagvelcor Lago Agrio Canton , through employee surveys and market analysis
, we reflected that there are shortcomings , which when not taking the proper
corrective weakness for the company originated . The proposal seeks to
address these shortcomings by restructuring management and implementation
of administrative manuals as Policy Manual, Function Manual, User Manuals
processes and accounting policies.

The purpose of this manual is to guide the parties involved and help develop
their activities efficiently and effectively , creating an advantage over
competitors , because they allow to establish internal controls and activities help
shape the culture of the company.

The proposal will define the processes that originate and partners thereof, this
will allow the restructuring of manual processes and clearly apply each of the
processes and activities carried out in them; this will be beneficial for the
company as it allows ascertaining the activities conducted therein and

establishes the degree of responsibility of each employee in each process.

XVi



INTRODUCCION

En muchos pais la creacién e implementacion de microempresas sin una
estructura bien definida es muy comun, la cual produce la desorganizacion y
descoordinacion en el desarrollo productivo de la misma lo que impide el
desenvolvimiento de las funciones de los colaboradores y la vez del
administrador lo que puede generar como consecuencia a largo plazo la
pérdida de rentabilidad dentro de la organizacion.

COAGVELCOR es una microempresa dedicada a la comercializacion vy
distribucion de productos agricolas y apicolas que presenta este tipo de
problema, en donde no se encuentran establecidas las funciones que cada

colaborador debe desarrollar dentro de la organizacion.

Este proyecto de investigacion es de transcendental importancia porque
permitira formar una cultura organizacional que direccionara y orientara a la

empresa a la fijacion y cumplimientos de los objetivos propuestos.

Entre los objetivos esenciales de la investigacion esta en realizar una
evaluacion de la situacion actual y su incidencia en el desarrollo productivo de
la misma y asi dar posibles soluciones que sean necesarias para el crecimiento
de la empresa COAGVELCOR no solo en Lago Agrio sino también a nivel del

pais.



CAPITULO |

EL PROBLEMA
1.1.
1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.-
1.1.1 PROBLEMATIZACION.-

La compaiiia COAGVELCORS.A fue constituida hace 5 afios como
microempresa fundada en el afio 2008, bajo la razon social Agro negocios del
Lago, en el transcurso del tiempo y debido a su visidon en el crecimiento de la
empresa, los socios decidieron registrar mediante escritura a la empresa

otorgandole su razén social actual.

La compafila se dedica a la distribucion al mayoreoy comercializacion de
productosagropecuarios y de apicultura; ademas brinda asesoria técnica, esta
ubicada en la provincia de Sucumbios en el Cantén Lago Agrio, administrada

por el Ing. Julio Vélez Cordova

Como toda microempresa ecuatoriana se credempiricamente sin tomar en
cuentalas diferentes estrategias para la implementacion de una nueva empresa
0 microempresa para operar en el mercado de una manera eficiente, siendo su
problema principal la organizacion y coordinacibn en el desarrollo
administrativo de una manera empirica; entre las causas encontramos las

siguientes:



v' Carencia de un organigrama funcional y estructural,
v" Noposee politicas de seleccion de personal,

v' Carencia de medidas de control

v/ Carencia de control de inventario

Todas estas impiden el crecimiento de la misma; lo que afecta de una manera
directa debido a que la empresa no posee asignaciones de cargo establecidos,
desconocen la existencia de productos que comercializan, el personal
contratado desconocelas funciones especificas que deben realizar dentro de la
empresa, perjudicandola al no poder desarrollarse de una manera adecuada, lo
gue conlleva a que no se pueda evaluar los resultados del rendimiento del
personal que labora dentro de la empresa COAGVELCOR.

1.1.2.- DELIMITACION DEL PROBLEMA.-
Pais: Ecuador

Region: Amazonica

Provincia: Sucumbios

Ciudad: Nueva Loja

Canton: Lago Agrio

Area: Empresarial

1.1.3.-FORMULACION DEL PROBLEMA

¢,Como incide la organizacion y coordinacion empirica, en el ambito
administrativo y su incidencia en el desarrollo productivo de la empresa
COAGVELCOR del cantén Lago Agrio de la Provincia de Sucumbios?

1.1.4 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA:;

1. ¢Cbmo incide el organigrama estructural en el desenvolvimiento de las
funciones?

2. ¢Como incide el organigrama funcional en el cumplimiento de las
tareas?

3. Las politicas de seleccion ¢Como inciden en la contratacion del
personal?

4. Las medidas de control ¢ Cémo incide en el desempefio de las labores

por parte de los empleados?



5. El control de inventario ¢Como incide en la comercializacion de los
productos?
1.1.5 DETERMINACION DEL TEMA

Analisis de la organizacion y coordinacion empirica, en el area administrativa y
su incidencia en el desarrollo productivo de la empresa COAGVELCOR del
cantén Lago Agrio de la Provincia de Sucumbios.

OBJETIVOS

1.2.1 GENERAL.:

Analizar como incide la organizacion y coordinacién empirica, en el area
administrativa yen el desarrollo productivo de la empresa COAGVELCOR del
canton Lago Agrio de la Provincia de Sucumbios mediante la recopilacion de
documentos e indagacion al talento humano,que permita conocer la realidad
empresarial, de esta manera proponer alternativas de solucion al problema

planteado.

1.2.2 ESPECIFICO:

1. Indagar como incide el organigrama estructural en el desenvolvimiento
de los colaboradores.

2. Analizar como incide el organigrama funcional en el cumplimiento de las
tareas por parte del personal.

3. Determinar como inciden las politicas de seleccion en la contratacién del
personal.

4. Identificarcomo inciden las medidas de control en el desempefio de las
labores por parte de los empleados.

5. Describir como inciden el control de inventarios en la comercializacion

de los productos.

1.2.3 JUSTIFICACION.-

La mayoria de las microempresas y medianas empresas que operan en el

Ecuador no tienen bien establecidos sus procesos administrativos, en



consecuencia carecen de una estructura y cultura organizacional,
desperdiciando sus recursos y dinero sin alcanzar sus metas que les permita

desarrollarse en el mercado al que pertenecen.

La empresa COAGVELCOR S.A. analizando las necesidades del sector,
percibié el gran porcentaje de mercado que se dedica a la agricultura, por ende
decidié aportar al desarrollo de esta actividad, con la asesoria, distribucion y

comercializacién de productos agropecuarios y de apicultura.

Desde sus inicios la compafia no ha tenido una estructura organizacional
adecuada, por lo que la presente investigacion est4 orientadaa explorar los
inconvenientes que se ha presentado en la empresa que esta obstaculizando
su desarrollo empresarial, de esta manera aportar con alternativas que ayuden

a solucionar estos inconvenientes.

Para la investigacion planteada se procedera a utilizar técnicas de investigacion
como la encuesta y entrevista que proporcionaran datos que ayudaran a tener

una realidad sobre la situacién de la empresa.

El fin de la investigacion no solo es conocer las causas y las consecuencias de
los problemas que afecten en este momento a la compaiiia, sino establecer
soluciones practicas que permitan fortalecer la estructura organizacional,
buscar mejores relaciones con los clientes y proveedores, con el objetivo de

mejorar el clima laboral.

Esta investigacion servira como referencia a otras pequefias y medianas

empresas del sector.



CAPITULO II
MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes historicos

La Compafia COAGVELDOR S.A inicio con la razon social de Agronegocios
de Lago fue idea del Ingeniero. Agronomo Julio Vélez Coérdova, cuando el
laboraba en la empresa Agripower como asesor de ventas de insumos
agricolas, empresa para la que el laboraba, lo trasladé para que explore
nuevos segmentos de mercado en la provincia de Santo Domingo donde se
radicé, analizando el panorama y con la aplicacion de estrategias de ventas los
productos que vendia se posicionaron rapidamente en el mercado.

Agripower viendo que los resultados fueron muy satisfactorios, trasladaron al
Ing. Agrénomo Julio Vélez Cérdova a la ciudad de Nueva Loja para que capte
clientes y logre que Agripower se convierta uno de los principales distribuidores
de insumos agricolas en el Oriente Ecuatoriano.

Al estudiar este mercado encontré6 que era una buena oportunidad para
independizarse y trabajar por su propia cuenta, entonces fundé la
microempresa Agronegocios del Lago, desde entonces hasta la actualidad, no
se han establecido politicas internas que regulen su actividad, puesto que en
una considerable parte de las empresas no realizan una planificaciéon
prefuncionamiento. La planificacion de proyectos de emprendimientos es
importante porque permite tener control y regula las operaciones, ademas
permite generar un buen ambiente laboral teniendo bien definidas las funciones

y actividades.



ACTIVIDAD DE LA EMPRESA.- La actividad que realiza la compafia
COAGVELCOR es la compra — venta de insumos agricolas, agropecuarios,
apicultura; ademas brindar asesoria técnica en cultivos locales y sectores

aledanos.

El proceso comercial comienza cuando realiza la adquisicion de los productos
por medio de sus proveedores, ubicados en su mayoria en la ciudad de
Guayaquil, luego la compafiia COAGVELCOR traslada y distribuye al por
mayor Yy al por menor. los productos en la ciudad de Lago Agrio y sus sectores
cercanos, A pesar de que los productos se trasladen de una regién a otra,
puede ofrecer precios muy competitivos frente a los que ofertan competidores
de la zona, esto se debe a los acuerdos que mantienen con su proveedor tanto

para la adquisicion y en el asesoramiento.
A continuacion un diagrama del proceso logistico:

GRAFICO #1
PROCESO DEL NEGOCIO

- LAGO AGRIO Y SECTORES ALEDANOS
C} MAYORISTAS [:> ‘ MINORISTAS ]
N
MINORISTAS ]

Elaborado por: Jessennia Salazary Monica Vélez

PROVEEDORES.- EI principal proveedor que tiene COAGVELCOR es
CRYSTAL CHEMICAL DEL ECUADOR, DUPOCSA, ubicado en la ciudad de
Guayaquil en el km. 1 ¥ via Durdn Tambo, en su totalidad posee 88

proveedores, algunos de ellos son:



TABLA# 1

Provedor
AGRICOLA CIENCIASCORP CIA. LTDA.
AGRIPAC S.A.
AGRO REGISTROS CIA. LTDA
AGROSAD CIA LTDA
ECUAPLASTIC
DIVESA
ALASKA S.A.
AVIGRUP
AGRO ORIENTE
AMBAGRO
TRANSPORTES ANDRADE
AROMAS Y RECUERDOS S. A.
ARVISEG CIA. LTDA
AGROAMAZONAS
EL TORITO
FERRETERIA BALCAZAR
BIOAZUL MUNDO
CALMITUYACU EP.
TALLER MECANICO WLADIMIR
CARTIMEX S.A.
LAVADORA Y MECANICA CASTILLO
BIOS. PROVEEDORES AGROPECUARIOS
BODEGA CAYAMBE
CHAMORRO CRUZ LUIS HUMBERTO
COLLANTES ROBAYO LUIS RODRIGO
CONSORCIO ECUATORIANO DE TELECOMUNICACI
CISMED
LA CASA DEL AGRICULTOR
AGRO ORIENTE 1
CRESPO ATIAJA GALO NEPTALI
VETERINARIOS
DILAVCO
PROTECTORES QUIMICOS PARA EL CAMPO S.A.
ECUAQUIMICA
MULTISERVICIOS C.E
CONFECCIONES Y ESTAMPADOS ADRY
FERREMUNDO S.A.
FERRONORTE CORP. CIA. LTDA.
FUNDACION AGENCIA PARA EL DESARROLLO LOC
G & J REPRESENTACIONES CIA. LTDA.
FERTICAMYCRUS
BUEN GRANJERO
COMPUKIT
AGROPECUARIA PUTUMAYO
HORIZONTE AGRO
IMBAUTO S. A.
INVENTARIO INICIAL
FARMACIAS COMUNITARIAS CEVALLOS
JARAMILLO SOLA LUIS ALFREDO
AGROVETERINARIA CASCALES
CRISTHIAN'S HOTEL
LAVETEC CIA. LTDA.
ELECTROFERRETERIA EL PARAISO

Ciudad
QUITO
LAGO AGRIO
QUITO
QUITO
LAGO AGRIO
AMBATO
QUITO
QUITO
SHUSHUFINDI
AMBATO
LAGO AGRIO
GUAYAQUIL
QUITO
SACHA
LAGO AGRIO
SACHA
QUITO
LORETO - AVILA
LAGO AGRIO
GUAYAQUIL
LAGO AGRIO
QUITO
SACHA
NUEVA LOJA
LAGO AGRIO
LAGO AGRIO
LAGO AGRIO
SHUSHUFINDI
SHUSHUFINDI
QUITO
QUITO
COCA
DURAN
LAGO AGRIO
LAGO AGRIO
LAGO AGRIO
GUAYAQUIL
LAGO AGRIO
LAGO AGRIO
LAGO AGRIO
DURAN
QUITO
LAGO AGRIO
PUTUMAYO
DAULE

FRANCISCO DE ORELLANA

LAGO AGRIO
QuITO
CASCALES
TENA
QuITO
LAGO AGRIO

Provincia
PICHINCHA
SUCUMBIOS
PICHINCHA
PICHINCHA
SUCUMBIOS
TUNGURAHUA
PICHINCHA
PICHINCHA
SUCUMBIOS
TUNGURAHUA
SUCUMBIOS
GUAYAS

ORELLANA
SUCUMBIOS
ORELLANA
PICHINCHA
ORELLANA
SUCUMBIOS
GUAYAS
SUCUMBIOS
PICHINCHA
ORELLANA
SUCUMBIOS
SUCUMBIOS
SUCUMBIOS
SUCUMBIOS
SUCUMBIOS
SUCUMBIOS
PICHINCHA
PICHINCHA
ORELLANA
GUAYAS
SUCUMBIOS
SUCUMBIOS
SUCUMBIOS
GUAYAS
SUCUMBIOS
SUCUMBIOS
SUCUMBIOS
GUAYAS
PICHINCHA
SUCUMBIOS
PUTUMAYO
GUAYAS
ORELLANA

SUCUMBIOS
PICHINCHA
SUCUMBIOS
NAPO
PICHINCHA
SUCUMBIOS

Elaborado por: Jessennia Salazar y Ménica Vélez Fuente: Coagvelcor



PRODUCTOS.- Los productos que comercializa COAGVELCOR, en su
mayoria son productos agricolas como: fungicidas, herbicidas, insecticidas y
fertilizante; también cuenta con algunos productos veterinarios denominados
salud animal y con asesoria para cultivos. Los productos estan detallados de la

siguiente manera:

TABLA #2
PRODUCTOS QUE OFRECE COAGVELCOR
VARIOS
HERVICIDAS INSECTICIDAS FERTILIZANTES FUNGICIDAS (SALES, SEMILLAS,
VETERINARIAS)
CRISAMINA 720 LT CRYSAMABET 1.8 AZADON 1600GRS
100CC CY-MAN 72 PM
CRISAMINA 720 CABO DE MADERA PARA
CRYSAMABET 1,8 250 G
500CC 250 OO KEYPLEX 350 AZADON N-310
CRISAMINA 720 DPLTS CABO DE MADERA PARA
GIN CRYSAMABET 1,8 CY-MAN 72 PM
LTS 500 GR PICO
ETRSISAMINA 72019 CIPERTOX 20 CE gEJSI;Eﬁ] CABO DE MADERA PARA
; 100 CC CY-MAN 72 PM PICO
CRISAMINA 720 200 LTS
TS CIPERTOX 20 CE KG LAMPONES PUNTA
: 250 CC CUADRADA
"C"QTL?MONTE 506 CIPERTOX 20 CE KEYPLEX KOCTEL 72 PM
500 CC CA-MG-B 250 GR ZAPAPICO (PORTUGUES)
NAVAJA240 SL LT. CIPERTOX 20 CE LTS CARBENPAC LT.
NAVAJA 240 SL LTS KOCTEL 72 PM
500CC CIPERTOX 25 CE 100 KEYPLEY 500 GR CARBONATO DE CALCIO
CcC CA-MG-B 10 LESKOCTEL 72
gﬁl\é‘gﬁg)‘(‘ago"gs"'\' CIPERTOX 25CE 250 | LTS PM 250 GR POLIHEPAVIT 120ML.
LT cc AZUL CHEM 7000 240ML.
GLIFONOX 480 CS CIPERTOX25CES00 | yevpLEX YODEX 120ML
500CC cc JUMSTART K&Cg EL 72 PM :
GLIFONOX 480 CS E#PSERTOX 25CE LTS 500 GR AZUL NITROZIME 250CC
GLN
GLIFONOX 480 SC (D:Q/IETOATO 48 500 KEYPLEX \F;VC')DS:(EéYL AL 80 RESPIROX 120ML
é%ll-\lTDo 480 CS JUMSTARTS TRISULFARM 15ML
TRISULFARM 30ML
S00cC PINOX 480 CE 100 NUTRIPLEX 80 WP 500G
RONDO 480 CS LT INICIAL 16- TYLOFARM 10GR.
PIRINOX 480 CE 250 >
32-16-0.2 FOSETYL AL 80
RONDO 480 CS GLN cc KG WP 200 G POLIHEPAVIT 30ML.
RONDO 480 CS 19 PIRINOX 480 CE 500 MOTOGUADARNA TB-50
ETRS\’(STAL cc NUTRIPLEX FOSETYL AL 80 MOTOR MITSUBISHI
GLIFOSATO 480 CS PIRINOX 480 CE LTS CRECI 30- WP 100G
500 CC PIRINOX PLUS 550 10-10 KG
CRYSTAL CE 100 CC ;gg%gNEx 720 MACHETE BELLOTA
GLIFOSATO 480 CS E'g'z’\égég'-us 550 NUTRIPLEX AZADITA BELLOTA
LT MULTIPRO
CRYSTAL PIRINOX PLUS 550 20-20-20 KG Zg‘(')“('-:gNEX 720 ZAPAPICO BELLOTA
GLIFOSATO 480 CS CE500CC
OLNS PIRINOX PLUS 550 PALA CUADRADA BELLOTA
CE LTS NUTRIPLEX THALONEX 720
CRYSTAL PRODUC 10- LTS EXCABADORA MANUAL
GLIFOSATO 480 CS THIONATE 350 CE
100 CC 10-30 KG PALA JARDINERA
el THALONEX 720
HERBOXONE THIONATE 350 CE ABONO ORGANICO
SUPER 24 CS 500 250 CC CRISABONO 19LTs. COMPOST KG
cc THIONATE 350 CE 10-8-8-0.2 ZERO
HERBOXONE 500 CC LTS TOLERANCE YODEX LT.
SUPER 24 CS LTS THIONATE 350 CE %é%gc 280 cC RESPIROX LT.
HERBOXONE LTS CRISABONO TOLERANCE
SUPER 24 CS GLN THIONATE 350 CE 10-8-8-0.2 SACOS
19 LTS GLNS 270 SC LTS
KOCIDE 200GR.

Elaborado por: Jessennia Salazar y Ménica Vélez Fuente: Coagvelcor




RECURSO HUMANO.- Actualmente la compafiia cuenta con cinco
empleados, que trabajan de lunes a viernes en el horario desde las 8:30 A.M. a
12:30 P.M. y de 13:30 P.M. a 17:30 P.M. y los sabados de 9:00 A.M. a 13:00
P.M. , los sueldos promedios mensuales del personal se detallan en la
siguiente tabla:

TABLA #3
SUELDOS DEL PERSONAL

CARGO SUELDO COMISIONES

Gerente 800,00

Contador 650,00

Jefe de Ventas 500,00 5% del total de ventas del mes.
Jefe de Compras 500,00

Bodeguero 292,00

TOTAL 2.642,00

Elaborado por: Jessennia Salazar y Moénica Vélez AlayFuente: Coagvelcor

IMAGEN.- En cuanto a la imagen de COAGVELCOR, aun posee la tipologia
de su razoén social anterior “Agronegocios del Lago”, se puede observar que el
logotipo con que se representa la empresa ante el mercado competitivo; no
refleja la actividad de la misma, por lo tanto a los clientes se les dificulta
identificar que productos o servicios que ofrece. Es por esta razon que es

conveniente crear un nuevo logotipo que muestre el objetivo del negocio.

GRAFICO #2
LOGOTIPO DE AGRONEGOCIOS DEL LAGO

Agro Ne—gm

De Lago

Fuente: Coagvelcor - Agronegocios del Lago
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ORGANIGRAMA ACTUAL DE COAGVELCOR S.A.-

En la actualidad la

compafiia COAGVELCOR cuenta con un organigrama muy sencillo, cada

empleado conoce el perfil del cargo y desarrollan las actividades designadas

por el duefio de la compafiia, es decir, al ser contratados le comunican cuales

van a ser sus actividades y a quien deben preguntar cualquier inquietud y/o

novedad, de ahi en adelante van aprendiendo segun lo que le ensefie la

persona encargada de darle una breve induccion al puesto de trabajo, y de la

experiencia.

GRAFICO # 3

ORGANIGRAMA ACTUAL DE COAGVELCOR S.A

GERENCIA
GENERAL
1

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
VENTAS DE COMPRAS

DEPARTAMENTO
CONTABLE

i

____
BODEGERO

Fuente: Administracion de la Empresa Coagvelcor S.A
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2.1.2 Antecedentes referenciales?

> Para el proyecto de investigacion se ha tomado como referencia datos
de la tesis de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, Facultad de
Administracién de Empresas?, Escuela de Ingenieria de Empresas previo a la
obtencién del titulo de Ingenieria de Empresas realizado por la Srta.: Sandra
de Rocio Molina Quimbita cual permite el desenvolvimiento y mayor
orientacion de la problematica.

Se obtiene referencia de datos sobre la importancia de la implementacion de

manuales administrativos, el control de mercaderias, el reclutamiento del

personal y la evaluaciéon de rendimiento dentro de una empresa que

permitiendo mejorar el funcionamiento y desarrollo, evaluando los resultados

con el respectivo proceso de control. A continuacién se toma como referencia

el resumen de la tesis antes mencionada:

El tema de la tesis es “La Actualizacién del Manual Organico Funcional para la
Empresa Eléctrica Provincial de Cotopaxi S.A.”, cuyo objetivo es realizar el
levantamiento de informacion necesaria para la actualizacion de este Manual
Organico Funcional, con el fin de evitar duplicidad de tareas y optimizar
tiempos y recursos de una manera clara y precisa a fin de asignar
responsabilidades en la institucion.

La metodologia utilizada en la tesis es el analisis y sintesis de informacion, la
induccion y deduccion de la misma para llegar a las conclusiones, también
mediante la observacion directa y las entrevistas realizadas a cada uno de las
personas que trabajan en la institucion.

La propuesta busca actualizar el manual organico funcional actual de la
empresa ELEPCO, desactualizado desde hace varios afios y sin la utilidad para
lo que fue creado. La propuesta incluye la redistribucion de funciones y niveles,
administrativo-operativos; inclusion, eliminacién y fusion de tareas, con el fin de
darle a la empresa operatividad y equidad en la responsabilidad de acuerdo

con la labor a desarrollar.

! Tesis de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo, Facultad de Administracion de
Empresas, Escuela de Ingenieria de Empresas previo a la obtencion del titulo de Ingenieria de

Empresas realizado por la Srta.: Sandra de Rocio Molina Quimbita:
2 http://dspace.espoch.edu.ec/bitstream/123456789/400/1/12T00784. pdf
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Como resultados del manual actualizado es que permitira definir de manera
clara y sencilla las funciones y tareas a realizar en un determinado puesto y los
factores que son necesarios para llevarlas a cabo con éxito, como niveles de
conocimientos, habilidades y actitudes y las necesidades prioritarias como
capacitacion y otros recursos.

Como recomendacion se tiene que los manuales existentes deben ser
revisados y actualizados anualmente debido a la competencia y al mundo
globalizado que nos encontramos, con el fin de orientar el trabajo eficaz,
eficiente y responsable, promover la productividad y crear estabilidad.

2.1.3 Fundamentacién

2.1.3.1 Definicion de los manuales administrativos

Definicion de manual

Los manuales se han constituido en instrumentos indispensables en la
administracion, puesto que persiguen la mayor eficiencia y eficacia en la
ejecucion del trabajo asignado al personal para alcanzar los objetivos de la

empresa.

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica informacion de una organizacion (Antecedentes,
legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi
como las instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el

mejor desempeno de sus tareas”.

Segun Duhalt, Kraus (1997,20) un manual es:“Un documento que contiene
en forma ordenada y sistematica informacion y/o instrucciones sobre historia,
politicas, procedimientos organizacion de un organismo social, que se

consideren necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.

Para Continolo, (1978, 432), manual es:“Una expresion formal de todas las
informaciones e instrucciones necesarias para operar un determinado sector;
€s una guia que permite encaminar en la direccion adecuada los esfuerzos del

personal operativo”.
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Terry, G.R (1978,) define al manual como:“Un registro inscrito de informacién
e instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utlizados para

orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa’.

Luego de haber revisado diferentes definiciones sobre lo que es un manual

podemos conceptualizarlo de la siguiente manera:

Un manual es un documento que permite recopilar informacién de la empresa y
sirve de guia para ejecutar las actividades de la misma de manera eficaz y
eficiente con el fin de alcanzar los objetivos propuestos.

Administracion

E. F. L. BRECH: “Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de
planear y regular en forma eficiente las operaciones de una empresa, para
lograr un proposito dado.

J. D. Mooney: “Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base

en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana.”

Peterson and Plowman: “Una técnica por medio de la cual se determinan,
clarifican y realizan los propdsitos y objetivos de un grupo humano particular.”
Koontz and O’ Donnell: “Es la direccién de un organismo social, y su
efectividad en alcanzar sus objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus
integrantes.”

G. P. Terry: “Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el
esfuerzo ajeno.”

F. Tannenbaum: “El empleo de la autoridad para organizar, dirigir, y controlar
a subordinados responsables (y consiguientemente, a los grupos que ellos
comandan), con el fin de que todos los servicios que se prestan sean

debidamente coordinados en el logro del fin de la empresa.”

Henry Fayol: “Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.”
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Importancia de los manuales administrativos®

Los manuales Administrativos son documentos escritos que concentran en
forma sistemética una serie de elementos administrativos con el fin de informar
y orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios
de desempefio y cursos de accién que deberan seguirse para cumplir con los

objetivos trazados.

Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones

procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza
como herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que
contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se establecen
claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo

gue hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

El manual como medio de comunicacion

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funcion
de mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en las
actitudes de la direccion superior, al delinear la estructura organizacional y
poner las politicas y procedimientos en forma escrita y permanente. Un manual

correctamente redactado puede ser un valioso instrumento administrativo.

Clasificacion de los manuales

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen necesidad de manuales
diferentes.

El tipo de manual se determina dando respuesta al propésito que se han de
lograr. Los manuales se pueden clasificar en diferentes formas, nombres

diversos y otros criterios, pero pueden resumirse de la siguiente manera:

v" Por su contenido
Se refiere al contenido del manual para cubrir una variedad de materias, dentro

de este tipo tenemos los siguientes:

¥ SERRANO,G : Principios de administracién, Décima edicién, 2009
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Manual de organizacion.- Su proposito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional formal a través de la descripcion de los objetivos,
funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, y las

relaciones.

El Manual de Organizacion es un documento que contiene en forma ordenada
y sistemética la informacion y/o las instrucciones sobre el marco juridico-
administrativo, atribuciones, antecedentes histéricos, organizacion, objetivo y
funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose en un instrumento de
apoyo administrativo, que describe las relaciones organicas que se dan entre

los elementos de la estructura organizacional.
Importancia del manual de organizacion

La tarea principal de un administrador es organizar, delegar, supervisar y
estimular. Esto hace evidente que existe una secuencia de acciones a seguir y

nos indica que:

a. Antes de delegar los puestos de trabajo es necesario organizar l0os recursos

con que cuenta la empresa.

b. La delegacion que induce el establecimiento de normas de actuacion debe

preceder al acto de supervision.

c. Los jefes deben delegar y vitalizar las normas de actuacion, reconocer y

recompensar la ejecucion del trabajo para motivarlos.

La accion de organizar no se limita a desarrollar un manual de organizacion,
también se ocupa de centralizar los objetivos del organismo; el analisis de los
bienes o servicios, comercializacion, finanzas, administracion de personal,
presupuestos y una apreciacion de las habilidades y capacidades del personal

con que se cuenta.

Un manual de organizacion es el producto final tangible de la planeacion

organizacional.
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Cuando no se cuenta con un manual de organizacién, o cuando se dispone de
uno pero éste no esta actualizado, o sélo se limita a las gréaficas, es de suponer

gue la planeacion de la organizacion no se realiz6 de manera sistematizada.

Manual de politicas.- Consiste en una descripcion detallada de los
lineamientos a seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El
conocer de una organizacién proporciona el marco principal sobre el cual se

basan todas las acciones.
Una adecuada definicion de politicas y su establecimiento por escrito, permite®:

a) Agilizar el proceso de toma de decisiones
b) Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles
intermedios.

c) Servir de.

Puede elaborarse manuales base para una constante y efectiva revision de
politicas para funciones operacionales tales como: produccidon, ventas,

finanzas, personal, compras, etc.

Manual de procedimientos.- Es la expresion analitica de los procedimientos
administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia (como hacer las cosas) de trabajo al

personal y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.

Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los
cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una
guia (como hacer las cosas) de trabajo al personal y es muy valiosa para

orientar al personal de nuevo ingreso.

La implementacion de este manual sirve para aumentar la certeza de que el
personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al

realizar su trabajo.

4‘Fuente:htt[)://www.elprisma.com/apuntes/administracion de_empresas/manualesadministrativos
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Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcién de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una

unidad administrativa, o de dos o mas de ellas.

El manual incluye ademdas los puestos o unidades administrativas que
intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion béasica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las
labores de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia
en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no

adecuadamente.

Manual de compras.- El proceso de comprar debe estar por escrito; consiste
en definir el alcance de compras, definir la funcion de comprar, los métodos a

utilizar que afectan sus actividades.

Manual de ventas.- Consiste en sefialar los aspectos esenciales del trabajo y
las rutinas de informacion comprendidas en el trabajo de ventas (politicas de
ventas, procedimientos, controles, etc.). Al personal de ventas es necesario

darle un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

Manual de contabilidad.- Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal
interesado en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales
como: estructura organica del departamento, descripcién del sistema contable,
operaciones internas del personal, manejo de registros, control de la

elaboracion de informacion financiera.

Manual de crédito y cobranzas.- Se refiere a la determinacién por escrito de
procedimientos y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes
gue puede contener este tipo de manual estan los siguientes: operaciones de

crédito y cobranzas, control y cobro de las operaciones, entre otros.

Manual de Funciones.El Manual es como un cuerpo sistematico que indica las

funciones y actividades a ser cumplidas por los miembros de la Organizacion y
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la forma en que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o

separadamente.

Consiste en la definicion de la estructura organizativa de una empresa. Engloba
el disefio y descripcion de los diferentes puestos de trabajo estableciendo

normas de coordinacion entre ellos.

Manual Organico Funcional. El Manual Organico Funcional es el documento
de gestion que permite a los diferentes niveles jerarquicos un conocimiento
integral de la organizacion y las funciones generales de cada cargo,
contribuyendo de esta manera mejorar los canales de comunicacion y
coordinacion; asi como determinar las funciones especificas, responsabilidades
y requisitos minimos de cada uno de los cargos asignados a los diferentes
organos dentro de la estructura organica.

Organigrama (6rgano = 6rgano u organismo + grama = grafico) es la grafica
gue representa la organizacion de una empresa, 0 sea, Su estructura
organizacional.

Es la gréfica estadistica, esto es, corresponde a la radiografia de la empresa y
muestra su esqueleto y su constitucion interna, pero no su funcionamiento ni
su dinamica. También son herramientas necesarias para llevar a cabo una

organizacion racional.

El Manual Organico Funcional describe las funciones especificas a nivel de
cargos y a nivel de Unidad Orgéanica, ademas proporciona informacién a los
directivos y funcionarios sobre sus funciones y ubicacion dentro de la estructura

general de la organizacion.

La finalidad del Manual Organico Funcional constituye en un instrumento de
gestion Institucional que orienta a los trabajadores en la ejecucion de las

funciones especificas y responsabilidades.
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2.1.3.2Los principios basicos de administracion®

Las diversas funciones del administrador, en conjunto, conforman el proceso
administrativo. Por ejemplo, planeacion, organizacion, direccion y control,
consideradas por separado, constituyen las funciones administrativas, cuando
se toman como una totalidad para conseguir objetivos, conforman el proceso

administrativo.

Planeacion

Segun A. Reyes Ponce:

"La planeacién consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de
seguirse, estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de
operaciones para realizarlo, y la determinacion de tiempos y numeros

necesarios para su realizacion”.

Segun J. A. Fernandez Arenas:
"La planeacion es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual
se define un problema, se analizan las experiencias pasadas y se embozan

planes y programas”

Organizacion

Segun Eugenio Sixto Velasco:

"Organizar es agrupar y ordenar las actividades necesarias para alcanzar los
fines establecidos creando unidades administrativas, asignando en su caso
funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia, estableciendo las relaciones
gue entre dichas unidades debe existir."

Segun Issac Guzman V:

"Organizacion es la coordinacion de las actividades de todos los individuos que
integran una empresa con el propodsito de obtener el maximo de
aprovechamiento posible de elementos materiales, técnicos y humanos, en la

realizacion de los fines que la propia empresa persigue”

5
Fuentes:http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/sedes/manizales/4010014/Contenidos/Capitulol/Pages/1.2/121Conc...
http://148.204.211.134/polilibros/Portal/Polilibros/P_terminados/Admon-I-Transp/ADMON1/documentos/PE...
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Direccién

Segun Burt K. Scanlan:

Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados, para alcanzar

las metas de la organizacion.

Segun Lerner y Baker:

Consiste en dirigir las operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los

subordinados, para obtener altos niveles de productividad mediante la

motivacién y supervision.

Ejecucion.

Para llevar a cabo fisicamente las actividades que resulten de los pasos de

planeacion y organizacion, es necesario que el gerente tome medidas que

inicien y continden las acciones requeridas para que los miembros del grupo

ejecuten la tarea. Entre las medidas comunes utilizadas por el gerente para

poner el grupo en accion esta dirigir, desarrollar a los gerentes, instruir, ayudar

a los miembros a mejorarse o mismo que su trabajo mediante su propia

creatividad y la compensacion a esto se le llama ejecucion.

Actividades importantes de la ejecucion.

a. Poner en practica la filosofia de participacion por todos los afectados por

-~ 0 oo T

la decision.

Conducir y retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.

Motivar a los miembros.

Comunicar con efectividad.

Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial.
Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien
hecho.

Satisfacer las necesidades de los empleados a través de esfuerzos en el
trabajo.

Revisar los esfuerzos de la ejecucién a la luz de los resultados del

control.
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Control

Segun Burt K. Scanlan:
El control es un proceso mediante el cual la administracion se cerciora si lo que
ocurre concuerda con lo que supuestamente debiera ocurrir, de los contrario,

sera necesario que se hagan los ajustes o correcciones necesarios.

2.1.3.4 Control Interno de una Empresa®
Los nuevos conceptos del control interno

El control interno consta de cinco componentes relacionados entre si. Se
derivan de la manera en que la direccion dirija la empresa y estan integrados
en el proceso de direccion. Aunque los componentes son aplicables a todas las
empresas, las pequefas y medianas pueden implantarlos de forma distinta que
las grandes. Aunque sus sistemas de control pueden ser menos formales y
estructurados, una pequefia empresa también puede tener un control interno

eficaz. Los componentes son los siguientes:

e Entorno de control: El entorno de control marca la pauta del
funcionamiento de una organizacion e influye en la concienciacion de
sus empleados respecto al control. Es la base de todos los demas
componentes del control interno, aportando disciplina y estructura. Los
factores del entorno de control incluyen la integridad, los valores éticos y
la capacidad de los empleados de la entidad, la filosofia de direccion
asigna la autoridad y las responsabilidades y organiza y desarrolla
profesionalmente a sus empleados y la atencion y orientacion que
proporciona el consejo de administracion.

e Evaluacién de los riesgos’: Cada entidad se enfrenta a diversos
riesgos externos e internos que tiene que ser evaluados. Una condicion
previa a la evaluacion del riesgo es la identificacién de los objetivos a los
distintos niveles, vinculados entre si e internamente coherentes. La

evaluacion de los riesgos consiste en la identificacién y el andlisis de los

® COOPERS &Lybrand, Los nuevos conceptos del control interno, Ediciones Diaz de Santos, 2009

! Fuente: http://www.auditool.org/travel-mainmenu-32/hotels-mainmenu-56/290-el-informe-cos 0-i-y-
ii?tmpl=compon...
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riesgos relevantes para la consecucién de los objetivos, y sirve de base
para determinar cdmo ha de ser gestionados los riesgos. Debido a que
las condiciones econdmicas, industriales, legislativas y operativas
continuaran cambiando continuamente, es necesario disponer de
mecanismos para identificar y afrontar los riesgos asociados con el
cambio.

Actividades de control: Las actividades de control son las politicas y
los procedimientos que ayudan a asegurar que se llevan a cabo las
instrucciones de control. Ayudan a asegurar que se toman las medidas
necesarias para controlar los riesgos relacionados con la consecucién
de los objetivos de la entidad. Hay actividades de control en toda la
organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones. Incluyen una
gama de actividades tan diversa como aprobaciones, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, revisiones de rentabilidad operativa,
salvaguarda de activos y segregacion de funciones.

Informacién y comunicacion: Hay que identificar, recopilar y
comunicar informacion pertinente en forma y plazo que permitan cumplir
a cada empleado con sus responsabilidades. Los sistemas informaticos
producen informes que contienen informacion operativa, financiera y
datos sobre el cumplimiento de las normas que permite dirigir y controlar
el negocio de forma adecuada. Dichos sistemas no solo manejan datos
generados internamente, sino  también informacion  sobre
acontecimientos externos, actividades y condiciones relevantes para la
toma de decisiones de gestion, asi como para la presentacion de
informacion a terceros. También debe haber una comunicacion eficaz en
un sentido mas amplio, que fluya en todas las direcciones a través de
todos los ambitos de la organizacién, de arriba hacia abajo y a la
inversa. El mensaje por parte de la alta direccién a todo el personal a de
ser claro: las responsabilidades del control han de tomarse en serio. Los
empleados tienen que comprender cuél es su papel en el sistema de
control interno y como las actividades individuales estan relacionadas
con el trabajo de los demas. Por otra parte, han de tener medios para

comunicar la informaciéon significativa a los niveles superiores.
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Asimismo, tiene que haber una comunicacion eficaz con terceros, como
clientes, proveedores, organismos de control y accionistas.

e Supervision: Los sistemas de control interno requieren supervision, es
decir, un proceso que se comprueba que se mantiene el adecuado
funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo. Esto se consigue
mediante actividades de supervision continuada, evaluaciones
periédicas o una combinacibn de ambas cosas. La supervision
continuada se da en el transcurso de las operaciones. Incluye tanto las
actividades normales de direccién y supervision, como otras actividades
llevadas a cabo por el personal en la realizacién de sus funciones. El
alcance y la frecuencia de las evaluaciones periddicas dependeran
esencialmente de una evaluacion de los riesgos y de la eficacia de los
procesos de supervision continuada. Las deficiencias detectadas en el
control interno deberan ser notificadas a niveles superiores, mientras
que la alta direccion y el consejo de administracion deberan ser
informados de los aspectos significativos observados.

El control de inventarios® implica el control actual del mismo; esto puede
significar el inventario de materias primas, trabajos en progreso, o productos
terminados. Independientemente del tipo de inventario en cuestion, éste
requiere almacenamiento y siempre hay un costo asociado con este ultimo. Por
lo tanto, la teoria del control del inventario se ocupa de todas las acciones
relacionadas con el almacenamiento de los elementos y las consecuencias,

tanto positivas como negativas, de los mismos.

Modelos de elementos multiples

Los modelos de elementos mdultiples de control de inventarios miran varios
elementos de inventario a la vez. Esto es muy util porque hay a menudo
grandes ahorros en el orden de varios articulos. Ademas, este tipo de modelo
refleja con mayor precisién los escenarios de inventario reales que enfrentan
las empresas de fabricacion; es raro encontrar una empresa que produzca sélo
un articulo sin variacion. Los modelos de elementos multiples consideran no

sélo los costos de almacenamiento, la escasez y exceso de inventario, sino

& Fuente: http://www.ehowenespanol.com/inventario-teoria-del-control
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también los ahorros que se encuentran en el uso comun de ciertas materias

primas.

Pronosticar

El pronéstico es un supuesto necesario en todo control de inventario. Sin
estimaciéon de demanda de los clientes, el inventario no puede ser controlado y
los costos de escasez son practicamente inevitables. EI mayor obstaculo que
enfrenta el prondstico es que la prediccién es predominantemente de caracter
subjetivo; las suposiciones se dibujan, pero los prondsticos rara vez involucran
hechos cuantitativos. Los modelos de pronéstico se distinguen por el periodo
de tiempo que proveen: inmediato (hasta un dia, se utiliza en la produccién con
vencimiento preciso, como una panaderia), a corto plazo (hasta un mes, el mas
comun, generalmente involucra promedios aritméticos ponderados para
crecimiento y estacionalidad), mediano plazo (hasta un afio; incluye analisis de
series de tiempo y regresion), y, a largo plazo (hasta 10 afos, la competencia

de los grupos de reflexion y andlisis de regresion avanzada).

Toda empresa que mantiene un inventario debe considerar la mejor manera de
controlarlo. Este aumenta los activos de la compafia, que se refleja
positivamente en los estados financieros. Mantener el inventario también
implica el riesgo de cometer errores en el manejo o robo, que repercute
negativamente en la situacion financiera de la empresa. Las organizaciones
deben implementar un sistema de control de inventario efectivo con el fin de

minimizar estos riesgos.

Identificar los riesgos de inventario

El primer paso en la implementacién de un sistema de control de inventario
exige que la empresa identifigue los riesgos potenciales. Identificar estos
riesgos incluye sefalar las areas donde el inventario puede salir del edificio sin
vigilancia o excluir la verificacion de la cuenta de los recibos del inventario. El
supervisor del depdsito, un representante empresarial y un empleado de la
planta deben formar un equipo y caminar por el almacén, tomando notas de
cada riesgo potencial para la empresa. Después de caminar por el almacén, el
equipo creara una lista completa de todos los riesgos potenciales de inventario

en el almacén.
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Determinar las acciones para minimizar los riesgos

El equipo se reune después del recorrido para discutir cada uno de los riesgos
del inventario. Para cada tema, el equipo creard las acciones especificas que la
compafiia podria tomar para reducir cada riesgo. Esto consiste en una lluvia de
ideas sin tener en cuenta la viabilidad de cada una.

Calcular el costo y analiza los beneficios

Una vez que el equipo haya creado una lista completa de las ideas, se
determina el costo de la implementacién de cada accion. El equipo también
analizar4 los posibles beneficios recibidos de cada accion y el impacto
financiero de cada beneficio. Clasificard a cada accion que enumere las
acciones que creen los mas altos beneficios financieros al menor costo para la
empresa. Algunas acciones tienen el potencial de costar mas que los
beneficios que generan. Estas deben ser omitidas de la lista final. Después de
revisar los costos y beneficios de cada accion, el equipo decidira qué acciones

llevar a cabo.

Ejecutar acciones

Después de decidir las acciones a implementar, el equipo ejecutara dichas
acciones. Debera trabajar con unos pocos elementos a la vez. Para cada
elemento de accién, el equipo determinara el equipamiento necesario y los
procedimientos a seguir. Se comprara el equipo y supervisara la instalacion.
Posteriormente, el equipo entrenara a los empleados en los nuevos

equipamientos y procedimientos.

Evaluar

Después de tres meses, el equipo deberia reunirse y revisar las acciones de
control de inventario que se implementaron. En algunos casos, los
procedimientos podrian necesitar un ajuste, por ejemplo, cambiar el tiempo de
un ciclo de recuento que se produce después de que todos los traslados de
inventario estén completos para el dia. En otros casos, los empleados podrian
necesitar una formacién adicional, como cuando los procedimientos no se

estén cumpliendo segun lo previsto.

El inventario es uno de los activos mas valiosos de una empresa, que consta

de las materias primas para los articulos que se producen, asi como los
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inventarios que no son de produccion, tales como suministros de oficina. Dado
gue un negocio a menudo tiene una importante suma invertida en su inventario,
debe asegurarse de que un sistema de gestion adecuado esté en su lugar para
utilizar el inventario. Al seleccionar un método de gestion de inventario
especifico, una empresa puede maximizar el retorno de la inversion en

inventarios.

Mientras que para Farol, citado por Melinkoff (1990) el control “Consiste en
verificar si todo se realiza conforme al programa adoptado, a las érdenes
impartidas y a los principios administrativos... Analizando todas las definiciones
citadas notamos que el control posee ciertos elementos que son basicos o

esenciales.

e En primer lugar, se debe llevar a cabo un proceso de supervision de las

actividades realizadas.

e En segundo lugar, deben existir estandares o patrones establecidos para

determinar posibles desviaciones de los resultados.

e En un tercer lugar, el control permite la correccion de errores, de

posibles desviaciones en los resultados o en las actividades realizadas.

e Y en ultimo lugar, a través del proceso de control se debe planificar las
actividades y los objetivos a realizar, después de haber hecho las

correcciones necesarias.

En conclusion podemos definir el control como la funcion que permite la
supervision y comparacion de los resultados obtenidos contra los resultados
esperados originalmente, asegurando ademas que la accion dirigida se esté
llevando a cabo de acuerdo con los planes de la organizacién y dentro de los

limites de la estructura organizacional.
Importancia del control dentro del proceso administrativo

El control se enfoca en evaluar y corregir el desempefio de las actividades de
los subordinados para asegurar que los objetivos y planes de la organizacion

se estan llevando a cabo.
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De aqui puede deducirse la gran importancia que tiene el control, pues es solo
a través de esta funcion que lograremos precisar si lo realizado se ajusta a loa
planeado y en caso de existir desviaciones, identificar los responsables y
corregir dichos errores. Sin embargo es conveniente recordar que no debe
existir solo en control a posterior, sino que, al igual que el planteamiento, debe
ser, por lo menos en parte, una labor de prevision. En este caso se puede
estudiar el pasado para determinar lo que ha ocurrido y porque los estandares
no han sido alcanzados de esta manera se puede adoptar las medidas

necesarias para que en el futuro no se cometan los errores del pasado.

Ademas siendo el control la Ultima de las funciones del proceso administrativo,
esta cierra el ciclo del sistema al proveer retroalimentacion respecto a
desviaciones significativas contra el desempefio planeado. La retroalimentacion
de informacion pertinente a partir de la funcion de control puede afectar al
proceso de planeacion.

Tipos de control

Terry (1999) en su libro “Principios de Administracién” expone que existen tres
tipos de control que son: El control preliminar, el concurrente y el de

retroalimentacion.

e Control preliminar, este tipo de control tiene lugar antes de que
principien las operaciones e incluye la creacion de politicas,
procedimientos y reglas disefiadas para asegurar que las actividades
planeadas seran ejecutadas con propiedad. En vez de esperar los
resultados y compararlos con los objetivos es posible ejercer una

influencia controladora limitando las actividades por adelantado.

Son deseables debido a que permiten a la administracién evitar problemas en
lugar de tener que corregirlos después, pero desafortunadamente este tipo de
control requiere tiempo e informacién oportuna y precisa que suele ser dificil de

desarrollar.

e Control concurrente, este tipo de control tiene lugar durante la fase de la

accion de ejecutar los planes e incluye la direccién, vigilancia y
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sincronizacion de las actividades segun ocurran, en otras palabras,
pueden ayudar a garantizar que el plan sera llevado a cabo en el tiempo

especifico y bajo las condiciones requeridas.

La forma mejor conocida del control concurrente es la supervision directa.
Cuando un administrador supervise las acciones de un empleado de manera
directa, el administrador puede verificar de forma concurrente las actividades

del empleado y corregir los problemas que puedan presentarse.

e Control de retroalimentacién, este tipo de control se enfoca sobre el uso
de la informacién de los resultados anteriores para corregir posibles
desviaciones futuras de estdndar aceptable.

El control de retroalimentacion implica que se han reunido algunos datos, se
han analizado y se han regresado los resultados a alguien o a algo en el
proceso que se estd controlando de manera que se puedan hacerse

correcciones.

El principal inconveniente de este tipo de control es que en el momento en que
el administrador tiene la informacién el dafo ya esta hecho, es decir, se lleva a

cabo después de la accion.
Areas de desempefio del control

El control tiene muchas areas de desempefio, todos los departamentos en los
gue se divide una organizacidn necesitan ser controlados, por lo tanto, las
areas de desempefio dependen de los departamentos existentes en la

empresa.
Entre las areas de control dentro de una organizacion se tiene:

e Dentro del area de produccién se encuentra el control de calidad. Este
consiste en la verificacion de la calidad (peso, resistencia, consistencia,
color, sabor, entre otros) para asegurar que cumplen con algunas
normas preestablecidas. Es posible que este sea necesario en uno o

varios puntos desde el inicio, proceso y todas las etapas hasta el
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producto final. La deteccion temprana de una parte 0 proceso
defectuoso puede ahorrar el costo de mas trabajo en el producto.

También existe el control de informacion. Para contribuir a la buena
toma de decisiones del administrador se debe tener una informacién
precisa, oportuna y completa. Para obtenerla de esta manera, la
organizacion debe poseer sistemas tecnolégicamente actualizados y
eficaces ya que estos pueden contribuir a corregir un problema con
mayor prontitud.

Por lo que se puede decir que el control de informacion consiste en verificar

gue esta informacibn sea veraz y comprobable, que permita a los

administradores ser mas eficientes y efectivos en la toma de decisiones.

Dentro de una empresa debe existir otro tipo de control, como es el
control de costo. Una de las labores de un buen administrador esta en
ahorrar en costos, es decir, acarrear elevados costos en la produccion.
El control de costo consiste en buscar la causa por la que se presentan
desviaciones en los costos estandar por unidad. El gerente puede
hacerse diferentes preguntas: ¢ Se han incrementado los precios de los
materiales?, ¢Se utlliza la mano de obra de manera eficiente?,
¢, Necesitan los empleados capacitacion adicional? La alta administracion

debe identificar en qué puntos radica el control.

Ademas de los controles antes mencionados, podemos hablar del
control de correspondencia. En toda empresa se redactan documentos
legales que, en algunos casos, van dirigidos a otras organizaciones
nacionales e internacionales, mayormente redactado por el staff legal de
la compafiia. Este tipo de control consiste en verificar cuidadosamente
estos documentos, debidos a que estas declaraciones llevan consigo

mucho prestigio y autoridad de la organizacion.

2.1.3.5 Seleccion de personal®

® NEBOT. Maria José, La seleccion de personal: gufa practica para directivos y mandos de las empresas ,
FC Editorial, 2009
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Proceso de Seleccion

Una vez que se dispone de un grupo idoneo de solicitantes obtenido mediante
el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Esta fase implica una
serie de pasos que afiaden complejidad a la decisién de contratar y consumen
cierto tiempo. Estos factores pueden resultar irritantes, tanto para los
candidatos, que desean iniciar de inmediato, como para los gerentes de los

departamentos con vacantes.

El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se
emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se
inicia en el momento en que una persona solicita un empleo y termina cuando

se produce la decision de contratar a uno de los solicitantes.
Contratacion

En muchos departamentos de personal se integran las funciones de
reclutamiento y seleccidon en una sola funcion que puede recibir el nombre de
contratacion. En los departamentos de personal de grandes dimensiones se
asigna la funcion de contratacion a un gerente especifico. En los mas

pequefios, el gerente del departamento desempefia esta labor.

La funcidon de contratar se asocia con el departamento de personal, pero
ademas el proceso de seleccidn tiene importante radical en la administracion
de recursos humanos. Por lo tanto, la seleccion adecuada es esencial en la

administraciéon de personal e incluso para el éxito de la organizacion.

Objetivos y desafios de la selecciéon de personal

Tres elementos esenciales
Los departamentos de personal emplean el proceso de seleccion para proceder
a la contrataciéon de nuevo personal. La informacion que brinda el andlisis de

puesto proporciona la descripcion de las tareas, las especificaciones humanas
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y los niveles de desempefio que requiere cada puesto; los planes de recursos
humanos a corto y largo plazos, que permiten conocer las vacantes futuras con
cierta precision, y permiten asimismo conducir el proceso de seleccion en
forma légica y ordenada, y finalmente, los candidatos que son esenciales para
disponer de un grupo de personas entre las cuales se puede escoger. Estos
tres elementos determinan en gran medida la efectividad del proceso de
seleccion. Hay otros elementos adicionales en el proceso de seleccién, que
también deben ser considerados: la oferta limitada de empleo, los aspectos
éticos, las politicas de la organizacion y el marco legal en el que se inscribe
toda la actividad

Seleccion de personal: panorama general

El proceso de seleccion consta de pasos especificos que se siguen para decidir
cual solicitante cubrird el puesto vacante. Aunque el niumero de pasos que
siguen diversas organizaciones varia, practicamente todas las compaifias
modernas proceden a un proceso de seleccion. La funcion del administrador de
recursos humanos consiste en ayudar a la organizacion a identificar al
candidato que mejor se adecue a las necesidades especificas del puesto y a

las necesidades generales de la organizacion.
Seleccion Interna

Busqueda Interna

Los desafios internos generados por la organizacibn misma presentan el
siguiente dilema: por lo general, los gerentes de los diversos departamentos
desean llenar las vacantes de manera rapida, con las personas mas calificadas
para ejercer la funcidn. Los gerentes tienden a esperar a que se produzca una
vacante para proceder a llenar una solicitud de personal nuevo. Es probable
gue la politica interna de la compaiiia determine, por ejemplo, que el puesto se
debe ofrecer al personal interno por un minimo de dos semanas, antes de
ofrecerlo en el mercado externo. Al mismo tiempo, tomar decisiones rapidas en
esta area implica una disminucién en el nimero de candidatos idoneos. Es muy
probable que el administrador de recursos humanos se vea sometido a

presiones fuertes.
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Razén de Seleccion

Contar con un grupo grande y bien calificado de candidatos para llenar las
vacantes disponibles constituye la situacion ideal del proceso de seleccion.
Algunos puestos son més dificiles de llenar que otros. Particularmente los que
requieren conocimientos especiales. Cuando un puesto es dificil de llenar, se
habla de baja razén de seleccién. Cuando es sencillo llenarlo, se define como

un puesto de alta razon de seleccién.

La razon de seleccion es la relacién que existe entre el nimero de candidatos

finalmente contratados y el numero total de solicitantes.
Formula de larazén de seleccién
La razon de seleccidon se determina mediante la formula:

NUmero de candidatos contratados= Razén de la seleccion Numero total de

solicitantes

Cuando en una organizacion se presentan con frecuencia razones de seleccion
bajas, se puede inferir que el nivel de adecuacién al puesto de los solicitantes y

de las personas contratadas sera bajo.
El Aspecto Etico\Comportamiento Antiético

Dado el papel central que desempefan los especialistas de personal en la
decision de contratar, la conciencia de lo importante de su labor y la
certidumbre de que cualquier accién poco ético se revertira en su contra es
fundamental. Los favores especiales concedidos a los "recomendados”, las
gratificaciones y obsequios, el intercambio de servicios y toda otra practica
similar resultan no sélo éticamente condenables, sino también de alto riesgo. El
administrador de recursos humanos debe recordar que una contratacion
obtenida mediante un soborno introduce a la organizacién a una persona que
no solamente no sera idénea y que se mostrara refractaria a todas las politicas
de personal, sino que también se referira al administrador con el desprecio que

merece un funcionario corrupto
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Desafios de la Organizacion
Limitantes Internas

El proceso de seleccion no es un fin en si mismo, es un medio para que la
organizacion logre sus objetivos. La empresa impondra limites, como sus
presupuestos y politicas que influyen en el proceso. Limitantes en ocasiones,
estos elementos contribuyen a largo plazo a la efectividad de la seleccién. Las
metas de la empresa se alcanzaran mejor cuando se impongan pautas claras,
propias de la circunstancia especifica en que se desempefia, y que contribuyan
no solamente al éxito financiero de la compafiia, sino también al bienestar

general de la comunidad.
Flexibilidad

Seria un mejor interés de una empresa planear politicas flexibles, modernas e
inteligentes que complementen factores diferentes al lucro a corto plazo. El
profesional de la administracion de recursos humanos enfrenta en este campo
uno de los retos mas significativos de su actividad y las empresas en que
trabajara esperan que él aporte enfoques mas sociales y humanos a sus

politicas de seleccion.
Concepto global de seleccion
Sistema De Seleccion

El concepto global de seleccion consta de una serie de pasos. En ocasiones, el
proceso puede hacerse muy simple, especialmente cuando se seleccionan
empleados de la organizacion para llenar vacantes internas. Mediante los
sistemas de seleccion internas se pueden equiparar el capital humano con
potencial de promocion por una parte, y las vacantes disponibles, por la otra.
Lo empleados con mas caracteristicas compatibles con el puesto (y por lo
tanto, con mas alta puntuacion) se consideran los candidatos idoneos. A pesar
de algunas limitaciones, por ejemplo, que los programas no consideran factores
como el deseo del empleado por aceptar el puesto, estos sistemas han tenido

gran difusién.
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Recepcion preliminar de solicitudes
Empleados Y Empresas

El proceso de seleccidn se realiza en dos sentidos: la organizacion elige a sus
empleados y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La
seleccion se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal o con
la peticiébn de una solicitud de empleo. El candidato empieza a formarse una
opinion de la organizacion a partir de ese momento. Muchos candidatos
valiosos pueden sentirse desalentados si no se les atiende adecuadamente

desde el principio.

Es frecuente que se presenten solicitudes "espontaneas” que decidan solicitar
personalmente un empleo. Durante esta entrevista preliminar, puede iniciarse
el proceso de obtener informacion sobre el candidato, asi como una evaluacion

preliminar e informal.

El candidato entrega a continuacion una solicitud formal de trabajo
(proporcionada durante la entrevista preliminar). Los pasos siguientes de
seleccidon consisten en gran medida en la verificacion de los datos contenidos

en la solicitud, asi como de los recabados durante la entrevista.
7. Pruebas de idoneidad
Procedimiento

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad
entre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Alguna de estas pruebas
consisten en examenes psicologicos; otras son ejercicios que simulan las

condiciones de trabajo.

Los puestos de nivel gerencial son con frecuencia demasiado complejos y es
dificil medir la idoneidad de los aspirantes. Se computan los resultados, se
obtienen los promedios y el candidato logra una puntuacién final. No es
necesario agregar que el procedimiento resulta considerablemente costoso y

aconsejable so6lo en determinadas circunstancias.
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Validacion de Pruebas
Validez

La validez de una prueba de inteligencia significa que las puntuaciones
obtenidas mantienen una relacidén significativa con el desempefio de una

funcion con otro aspecto relevante.

Para demostrar la valides de una prueba se pueden emplear dos enfoques: el

de demostracién practica y el racional.
Demostracion practica y enfoque racional

El enfoque de la demostracion practica: se basa en el grado de validez de las
predicciones que la prueba permite establecer.

El enfoque racional: se basa en el contenido y el desarrollo de la prueba. Este
se emplea cuando la demostracion practica no se puede aplicar debido a que él
namero  insuficiente de  sujetos examinados no  permite la
validacion.Instrumentos para la Administracion de Examenes y una Palabra de

Cautela

Existe una amplia gama de examenes psicolégicos para apoyar el proceso de
seleccidn, pero es importante tener en cuenta que cada examen tiene utilidad

limitada y no se puede considerar un instrumento universal.

Las pruebas psicolégicas se enfocan en la personalidad. Se cuentan entre las
menos confiables. Su validez es discutible, porque la relacion entre

personalidad y desempefio con frecuencia es muy vaga y sugestiva.

Las pruebas de conocimiento son mas confiables porque determinan

informacion o conocimientos que posee el examinador.

Las pruebas de desempefio miden la habilidad de los candidatos para ejecutar

ciertas funciones de su puesto.
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Las pruebas de respuestas gréficas miden las respuestas fisioldégicas a

determinados estimulos.

La pruebas idoneidad que se emplean en el proceso de seleccién, finalmente
solo constituyen una de las técnicas empleadas. Su uso se limita a la medicién
de factores examinables y comprobables. En el caso de un cajero una prueba
de actitud numérica y concentracion puede informar sobre varios aspectos

mensurables de su personalidad.

Entrevista de seleccion

Preguntas Claves

La entrevista de seleccion consiste en una platica formal y en profundidad,
conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el solicitante. El
entrevistador se fija como objeto responder a dos preguntas generales: ¢ Puede
el candidato desempefar el puesto? ¢COmMo se compara con respecto a otras

personas que han solicitado el puesto?

Las entrevistas de seleccion constituyen la técnica mas ampliamente utilizada;

Su uso es universal entre las compafias latinoamericanas.

Las entrevistas permiten la comunicacion en dos sentidos: los entrevistados
obtienen informacion sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la

organizacion.
Tipos de Entrevista

Las entrevistas se llevan a cabo entre un solo representante de la compafia y

un solicitante (entrevistado).

Las preguntas que formule el entrevistador pueden ser estructuradas, no

estructuradas, mixtas, de solucion de problemas o de provocacion de tension.

En la practica la estructura mixta es la mas empleada, aunque cada una de las

otras desempefia una funcién importante.
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Entrevistas no estructuradas

Permite que el entrevistador formule preguntas no previstas durante la
conversacion. El entrevistador inquiere sobre diferentes temas a medida que se

presentan, en forma de una practica coman.

Lo que es aun mas grave; en este enfoque pueden pasarse por alto
determinadas areas de aptitud, conocimiento o experiencia del solicitante.

Entrevistas estructuradas

Entrevista estructurada se basan en un marco de preguntas predeterminadas.
Las preguntas se establecen antes de que inicie la entrevista y todo solicitante

debe responderla.

Este enfoque mejora la contabilidad de la entrevista, pero no permite que el
entrevistador explore las respuestas interesantes o poco comunes. Por eso la
impresion de entrevistado y entrevistador es la de estar sometidos a un
proceso sumamente mecanico. Es posible incluso que muchos solicitantes se

sientan desalentados al participar en este tipo de proceso.
Entrevistas mixtas

En la préactica, los entrevistadores despliegan una estrategia mixta, con
preguntas estructurales y con preguntas no estructurales. La parte estructural
proporciona una base informativa que permite las comparaciones entre
candidatos. La parte no estructurada afiade interés al proceso y permite un

conocimiento inicial de las caracteristicas especificas del solicitante.

Entrevista de solucidon de problemas

Se centra en un asunto que se espera que se resuelva el solicitante.
Frecuentemente se trata de soluciones interpersonales hipotéticas, que se

presentan al candidato para que expliqgue como las enfrentaria.
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Entrevista de provocacién de tension

Cuando un puesto debe desempefiarse en condiciones de gran tension se

puede desear saber como reacciona el solicitante a ese elemento.
El Proceso de Entrevista
Consta de cinco etapas:

Preparacién del entrevistador: El entrevistador debe prepararse antes de dar
inicio a una entrevista. Esta preparacion requiere que se desarrollen preguntas
especificas. Las preguntas que se den a estas preguntas indicaran la idoneidad
del candidato. Al mismo tiempo, el entrevistador debe considerar las preguntas

gue probablemente le haran el solicitante.

Como una de las metas del entrevistador es convencer a los candidatos

idéneos para que acepten las ofertas de la empresa.

Creacion de un ambiente de confianza: La labor de crear un ambiente de
aceptacion reciproca corresponde al entrevistador. El debe representar a su
organizacion y dejar en sus visitantes una imagen agradable, humana,
amistosa. Inicie con preguntas sencillas. Evite las interrupciones. Ofrezca una
taza de café. Aleje documentos ajenos a la entrevista. Es importante que su

actitud no trasluzca aprobacion o rechazo.

Intercambio de informacion: Se basa en una conversacién. Algunos
entrevistadores inician el proceso preguntando al candidato si tiene preguntas.
Asi establece una comunicacion de dos sentidos y permite que el entrevistador
pueda a empezar a evaluar al candidato basandose en las preguntas que le

haga.

El entrevistador inquiere en una forma que le permita adquirir el maximo de
informacion. Es aconsejable evitar las preguntas vagas, abiertas. La figura
incluye un muestrario de preguntas especificas posibles, las cuales un

entrevistador imaginativo puede aumentar en forma considerable.
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Terminacidon: Cuando el entrevistador considera que va acercandose al punto
en que ha completado su lista de preguntas y expira el tiempo planeado para la
entrevista, es hora de poner fin a la sesion. No es conveniente indicarle qué
perspectivas tiene de obtener el puesto. Los siguientes candidatos pueden
causar una impresién mejor o peor, y los otros pasos del proceso de seleccion

podrian modificar por completo la evaluacion global del candidato.

Evaluacion: Inmediatamente después de que concluya la evaluacion el
entrevistador debe registrar las respuestas especificas y sus impresiones
generales sobre el candidato. En la figura se ilustra una forma llamada lista de
verificacion pos entrevista que se utiliza para la evaluacion que lleva a cabo el
entrevistador. De una entrevista muy breve puede obtenerse considerable

informacion.

Errores del Entrevistador: La figura sintetiza algunos de los errores de fondo
mas comunes en un entrevistador. Una entrevista es débil cuando no hay clima
de confianza, se omite hacer preguntas claves. Existe otra fuente de errores,
los que se originan en la aceptacion o rechazo del candidato por factores
ajenos al desempefio potencial. Una entrevista con errores puede redundar en
el rechazo de personas idoneas o(igualmente grave) en la contratacion de

personas inadecuadas para el puesto.

Errores del Entrevistado: Los cinco errores mas comunes cometidos por los
entrevistadores son: intentar técnicas distractoras, hablar en exceso, jactarse
de los logros del pasado, no escuchar y no estar debidamente preparado para

la entrevista.
Verificacion de datos y referencias

Los especialistas para responderse algunas preguntas sobre el candidato
recurren a la verificacion de datos y a las referencias. Son muchos los
profesionales que muestran un gran escepticismo con respecto a las

referencias personales, la objetividad de estos informes resulta discutible.

Las referencias laborales difieren de las personales en que describen la

trayectoria del solicitante en el campo del trabajo. Pero también ponen en tela

40



de juicio dichas referencias ya que los antiguos superiores, pueden no ser
totalmente objetivos. Algunos empleadores pueden incurrir incluso en practicas
tan condenables como la comunicacion de rumores o hechos que pertenezcan

por entero al &mbito de la vida privada del individuo.

El profesional de recursos humanos debe desarrollar una técnica depurada que
depende en gran medida de dos hechos capitales: uno, el grado de
confiabilidad de los informas que recibe en el medio en que se encuentra; dos,
el hecho de que la practica de solicitar referencias laborales se encuentra muy
extendida en toda Latinoamérica.

Examen médico

Es conveniente que en el proceso de seleccion incluya un examen meédico del
solicitante. Existen poderosas razones para llevar a la empresa a verificar la
salud de su futuro personal: desde el deseo de evitar el ingreso de un individuo
gue padece una enfermedad contagiosa, hasta la prevencion de accidentes,
pasando por el caso de personas que se ausentaran con frecuencia debido a

sus constantes quebrantos de salud.
Resultados y retroalimentacién

El resultado final del proceso de seleccién se traduce en el nuevo personal
contratado. Si los elementos anteriores a la seleccion se consideraron
cuidadosamente y los pasos de la seleccion se llevaron de forma adecuada, lo
mas probable es que el nuevo empleado sea idoneo para el puesto y lo
desemperie productivamente. Un buen empleado constituye la mejor prueba de

gue el proceso de seleccion se llevo a cabo en forma adecuada.

2.2 MARCO LEGAL

La investigacion sera respaldada por las siguientes leyes y reglamentos

vigentes como:

= Constitucion del Ecuador
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» Ley de Compaiias.
= Cddigo Tributario.
= Reglamentos de comprobantes de venta.
= Cddigo de trabajo.
= Ley del consumidor
CONSTITUCION DEL ECUADOR

Capitulo sexto
Trabajo y produccion
Seccion primera
Formas de organizacion de la produccion y su gestion

Art. 319.-Se reconocen diversas formas de organizacion de la produccion en
la economia, entre otras las comunitarias, cooperativas, empresariales
publicas o privadas, asociativas, familiares, domésticas, autbnomas y mixtas.
El Estado promovera las formas de produccion que aseguren el buen vivir de
la poblacion y desincentivara aquellas que atenten contra sus derechos o los
de la naturaleza; alentara la produccion que satisfaga la demanda interna y
garantice una activa participacion del Ecuador en el contexto internacional.

Art. 320.- En las diversas formas de organizacion de los procesos de
produccion se estimulara una gestion participativa, transparente y eficiente.

La produccion, en cualquiera de sus formas, se sujetara a principios y normas
de calidad, sostenibilidad, productividad sistémica, valoracion del trabajo y

eficiencia econdémica y social.

Seccion tercera
Formas de trabajo y su retribucién

Art. 325.- El Estado garantizara el derecho al trabajo. Se reconocen todas las
modalidades de trabajo, en relacibn de dependencia o autbnomas, con
inclusién de labores de auto sustento y cuidado humano; y como actores
sociales productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores.

Art. 326.-El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios:

1.El Estado impulsara el pleno empleo y la eliminacién del subempleo y del

desempleo.
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2.Los derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Sera nula toda
estipulacion en contrario.

3.En caso de duda sobre el alcance de Ilas disposiciones legales,
reglamentarias o contractuales en materia laboral, estas se aplicaran en el
sentido mas favorable a las personas trabajadoras.

4.A trabajo de igual valor correspondera igual remuneracion.

5.Toda persona tendra derecho a desarrollar sus labores en un ambiente
adecuado y propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y
bienestar.

6.Toda persona rehabilitada después de un accidente de trabajo o enfermedad,
tendra derecho a ser reintegrada al trabajo y a mantener la relacion laboral, de
acuerdo con la ley.

7.Se garantizara el derecho y la libertad de organizacion de las personas
trabajadoras, sin autorizacién previa. Este derecho comprende el de formar
sindicatos, gremios, asociaciones y otras formas de organizacion, afiliarse a las
de su eleccion y desafiliarse libremente.

De igual forma, se garantizara la organizacion de los empleadores.

8.El Estado estimulara la creacion de organizaciones de las trabajadoras y
trabajadores, y empleadoras y empleadores, de acuerdo con la ley; y
promovera su funcionamiento democratico, participativo y transparente con
alternabilidad en la direccion.

9.Para todos los efectos de la relacion laboral enlas instituciones del

Estado, el sector laboral estara representado por una sola organizacion.

10.Se adoptara el didlogo social para la solucién de conflictos de trabajo y
formulacion de acuerdos.

11.Sera valida la transaccion en materia laboral siempre que no implique
renuncia de derechos y se celebre ante autoridad administrativa o juez
competente.

12.Los conflictos colectivos de trabajo, en todas sus instancias, seran
sometidos a tribunales de conciliacién y arbitraje.

13.Se garantizara la contratacion colectiva entre personas trabajadoras y
empleadoras, con las excepciones que establezca la ley.

14.Se reconocerd el derecho de las personas trabajadoras y sus

organizaciones sindicales a la huelga. Los representantes gremiales gozaran
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de las garantias necesarias en estos casos. Las personas empleadoras
tendran derecho al paro de acuerdo con la ley.

15.Se prohibe la paralizacion de los servicios publicos de salud y saneamiento
ambiental, educacion, justicia, bomberos, seguridad social, energia eléctrica,
agua potable y alcantarillado, produccién hidrocarburifera, procesamiento,
transporte y distribucion de combustibles, transportacion publica, correos y
telecomunicaciones. La ley establecera limites que aseguren el funcionamiento
de dichos servicios.

16.En las instituciones del Estado y en las entidades de derecho privado en las
gue haya participacion mayoritaria de recursos publicos, quienes cumplan
actividades de representacion, directivas, administrativas o profesionales, se
sujetaran a las leyes que regulan la administracion publica. Aquellos que no se
incluyen en esta categorizacion estaran amparados por el Cadigo del Trabajo.
Art. 327.- La relacion laboral entre personas trabajadoras y empleadoras sera
bilateral y directa.

Se prohibe toda forma de precarizacion, como la intermediaciéon laboral y la
tercerizacion en las actividades propias y habituales de la empresa o persona
empleadora, la contratacion laboral por horas, o cualquiera otra que afecte los
derechos de las personas trabajadoras en forma individual o colectiva. El
incumplimiento de obligaciones, el fraude, la simulacion, y el enriquecimiento
injusto en materia laboral se penalizaran y sancionaran de acuerdo con la ley.
Art. 328.- La remuneracion sera justa, con un salario digno que cubra al menos
las necesidades basicas de la persona trabajadora, asi como las de su familia;
sera inembargable, salvo para el pago de pensiones por alimentos.

El Estado fijara y revisara anualmente el salario basico establecido en la ley, de
aplicacién general y obligatoria.

El pago de remuneraciones se dara en los plazos convenidos y no podra ser
disminuido ni descontado, salvo con autorizacion expresa de la persona
trabajadora y de acuerdo con la ley.

Lo que el empleador deba a las trabajadoras y trabajadores, por cualquier
concepto, constituye crédito privilegiado de primera clase, con preferencia aun
a los hipotecarios.

Para el pago de indemnizaciones, la remuneracién comprende todo lo que

perciba la persona trabajadora en dinero, en servicios o en especies, inclusive
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lo que reciba por los trabajos extraordinarios y suplementarios, a destajo,
comisiones, participacion en beneficios o cualquier otra retribucion que tenga
caracter normal. Se exceptuaran el porcentaje legal de utilidades, los viaticos o
subsidios ocasionales y las remuneraciones adicionales.

Las personas trabajadoras del sector privado tienen derecho a participar de las
utilidades liquidas de las empresas, de acuerdo con la ley. La ley fijara los
limites de esa participacion en las empresas de explotacion de recursos no
renovables. En las empresas en las cuales el Estado tenga participacion
mayoritaria, no habrd pago de utilidades. Todo fraude o falsedad en la
declaracion de utilidades que perjudique este derecho se sancionara por la ley.
Art. 329.-Las jovenes y los jovenes tendran el derecho de ser sujetos activos
en la produccién, asi como en las labores de auto-sustento, cuidado familiar e
iniciativas comunitarias. Se impulsaran condiciones y oportunidades con este
fin.

Para el cumplimiento del derecho al trabajo de las comunidades, pueblos y
nacionalidades, el Estado adoptara medidas especificas a fin de eliminar
discriminaciones que los afecten, reconocera y apoyara sus formas de
organizacion del trabajo, y garantizara el acceso al empleo en igualdad de
condiciones.

Se reconocera y protegera el trabajo autbnomo y por cuenta propia realizado
en espacios publicos, permitidos por la ley y otras regulaciones.

Se prohibe toda forma de confiscacibn de sus productos, materiales o
herramientas de trabajo.

Los procesos de seleccion, contratacion y promocion laboral se basaran en
requisitos de habilidades, destrezas, formacién, méritos y capacidades. Se
prohibe el uso de criterios e instrumentos discriminatorios que afecten la
privacidad, la dignidad e integridad de las personas.

El Estado impulsard la formacion y capacitacion para mejorar el acceso y
calidad del empleo y las iniciativas de trabajo autonomo. El Estado velara por el
respeto a los derechos laborales de las trabajadoras y trabajadores
ecuatorianos en el exterior, y promovera convenios y acuerdos con otros
paises para la regularizacion de tales trabajadores.

Art. 330.- Se garantizard la insercibn y accesibilidad en igualdad de

condiciones al trabajo remunerado de las personas con discapacidad. El
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Estado y los empleadores implementaran servicios sociales y de ayuda
especial para facilitar su actividad. Se prohibe disminuir la remuneracién del
trabajador con discapacidad por cualquier circunstancia relativa a su condicion.
Art. 331.- El Estado garantizard a las mujeres igualdad en el acceso al empleo,
a la formacién y promocion laboral y profesional, a la remuneracion equitativa, y
a la iniciativa de trabajo autonomo. Se adoptaran todas las medidas necesarias
para eliminar las desigualdades.

Se prohibe toda forma de discriminacién, acoso o acto de violencia de
cualquier indole, sea directa o indirecta, que afecte a las mujeres en el trabajo.

Art. 332.-El Estado garantizara el respeto a los derechos reproductivos de las
personas trabajadoras, o que incluye la eliminacion de riesgos laborales que
afecten la salud reproductiva, el acceso y estabilidad en el empleo sin
limitaciones por embarazo o numero de hijas e hijos, derechos de maternidad,
lactancia, y el derecho a licencia por paternidad.

Se prohibe el despido de la mujer trabajadora asociado a su condicion de
gestacion y maternidad, asi como la discriminacion vinculada con los roles
reproductivos.

Art. 333.- Se reconoce como labor productiva el trabajo no remunerado de
auto-sustento y cuidado humano que se realza en los hogares

El Estado promovera un régimen laboral que funcione en armonia con las
necesidades del cuidado humano, que facilite servicios, infraestructura y
horarios de trabajo adecuados; de manera especial, proveera servicios de
cuidado infantil, de atencibn a las personas con discapacidad y otros
necesarios para que las personas trabajadoras puedan desempefiar sus
actividades laborales; e impulsard la corresponsabilidad y reciprocidad de
hombres y mujeres en el trabajo doméstico y en las obligaciones familiares.

La proteccion de la seguridad social se extendera de manera progresiva a las
personas que tengan a su cargo el trabajo familiar no remunerado en el hogar,

conforme a las condiciones generales del sistemay la ley.

LEY DE COMPANIAS.-
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Art. 1.-Contrato de Compaifiia’®.- Es aquel por el cual dos o mas personas

unen sus capitales o industrias, para emprender en operaciones mercantiles y

participar de sus utilidades.

Art. 20.- Las compafias constituidas en el Ecuador, sujetas a la vigilancia y
control de la Superintendencia de Compafiias™, enviaran a ésta, en el primer

cuatrimestre de cada afo:

a) Copias autorizadas del balance general anual, del estado de la cuenta de
pérdidas y ganancias, asi como de las memorias e informes de los

administradores y de los organismos de fiscalizacién establecidos por la Ley;

b) La némina de los administradores, representantes legales y socios o

accionistas; vy,

c) Los demas datos que se contemplaren en el reglamento expedido por la
Superintendencia de Compafiias.

El balance general anual y el estado de la cuenta de pérdidas y ganancias
estaran aprobados por la junta general de socios o0 accionistas, segun el caso,
estaran firmados por las personas que determine el reglamento y se

presentaran en la forma que sefiale la Superintendencia.

Art. 21.- Las transferencias de acciones y de participaciones de las compariias
constituidas en el Ecuador, sujetas a la vigilancia de la Superintendencia de
Compaiiias, seran comunicadas a ésta, con indicacion de nombre vy
nacionalidad de cedente y cesionario, por los administradores de la compaiiia
respectiva, dentro de los ocho dias posteriores a la inscripcion en los libros

correspondientes.

Art. 26.- El ejercicio econémico de las compafias terminara cada treinta y uno

de diciembre.

REGLAMENTO PARA LA APLICACION DE LA LEY ORGANICA DE
REGIMEN TRIBUTARIO INTERNO

Fyente:http://www.supercias.gob.ec/visorPDF.php?url=bd_supercias/descargas/ss/LEY_DE_
COMPANIAS.pdf, Superintendencia de Companiias

1 http://www.sudeseg.gob.velregulaciones/150
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Art. 37.- Contribuyentes obligados a llevar contabilidad.- Todas las

sucursales y establecimientos permanentes de compafiias extranjeras y las
sociedades definidas como tales en la Ley de Régimen Tributario Interno, estan
obligadas a llevar contabilidad.

Igualmente, estan obligadas a llevar contabilidad, las personas naturales y las
sucesiones indivisas que realicen actividades empresariales y que operen con
un capital propio que al inicio de sus actividades economicas o al 10. de enero
de cada ejercicio impositivo hayan superado los USD 60.000 o cuyos ingresos
brutos anuales de esas actividades, del ejercicio fiscal inmediato anterior,
hayan sido superiores a USD 100.000 o cuyos costos y gastos anuales,
imputables a la actividad empresarial, del ejercicio fiscal inmediato anterior
hayan sido superiores a USD 80.000. Se entiende como capital propio, la
totalidad de los activos menos pasivos que posea el contribuyente,

relacionados con la generacion de la renta gravada.

La contabilidad debera ser llevada bajo la responsabilidad y con la firma de un

contador legalmente autorizado.

Los documentos sustentatorios de la contabilidad deberan conservarse durante
el plazo minimo de siete afios de acuerdo a lo establecido en el Cddigo
Tributario como plazo maximo para la prescripcion de la obligacion tributaria,

sin perjuicio de los plazos establecidos en otras disposiciones legales.

Art. 38.-Contribuyentes obligados a llevar cuentas de ingresos vV

eqresos’.-Las personas naturales que realicen actividades empresariales y
gue operen con un capital, obtengan ingresos y efectien gastos inferiores a los
previstos en el articulo anterior, asi como los profesionales, comisionistas,
artesanos, agentes, representantes y demas trabajadores autbnomos deberan

llevar una cuenta de ingresos y egresos para determinar su renta imponible.

La cuenta de ingresos y egresos debera contener la fecha de la transaccion, el

concepto o detalle, el numero de comprobante de venta, el valor de la misma y

www. sri.gob.ec,
Reglamento_para_la_Aplicacién_de la_Ley de Régimen_Tributario_Interno.doc, Capitulo V,
De la Contabilidad, Suplemento R.O. 209, 8 de junio del 2010.
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las observaciones que sean del caso y debera estar debidamente respaldada
por los correspondientes comprobantes de venta y demas documentos
pertinentes.

Los documentos sustentatorios de los registros de ingresos y egresos deberan
conservarse por siete afios de acuerdo a lo establecido en el Cédigo Tributario,
sin perjuicio de los plazos establecidos en otras disposiciones legales.

Art. 46.- Conciliacién tributaria.- Para establecer la base imponible sobre la
gue se aplicara la tarifa del impuesto a la renta, las sociedades y las personas
naturales obligadas a llevar contabilidad, procederan a realizar los ajustes
pertinentes dentro de la conciliacién tributaria y que fundamentalmente
consistiran en que la utilidad o pérdida liquida del ejercicio sera modificada con

las siguientes operaciones:

1. Se restara la participacion laboral en las utilidades de las empresas de

los trabajadores ( Segun lo previsto en el Codigo del Trabajo)

2. Se restard el valor total de los dividendos percibidos de otras sociedades

y de otros ingresos exentos o no gravados.

3. Se sumaran los gastos no deducibles de conformidad con la Ley de
Régimen Tributario Interno y este Reglamento, tanto aquellos
efectuados en el pais como en el exterior.

4. Se sumard el ajuste a los gastos incurridos para la generacion de
ingresos exentos, en la proporcion prevista en este Reglamento.

5. Se sumara también el porcentaje de participacion laboral en las
utilidades de las empresas atribuibles a los ingresos exentos; esto es, el
15% de tales ingresos.

6. Se restard la amortizacion de las pérdidas establecidas con la
conciliacién tributaria de afios anteriores, de conformidad con lo previsto
en la Ley de Régimen Tributario Interno y este Reglamento.

7. Se restara cualquier otra deduccion establecida por ley a la que tenga

derecho el contribuyente.
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8. Se sumara, de haber lugar, el valor del ajuste practicado por la
aplicacion del principio de plena competencia conforme a la metodologia
de precios de transferencia, establecida en el presente Reglamento.

9. Se restard el incremento neto de empleos.- A efecto de lo establecido
en la Ley de Régimen Tributario Interno se consideraran los siguientes
conceptos:

Empleados nuevos: Empleados contratados directamente que no hayan
estado en relacién de dependencia con el mismo empleador o de sus partes
relacionadas en los tres afios anteriores y que hayan estado en relacién de
dependencia por seis meses consecutivos o mas, dentro del respectivo

ejercicio.

Incremento neto de empleos: Diferencia entre el nimero de empleados

nuevos y el numero de empleados que han salido de la empresa.

En ambos casos se refiere al periodo comprendido entre el primero de enero al

31 de diciembre del ejercicio fiscal anterior.

Valor promedio de remuneraciones y beneficios de ley: Es igual a la
sumatoria de las remuneraciones y beneficios de ley sobre los que se aporte al
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social pagados a los empleados nuevos,

dividido para el nimero de empleados nuevos.

Gasto de ndémina: remuneraciones y beneficios de ley percibidos por los

trabajadores en un periodo dado.

Valor a deducir para el caso de empleos nuevos: Es el resultado de
multiplicar el incremento neto de empleos por el valor promedio de
remuneraciones y beneficios de ley de los empleados que han sido
contratados, siempre y cuando el valor total por concepto de gasto de nGmina
del ejercicio actual menos el valor del gasto de ndmina del ejercicio anterior sea
mayor que cero, producto del gasto de ndmina por empleos nuevos; no se
considerara para este calculo los montos que correspondan a ajustes salariales
de empleados que no sean nuevos. Este beneficio serd aplicable Unicamente

por el primer ejercicio econémico en que se produzcan.
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10.- Se restara el pago a trabajadores discapacitados o que tengan cényuge o
hijos con discapacidad.- El valor a deducir para el caso de pagos a
trabajadores discapacitados o que tengan cényuge o hijos con discapacidad,
corresponde al resultado de multiplicar el valor promedio de remuneraciones y
beneficios sociales de estos trabajadores sobre los que se aporte al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social por el 150%. Este beneficio sera aplicable
para el caso de trabajadores discapacitados existentes y nuevos, durante el
tiempo que dure la relacién laboral.

En el caso de trabajadores nuevos y que sean discapacitados o tengan
coényuge o hijos con discapacidad, el empleador podra hacer uso Unicamente
del beneficio establecido en el parrafo precedente;

11.- Los gastos personales en el caso de personas naturales.

El resultado que se obtenga luego de las operaciones antes mencionadas

constituye la utilidad gravable.

Si la sociedad hubiere decidido reinvertir parte de estas utilidades, debera
sefalar este hecho, en el respectivo formulario de la declaracion para efectos

de la aplicacion de la correspondiente tarifa.
RETENCIONES EN LA FUENTE

Art. 96.-Agentes de Retencion.-Seran agentes de retencion del Impuesto a la

Renta:

a) Las entidades sector publico, segun la definicion de la Constitucion Politica
del Ecuador, las sociedades, las personas naturales y las sucesiones indivisas
obligadas a llevar contabilidad, que realicen pagos o acrediten en cuenta

valores que constituyan ingresos gravados para quien los perciba;

Las personas naturales obligadas a llevar contabilidad solamente realizaran
retenciones en la fuente de Impuesto a la Renta por los pagos o acreditaciones
en cuenta que realicen por sus adquisiciones de bienes y servicios que sean

relacionados con la actividad generadora de renta.
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b) Todos los empleadores, personas naturales o sociedades, por los pagos que
realicen en concepto de remuneraciones, bonificaciones, comisiones y mas

emolumentos a favor de los contribuyentes en relacion de dependencia; y,

c) Los contribuyentes dedicados a actividades de exportacion por todos los
pagos que efectlen a sus proveedores de cualquier bien o producto exportable,
incluso aquellos de origen agropecuario. Siempre que dichos valores
constituyan renta gravada para quien los perciba.

d) Los contribuyentes que realicen pagos al exterior a través de la figura de
reembolso de gastos.

Art. 96.- Obligacion de expedir comprobantes de retenciéon a los

trabajadores gue laboran en relacion de dependencia.- Los agentes de

retencion entregaran a sus trabajadores un comprobante en el que se haga
constar los ingresos totales percibidos por el trabajador, asi como el valor del
Impuesto a la Renta retenido. Este comprobante sera entregado inclusive en el
caso de los trabajadores que hayan percibido ingresos inferiores al valor de la
fraccion basica gravada con tarifa cero, segun la tabla prevista en el Art. 36 de
la Ley de Régimen Tributario Interno. Esta obligacion se cumplira durante el
mes de enero del afo siguiente al que correspondan los ingresos y las

retenciones.

Cuando el trabajador deje de prestar servicios en relacion de dependencia en
una fecha anterior al cierre del ejercicio econdémico, el agente de retencion
entregara el respectivo comprobante dentro de los treinta dias siguientes a la
terminacion de la relacién laboral. En el caso que el trabajador reinicie su
actividad con otro empleador, aquel entregara el comprobante de retencién a
su nuevo empleador para que efectlue el célculo de las retenciones a realizarse

en lo que resta del afio.

El empleador entregard al Servicio de Rentas Internas en dispositivos
magnéticos u otros medios y en la forma y fechas que dicha entidad determine,

toda la informacion contenida en los comprobantes de retencién antes aludidos.
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Los comprobantes de retencién entregados por el empleador de acuerdo con
las normas de este articulo, se constituiran en la declaracion del trabajador que
perciba ingresos provenientes Unicamente de su trabajo en relacion de
dependencia con un solo empleador, para el caso de empleados que no utilicen
gastos personales.

Si el trabajador obtiene rentas en relacion de dependencia con dos 0 mas
empleadores o recibe ademas de su remuneracion ingresos de otras fuentes
como: rendimientos financieros, arrendamientos, ingresos por el libre ejercicio
profesional, u otros ingresos gravados debera presentar obligatoriamente su
declaracion de impuesto a la renta.

I.V.A. TARIFA CERO POR CIENTO

Art. 184.- Constituyen pagos por servicios y gravan tarifa 0% del Impuesto al
Valor Agregado las membrecias, cuotas, canones, aportes o alicuotas que
paguen los socios o miembros para ser beneficiarios o por el mantenimiento de
los servicios que a cambio presten los clubes sociales, deportivos, gremios
profesionales, camaras de la produccion y sindicatos siempre que estén
legalmente constituidos y no superen los mil quinientos ddlares en el afo, sin
incluir impuestos. En el caso de que superen la cantidad indicada estaran
gravados con 12% de IVA sobre la totalidad de los pagos por las
correspondientes membrecias, cuotas, canones, aportes o alicuotas, aun
cuando los pagos se realicen en varias cuotas, caso en el cual el IVA se

desglosara en cada comprobante de venta.

Art. 185.- Servicio de sequros.-(las polizas de vida individual, renta vitalicia,

vida en grupo, salud, asistencia médica, accidentes personales, accidentes de
riesgos del trabajo y los obligatorios por accidentes de transito terrestres y las

comisiones de intermediacién de esos seguros.)

Art. 186.- Servicios financieros.- Los servicios financieros y bursétiles

prestados por las entidades del sistema financiero nacional y las bolsas de

valores y casa de valores se encuentran gravados con IVA tarifa 0%.

Art. 187.- Servicios de educacion.-
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a. Educacion regular, que incluye los niveles pre - primario, primario, medio y
superior, impartida por jardines de infantes, escuelas, colegios, institutos
normales, institutos técnicos y tecnoldgicos superiores, universidades y
escuelas politécnicas;
b. Educacion especial;

c. Educacion compensatoria oficial, a través de los programas ejecutados por
centros de educacion artesanal, en las modalidades presencial y a distancia; y,

d. Ensefianza de idiomas por parte de instituciones legalmente autorizadas.

Los cursos y seminarios ofrecidos por otras instituciones que no sean
legalmente reconocidas por el Estado como establecimientos educativos,
causaran el impuesto al valor agregado con la tarifa del 12%.

Art. 188.- Régimen especial para artesanos®®.- Los artesanos calificados por

la Junta de Defensa del Artesano, en la venta de los bienes producidos por

ellos y en la prestacion de sus servicios, emitirAn sus comprobantes de venta

considerando la tarifa 0% del Impuesto al Valor Agregado, siempre que
cumplan con los siguientes requisitos:

1. Mantener actualizada su calificacion por la Junta de Defensa del Artesano.

2. Mantener actualizada su inscripcion en el Registro Unico de Contribuyentes.

3. No exceder del monto de activos totales permitido por la Ley de Defensa del
Artesano.

4. Prestar exclusivamente los servicios a los que se refiere su calificacion por
parte de la Junta de Defensa del Artesano.

5. Vender exclusivamente bienes de su propia elaboracion y a los que se
refiere su calificacidon por parte de la Junta de Defensa del Artesano.

6. Emitir los comprobantes de venta debidamente autorizados y que cumplan
los requisitos previstos en el Reglamento de Comprobantes de Venta y de
Retencion.

7. Exigir a sus proveedores las correspondientes facturas y archivarlas en la
forma y condiciones que determine el Servicio de Rentas Internas.

8. Llevar su registro de ingresos y gastos de acuerdo con lo dispuesto por la

Ley de Régimen Tributario Interno.

3 Fuente: http://Iwww.diariodigitalcentro.com/index.php/6567-sri-realiza-operativos-de-control-a-los-artesanos
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9. Presentar semestralmente su declaracion del Impuesto al Valor Agregado vy,

anualmente, su declaracion de Impuesto a la Renta.

Al artesano que reuna los requisitos sefialados en los numerales del 1 al 5, el
Servicio de Rentas Internas le conferird el certificado que indique que esta
facultado a emitir comprobantes de ventas con el IVA tarifa 0%.

Art. 189.- Servicios de transporte.- A efectos de la aplicacién de la ley, el
transporte de hidrocarburos y sus derivados por oleoductos, gasoductos o
poliductos, sera considerado como transporte terrestre de carga.

Los servicios de correos y correos paralelos, entendiéndose por tales la
recepcion, recoleccion, transporte y distribucion de correspondencia, estan

gravados con tarifa 12%.

Art. 190.- ElI Alquiler o Arrendamiento de inmueble destinados
exclusivamente para vivienda estaran gravados con tarifa 0% de IVA

independientemente de si el arrendatario sea una persona natural o sociedad.

Art. 191.- Servicios de salud.- Son aquellos que estan destinados a la
prevencion, recuperacion y rehabilitacion en forma ambulatoria, domiciliaria o
internamiento y prestados por los establecimientos o centros de salud
legalmente autorizados para prestar tales servicios, asi como los prestados por
profesionales de la salud con titulo universitario de tercer nivel, conferido por
una de las universidades establecidas y reconocidas legalmente en el pais, o

por una del exterior, revalidado y refrendado.

Se exceptla de lo sefialado en el inciso anterior los servicios de salud
prestados por concepto de cirugia estética o plastica, a menos que sea
necesaria a consecuencia de enfermedades o0 accidentes debidamente

comprobados; y, tratamientos cosmetolégicos.

Art. 192.- Productos veterinarios.-(los relacionados con la salud de animales,
asi como las materias primas e insumos, importados o adquiridos en el

mercado interno, para producirlos, sus envases y etiquetas).

CODIGO DE TRABAJO
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Art. 8.-Contrato_individual de trabajo’*es un convenio por el cual una

persona se compromete con otra persona o entidad, a prestar sus servicios

licitos y personales, bajo su dependencia y por el pago de una remuneracion.

a) Trabajador.- persona que se obliga a prestar sus servicios: empleado u
obrero.
b) Empleador o empresario.- Persona o entidad a quien se presta los servicios.

Clases de contratos:

a) Expreso o tacito, y el primero, escrito o verbal.

b) A sueldo, jornal, en participacion y mixto.

c) Por tiempo fijo, indefinido, de temporada, eventual, y ocasional.
d) A prueba, por primera vez, plazo 90 dias.

e) Por obra cierta, por tarea y a destajo.

f) Jornada Parcial.

g) Por enganche.

h) Grupo o por equipo.

Art. 20.- Los contratos que deben celebrarse por escrito se registraran dentro
de los 30 dias siguientes a su suscripcion, ante el Inspector del Trabajo del
lugar en el que el trabajador preste sus servicios. Si en el lugar no hubiese

inspector, se registrara ante un juez de trabajo
Art. 21.- En el contrato deben constar los siguientes datos y clausulas:

1. Lugary fecha de celebracion

2. Nombre de los comparecientes. Si el empleador es una empresa, se
indicara la calidad en que intervienen la persona firmante.
Clase de trabajo contratado.
La forma en el que trabajo ha de ser ejecutado. Es decir a través de
jornadas de trabajos, hora — meses, obra cierta, dentro de un tiempo

establecido o por tarea.

Y“Fuente:http://www.mrl.gob.ec/index.php?option=com_content&view=article&id=198&Itemid=1
65; Ministerio de Relaciones Laborales: Codigo de trabajo, Capitulo |, Parrafo I, Definiciones y
reglas generales
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La cuantia de la remuneracion y la forma en que se pagara.
El tiempo de duracion del contrato.

En cuanto a jornadas de trabajo y descansos.

© N o O

La declaraciones si se establecen o no sanciones, formas de

determinarlas y hacerlas efectivas.

2.3 MARCO CONCEPTUAL

2.3.1 Administracion:*°Es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar
el uso de los recursos y las actividades de trabajo con el propdsito de lograr los

objetivos 0 metas de la organizacién de manera eficiente y eficaz.

2.3.2 Comercializacion:*®Es la accion y efecto de comercializar (poner a la

venta un productoo darle las condiciones y vias de distribucion para su venta).

2.3.3 Control:*’La palabra control proviene del término francés controle y
significa comprobacion, inspeccidn, fiscalizacion o intervencion. También puede
hacer referencia al dominio, mando y preponderancia, o a la regulacion sobre
un sistema.

2.3.4 Departamentalizacion:*®Es un proceso por el cual se agrupan, entre los
organos de una determinada organizacion, actividades o funciones similares vy,
I6gicamente, relacionadas. En un primer momento se reparte el trabajo por
tareas logrando una especializacion que permite obtener ganancias

deproductividad.

2.3.5 Desarrollo:**Proceso de transformacién de una cualidad, que contribuye

a perfeccionar a un individuo, ya sea mental o social.

2.3.6 Direccién:?°Es la accion y efecto de dirigir (llevar algo hacia un término o
lugar, guiar, encaminar las operaciones a un fin, regir, dar reglas, aconsejar u

orientar).

Bhttp://www.promonegocios.net/administracion/definicion-administracion.html
'®http://definicion.de/comercializacion/

Yhttp://definicion.de/control/
Bhttp://www.knoow.net/es/cieeconcom/gestion/departamentalizacion.htm#plus
Bhttp://www.definicion.org/desarrollo

“http://definicion.de/direccion/
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2.3.7 Empleados:*Persona que desempefia un trabajo a cambio de un salario.

2.3.8 Inventario:?Esregistrar el conjunto de los bienes propios y disponibles
de una empresa para la venta a sus clientes y que por tanto son considerados

como activo corriente.

2.3.9 Negociacién:*Proceso que se lleva a cabo entre dos partes o mas
partes en pos de llegar a un acuerdo sobre un tema.

2.3.10 Organigrama:**Es una representacion grafica de la estructura
organizacional de una empresa, o de cualquier entidad productiva, comercial,
administrativa, politica, etc., en la que se indica y muestra, en forma
esquematica, la posicion de la areas que la integran, sus lineas de autoridad,
relaciones de personal, comités permanentes, lineas de comunicacion y de

asesoria".

2.3.11 Organizacién:®Es el acto de coordinar, disponer y ordenar los recursos
disponibles (humanos, financieros, fisicos y otros) y las actividades necesarias,

de tal manera, que se logren los fines propuestos.

2.3.12 Politicas Empresariales:*®*Son reglas o marcos orientadores que
orientan en rumbo empresarial; conjunto de decisiones y acciones

conducentes a desarrollar una estrategia efectiva.

2.3.13 Rendimiento:?’Proporciénque surge entre los medios empleados para
obtener algo y el resultado que se consigue. El beneficio o el provecho que

brinda algo o alguien también se conocen como rendimiento.

2.3.14 Seleccion:*®Es una comparacién entre las cualidades de cada
candidato con las exigencias del cargo, y es una eleccién entre los candidatos

comparados.

2.3 HIPOTESIS Y VARIABLES

“http://es.thefreedictionary.com/empleado
“http://www.definicionabc.com/economia/inventario.php
Zttp://gestionpyme.com/definicion-de-negociacion/
“http://www.promonegocios.net/organigramas/definicion-organigramas.html
Z\www.promonegocios.net/empresa/definicion-organizacion.html

%8 http://maestria2011i.files.wordpress.com/2011/04/9politicas.ppt
“Thttp://definicion.de/rendimiento/
“ttp://genesis.uag.mx/edmedia/material/RH/selpersonal.pdf
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24.1

Hipotesis General

La organizacién y coordinacion empirica en el &rea administrativa incide en el

desarrollo productivo de la empresa COAGVELCOR del cantén Lago Agrio de

la Provincia de Sucumbios.

2.4.2

Hipo6tesis Particulares

El organigrama estructural incide en el desenvolvimiento de los
colaboradores de la empresa COAGVELCOR.

El organigrama funcional incide en el cumplimiento de las tareas por

parte del personal.

3. Las politicas de seleccion inciden en la contratacion del personal.

4. Las medidas de control inciden en el desempefio de las labores por

5.

2.4.3

parte de los empleados.

El control de inventario incide en la comercializacion de los productos.

Declaracion de las variables

Hipotesis general

Variable Independiente: Variable Dependiente:

La organizacion y coordinacion | Incide en el desarrollo productivo de la

empirica en el area administrativa empresa COAGVELCOR del cantén
Lago Agrio de la Provincia de
Sucumbios.

Hipo6tesis Particular 1

El organigrama estructural Incide en el desenvolvimiento de los
colaboradores de la empresa
COAGVELCOR.

Hipotesis Particular 2

El organigrama funcional Incide en el cumplimiento de las tareas

por parte del personal

Hipo6tesis Particular 3

El control de inventario Incide en la comercializacion de los
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productos

Hipotesis Particular 4

Las politicas de seleccion

Inciden en la contratacion del personal

Hipo6tesis Particular 5

Las medidas de control

Inciden en el

desempeiio de las
labores por parte de los empleados

Hip6tesis Particular 6

La imagen corporativa

Incide en el posicionamiento dentro
del mercado agro oriental del Ecuador

2.4.4 Operacionalizacion de las Variables

VARIABLE TIPO CONCEPTO INDICADORES
Organizacién:Es el acto de coordinar,
disponer y ordenar los recursos R t
disponibles (humanos, financieros, eportes
fisicos y otros) y las actividades
Organizacion Vv necesarias, de tal manera, que se Informes
. . logren los fines propuestos.
y independiente
Coordinacion Coordinacion: Accién de coordinar, Manu.al de
de poner a trabajar en conjunto Funciones
diferentes elementos en pos de
obtener un resultado especifico.
Volumen de
Desarrollo vV Es la relacién entre la cantidad de ventas
Product D d t productos obtenida por un sistema
roauctivo ependiente productivo y los recursos utilizados
) - Estado de
para obtener dicha produccion. .
Pérdidas y
Ganancias

Organigrama
Estructural

V.
independiente

Es aquel que estd representado
jerédrquicamente o sea por el cargo
gue ocupan en la compafiia.

Funciones del
personal
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Desenvolvimi
ento

V.
Dependiente

Es un proceso continuo, ordenado en
fases, a lo largo del tiempo, que se
construye con la accion del sujeto al
interactuar con su medio adaptandose
gradualmente.

Reportes

Informes

Organigrama

V.

Es aquel que relne en un
departamento a todos los que se
dedican a una actividad o varias
relacionadas, es de gran utilidad para

Funciones del

Funcional independiente : personal
capacitar al personal y presentar a la
organizacion en forma general.
Es una cuestion que se encuentra Reportes
Vv presente en casi todos los 6rdenes de
Cumplimiento " la vida, en el laboral, en el personal,
de tareas Dependiente | en el social, en lo politico, en el mundo Informes
de los negocios, entre otros.
Es el conjunto de mercancias o Auditorias
articulos que tiene la empresa para
Control de V. comerciar con aquellos, permitiendo la Registro de
Inventarios | independiente | COmP@ y venta o la fabricacion | o,pneaqy
primero antes de venderlos, en un Vent
periodo econdémico determinados. entas
Comercializa V. Es la accion y efecto de Registro de
., . comercializar(poner a la venta un Compras y
cion Dependiente producto o darle las condiciones y vias Ventas
de distribucién para su venta).
Las politicas de seleccion de personal
- juegan un papel decisivo en el marco
Politicas de V. ”
iy independiente de una politica global sobre los Reportes
seleccion P recursos humanos de la empresa.
Toda organizaciébn se basa en una Informes

cultura formada por
criterios.

principios vy

Contratacion
de personal

V.
Dependiente

Es el procedimiento que se lleva a
cabo en una empresa para formalizar
la relacién laboral con un empleado
gue recién ingreso a la misma; y se
reflere a la integracion de un
expediente documental de los datos
personales y profesionales que una
persona proporciono a la empresa y el
acto de formalizacion mediante la
firma de un contrato donde se aceptan
las obligaciones y responsabilidades
de la empresa y el nuevo empleado.

Entrevistas

Informes
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Comprende el plan de organizaciéon y
el conjunto de medidas adoptadas

para salvaguardar sus recursos, Inventarios
verificar la exactitud y veracidad de su
Medidas de vV informacién  financiera, técnica vy Auditorias

administrativa, promover la eficacia en

control independiente las  operaciones estimular  la
. T _ Volumen de
observancia de las politicas prescritas
y lograr el cumplimiento de las metas y ventas
objetivos programados.
Desempefio V. Concepto integrador del conjunto de | Evaluacion al
de labores comportamientos y resultados personal

Dependiente | obtenidos por un colaborador en un
determinado periodo. El desempefio
de una persona se conforma por la
sumatoria de conocimientos
(integrados por conocimientos
aprendidos tanto a través de estudios
formales como informales), la
experiencia practica, y las
competencias

CAPITULO llI
MARCO METODOLOGICO
3.1. TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA
GENERAL.-

En el proyecto se aplicara una investigacion de tipo documental, descriptiva,
explicativa y de campo porque se elaborard un documento donde se identifica,
analiza y se comparan las variables entre si, también se aplicara herramientas
de investigacion como encuestas y entrevistas para el levantamiento de datos
gue ayuden al mejoramiento del sistema, todo esto se realizara en un tiempo

determinado y en una area especifica.
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Por otra parte sera de tipo cualitativo porque se realizara un diagrama de
causa y efecto para conocer la real situacion de la empresa COAGVELCOR y
de tipo cuantitativo, en base a este andlisis aplicar un muestreo estadistico en
base a encuestas y entrevistas para conocer las expectativas de la gerencia y
empleados, estos datos seran tabulados y mediante estos se estableceran

conclusiones las cuales ayudaran al plan para buscar una mejora continua.
3.2. LA POBLACION YLA MUESTRA

3.2.1 CARACTERISTICAS DE LA POBLACION.-

La poblacién se basa en las personas que laboran dentro de la organizacion.

3.2.2 DELIMITACION DE LA POBLACION.-
La investigacion estd basada en la poblacion deempleados que posean

conocimientos sobre la agricultura o se encuentren relacionadas con la misma.

3.2.3 TIPO DE LA MUESTRA .-
Se aplicara la muestra no probabilistica para la aplicacion de la herramienta de

investigacion ya que se obtiene una poblacion especifica.

3.2.4 TAMANO DE LA MUESTRA.-

Para el tamafio de la muestra de la investigacion sera considerada a los
empleados de la empresa a los cuales se le aplicara encuestas para evaluar el
ambiente interno

A continuacion la poblacion detallada de la siguiente manera:

RECURSO HUMANO

CARGO CANTIDAD

Gerente 1
Contador

Jefe de Ventas
Jefe de Compras
Bodeguero
TOTAL

[ I S S S SN

3.2.5 PROCESO DE SELECCION.-
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El proceso de seleccion se realizara de una muestra no probabilistica: con
individuos que se presten voluntariamente a dar su opinion y su punto de vista

de la problemética en analisis.
3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS.

Los métodos e instrumentos que se aplicara en el estudio de la problemética
planteada son los siguientes:

3.3.1 METODOS TEORICOS
Método Cientifico:

Esta investigacion se basa en la observacion y formulacion del problema,
tomando en consideracion las hipétesis y la investigacion, para comprobar los

datos que nos permita dar con los resultados.

Método Inductivo-Deductivo: Se empleara para conocer las opiniones de los
trabajadores de la empresa, con el fin de obtener informacion especifica para
luego emitir opiniones razonables. Analizando las variables, para de esta

manera estar preparados para tratar el problema.

Método Analitico:En esta investigacion se utilizara herramientas de calidad
como el diagrama de causa y efecto, para el respectivo andlisis critico de las

variables.

Método Estadistico: Por medio de este método se recopilara la informacion
por medio de las encuestas, lascuales seran tabuladas, con los resultados

posteriormente se realizara a un andlisis y para asi determinar conclusiones.

Modelo Hipotético.- Por que mediante a la investigacion se comprobaréa las

hipétesis planteadas.

3.3.2 METODOS EMPIRICOS COMPLEMENTARIOS O TECNICAS DE
INVESTIGACION

El procedimiento de la investigacion sera realizada por medio de encuestas

destinadas a los colaboradoresde la empresa, ademas se obtendra una
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entrevista con el Duefio de la compaiiia, el cual expresara con mas detalles y

profundidad las falencias de su organizacion.
3.4 TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION.-

El procesamiento estadistico de la informacion se lo realizar4 a través de la
recoleccion de datos obtenidos de encuestas y entrevista, donde se realizara
el proceso de tabulacién para en lo posterior graficar porcentualmente las
respuestas, de las cuales se tomaran en cuenta los datos més relevantes para

las soluciones.

CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

En el proceso del levantamiento de informacién mediante las encuestas
dirigidas a los colaboradores de la Compafiia COAGVELCOR se adquirieron

los siguientes datos de la empresa.
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TABLA #4

FICHA TECNICA DE COAGVELCOR S.A

NIVEL
GRAFICAS ACADEMICO GENERO |EDAD
Gerente Post-Grado M De 29 a 39
Contadora Titulo 4to Nivel F De 18 a 28
Jefe de ventas Tecndlogo M De 18 a 28
Jefe de compras Estud. Superior M De 18 a 28
Bodeguero Bachillerato M De 18 a 28
Elaborado: J. Salazary M. Vélez Fuente: Encuesta a los Empleados de Coagvelcor S.A
GRAFICO #4

FICHA TECNICA DE COAGVELCOR S.A

2]
5 F ¥ ¥ &
o d L ar R

W Gerente

M Contadora

W Jefe de ventas
M lefe de compras

m Bodeguero

Anadlisis: El grafico nos refleja a todos los colaboradores de la empresa

Coagvelcor S.A, como se puede apreciar que de 5 trabajadores 4 son
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masculinos y una es mujer; ademas nos indica que el gerente de la compafiia
tiene un pos-grado, la contadora posee titulo universitario, el jefe de ventas es
tecndlogo, el jefe de compras esta en proceso de los estudios universitarios, es
decir que en la empresa si le den facilidades académicas, y la persona
encargada de la bodega tienen un bachillerato.

El promedio de edades de los colaboradores de la empresa Coagvelcor esta
entre los 18 a 28 afos, por lo que percibe que los trabajadores son en su
mayoria jébvenes que poseen poca experiencia en el &mbito laboral, el gerente
tiene una edad promedio de 29 a 39 afios el posee toda la experiencia y
conocimientos que le ayudara a que su empresa este estable en el mercado

ademas, es guia en las tareas que desenvuelven los demas colaboradores.

Encuesta #1

DIRIGIDA A LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA COAGVELCOR

Objetivo: Recolectar informacion necesaria para analizar el desempefio y el conocimiento por parte de
los colaboradores, en las funciones internas y externas de la empresa.

PREGUNTA 1: ¢ Qué tiempo lleva laborando en la empresa?

TABLA #5

FRECUENCIA | FRECUENCIA
ALTERNATIVAS RELATIVA ABSOLUTA
De 1 a 3 meses 1 25%
De 3 meses a 1 afo 2 50%
De 1 afio en adelante 1 25%
Total 4 100%

Elaborado: J. Salazary M. Vélez Fuente: Encuesta a los Empleados de Coagvelcor S.A

GRAFICO #5
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1. ¢Quétiempo lleva laborando en la empresa?

B De 1a 3 meses
M De 3 mesesa1afio

De 1 afio en adelante

Fuente: Encuesta a colaboradores de la empresa COAGVELCOR

Andlisis: El grafico se refleja que el 25% de los colaboradores de la empresa
tienen un periodo menor a tres meses, el 50% tienen un periodo de labor
menor a un afo y el 25% restante tienen mas de un afio trabajando en la

empresa.

Interpretacion:Los empleados de la empresa Coagvelcor, es decir el 50%,
tienen menos de 1 afio desempefiando las funciones dentro de la empresa,
esto nos manifiesta que se deberd evaluar al personal para los posibles
cambios que se realizaran dentro de la empresa para obtener una estabilidad

en las funciones que cumplen cada uno de los colaboradores.

PREGUNTA 2: (En qué area de trabajo desempefia sus funciones?

TABLA #6
FRECUENCIA | FRECUENCIA
ALTERNATIVAS RELATIVA ABSOLUTA
Contable 1 25%
Ventas 1 25%
Compras 1 25%
Bodega 1 25%
Total 4 100%
Elaborado: J. Salazary M. Vélez Fuente: Encuesta a los Empleados de Coagvelcor S.A

GRAFICO #6
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funciones?

2. ¢(En qué area de trabajo desempeiia sus

H Contable
M Ventas
Compras

W Bodega

Fuente: Encuesta a colaboradores de la empresa COAGVELCOR

Analisis:

El grafico indica que los colaboradores se encuentran distribuidos en forma

equilibrada en los diversos departamentos que permiten el funcionamiento

basico de la organizacion cada departamento es representado con 25% del

global de la organizacion.

Interpretacion:

En cada departamento de la empresa Coagvelcor existe una persona

encargada que es responsable de las funciones, pero hay una probabilidad de

gue sea un rendimiento deficiente, debido a que la persona no se abastezca

para todas las funciones del departamento.

PREGUNTA 3: Su ingreso a la organizacion se dio por...

TABLA#7

FRECUENCIA | FRECUENCIA
ALTERNATIVAS RELATIVA ABSOLUTA
Ser familiar del
Duefio 0 0%
Recomendacion
de terceros 2 50%
Proceso de
seleccion 2 50%
Total 4 100%

Elaborado: J. Salazary M. Vélez

Fuente: Encuesta a los Empleados de Coagvelcor S.A
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GRAFICO #7

3. Su ingreso a la organizacion se dio por...
0%

M Ser familiar del duefio
B Recomendacidn de terceros

Proceso de seleccion
50%

Fuente: Encuesta a colaboradores de la empresa COAGVELCOR
Analisis:
La mayoria de colaboradores que trabajan dentro de la organizacion han sido
contratados por medio de procesos de seleccion esto representa el 60%, a
diferencia del 40% del personal que ha sido contratada debido a referencias

personales confiables.

Interpretacion:

Los resultados nos reflejan que la mayoria de trabajadores poseen un
preparamiento académico que les permite tener un desenvolvimiento eficaz
dentro de la empresa, ademas estan laborando en el area correspondiente a

SuUS conocimientos.

PREGUNTA 4: Las funciones que Ud. realiza son supervisadas por...

TABLA #8

FRECUENCIA | FRECUENCIA
ALTERNATIVAS RELATIVA ABSOLUTA
Duefio de la
organizacion 2 50%
Jefe Inmediato 1 25%
Manual de
funciones 1 25%
Iniciativa propia 0 0%
Total 4 100%

Elaborado: J. Salazary M. Vélez Fuente: Encuesta a los Empleados de Coagvelcor S.A
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GRAFICO # 8

4. Las funciones que Ud. realiza son
0% supervisados por...

E Duefio de la

2504 organizacion

m Jefe inmediato
Manual de funciones

H |niciativa propia

Fuente: Encuesta a colaboradores de la empresa COAGVELCOR
Analisis:
Las funciones que desempeiian los colaboradores de la empresa Coagvelcor,
el 50% son supervisadas por el duefio de la organizacion, el 25% representa a
los colaboradores que se rigen al manual de funciones y el 25% restante son

evaluadas por los supervisores encargados en el momento.

Interpretacion:

Dentro de la empresa existe un control de supervision, pero varia el personal
encargado de esta actividad, lo que refleja distorsion en la informacion de
rendimiento del personal dentro de la empresa, lo que puede afectar a los

resultados en el desarrollo de las tareas.

PREGUNTA 5: Con respecto al manual de funciones de la empresa...

TABLA#9

FRECUENCIA | FRECUENCIA
ALTERNATIVAS RELATIVA ABSOLUTA

Existe y no lo

conoce 2 50%
Existe y no se lo
aplica 2 50%
No existe 0 0%
Total 4 100%
Elaborado: J. Salazary M. Vélez Fuente: Encuesta a los Empleados de Coagvelcor S.A
GRAFICO #9
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5. Con respecto al manual de funciones de la
empresa...

® Existe y no lo conoce mEXxiste y no se lo aplica No existe
0%

Fuente: Encuesta a colaboradores de la empresa COAGVELCOR
Andlisis:
El manual de funciones que rige dentro de la organizacion esta representado
por el 50% de los colaboradores que lo conoce pero no lo aplicay el 50% no lo
conoce.

Interpretacion:

Se aprecia que dentro de la empresa existen manuales de funciones pero
segun la encuesta no se lo pone en practica y es poco conocido, por lo que se
ve una falencia en el area administrativa, adicionalmente se debe revisar los

manuales existentes para saber €l porque del desinterés de no aplicarlo en la
empresa.

PREGUNTA 6: La comunicacion dentro de la organizaciéon, Ud. la
califica como...

TABLA # 10
FRECUENCIA | FRECUENCIA
ALTERNATIVAS RELATIVA ABSOLUTA
Muy buena 3 75%
Buena 1 25%
Regular 0 0%
Total 4 100%
Elaborado: J. Salazary M. Vélez Fuente: Encuesta a los Empleados de Coagvelcor S.A
GRAFICO # 10
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6. La comunicaciéon dentro de la organizacion,
Ud. la califica como...

0%

® Muy Buena
® Buena
Regular

Fuente: Encuesta a colaboradores de la empresa COAGVELCOR
Analisis:
El 75% del personal coinciden que la comunicacion dentro de la organizacion
es muy buenay el 25% cree que es buena, esto refleja el buen desempeiio que

ha tenido le organizacion en los ultimos afios.

Interpretacion:

La comunicacion dentro de la organizacion es un pilar fundamental, los
colaboradores segun la encuesta poseen muy buena relaciones laborales
dentro de la empresa,el ambiente es satisfactorio el cual permite que haya una
baja probabilidad de conflictos que perjudiquen a la organizacion y aumente el

compafierismo entre los colaboradores.

PREGUNTA 7. Las actividades que realiza las informa a...

TABLA #11

FRECUENCIA | FRECUENCIA
ALTERNATIVAS RELATIVA ABSOLUTA
Duefio de la
organizacion 3 75%
Supervisor 0 0%
Encargado 1 25%
Total 4 100%

Elaborado: J. Salazary M. Vélez Fuente: Encuesta a los Empleados de Coagvelcor S.A

GRAFICO # 11
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7. Las actividades que realiza las informa a...

® Duefio de la
organizacion

0% ® Supervisor

Encargado

Fuente: Encuesta a colaboradores de la empresa COAGVELCOR
Andlisis:
El 75% de los colaboradores se dirigen al duefio de la organizacion al momento
de informar cualquier inconveniente que se presente en la compafia y en
casos excepcionales el 25% de colaboradores se dirigen a la persona

encargada para resolver cualquier inconveniente.

Interpretacion:

Los colaboradores tienen presente que al informar cualquier calamidad que se
presente dentro de la empresa tienen que dirigirse directamente al duefio y que
en casos excepcionales a deben dirigirse al encargado, aqui se refleja la buena

comunicacion que existe en la empresa.

PREGUNTA 8. Cadaque tiempo es evaluado su rendimiento dentro de la

empresa.
TABLA #12

FRECUENCIA | FRECUENCIA
ALTERNATIVAS RELATIVA ABSOLUTA
Semanal 0 0%
Mensual 1 25%
Trimestral 3 75%
Anual 0 0%
Total 4 100%

Elaborado: J. Salazary M. Vélez Fuente: Encuesta a los Empleados de Coagvelcor S.A

GRAFICO # 12
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8. Cadague tiempo es evaluado su rendimiento
dentro de la empresa:
0% __0%

H Mensual
B Trimestral
Anual

Fuente: Encuesta a colaboradores de la empresa COAGVELCOR
Andlisis:
En la empresa Coagvelcor las evaluaciones del rendimiento de los
colaboradores las hace de acuerdo a su desenvolvimiento en cada area, es
decir el 25% de los colaboradores los evalian mensualmente y el 75% restante
realizan las evaluaciones trimestrales.

Interpretacion:
Dentro de la empresa realizan constantes evaluaciones al personal esto
permite medir el rendimiento en cada una de sus actividades y asi mismo

asimilar las falencias para evaluarlas y mejorar para la evolucion e innovacion
de la empresa.

PREGUNTA 9. ;,Como es la politica de seleccion del personal

dentro de la empresa?

TABLA #13

FRECUENCIA | FRECUENCIA
ALTERNATIVAS RELATIVA ABSOLUTA
Muy buena 1 25%
Buena 3 75%
Mala 0 0%
No Existe 0 0%
Total 4 100%

Elaborado: J. Salazary M. Vélez Fuente: Encuesta a los Empleados de Coagvelcor S.A
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GRAFICO # 13

9. (,Cbémo es la politicade seleccion del personal dentro

de la empresa?
0%

B Muy buena
M Buena
Mala

M No existe

Fuente: Encuesta a colaboradores de la empresa COAGVELCOR
Andlisis:
La politica de seleccién del personal dentro de la organizacion los

colaboradores la califican con un 75% buena y el 25% que es muy buena.

Interpretacion:

Se puede apreciar que en la organizacion si tiene establecido un régimen de
seleccion del personal, esto permite que las personas contratadas posean el
conocimiento necesario para desempefiar de manera eficiente las tareas de la

empresa.

PREGUNTA 10. En general usted como trabajador como le parece la

administracion de la empresa...

TABLA # 14

FRECUENCIA | FRECUENCIA
ALTERNATIVAS RELATIVA ABSOLUTA
Excelente 0 0%
Muy Buena 3 75%
Buena 1 25%
Regular 0 0%
Mala 0 0%
Total 4 100%
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Elaborado: J. Salazary M. Vélez Fuente: Encuesta a los Empleados de Coagvelcor S.A

GRAFICO # 14

10. En general usted como trabajador como le parece la
administracion de la empresa...

0%

0%

H Excelente

B Muy Buena
Buena

M Regular

= Mala

Fuente: Encuesta a colaboradores de la empresa COAGVELCOR
Analisis:
Segun el punto de vista de los trabajadores de la empresa, opinan que con un

25% es buena la administracion, el 75% la califica como muy buena.

Interpretacion:
Esto nos da una percepcion que en la organizacion si existe una muy buena
administracién, que en consecuencia la empresa obtienen los resultados

establecidos.

ENTREVISTA DIRIGIDA AL ING. JULIO VELEZ CORDOVA
PROPIETARIO DE LA EMPRESA COAGVELCOR S.A

Andlisis: Para sintetizar varios aspectos de la problemética se aplicé un
cuestionario de interrogantes al propietario de la empresa Coagvelcor S.A, el
cual finiquitara las falencias y posibles soluciones del proyecto de investigacion.
A continuacion la sintesis de las interrogantes:

Pregunta 1: ¢ Qué le motivo a crear la empresa?

R: Segun el Ing. Vélez se incentivd a crear su empresa cuando visiono una
oportunidad de independizacion laboral cuando trabajaba en Farma agro, el
comenta que lo pensoé en si mismo antes de arriesgarse varios factores: tiene

la experiencia, sabe el proceso y funcién del negocio, un mercado lleno de
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oportunidades y lo Gnico que le faltaba era tomar la decision y planificar su
inversion. Concluyo en hacer sus propias investigaciones antes de emprender y
le resulto factible y asumié el reto. Le va muy bien pero como aun la estructura
organizacional no esta muy bien constituida limita al desempefio y resultado de
la empresa.

Presunta 2: {Qué tiempo tiene como administrador de la empresa?

R:La empresa Coagvelcor lleva 5 afioscon la administracion del Ing. Julio Vélez
C, el cual manifiesta que se siente un poco satisfecho por los resultados
obtenidos dentro de estos 5 afios, esto se refleja por la captacion de mercado
gque posee la empresa y por la satisfaccion de los clientes con sus
productosdentro de la region oriental.

Pregunta 3: ¢Cual es el personal que tiene a su cargo dentro de la
organizacion?

R:El personal que colabora dentro de la organizacion, el cual es supervisado
por Ing. esta estructurado basicamente por 5 departamentosbasicos, existe una
persona encargada en cada uno de estos, que permiten el funcionamiento
habitual de la empresa:

> Dpto. Contable: se encarga de la parte presupuestaria y financiera de la
empresa, adicional se encarga de los pagos al personal.

» Dpto. de Ventas: se encarga de la planificacion y organizacion de envio
de mercaderia hacia los clientes, ademas coordinan las estrategias de
captacion de mercado y promocionales, y las politicas de negociacion.

» Dpto. de Compras: determina y organiza los horarios de recepcion de
mercaderia de los proveedores, lleva el control de los inventarios y se
encarga ademas de la logistica de la bodega.

» Bodega: se encarga del control del inventario igual g el dpto. de ventas y
compras, ademas gestiona la distribucidén por sector de mercaderia a los
distintos clientes, ademas coordina los pedidos con el departamento de
ventas.

Pregunta 4: ¢Posee algun plan estratégico o qué metodologia funcional
tiene de la empresa?

R: Si posee la empresa con un plan estratégico, el cual permite obtener
resultados en el desarrollo organizacional.Las politicas de pago, crédito,

descuentos; que le permite una accesibilidad al cliente al adquirir los productos,
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adicional la calidad de servicio que la empresa le presta le permite captar
mayor mercado mediante estas estrategias, que dan como resultado una
publicidad de referidos.

Pregunta5: La empresa cuenta con un manual de funciones

R: Si, posee un manual de funciones, pero son pocos los colaboradores que lo
conocen y ponen sus actividades en practica, ellos conocen sus funciones
basicas y se rigen a estas, es decir empiricamente y de acuerdo a su nivel de
conocimiento.

Pregunta 6: ¢Cudles considera que son las ventajas mas importantes de
su empresa?

R: Una de las mayores ventajas que posee la empresa es que no compite con
los microempresarios que poseen las casas agricolas que existen en el sector,
sino que le da apertura la distribucion de los productos brindandole calidad y
variedad, para que ellos puedan tener mayores beneficios a bajos costos.
Pregunta 7:¢Quiénes son sus mayores competidores?

R: La empresa en si no tiene un fuerte competidor que distribuya al mayoreo
los productos en el sector oriental, pero si tiene que tomar precaucion porque
es un mercado nuevo que aun no llegan fuertes competidores pero existen
intermediarios de empresas como Agripac, Farma agro; con las cuales no
tienen convenio y distribuyen mensualmente de forma directa fabrica al
comercial pero los costos son mas elevados.

Pregunta 8: ¢Cuales son sus fortalezas y debilidades de sus
colaboradores?

R: Los colaboradores dentro de la empresa poseen las siguientes
fortalezas:Confiabilidad, Responsabilidad, Accesibilidad

Las debilidades que se poseen los colaboradores son: Inquietud

Pregunta 9: ;Como es la seleccién del personal?

R: la seleccion del personal es muy simple, depende del personal que se
requiera, las pruebas van de acuerdo a las funciones del cargo, en la
actualidad no se tiene una estructura definida de reclutamiento siempre es
improvisada, no tienen un ejemplo estructurado a seguir.

PreguntalO: ¢(Qué comunicacion tiene dentro de la empresa con su

publico interno (Relaciones Publicas) y externo (comercializacién)?
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R: la comunicacion que tienen dentro de la empresa es muy buena debido a
gue le permiten a los colaboradores sugerir opiniones de correctivos de las
falencias que tenga la empresa, adicional le dan accesibilidad de capacitacién
para los colaboradores puedan desempefiar mejor su rol dentro de la empresa.
En cuanto la comunicacién externa es excelente debido a que la empresa le da
un grado de confiabilidad a cada cliente y quedandole bien en cada despacho
de los productos.

Preguntall: Capacita a sus empleados. ¢Cémo son las capacitaciones?
R: Si, los capacita con una frecuencia trimestral, no solo en el area especifica
donde laboran, sino que también poseen un poco de conocimiento en las
deméas areas para que puedan desenvolverse y brindar apoyo cuando la
empresa crea necesario.

Preguntal2: ¢(Como califica la productividad de la empresa en estos
ultimos 2 aflos?

R: los resultados son satisfactorios, pero no abarca las expectativas del
empresario por la magnitud que posee en la actualidad la empresa.

Pregunta 13: ¢Cuales son los medios que utiliza para difundir la
publicidad sobre los productos de su empresa?

R: la empresa se difunde por medio de una publicidad en cadena entre los
clientes y el duefio, hablando bien de los productos y servicios que presta la
empresa se da a conocer mediante recomendaciones.

Pregunta 14: (Cdmo evalua el rendimiento de su empresa y de sus
colaboradores?

R: el rendimiento es evaluado a través de los ingresos que tienen la empresa
mensualmente, ya que si los colaboradores realizan un buen trabajo

organizado, obtienen mayor productividad.

4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y
PERSPECTIVAS

Andlisis comparativo.

v' El panorama que se observa es muy usual en la mayoria de empresa con

poco tiempo de vida util en el pais, al no existir una cultura administrativa
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bien estructurada que guie el funcionamiento de una empresa es la causa
principal de que se tornen muchas situaciones que afectan al recuso
humano. La carencia aplicacion de manuales administrativos que
establezcan bases solidas, la poca de participacion de los empleados en el
desarrollo y ejecucion de planes y estrategias, la faltade politicas de
seleccion de personal, carencia de medidas de control, carencia de control
de inventario, todo esto ocasiona problemas como:

= Personal desmotivado.- Al sentir que no son parte activa en el desarrollo
de los objetivos y que solo se limitaran a cumplir con las tareas
establecidas por la direccion para la consecuciéon de los mismos. Es
importante que este sector contribuya en la creacion de las metas, planes
de accidon, ya quegenera mayor confianza en sus capacidades y aptitudes
generando mayor grado de compromiso en el logro de metas.

» Pérdida o descuadre de los productos inventariados.- El deficiente
manejo en la logistica en el despacho de los productos incide en el
descuadre de la cantidad de productos en existencia, productos caducados

(0] productos escaceos.

Sin embargo esto podria mejorar satisfactoriamente si se analiza y se
establecen una estructura organizacional mas solida de la empresa, que
permita lograr 6ptimos estandares en la parte administrativa como operacional,

para poder convertirse en una empresa altamente competitiva en este sector.
Evolucidn

En el mercado competitivo donde los retos empresariales se vuelven cada vez
mas grandes es fundamental que la empresas se innoven tanto en la cultura
empresarial, es decir dejando atras practicas obsoletas que no contribuyen a
obtener resultados esperados por acciones encaminadas a mejorar
competitivamente, es por esta razdn que es importante evaluar constantemente
el desempefio de la organizacion y evaluar la captacion de mercado que posee,
pues si existen falencias tomar los respectivos correctivos y de esta manera ir

evolucionando para lograr una empresa sélida y reconocida en mercado local.

Tendencias y perspectivas:
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Las tendencias del mercado es la demanda de productos agricolas, a pesar de
qgue Coagvelcor ofrece servicio de asesoria a cultivos y otros productos para la
salud animal, esto nos indica que se debe crear estrategias para introducir al
mercado los productos y/o servicios, para lograr las futuras proyecciones
dentro de la empresa se necesita adquirir mas talento humano para que hagan
sus respectivas funciones y adquieran los cambios que le permita el

crecimiento de la empresa.
En cuanto a las perspectivas se puede resumir las siguientes:

» Recurso Humano.- Tener un buen ambiente laboral y que sus funciones
estén bien definidas y difundidas, para de esta forma realizar de manera

eficiente su trabajo.

» Coagvelcor.- Crecer de forma competitiva en la region.

Por estas razones se debe crear y aplicar estrategiasadministrativas para

satisfacer las necesidades internas (empleados).

4.3 RESULTADOS

En la indagacion mediante la entrevista y encuestas que se aplico, nos refleja
gue la organizaciéon y coordinacion empirica en el area administrativa incide en
el desarrollo productivo de la empresa COAGVELCOR, ademas limita los
resultados esto se debe a los procesos administrativos varian, debido la
flacidez en la jerarquizacion de los organigramas funcional y estructural,
afectando en la manipulacion del manual de funciones por parte de los
colaboradores ocasionando falencias y desconocimiento en las funciones que
deben cumplir, esto trae como consecuencia un conformismo por parte de los
colaboradores en el desenvolvimiento de las tareas lo que ocasiona un

desinterés en ser mas eficientes y competitivos.

Analizando las politicas de seleccién, se concluyen quesi inciden en la
contratacién del personal debido a que en las areas establecidas en la empresa
se necesita personal que posea conocimientos basicos para que logre un buen
desempefo, ademas posea accesibilidad de aprendizaje para que mejores y

enriquezca su conocimiento, los colaboradores contratados 3 de cinco han
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tenido su respectivo reclutamiento a pesar de ser basico han correspondido a
Su respectiva area, pero adicional a eso la empresaposeemedias de control en
donde los colaboradores son evaluados deacuerdo a su rendimiento y miden
las falencias que poseen para una posterior capacitacion y mejoren su

desempenio y se vayan actualizando en los cambios que se dan en la empresa.

En cuanto a los procesos logistico de la empresa se concluye que si inciden el
control de inventarios en la comercializacién de los productos,al inicio de la
empresamanejaba manualmenteel inventario, era muy flexible y existia
falencias en el control de los productos, pero actualmente trabajan con un
programa llamado Visual Fac que le facilita la manipulacion y control del
inventario, todas la entradas y salidas de los productos, asi mismo le refleja la

existencias para futuros abastecimientos.

4.4 VERIFICACION DE LA HIPOTESIS

HIPOTESIS VERIFICACION
La organizacion y coordinacion empirica | Segun la entrevista con el ing. Julio Vélez.
_, | en el area administrativa incide en el Gerente General .de la empresa y en la
< q I ducti de | pregunta 1 y 2, mientras en la encuesta a
% esarrollo  productivo de la  empresa los colaboradores en la pregunta 10;
> COAGVELCOR del cantén Lago Agrio de | mencionan que la administracion empirica
('-'_,J) la Provincia de Sucumbios. que tiene la empresa no incide en el
desenvolvimiento de la empresa pero si la
limita en los resultados establecidos.
O Segun la encuesta realizada a los
T El organigrama estructural incide en el | colaboradores en la presuntas 2, 4y 7; si
E) ( desenvolvimiento de los colaboradores | afecta no tener establecido un organigrama
9 estructural, esto limita el desenvolvimiento
o de la empresa COAGVELCOR. . .
n y direccion de los colaboradores dentro de
L la empresa.
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El organigrama funcional incide en el
cumplimiento de las tareas por parte del
personal.

Segun la encuesta con los colaboradores
en las pregunta 5, 10 y en las entrevista
en la preguntas 5,17 se concluye que el
organigrama funcional si incide en el
cumplimiento de las tareas, desorienta y
descoordina las actividades al momento de
dirigirse algun superior sobre las diversas
tareas encomendadas.

Las politicas de seleccién inciden en la

contratacion del personal.

Segun la entrevista realizada al Ing. En la
pregunta 13 y en la encuesta a los
colaboradores en las preguntas 3 y 4; se
concluye que las politicas de seleccion si
influyen en la contratacion del personal, por
lo que en la actualidad se estdn tomando
los respectivos correctivos en este aspecto.

Las medidas de control inciden en el
desempefio de las labores por parte de
los empleados.

Segun la entrevista realizada al Ing. en las
preguntas 12, 15, 18 y en segun la
encuesta en las preguntas 4 y 8; Si se
evallian constantemente a los
colaboradores de la empresa por lo cual
existe un buen rendimiento por parte de los
colaboradores de la empresa

El control de inventario incide en la

comercializacion de los productos.

Segun la entrevista al ing. En la presunta 8
manifiesta anterior mente el control de
inventario era muy flexible de manejar por
lo que lo realizaban manualmente, pero
actualmente poseen un programa que
facilite su manipulacion y control del
inventario.

CAPITULO V
PROPUESTA

5.1 TEMA
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Reestructuracion e implementacion de manuales administrativos para el
desarrollo productivo de la empresa COAGVELCOR del cantén Lago Agrio de

la Provincia de Sucumbios.
5.2 FUNDAMENTACION

Las empresas son el conjunto de personas y herramientas que trabajan con un
fin coman, satisfacer necesidades de la localidad ofreciendo calidad en el
producto o servicios, una atencién diferenciada y personalizada, convirtiendo a
la compafia en su unico proveedor, con el fin de obtener el éxito o fracaso.

Es por esto que para cada nueva contratacion, resulta indispensable
asegurarnos que la empresa obtenga todas las herramientas necesarias para
establecer indicadores de calidad en el momento de reclutar y contratar nuevos
colaboradores que posean conocimientos y experiencias necesarias para

desempenfar correctamente su labor.

La cultura organizacional crea un patrén de creencias, valores y expectativas,
por lo tanto debe ser ensefiado a los nuevos miembros como la forma correcta

de percibir, pensar y sentir en relacion a los problemas.

Una estructura organizacional define el modo en que se dividen, agrupan y se
coordinan los trabajos de las actividades que crean valor, el enfoque de analisis
de las actividades involucradas desde la compra de materia prima hasta que el

cliente reciba un producto terminado.

El area administrativa es el timon de toda empresa, direcciona y establece las
actividades dentro de la organizacion para que la empresa logre sus objetivos,
pero la administracion debe establecer parametros que ayuden al
funcionamiento de la empresa. Entre estos encontramos las politicas que debe
poseer una organizacion, funciones de los colaboradores, politicas de

crediticias y de cobranzas, politicas de negociacion, entre otras.

5.3 JUSTIFICACION

La propuesta consiste en reestructurar los manuales administrativos existentes
para la empresa Coagvelcor del cantdn Lago Agrio, el fin del tema es realizar
una investigacion analitica de la organizacion y coordinaciéon empirica en el

area administrativa y su incidencia en el desarrollo productivo de la empresa
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Coagvelcor, mediante las encuestas a los empleados y un analisis de
mercado, nos refleja que existen falencias, las cuales al no tomarse los debidos
correctivos originan debilidades para la empresa. Con la propuesta se busca
solucionar estas fallas de direccion mediante la reestructuracion y aplicacion de

los manuales administrativos como:

v' Manual depoliticas,

v" Manual de funciones,

v' Manual de procesos,

v' Manual depoliticas contables.

El fin de los manuales es que sirvan de guia para las partes involucradasy
ayuden a desarrollar sus actividades de una manera eficiente y eficaz,
generando una ventaja ante sus competidores, porque estos permiten
establecer controles internos en las actividades y ayudan a formar la cultura de

la empresa.

Segun los resultados de las encuestas a los colaboradores tiene definidas su
area de trabajo y las funciones basicas que deben realizar, pero a pesar de que
tienen conocimiento de las tareas a realizar su rendimiento es limitado, sus
metas individuales no se encuentran direccionadas a los objetivos de la
empresa, todo este panorama afecta en los resultados ya que el motor de la
empresa son los empleados, mediante la propuesta se analizara el manual de
funciones y se lo reestructurara con el fin de aumentar factibilidad vy eficiencia
en las tareas y los requisitos para cada puesto, el cual permitird establecer las

pautas para una correcta seleccion de personal.

La propuesta definira los procesos que se originan y los colaboradores de los
mismos, esto permitira la reestructuracién del manual de procesos se aplique e
indigue claramente cada uno de los procesos y las actividades que se lleva a
cabo en los mismos, esto sera beneficioso para la empresa ya que permite
conocer con exactitud las actividades que se realizan en la misma y establece

el grado de responsabilidad que tiene cada empleado en cada proceso.

Los empleados deben estar bien capacitados sobre la clase de cultivos que

existen en la zona, para que asi puedan brindar una excelente asesoria.
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Por otra parte los resultados de la investigacion también mostraron falencia de
organigrama estructural y funcional, limita el desenvolvimiento y direccion de
los colaboradores, los desorienta y des coordina las actividades al momento de
dirigirse algun superior sobre las diversas tareas encomendadas, brindandoles
buena atencion al cliente y los productos de calidad se conviertan en la mejor
carta de presentacion de la empresa ante sus clientes.

5.4 OBJETIVOS

5.4.1 Objetivo General de la Propuesta

Reestructurar e implementar los manuales administrativos por medio de un
analisis de las operaciones establecidas en la empresa Coagvelcor S.A. para
optimizar el Talento Humano generando cambios sistematicos en la
organizacion omitiendo procedimientos y trabajosinnecesarios de los
empleados, siendo mas competitivos permitiendo que los procesos funcionen

mas eficientemente.

5.4.2 Objetivos Especificos de la Propuesta

— Disefar una cultura organizacional de excelencia mediante la difusion y
aceptacion de la vision, misidon y objetivos por parte empleados para
mejorar el ambiente laboral.

— Reformar estratégicamente el organigrama de la empresa para facilitar
el andlisis de las actividades internas y mejorar las relaciones
jerarquicas de la organizacién en los procesos de gestion.

— Desarrollar un plan de capacitacion al personal sobre los manuales de
funciones para que obtengan mejores resultados dentro de la empresa.

5.5 UBICACION
La empresa “Coagvelcor S.A” estda ubicado en Ecuador, provincia de
Sucumbios, Canton Lago Agrio en las calles Vicente Narvaez # 616 y 18 de

noviembre.

Grafico # 15

VISTA DESDE SATELITE DE LA UBICACION DE LAS OFICINAS Y
BODEGAS DE LA EMPRESA COAGVELCOR
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Oficinas Bodegas

Elaborado por: J. Salazar y M. Vélez Fuente: Google Maps

Gréfico # 16
CROQUIS DE LA UBICACION DE LAS OFICINAS Y BODEGAS DE LA
EMPRESA COAGVELCOR

24 DE MAYD

OFICINAS
AGRONEGOCIOS
DEL LAGO

SUPERTECHO #616

- 1
il
V.

MUMDIFIERRO

THAWAIAON 10 8T

BODEGAS
AGRONEGOCIOS

DEL LAGO

Fuente: Coagvelcor S.A

OFICINAS.-La oficina de la empresa Coagvelcor esta dividida de la siguiente
manera al ingresar se encuentra la recepcion, al lado izquierdo de la recepcion
se encuentra ubicadas las sillas de espera para los clientes. Siguiendo por el
pacillo la oficina se dividen en dos partes al lado izquierdo donde se encuentras
los departamentos de ventas y compras, mientras que al lado derecho esta
ubicada la sala de reuniones, al fondo al pacillo esta ubicada la oficina de

Gerencia General.

BODEGAS.- En las bodegas el espacio fisico esta dividido por la clase de
productos que se ofrecen, estos se almacena de perchas y en ocasiones estan
cartones que se encuentran embalados. Las los cartones se apilan no mas de

cuatro cartones segun la naturaleza del producto e indicaciones de
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almacenamiento de los mismos. Por lo general los productos que su

presentacion son botellas se los coloca en perchas y a la vista de los clientes.

Al entra a las bodegas nos encontramos oficina del Bodega, atras de la misma
se encuentra el pasillo principal que divide la oficina al lado izquierdo se
almacenan los productos de salud animal, insecticidas, Herbicidas, mientras
gue en lado derecho se encuentra el bafo, fertilizantes, herbicidas,
insecticidas.

Gréafico # 17

CROQUIS DE LA DIVISION DE LAS OFICINAS Y BODEGAS DE LA
EMPRESA COAGVELCOR

OFICINA BODEGAS
GERENCIA GENERAL HEREICIDAS INSECTICIDA
DEFARTAMENTC DEFARTAMENTO INSECTIDAS HEREBICIDAS
COMFPRAS CONTAEILIDAD
VENTAS Ré‘ﬂh‘?ﬂ?‘EES SALUD ANINAL FERTILIZANTES
EARD
EARD
EFCION
OFICINA DEL BODEGA
—-—
| 1
L i
Elaborado por: J. Salazary M. Vélez Fuente: Instalaciones de Coagvelcor S.A

5.6 ESTUDIO DE FACTIBILIDAD

El proyecto es factible para el mejoramiento de las funciones que realizan todos
los colaboradores de la organizacion, segun la indagacion que se realiz6 refleja
gue la cultura organizacional es muy basica y poco eficaz tanto en las
actividades que realizan los colaboradores, debido a que el horario de labor es
elevado y los resultados son minimos.

El personal posee los conocimientos académicos basicos para el desempefio
de las tareas dentro de la empresa pero el problema radica en que no estan

focalizados en una actividad especifica, sino que realizan diferentes roles
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dentro de la empresa, lo que ocasiona que no rindan en su 100% de eficiencia,
ademas el ambiente laboral se vuelve tenso al momento de no cumplir con el
tiempo establecido todas las funciones que se deben cumplir, en consecuencia
el personal se desmotiva, mediante la propuesta se analizara el manual de
funciones y se lo reestructurara con el fin de aumentar eficiencia y eficacia en
las tareas y los requisitos para cada puesto, el cual permitira establecer las
pautas para una correcta seleccion de personal, adicionalmente se propondra
la mision, vision y los valores corporativos, con los cuales se fortalecera la
cultura corporativa y los colaboradores se sentirdn identificados con la

empresa.
ANALISIS FODA DE LA EMPRESA COAGVELCOR S.A:

El analisis FODA se realiza para conocer la situacion de la empresa en el
ambito interno y externo, para obtener estrategias administrativas que ayuden

al crecimiento de la organizacion.

F O D A

*Capaciadad para *Creacion de * Deficiente * Bajo crecimiento
enfrentar a la programas de apoyos comunicaciony econonico.
competencia. para fortalecer control gerencial + Inestabilidad politica

+Alta participacion en el empresas. » Poca capacidad para « Aumento de la
mercado «Convenios reaccionar ante los inflacion anual

+Plan de Negociacion internacionales para + Inseguridad social
con los proveedores. exportacion de * Falta de captacion en « Riesgo de sequia u

«Habilidad para prodL_Jctos de la zona. el segmento pequefio otros fendmenos
competir en precios. ’CfédltO_S ptar(zji e|| . del mercado naturales.

. i crecimiento del sector *Falta de evaluacion . i6
Personal capaciatado. productivo a tasas A Afectacion de los

«Sistema eficiente para

cultivos por plagas.

A competivas. L,
las actividades . Exceﬁente bicacioh personal. « Aparicién de nuevos
operativas. : * Bajo poder de competidores.
* Carreteras en buen negociacion de los
estado. clientes

5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

Se realizara una modificacion dentro de la cultura organizacional en cuanto a la
mision, vision y objetivos, con el fin de identificar y asociar a los colaboradores

con los objetivos de la organizacion.

También se hard un andlisis de principales procesos que se realizan en
Coagvelcor elaborando diagramas de flujos, los que representaran la
importancia de una secuencia organizada en la logistica y coordinacion en las

actividades que se involucren para obtener una eficiencia en los resultados y
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metas que posean internamente la empresa, estos no solo permite analizar los
procesos, sino también, las actividades de cada empleado, es decir es la pauta
de la reestructuracion manual de funciones y la modificacion de la

jerarquizacion del organigrama.

La modificacion del organigrama tiene como fin orientar a los colaboradores
sobre sus funciones y conocer graficamente como estd estructurada la
organizacion, a quien dirigirse e informar sobre sus funciones dentro de la
empresa; ademas el organigrama permite percibir en un futuro posibles
inconvenientes y detectar cuando unespacio de control departamental excede a
su capacidad o nivel.

Los manuales que tiene la empresa y se reestructuraran son:

Manual de Funciones: indica las actividades y perfiles que deben cumplir cada
colaborador dentro de la empresa.

Manual de procesos: indica los métodos internos que debe poseer la
organizacion entre los cuales se efectuaran flujogramas que representen las

secuencias que se debe seguir cada proceso.

Politicas Administrativas: Establece normas y principales procedimientos que
regulan la relacion de la compafia Coagvelcor con sus clientes,

colaboradores, administradores y accionistas.

5.7.1 Actividades
ELEMENTOS PARA EL DISENO DE UNA CULTURA ORGANIZACIONAL

Dentro la cultura organizacional es muy importante que la empresa refleje
mediante su mision, vision, y objetivos; la actividad a la que se dedica, su razén
de ser y sus expectativas a corto y largo plazo, lo cual, segun la investigacion,

se concluye con lo siguiente:
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Misién.-Somos una empresa dedicada a la comercializacion y
distribucién de productos agricolas y apicolas de alta calidad, ofreciendo
soluciones integrales para la satisfaccion de las necesidades de
nuestros clientes, a través del asesoramiento para la agricultura y
cuidado animal, operando con un alto grado de responsabilidad con el

medio ambiente y la comunidad.

Vision.-Consolidar a la empresa Coagvelcor como primera distribuidora
de productos Agropecuarios en el oriente ecuatoriano y en todo el pais,
enfocando nuestro futuro en la calidad del talento humano competente y
en el proceso de mejoramiento continuo, para la satisfaccion del

clientelogrando el éxito empresarial.
Valores corporativos:
La empresa Coagvelcor S.A practica los siguientes valores corporativos:

Competitividad- Satisfacer las necesidades de nuestros clientes con

productos de calidady entregas a tiempo

Etica.- Garantizar el cumplimiento de requisitos de nuestros clientes en

materia de calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo.

Seguridad.-Promover la seguridad de nuestros colaboradores,
proveedores y clientes, previniendo riesgos laborales a través de
capacitaciones y formacion, logrando un ambiente laboral saludableque

proteja la integridadfisica de nuestro personal.

Responsabilidad.- Impulsar un debido cuidado del Medio Ambiente, con
acciones dirigidas minimizar losimpactos ambientales, priorizando la

gestion de los desechos peligrosos.

Comunicacién.-Implementar y actualizar mecanismos de comunicacion

eficientes con los empleados, clientes, autoridades y comunidad.
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Confianza y lealtad.-Contar con colaboradores competentes,
responsables, comprometidos, que participen en la elaboracion y

cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Cumplimiento.- Cumplir las leyes y normas que regulan nuestra
actividad asi como otros requisitos de compromisos que adquiera la
empresa relacionados con el servicio al cliente, su desempefio ambiental

0 su gestion en seguridad y salud ocupacional.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL EN LA PROPUESTA

Al poseer un organigrama basico muestra una deficiencia en el rol de
jerarquizacion de los procesos administrativos, como consecuencia limita las
funciones de los colaboradores, en consecuencia se procedié a restablecerlo,
mediante la recopilacion de informacion sobre las operaciones de la empresa y
el personal que interactda en la misma. El organigrama es una representacion
grafica de la estructura organica, detalla las areas y los puestos existentes en
un orden jerarquico. El organigrama una vez aprobado debe ser comunicado al

personal de empresa.

Al realizar el estudio se encontré6 que en Coagvelcor existen cuatro
departamentos como son: Gerencia General, Contabilidad, Compras y Ventas,
un dpto. de apoyo como bodega; en los mismos donde existen personas que

laboran en diferentes puestos.

Al restablecer el organigrama estructural de la empresa Coagvelcor, se
concluye que para obtener resultados eficientes es complementario crear
departamentos de apoyo, donde se necesitara reclutar nuevo personal que
comparta las tareas del departamento para un desempefio global dentro de
cada area. A continuacion el organigrama propuesto

ORGANIGRAMA VIGENTE

’ o

Grafico#

R e
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Fuente: Administracion de la Empresa Coagvelcor S.A
En este grafico podemos observar el organigrama vigente de la empresa
Coagvelcor, el cual es muy sencillo contando con tan solo 4 departamentos en
donde existe un solo auxiliar que se encuentra en el departamento de compras

razon por la que se decidié proponer el siguiente organigrama:

Grafico# 19
ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA “EMPRESA COAGVELCOR S.A”

SOCIOS

ASISTENTE BODEGUERO VENQFDOR

- VENDEDOR
72

Elaborado por: J. Salazary M. Vélez

Aqui podemos observar el organigrama propuesto para la empresa Coagvelcor
cuyo objetivo es minimizar tiempo y maximizar los beneficios obteniendo
resultados eficientes creando departamentos de apoyo en donde las
actividades seran establecidas en cada departamento donde se reclutara a

personas aptas para ocupar dicho puesto
MANUALES PROPUESTOS DIRIGIDOS A LA EMPRESA

COAGVELCOR
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COAGVELCOR C@ AGVELCOR S. &

MANUAL DE POLITICAS g

Objetivo: Establecer normas y principales procedimientos que regulan la
relacion de la compafiia Coagvelcor con sus clientes, colaboradores,
administradores y accionistas. Todos los funcionarios que ejercen actividades de
supervision de personal tienen acceso a la informacién contenida en este manual
y deberan velar por su total cumplimiento. La Gerencia General procedera a
actualizar este manual cuando sea necesario y esta area es la autorizada a dar
asesoria en la interpretacion de este manual a sus usuarios.

POLITICAS DE NEGOCIOS, FINANCIERAS Y DE RIESGOS
Especializacién de la empresa Coagvelcor.-

La empresa Coagvelcor desarrollara sus actividades en la compra y venta al por
mayor y menor de productos agricolas, avicolas y pecuarios, como también

ingresos que se generen por asesorias en diferentes tipos de cultivos.
Capacidad de endeudamiento y préstamos financieros de la compaiiia.

Cualquier monto de endeudamiento por crédito en la compra de inventarios o
préstamos a instituciones financieras que la compafia Coagvelcor realice

superior a USD 3.000 debe ser autorizado por la Junta de Accionistas.
Adquisicién de Activos

La adquisicién de activos fijos superiores a los USD $ 500,00 délares debe ser

aprobado por el gerencia general.
Responsabilidad por los Activos Fijos

Los colaboradores tienen la responsabilidad de velar por el mantenimiento, buen
manejo y control de los activos que le son asignados para el cumplimiento de las

funciones inherentes a su puesto.
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La Compafiia Coagvelcor cuenta con un sistema de activos fijos que permite
identificar, valorizar, ubicar, depreciar, personalizar, contabilizar, movilizar y dar
de baja los activos adquiridos. Cada activo es identificado en el sistema con un

ndmero Unico de inventario.

Los activos son de responsabilidad personalizada de los usuarios, quienes
tendran registrado a su nombre en el sistema de control todos los activos que le
son asignados por su supervisor inmediato. Cada usuario debe de reportar a su
supervisor y estos a la Gerencia General las novedades que se producen, tales
como: cambio de ubicacion fisica, cambio del custodio o responsable del activo,
mal funcionamiento o problemas técnicos de los activos, solicitud de baja de los
activos por haber perdido su funcionalidad.

Los colaboradores que se cambien de area o se retiran de la institucion deben
hacer una entrega formal de los activos que le fueron asignados, respondiendo
por las pérdidas o dafios que no correspondan a los normales producidos por su

uso.

En caso de pérdida de algun activo, esta debera ser notificada inmediatamente

por parte del usuario al supervisor y estos a la Gerencia General.
Control de Cartera.-

Es de responsabilidad del Jefe de ventas verificar la informacion que brinda el
cliente que solicita el crédito e informar al Gerente General para su aprobacion

de los créditos, plazos y la forma de pago.

Las politicas de crédito deben ser revisadas y modificadas por la Gerencia

General junto con el Jefe de ventas por lo menos dos veces al afio.

El area de contabilidad debe mantener un reporte por cliente de las ventas,
ademas revisar la cartera y las cuentas pendientes de cobro mensualmente y si
existen clientes que han incumplido en el pago de los créditos, realizar un
seguimiento al cliente, utilizando los medios necesarios para el cobro de la

deuda contraida.

Pago de Dividendos.
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El pago de dividendos a los accionistas se hara una vez terminado el ejercicio
contable de cada afio siempre que se haya puesto a consideracion vy
aprobacion por la Junta de accionistas las utilidades disponibles del ejercicio.

POLITICAS ADMINISTRATIVAS.-
Seleccion y Contratacion del Personal

La empresa Coagvelcor tiene establecido un proceso de seleccion y contratacion
de personal, que le permite contar oportunamente con los recursos mejor

calificados del mercado:
Principio Basico

El proceso de seleccion y contratacion de la empresa Coagvelcor busca obtener
los recursos humanos idoneos, que se ajusten de la mejor forma a los perfiles
establecidos para alcanzar los objetivos estratégicos de la institucion. El personal
gue se incorpore a la empresa debe satisfacer los mas altos requerimientos,
tanto en relacion a la moral, responsabilidad y actitud positiva, como a los niveles
de conocimiento y experiencia determinados especificamente para cada puesto.
Gerencia General responde por la coordinacion de todo el proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal. La empresa no permite la

incorporacion de personas que no hayan sido seleccionadas por esta area.
Requerimiento de Personal

Con el fin de apoyar el logro del mayor nivel de productividad, Coagvelcor exige
a los supervisores un profundo analisis de los requerimientos de personal. Las
solicitudes de contratacion deben ser inicialmente elaboradas por los
supervisores de las areas donde se presentan los puestos vacantes o
necesidades, para luego ser revisadas y aprobadas por el los funcionarios que
tengan responsabilidad jerarquica sobre los mismos. Toda incorporacion o

reemplazo de personal requiere también la firma de Gerencia General.
Seleccion

Para asegurar la seleccién del personal adecuado, cargo de Gerencia general

ejecuta un proceso que incluye entrevistas, evaluaciones e investigaciones de
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los aspirantes. En coordinacion con los supervisores.
Contratacion

La empresa Coagvelcor cumple con todos los requisitos legales determinados
para formalizar las contrataciones del personal. De igual manera, los
colaboradores deben cumplir con la entrega de la documentacién exigida por la

Institucion para realizar los tramites correspondientes a su ingreso.

La documentacién que el empleado debe entregar a la empresa Coagvelcor
para la firma del contrato es:

- Cédula de Identidad

- Certificado de votacion

- Carnet de afiliacion al IESS

- Libreta militar o certificado de pago de la multa correspondiente
- fotos actualizadas tamafio pasaporte.

Tipos de Contratacion

La empresa Coagvelcor procura establecer una relacion de dependencia
permanente con todo su personal, para lo cual celebra contratos de trabajo que
puedan ser renovados por tiempo indefinido. No obstante, ante eventuales
requerimientos que no pueden ser atendidos por los propios colaboradores, la
Compaiiia Coagvelcor celebra contratos que establecen relaciones de trabajo

por periodos de tiempo limitado.

Los contratos de servicios profesionales son celebrados con personas que se
comprometen a brindar asesoria o realizar proyectos que requieren de un
determinado nivel de conocimiento y especializacion. Estos contratos no
establecen relacién de dependencia, y son regulados por el pago de honorarios.
Para la celebracion de este contrato como todos los demas, se requiere la

aprobacion y firma de la gerencia general.
Relaciones familiares del personal

En los casos en que existe subordinacion jerarquica, la compariia Coagvelcor no

permite contrataciones de niveles de parentesco hasta el cuarto grado de
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consanguinidad y segundo de afinidad, salvo el caso de familiares de los

accionistas que estén inmersos en esta relacion de parentesco.
Induccidén y Seguimiento

Los empleados nuevos recibiran desde el primer guia el manual de politicas y el
manual de procedimientos de la empresa que determinan los beneficios que
brinda la compafiia Coagvelcor a su personal y las obligaciones de los
trabajadores con la institucién. Asi mismo el supervisor o jefe inmediato seré
responsable por la induccién, adaptacion y entrenamiento del personal a su

cargo.
Sueldo

El propasito basico de la administracion de los sueldos y beneficios del personal
de la Compafia Coagvelcor es otorgar a los colaboradores el justo pago por sus
servicios, procurando contribuir al logro de un adecuado estandar de vida. La
Compaiiia Coagvelcor cuenta con un plan de remuneraciones y beneficios para
su personal que se enmarca dentro de las posibilidades financieras

institucionales, y contempla el analisis de los siguientes aspectos:

Respeto estricto a todas las disposiciones contenidas en las leyes
laborales e impositivas.

- Compensacion del deterioro producido por el incremento del costo de

vida.

- Mantenimiento del nivel de competencia externa acorde con el mercado.

- Medicion del desempefio de los colaboradores.
Los planes de incrementos de sueldos son propuestos por la y aprobados por la
Gerencia General. La Administracion de dichos planes depende de los
supervisores y de los funcionarios de mayor nivel jerarquico en la organizacion,
guienes con la adecuada asesoria de la Gerencia general, responden tanto por
la distribucién del presupuesto asignado y el cumplimiento de las disposiciones
impartidas para el manejo salarial, como el manejo de la informacién que se

proporcione a los colaboradores.

Sistemay fechas de Pago
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Todo el personal recibe el pago de su remuneracion el ultimo dia de cada
quincena, o el dia habil inmediato anterior. Los colaboradores recibirdn en cada
qguincena el 50% del monto determinado en el rol de pagos mensual.

Solo se podra retener del sueldo de los empleados los siguientes rubros:

Dividendos de préstamos al IESS

Retenciones ordenadas judicialmente

Deudas contraidas con la Empresa Coagvelcor S.A

Multas por faltas y atrasos.
Beneficios de Ley

La Compaiiia Coagvelcor cumple con la entrega a su personal permanentemente

de todos los beneficios determinados en el Cédigo de Trabajo.
Alimentacion

Los empleados estan autorizados a introducir alimentos a la Compafia
Coagvelcor, en cuyo caso deben utilizar alimentos y recipientes adecuados que
no permitan el paso de olores que desdigan de la imagen de la Compafia
Coagvelcor. Para este caso esta habilitado un espacio para refrigerio y consumo

de estos alimentos.
Créditos y Anticipos de Sueldos

Esta terminantemente prohibido a la Compafia Coagvelcor conceder o
garantizar operaciones de crédito a favor de sus empleados, Administradores o
Accionistas. En casos de emergencia calificada, la Comparfiia Coagvelcor podra
anticipar a sus colaboradores hasta el 50% de sus ingresos mensuales,

pagadero hasta a un afio plazo en 12 dividendos mensuales iguales.

Las emergencias o calamidades domésticas seran calificadas considerando los

siguientes puntos de vista:

- Que afecte directamente al colaborador o0 a los miembros de su grupo
familiar
- Que el suceso sea imprevisto y tenga caracter de emergente

- Estos anticipos también pueden concederse para gastos de matrimonio y
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maternidad.
Los anticipos de sueldos correspondientes a empleados que se retiren de la
institucion deben ser descontados de la liquidacion final de la Ley.

Vacaciones

Art. 69.- todo trabajador que haya completado un afio de servicio con el mismo
empleador tendra derecho a vacaciones remuneradas por un periodo

ininterrumpido de 15 dias.

Si el trabajador ha laborado para el mismo empleador por mas de cinco afos, a
partir del sexto afio tendr& derecho a un dia adicional de vacaciones por cada

ano excedente hasta un maximo de treinta dias.

Respetando las disposiciones de la ley, la Compafiia Coagvelcor exige a su

personal el uso de todos los dias de vacaciones que le corresponden.

La Compariia Coagvelcor debe planificar las vacaciones anuales del personal y
tomar las medidas oportunas para que la ausencia temporal de los
colaboradores no cause inconvenientes al normal desarrollo de las actividades
de la Compairiia Coagvelcor. Los responsables de cada area deben de entregar,
hasta el 30 de diciembre de cada afo, el calendario de vacaciones con las
fechas en las que cada colaborador hara use de las mismas. En ningun caso se

podran tomar vacaciones adelantadas.
Licencia Médica

Son los dias de ausencia autorizados por un Médico profesional por quebrantos
en la salud del personal. Estas licencias son remuneradas por la institucion
durante los tres primeros dias de enfermedad. A partir de los siguientes dias, los

colaboradores se acogen a las regulaciones establecidas por el IESS.

Licencia por maternidad y/o paternidad

Art. 152.- Toda trabajadora tanto publica como privada tiene derecho a esta

licencia con remuneracion comprendida en doce semanas por el nacimiento de
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su hijo o hija; en caso de nacimiento multiples el plazo se extiende por diez dias
adicionales. La ausencia al trabajo se justificara mediante la presentacion de un
certificado médico otorgado por facultativo del I.LE.S.S; y, a falta de éste por otro
profesional en el que debe constar la fecha probable del parto o en que tal hecho
se ha producido.

Si el parto es normal la licencia por paternidad con remuneracién es de diez dias
contados desde el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimiento multiples o

ceséarea se ampliara por cinco dias mas.

El seguro Social otorga este derecho a las aseguradas que hubieren cubierto

doce imposiciones consecutivas antes del parto.

Durante el periodo de licencia por maternidad, las colaboradoras recibiran su
remuneracion completa, el 25% lo asumira la compafia Coagvelcor y el 75% lo

asumira el .LE.S.S.
Licencia por fallecimiento de parientes del personal

El Codigo de Trabajo establece la concesion de una licencia remunerada de tres
dias por el fallecimiento del conyuge o de sus parientes dentro del segundo
grado de consanguinidad o afinidad (padres, hijos, abuelos, nietos, hermanos,

hijos politicos, cuiiados y suegros)
Licencia por motivos personales

Las licencias no contempladas en el Codigo de trabajo que el empleado solicitaré
por motivos personales Yy cuando estas sean desde un dia completo de
ausencia a sus labores, si el supervisor considera meritorio el concederla, seran

siempre con cargo a los dias de vacaciones que el empleado tiene derecho.
Movilizaciones

La Compafia Coagvelcor autoriza movilizaciones de los colaboradores, dentro o

fuera del pais por asuntos relacionados al trabajo.

Las movilizaciones son aprobadas por el funcionario de mayor nivel jerarquico de

cada area, quien debe responder tanto por el andlisis de la necesidad y
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oportunidad de la movilizaciobn, como por el cumplimiento del presupuesto

asignado por la Compariia Coagvelcor para este proposito.

La Gerencia General debe de aprobar todas las movilizaciones realizadas tanto
dentro como fuera del pais.

Gastos pagados por la Compafia Coagvelcor

La Compafnia Coagvelcor asume los costos correspondientes al traslado,
alimentacién y alojamiento de los viajes realizados por los colaboradores, dentro
y fuera del pais.

Viajes y Traslados

Las movilizaciones al exterior del pais se hacen por via aérea, usando la clase
econdmica de los vuelos comerciales de las compafias de aviacion. Ademas del
costo del pasaje, la Compafhia Coagvelcor paga también los pasaportes, visas y

permisos de salida.
Los traslados a ciudades del interior pueden hacerse por via aérea o terrestre.

No se pagaran viaticos adicionales por concepto de movilizacion, unicamente el

reembolso de los gastos del viaje.
Hospedaje

La Gerencia general determina una categoria de hoteles que pueden ser
utilizados en las movilizaciones dentro del pais, los mismos que deben tener las
condiciones de salubridad y seguridad necesarias para la proteccion del
personal. La determinacibn de los hoteles esta relacionada con el nivel

jerarquico de los colaboradores.

La Compaiiia Coagvelcor solo reconocera el gasto correspondiente al hospedaje
y una llamada telefonica a su hogar, en tanto no exceda limites razonables de

consumo.
Alimentacién en Viajes

Para atender su alimentacion durante los dias que perdure la movilizacion dentro
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o fuera del pais, los colaboradores pueden utilizar los servicios de las cafeterias
0 restaurantes de los hoteles asignados para su hospedaje, o de los otros
lugares de la ciudad. La Comparfia Coagvelcor determinard basado en el nivel

jerarquico del colaborador, el monto maximo a cubrir por costos de alimentacion.

La CompafiaCoagvelcor asume solo los costos de alimentacidn, siempre y
cuando se ajusten a niveles razonables de consumo hasta el monto maximo
establecido por nivel jerarquico, y no incluye bebidas alcohdlicas y cigarrillos. Si
este fuera el caso, la Comparfia Coagvelcor no reembolsa a los colaboradores el
costo de dichos consumos.

Solicitud y Pago de su Movilizacion

Los colaboradores deben presentar la autorizacidon de movilizacion a la Gerencia
General, la cual responde por los tramites previos que demandan los viajes y por
la coordinacion de los pagos correspondientes. Al finalizar la movilizacion y
dentro de los siguientes ocho dias, los colaboradores deben de presentar el
reporte de gastos del viaje, al cual deben adjuntar todos los comprobantes de
soporte. El area de Contabilidad elabora las liquidaciones y coordina los

reembolsos correspondientes.

No se pagaran viaticos adicionales por concepto de movilizacion, tnicamente el

reembolso de los gastos del viaje.
Evaluacion del desempefio

La Compafia Coagvelcor cuenta con herramientas de evaluacion del
desempeiio que le permiten medir el cumplimiento de las responsabilidades de
los colaboradores, en relacion a las metas u objetivos determinados para cada

puesto.

1. La evaluacién del desempefio apoya el mejoramiento continuo del
personal, y su uso contribuye a los siguientes fines:
Lograr los objetivos institucionales.
Mejorar la comunicacion entre supervisores y subalternos.
Disefiar programas de capacitacién que permitan el fortalecimiento del

personal en las areas donde sus niveles de desempefio deban ser
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mejorados.
5. Conocer el potencial de los colaboradores y definir un plan de carrera
en ayuda a su crecimiento dentro de la institucion.
6. Sustentar las promociones de cargo y los aumentos de sueldo.
La Gerencia General responde por la coordinacion del programa de evaluacion
del desempefo. Los supervisores, en su calidad de evaluadores, manejan el

programa con cada una de las personas a su cargo.

La principal herramienta para la evaluacién del desempefio es la descripcion de
funciones del puesto, la misma que debe ser conocida por los colaboradores y
constituyen el marco referencial de las responsabilidades sobre las cuales se

mide el desemperio.
Todo el personal debe ser evaluado por lo menos una vez al afio.

Durante el afio el personal deberd notificar por escrito las observaciones,
reconocimientos y sanciones al personal, las cuales deberan ser archivados en
el file del colaborador. Las evaluaciones deben proporcionar al personal una
revision honesta y objetiva de su desempefio, con una clara identificacion de los
niveles de logro obtenidos en el periodo y de los planes de mejoramiento
propuestos para el futuro. Como respaldo a la evaluacion se deberan adjuntar

todas las comunicaciones que hayan sido emitidas.
Obligaciones del Personal

Con el fin de aportar al logro de los objetivos institucionales, la Compafia
Coagvelcor demanda de su personal el cumplimiento de todas las normas de
comportamiento que regulan su diario quehacer. La Compafila Coagvelcor
cuenta con un Cédigo de Etica que determina todas las obligaciones que tiene
los colaboradores para con la institucién, pero utiliza también la presente politica
para enfatizar y resaltar la importancia de algunos aspectos disciplinarios que

exigen incondicional respeto del personal:
Comportamiento

Para lograr mantener una imagen institucional que goce de la confianza de la

colectividad, la Compafila Coagvelcor demanda de sus colaboradores un
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apropiado comportamiento que obedezca a los mas altos principios de respeto,
cortesia y buenos modales. El personal debe proceder de manera adecuada,
tanto en la relacion de trabajo con clientes, y colaboradores de la institucion,
como en su vida de ciudadanos responsable, donde debe prevalecer el
cumplimiento de los deberes civicos y familiares, y el respecto a las leyes y
autoridades de orden publico constituido.

Responsabilidad por los actos propios

El personal que maneje dinero de la Compafia Coagvelcor es responsable del
mismo y debera cubrir con su propio recurso cualquier faltante en el evento que

hubiera.

Rotacion del personal.- Todos los empleados de la Compafia Coagvelcor
podran efectuar en forma rotativa cambios de puestos y funciones sin que ello
constituya disminucion de remuneracion economica ni causa de despido para los
efectos del Art. 193 de Cadigo de trabajo.

Actividades Personales y Conflictos de Intereses

Los colaboradores deben desempefiar sus funciones con apego absoluto a los
principios morales y éticos, evitando crear situaciones que causen perjuicio a los
intereses y valores institucionales. En el Cédigo de FEtica de
CompaiiaCoagvelcor se establecen las normas para regular la participacion del
personal en las actividades que mas frecuentemente ocasionan conflicto de

intereses con la institucion.
Horario de Trabajo: Asistencia y Puntualidad

El horario de trabajo de CompafiaCoagvelcor es de 8 AM hasta 5 PM de lunes a

viernes. Todos los empleados contaran con 60 minutos diarios para el almuerzo.

No se podra salir de las instalaciones de la CompafiaCoagvelcor durante las
horas de trabajo, excepto cuando se esté haciendo uso de los 60 minutos para el
almuerzo. Asi mismo, no se podra permanecer en la CompafiiaCoagvelcor en
horas que no son asignadas a la jornada de trabajo, salvo el caso que se esté

ejecutando labores debidamente autorizadas.
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Para apoyar eficientemente al logro de propésitos, la CompafiaCoagvelcor
requiere que todo su personal mantenga regular y puntual asistencia. Los
atrasos y faltas continuas afectan negativamente la organizacion del trabajo, el
respecto a los compafieros, la calidad del servicio y la rentabilidad de la

empresa.

- Faltas: Los empleados que no concurran a sus diarias labores deben
notificar y justificar su falta ante su supervisor inmediato, durante los
primeros treinta minutos de la jornada de trabajo. Si la ausencia fuera por
enfermedad, el colaborador o un familiar cercano debe comunicarse
también con un Médico calificado, quien es el Unico responsable de
justificar las faltas por problema de salud. Las faltas injustificadas no seran
toleradas por la CompafiaCoagvelcor y la acumulacion de 2 faltas
injustificadas sera considerado como falta grave o causal de despido y
guedara registrado en la evaluacion del colaborador del periodo en curso
como causal de no incremento de sueldo.

- Atrasos: Mas de 3 atrasos en el mes generan una multa equivalente al 2%
de un sueldo mensual. Una vez que se hayan acumulado 3 multas, esto
sera considerado como falta grave o causal de despido y quedara
registrado en la evaluacion del colaborador del periodo en curso como
causal de no incremento de sueldo.

Presentacion

Para fortalecer la imagen institucional, todos los colaboradores deben presentar
un aspecto personal impecable, respetando las mas estrictas normas de

limpieza, sobriedad y buen gusto en el vestir.

El personal femenino y masculino usara el uniforme entregado por la empresa
Coagvelcor S.A., los accesorios que utilicen el personal deberan preservar cierta

armonia, formalidad, discrecion y buen gusto.

Todos los colaboradores deberan estar atentos a la buena presentacion de su

vestimenta.

Uso de Teléfonos
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Siendo el teléfono una de las vias de comunicacibn mas utilizada para la
atencion a los clientes y publico en general, la CompafiaCoagvelcor exige a su
personal su uso adecuado y racional. Los colaboradores deben fortalecer la
imagen institucional, contestando el teléfono con cortesia, calidad y espiritu de

servicio.

La CompafiiaCoagvelcor quiere que su personal use el teléfono sélo para
asuntos relacionados a su trabajo. En especiales casos, los supervisores pueden

autorizar su uso a los colaboradores para atender situaciones de orden personal.
Terminacion de la Relacién Laboral

La terminacion de la relacion laboral entre la CompafniaCoagvelcor y los
colaboradores puede darse por la renuncia voluntaria del personal, la conclusion
de los plazos de los contratos de trabajo y los despidos solicitados por la
CompaiiaCoagvelcor. Sea cual fuere el motivo de separacion, la
CompaiiaCoagvelcor procede siempre con respeto total a las disposiciones

legales determinadas para el pago v el finiquito de las relaciones laborales.

COAGVELCOR C@AGVELCOR S. A

MANUAL DE FUNCIONES Dembrands el future...

GERENTE GENERAL
Nombre del Cargo: Gerente General

Superior Inmediato: Junta General de Socios
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Supervisa a: Secretaria, Departamentos
MISION DEL PUESTO:

Responder por los procesos de planeacion, organizacion, direccién, evaluacion y
control a desarrollar en la entidad. Utilizar toda su capacidad intelectual en forma
eficaz, innovadora y creativa, para dotar a la Empresa de las herramientas
tedrico-practico para el cumplimiento de su mision, visibn y objetivos
institucionales, efectuando los estudios técnicos y proponiendo estrategias que
considere se puedan implementar con el fin de buscar el desarrollo local y
regional. Establecer un claro liderazgo dentro de un ambiente de respeto y
productividad, proyectando y consolidando la imagen de la institucién. El gerente
respondera solidariamente de los perjuicios que por dolo o culpa ocasione a la
empresa, a los socios o a terceros.

PERFIL
CONOCIMIENTOS: Administracion, finanzas, Manejo de Personal.

HABILIDADES Y APTITUDES: Iniciativa, Fluidez verbal, creatividad, memoria,
concentracion, discrecion, responsabilidad, buenas relaciones humanas,
liderazgo, ética, compromiso y altas capacidades para planear, organizar, dirigir y
controlar.

REQUISITOS MINIMOS:

a) EDUCACION: Titulo profesional en las areas de administracion, economia, o
carreras afines, con posgrado en cualquiera de las siguientes areas:
administrativas, financieras, econémicas.

b) EXPERIENCIA: Tres (3) afios en labores iguales o similares a las del cargo.
FUNCIONES:

El Gerente General de "Coagvelcor S.A”, actia como representante legal y
administrar su patrimonio.

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de los Socios.

- Fija las politicas operativas y administrativas.

- Es responsable por los resultados de las operaciones y el desempefio
organizacional, planea, dirige y controla las actividades de la empresa.

- Ejerce autoridad funcional sobre el resto de cargos ejecutivos,
administrativos y operacionales de la organizacion.

- Eslaimagen de la empresa en el ambito externo.

- Desarrollar estrategias generales para alcanzar los objetivos y metas
propuestas.

- Crear un ambiente en el que las personas puedan lograr las metas de
grupo con la menor cantidad de tiempo, dinero, materiales, es decir
optimizando los recursos disponibles.
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- Implementar una estructura administrativa que contenga los elementos
necesarios para el desarrollo de los planes de accién.
- Firmar los cheques de pago (proveedores, sueldos y salarios, caja chica,
entre otros.)
- Es el responsable de autorizar los créditos, compras, préstamos, etc.
- Celebrar y firmar contratos y obligaciones de la sociedad. Etc.
SUELDO BASICO

El sueldo basico de un gerente es de $ 1000.00

SECRETARIA

Nombre del Cargo: SECRETARIA
Superior Inmediato: Gerente General
Supervisa a: N/A

MISION DEL PUESTO:

Ejecutar labores secretariales administrativas contribuyendo con el proceso,
gestion y tramitacion de documentos, ademas efectia las cobranzas y se
encarga del manejo de archivos de la empresa.

PERFIL

CONOCIMIENTO: En sistemas computarizados, proceso administrativo, archivo,
estadistica, secretariado ejecutivo.

HABILIDADES Y APTITUDES: Iniciativa, creatividad responsabilidad, lealtad,
discrecion, honradez, buena presencia, y escritura legible y rapida.

REQUISITOS MINIMOS:

a) EDUCACION: Titulo en secretariado ejecutivo o técnico, tecnolégico o
estudiante de carreras profesionales con minimo cuatro (4) semestres
aprobados, en cualquiera de las siguientes areas: Ciencias Administrativas,
Contables, Financieras, o de Sistemas, y

b) EXPERIENCIA: Un (1) afio en labores iguales o similares al cargo.
c) Tener buena presencia — imagen
FUNCIONES:

- Redactar, tomar dictados o transcribir los borradores, y en general
encargarse de la correspondencia de la Gerencia General.
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- Controlar y llevar la agenda de las actividades del Gerente General.

- Recoleccion de facturas de proveedores de bienes y/o servicios recibidas,
para pasar a la asistente contable para el registro en el sistema.

- Realizar llamada a los clientes para confirmar pagos por facturas
pendiente.

- Recibir y custodiar los egresos y cheques a proveedores para el pago de
facturas.

- Hacer llegar la correspondencia pertinente al personal de la empresa.

- Preparar las actividades de caracter sociales (citas, entrevistas, etc.).

- Responsabilizarse por los archivos a su cargo.

- Cumplir con cualquier actividad administrativa asignada por el Gerente
General.

SUELDO BASICO

El sueldo basico de una secretaria general es de $ 350,00

CONTADOR

Nombre del Cargo: CONTADOR
Superior Inmediato: Gerente General
Supervisa a: Asistente Contable
MISION DEL PUESTO:

Garantizar que las normas vigentes aplicables a las operaciones contables y
financieras, sean registradas de manera oportuna y precisa en los asientos
contables a fin de contribuir a la satisfaccion de los requerimientos de informacion
de los clientes internos y érganos de control y vigilancia.

Proponer, velar, procurar y controlar que los objetivos y metas de la empresa en
lo referente a operaciones contables, manejo de presupuesto y demas recursos
financieros se manejen de manera eficiente a fin de satisfacer los requerimientos
de los altos directivos, érganos de control y vigilancia.

PERFIL
CONOCIMIENTOS: Sistemas, Finanzas, Contabilidad y Auditoria, Tributarios.

HABILIDADES Y APTITUDES: Iniciativa, creatividad, liderazgo, lealtad,
responsabilidad, discrecion, cumplimiento, ética, honradez, etc.

REQUISITOS MINIMOS:

a) EDUCACION: Contador Publico Autorizado titulado con credencial reconocida
por organismos de control, CPA o carreras afines (Pueda firmar balances)
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b) EXPERIENCIA: Tres afios de experiencia profesional en el area.
FUNCIONES:

- Elaborar y controlar el cumplimiento del presupuesto anual que muestren
la situacion econdmica y financiera de la empresa, asi como los resultados
y beneficios a alcanzarse con un alto grado de probabilidad y certeza.

- Elaborar los soportes contables, efectuar los asientos en los libros de
contabilidad, mayores y auxiliares, respondiendo porque se encuentren al
dia y sean herramienta eficaz en el completo entendimiento y detalle de la
contabilidad de la Empresa.

- Revisar las conciliaciones bancarias realizadas por las asistentes
contables de la entidad, mantener a los Directivos permanentemente
informados al respecto y en caso de encontrar alguna anomalia
informarles de inmediato.

- Elaborar los Estados Financieros de la Empresa y sus notas, a mas tardar
dentro de los primeros diez dias del mes siguiente al corte, en forma
oportuna y de conformidad con todas las normas del régimen contable
ecuatoriano y demas normas aplicables a ellos, atendiendo las
instrucciones impartidas por los Niveles Gerenciales y la Junta General de
Socios.

- Revisar los asientos contables y declaraciones mensuales realizados por
los asistentes contables.

- Velar por el cumplimiento de envio de informacion solicitado por los
organismos de control como son: S.R.l., LLE.S.S., Superintendencia
compafias, Municipios, etc.

- Proponer y ejecutar politicas para el manejo contable y financiero de la
entidad.

- Asistir a los empresarios y comerciantes en el area tributaria, contable y
financiera.

SUELDO BASICO:

El sueldo basico de un contador es de $ 650,00

ASISTENTE CONTABLE
Nombre del Cargo: ASISTENTE CONTABLE
Superior Inmediato: Contador
Supervisa a: N/A
MISION DEL CARGO:

Ejecutar tareas de manipulacion de documentos contables ademas del buen
manejo del sistema numérico para la verificacion de calculos previos a la
elaboracién de su comprobante de pago, y a la realizacién e ingreso al sistema
de asientos contables de ingresos o egresos.
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PERFIL:
CONOCIMIENTOS: Sistemas Contables, Contabilidad y Tributarios.

HABILIDADES Y APTITUDES: Iniciativa, creatividad, lealtad, responsabilidad,
discrecién, cumplimiento, ética.

REQUISITOS MINIMOS:

a) EDUCACION: Estudios universitarios en Auditoria y Contabilidad.
b) EXPERIENCIA: Un afio de experiencia profesional en el area.
FUNCIONES:

- Llevar el manejo de la caja general y caja chica de la entidad.

- Realizar las facturas por la venta de productos y/o servicios para ser
entregados a los clientes.

- Llevar el control de las facturas emitidas a clientes y la cancelacion de las
mismas.

- Realizar conciliaciones bancarias mensuales e informar a su superior
alguna anomalia en este.

- Realizar roles del pago del personal.

- Ingresar todas las facturas por compras al sistema contable
computarizado, registrar los egresos para el pago de facturas e impresion
de cheques.

- Elaborar y transmitir las declaraciones mensuales luego de haber sido
revisada por la contadora y registrar al sistema contable de las mismas.

- Registrar los ingresos provenientes de los cobros a clientes.

- Encargada de los archivos de los documentos relacionados al éarea
contable.

- Cumplir con cualquier actividad que dentro de la naturaleza de su cargo
fuese solicitada por su inmediato superior.

SUELDO BASICO

El sueldo bésico de un asistente contable es de $ 400,00
JEFE DE COMPRAS

Nombre del Cargo: JEFE DE COMPRAS

Superior Inmediato: Gerente General

Supervisa a: N/A

MISION DEL CARGO:

Contactarse y establecer relaciones con los proveedores para la adquisicion de
productos de calidad, esto lo debe logra mediante un proceso de seleccion, escogiendo
la mejor oferta teniendo en cuenta los factores que deben predominar en los productos
como son: la calidad, precios, traslado, y plazo de pago, etc.
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PERFIL:
CONOCIMIENTOS: Sistema, Relaciones Humanas, Comercio, Mercadeo

HABILIDADES Y APTITUDES:Capacidad de negociacién, facilidad de palabra,
trabajo en equipo, habilidad mental y analitica, conocimiento del mercado.

a) EDUCACION:Estudios Superiores en Administracion de empresas o carreras
afines. (Cursando Tercer afio en adelante).
b) EXPERIENCIA:2 afios en el cargo

FUNCIONES:

Mantener constante comunicacion con los proveedores.

Coordinar visitas con los proveedores para la obtencién de productos.

Elabora presupuestos para su area y contribuye en la elaboracion del
presupuesto anual

Recibir y verificar que la mercaderia llegue siempre en Optimas condiciones.
Coordinar con Dpto. de Contabilidad y pagaduria para realizar pago a
Proveedores.

- Analizar proveedores con el fin de obtener mayor financiamiento y menor costo
enlos productos.

Realizar comunicaciones internas de los distintos departamentos.

SUELDO BASICO

El sueldo basico de un Jefe de comprases de $ 500,00

JEFE DE VENTAS
Nombre del Cargo: JEFE DE VENTAS
Superior Inmediato: Gerente General

Supervisa a: Vendedores

MISION DEL CARGO:

Analizar las necesidades del mercado, elabora y aplica estrategias que creen
oportunidades para satisfacer las expectativas de los clientes para con esto
contribuir con los objetivos de la empresa.

PERFIL:

114




CONOCIMIENTOS: Sistema, Relaciones Humanas, Marketing,

HABILIDADES Y APTITUDES:Capacidad de negociacion, facilidad de palabra,
trabajo en equipo, habilidad mental y analitica, conocimiento del mercado.

a) EDUCACION:Profesional graduado en la carrera de Marketing,
Administracién de empresaso carreras afines.

b) EXPERIENCIA: 2 afios en el cargo

FUNCIONES:

- Recopilar listas que describan lo que el producto o servicio ofrece.

- Desarrollar estrategias de precios, balanceando los objetivos de la firma y
la satisfaccion del consumidor

- Evaluar los aspectos financieros del desarrollo de productos, tales como
presupuestos, costos, extracciones para investigaciones de desarrollo.

- Formular, dirigir y coordinar actividades de marketing; politicas para
promover productos y servicios; trabajar en conjunto con promocion y de
publicidad.

- Identificar, desarrollar y evaluar la estrategia de marketing, basado en los
conocimientos de los objetivos establecidos, caracteristicas del mercado,
costos y margenes de utilidad.

- Iniciar investigaciones de mercado y analizar sus resultados.

- Negociar contratos con vendedores y distribuidores para manejar la
distribucion de productos, establecer redes de distribucién y desarrollar
estrategias de distribucion.

- Usar pronodsticos de ventas y planificacion estratégica para asegurar la
venta y la utlidad de los productos, lineas o servicios, analizando
desarrollos de negocios y vigilando la orientacion del mercado

SUELDO BASICO

El sueldo basico de un Jefe de Ventases de $ 500,00 mas comision por ventas
mensuales.

VENDEDORES
Nombre del Cargo: VENDEDORES
Superior Inmediato: Jefe de Ventas
Supervisa a: N/A
MISION DEL CARGO:

Atender de forma personalizada al cliente para la venta de nuestros productos,
brindado siempre un buen servicio e imagen
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PERFIL:
CONOCIMIENTOS: Sistema, Relaciones Humanas, Marketing,

HABILIDADES Y APTITUDES: Capacidad de convencimiento, facilidad de
palabra, dindmico, proactivo, responsable, habilidad mental y analitica,
conocimiento de los productos, tolerante, capacidad para resolver conflictos.

a) EDUCACION:Estudiante o profesionales en la carrera de Marketing,
Administracion de empresaso carreras afines.
c) EXPERIENCIA: Con o sin experiencia
d) FUNCIONES:
- Establecer un Nexo entre Cliente y la Empresa.
- Contribuir a la Solucion de Problemas.
- Informar al cliente y mostrar al cliente los productos segun su pedido.
- Cumplir con las estrategias de ventas.
- Actualizar base de los clientes.
- Elaborar proformas por pedido del cliente.
- Elaborar 6rdenes de despacho de mercaderia.
- Escucha las sugerencias de los clientes.
- Contribuye en la elaboracion de estrategias de ventas.
- Realiza publicidad de varios productos.
SUELDO BASICO

El sueldo béasico de un Vendedor es de $ 320,00 mas comision por ventas
mensuales.

BODEGUERO:
Nombre del Cargo: BODEGUERO
Supervisa a: N/A
MISION DEL CARGO:

Es el responsable de custodiar el stock permanente de productos, despachar y
mantener un claro registro de las existencias.

PERFIL:
CONOCIMIENTOS: Sistema Contables, contabilidad basica, almacenamiento.

HABILIDADES Y APTITUDES: Buen estado fisico, responsable, habilidad
mental, conocimiento de los productos, buenas relaciones humanas.
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EDUCACION:Bachiller o Estudiante Universitario.
EXPERIENCIA: Un ano
FUNCIONES:

- Recibir los productos y verificar con la lista de pedido.
- Registrar en su reporte el ingreso y salida de los productos
— Clasificar y ordenar los productos e insumos de acuerdo con la clase de

producto, la normativa ambiental y de salud vigente.

— Cumplir con las normas de higiene y seguridad, junto a una adecuada
presentacion personal.

— Monitorear el estado de los productos almacenados.

— Despacho de productos e insumos a los clientes.

— Registrar la informacion relativa a stocks de mercaderia.

SUELDO BASICO

El sueldo basico de un Bodeguero es de $ 350,00

COAGVELCOR C@AGVELCOR S.&

MANUAL DE PROCESOS Dembrands el futaro...

1. PROCESO DE COMPRA
OBJETIVO.- Contar con un stock de productos variados de buena calidad y
con precios competitivos con el fin de prevenir el desabastecimiento en

bodegas y asi poder brindar un buen servicio al cliente.
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POLITICAS:
La compra de mercaderias se realizara solo los dias laborables.

El contacto de los proveedores sera a través de correo electronicos,
teléfono.

Deben existir por lo menos tres cotizaciones de proveedores.

En caso de deterioro y faltante de mercaderia el responsable serd el
bodeguero y sera descontado de su sueldo.

Descripcion del proceso:
BODEGUERO:

1. Revisa las necesidades de inventario que existen.

2. Elabora una solicitud de compra (con tres copias) donde se detalla los
productos y cantidades de productos que se necesitan y la firma en la
seccion de Elaborado.

3. Envia la solicitud para su revision y aprobacion.

JEFE DE COMPRAS:

4. Revisa solicitud de compra y firma en la seccion de aprobado.

5. Envia la original de la solicitud de compras solicitando una cotizacion
PROVEEDORES:

6. Reciben la solicitud de compra y realiza la cotizacion.

7. Envian la cotizacion de acuerdo al pedido.

8. Recibe las cotizaciones y revisa que esté de acuerdo con el pedido.
JEFE DE COMPRAS:

9. Recibe las cotizaciones y revisa que esté de acuerdo con el pedido.

10.Analiza y escoge la mejor opcion revisando: calidad del producto,
precios, tiempo de entrega, facilidades de pago, etc.

11.Envia la copia de la solicitud de pedido y la cotizacion escogida para la
autorizacion.

GERENTE GENERAL :

12.Analiza la cotizacién escogida y autoriza la compra.

JEFE DE COMPRAS:
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13.-Realiza el pedido segun la cotizacidén escogida.
PROVEEDOR:

14.Reciben el pedido, despachan la mercaderia y elaboran la factura.

15.Envian la mercaderia y la factura al cliente.
BODEGUERO.:

16.Recibe en bodega la mercaderia y envia la factura original a
contabilidad.

17.Registra en un reporte de ingreso de mercaderia detallando las
cantidades y el precio de cada producto.

18.Firma el reporte de ingreso de mercaderia en la seccién de recibi
conforme.

19. Ordena la mercaderia en la bodega.

2. PAGO A PROVEEDORES:

OBJETIVO.- Realizar oportunamente el pago a los proveedores de bienes y

servicios para cumplir con las obligaciones adquiridas por Coagvelcor..

POLITICAS:

e Los cheques girados para el pago se encontraran en custodia de la
recepcion de lunes a sabado de 8:30 a.m. a 17:30 p.m.
e Al momento de pago el proveedor debe revisar y firmar el comprobante

de egreso y retencion si la hubiere.

Descripcion del proceso:

PROVEEEDOR:

1. Entrega la factura por compra del servicio o bien.

SECRETARIA:

2. Recibir la factura del proveedor
3. Registra en un reporte de entrega de documentos: el nombre del
proveedor, fecha de recepcion de la factura.

4. Entrega la factura al departamento contable.

ASISTENTE CONTABLE:
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5. Recibe la factura y firma el reporte de entrega de documentos
6. Revisa la factura: validez, autorizacion, calculo de valores, clase de
contribuyente del cliente
7. Registra la factura en el sistema contable Médulo Caja en la seccion de
Cuentas por Pagar: donde se escoge al proveedor, clase de costo gasto,
registra los impuestos y las respectivas retenciones (renta y/o IVA)
8. En modulo de Caja en la seccion de Comprobantes se escoge impresion
de Comprobantes de Retencion e imprime el comprobante (una original
y dos copias)
9. Registra el egreso para el pago, donde se detallan las cuentas contables
y el nimero de cheque.
10.Imprime el comprobante de egreso y firma el comprobante de egreso en
la seccion de Elaborado.
CONTADORA:
11.Revisa el comprobante de egreso, las cuentas contables, y el
comprobante de retencion.
12.Imprime el cheque para el pago y firma el comprobante de egreso en la
seccion de revisado.
GERENTE:
13.Recibe el comprobante de egreso, la retencion y el cheque con las
respectivas firmas
14.Revisa y firma el egreso en la seccién de Autorizado
15.Firma el cheque
16.Entrega la factura, el comprobante de egreso, la retencion, el cheque al
departamento contable.
ASISTENTE CONTABLE:
17.Recibe la factura, el comprobante de egreso, la retencion, el cheque.
18. Entrega la factura, el comprobante de egreso, la retencion, el cheque a

recepcion.

SECRETARIA:
19.Recibe la factura, el comprobante de egreso, la retencién, el cheque y

archiva hasta que el proveedor lo retire.
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PROVEEDOR:
20.Firma el egreso en la seccion de Recibi conforme, el comprobante de
retencion, retira el cheque y el original del comprobante de retencion.
SECRETARIA:
21.Recibe la factura, dos copias comprobante de retencién y comprobante
de egreso
22.entrega la factura, dos copias comprobante de retencidén y comprobante
de egreso al departamento contable.
ASISTENTE CONTABLE:
23.Recibe la factura, dos copias comprobante de retencién y comprobante
de egreso al departamento contable
24.Archiva el comprobante de egreso junto con la factura original y una

copia de la retencion en carpeta de egresos que mantiene la compania.

3. COTIZACION Y APROBACION DE CREDITO
OBJETIVO.-Brindar la oportunidad de obtener un crédito a los clientes para el
pago de la deuda contraida por la compra de inventario, manteniendo un
control sobre la capacidad de pago de cada cliente, para evitar riesgo de

impago.
POLITICAS:

e Todo crédito debe ser aprobado por la gerencia.

e Debe existir una base de datos del cliente donde consten sus datos.

Descripcion del proceso:
CLIENTE:

1. Solicita cotizacion de los productos que necesita.
VENDEDOR:

2. Si el cliente es nuevo realiza un registro del cliente donde consta:
nombre del cliente, direccion, teléfono, etc.
3. Realiza la cotizacion, verificando las cantidades, precios de los

productos en el sistema.
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CLIENTE:

4. Recibe y revisa la cotizacion si el producto cumple con sus expectativas
en precio, calidad, etc.,
5. Por compras al por mayor solicita crédito o plazo de pago.
VENDEDOR:

6. Elabora una solicitud de crédito (con dos copias) donde detalla fecha, el
pedido, el nimero de proforma, plazo de crédito y la firma en la seccion
de elaborado.

CLIENTE:

7. Firma la solicitud de crédito en la seccion de solicitante.
VENDEDOR:

8. Envia la solicitud de crédito junto con la cotizacion, el registro del cliente.
JEFE DE VENTAS:

9. Analiza la calidad de cliente: antigiedad, monto, periodo de compras,
capacidad de pago, etc.
10.Firma la solicitud de crédito en la seccion de Revisado.
11.Envia la solicitud de crédito, cotizacion, el registro del cliente
debidamente firmada para la autorizacion.
GERENTE:

12.Revisa la solicitud de crédito, cotizacion, el registro del cliente
debidamente firmada para la autorizacion.
13. Aprueba el crédito y la solicitud de crédito en la seccién de Autorizado.
JEFE DE VENTAS:

14.Recibe la solicitud de crédito aprobada, la cotizacién, el registro del
cliente.
VENDEDOR:

15.Recibe la documentacion, archiva el registro del cliente, el original y una
copia de la solicitud de crédito en sus respectivas carpetas.

16.Envia la proforma y aprobacién de crédito a contabilidad.
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17.Le informa al cliente y solicita la emision de factura

4. REGISTRO DE VENTAS Y CUENTAS POR COBRAR:
OBJETIVO.- Ofertar al cliente productos que satisfagan sus necesidades,

vender y registrar correctamente los datos al sistema.
Descripcion del proceso:
VENDEDOR:

1. Entrega la copia cotizacion donde constan los productos, cantidades y
precios.
ASISTENTE CONTABLE:

2. Ingresa los datos de la cotizacion en el moédulo de contabilidad, seccion
facturacion y el sistema automaticamente da de baja el inventario.
3. Genera la factura y el sistema genera la cuenta por cobrar
4. Imprime una factura original con dos copias (celeste y rosada); y la firma
5. Entrega la factura original y las copias (celeste y rosada)
CLIENTE:

6. Recibe la factura original con las dos copias.

7. Revisa que los datos estén correctos: fecha emision, niumero de ruc,
cliente, cantidad y precios del producto.

8. Analiza la clase de contribuyente.

9. Emite un comprobante de retencion (un original y dos copias) ya sea al
IVA 0 a la Renta

10.Entrega las dos copias de las facturas, el comprobante de retencién
original y dos copias.

ASISTENTE CONTABLE:

11.Recibe las dos copias de las facturas , el comprobante de retencién
original y dos copias

12.Revisa que los datos del comprobante de retencién estén correctos:
fecha emisién, numero de RUC, cliente, el porcentaje de retencién.

13.Firma el comprobante de retencion
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14.En el moédulo de contabilidad ingresa los datos de la retencion.

15.Entrega las dos copias del comprobante de retencion.
CLIENTE:

16.Recibe las dos copias del comprobante de retencién firmadas.
ASISTENTE CONTABLE:

17.Archiva la retencion original y una copia (rosada) de la factura.

SECRETARIA:

18.Recibe la copia (celeste) para cobranzas.
5. DESPACHO DE MERCADERIA:
OBJETIVO.- Entregar la mercaderia al cliente de acuerdo

especificaciones del pedido.

POLITICAS:

con

las

e Toda salida de mercaderia debe tener sus respectivos soportes firmados

por las personas autorizadas.

e Soélo debe entregar la mercaderia la persona designada para ello, es

decir el bodeguero.

e La mercaderia debe ser bien empaquetada y constar con sello de

seguridad.

e En caso de pérdida de mercaderia se le descontard a persona

encargada de su custodia.

Descripcion del proceso:

VENDEDOR:

1. Recibe copia la factura, genera y firma una orden de despacho (tres

copias) de la mercaderia en la seccién de Elaborado,
JEFE DE VENTAS.

2. Revisa la orden de despacho mercaderia y aprueba la salida de la

mercaderia.

3. Firma la autorizacién del despacho de mercaderia en la seccién de
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Autorizado.
VENDEDOR:

4. Envia la orden de despacho a bodega.
BODEGUERO:

5. Recibe la orden de despacho, revisa que conste con todas las firmas
respectivas.
6. Prepara los productos esto puede ser. en cartones 0 cajas bien
cerradas.
7. Entrega los productos empaquetados, firma la orden de despacho y se
gueda con una copia de la orden despacho.
VENDEDOR:

8. Recibe los productos empaquetados.
CLIENTE:

9. Entrega los productos empaquetados al cliente.

6. GESTION DE COBRANZAS.-
OBJETIVO.- Lograr el cobro de las cuentas pendientes de pago en el plazo

acordado con nuestros deudores.
Descripcion del proceso:

SECRETARIA:

1. Recibe la copia celeste de la factura y los datos del cliente para realizar
la gestion de cobranzas.
2. Llama al cliente al recordarle la fecha de pago.
CLIENTE:

3. Al llegar la fecha acordada emite el cheque para la cancelacion de la
factura.
SECRETARIA:

4. Recibe el cheque y lo adjunta a copia celeste de la factura

5. Elabora un recibo donde consta la fecha, valor, nUmero de factura
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cancelada y la firma.
6. Entrega el recibo al cliente.
CLIENTE:

7. Recibe y se lleva el Recibo de cancelacion de Factura.
SECRETARIA:

8. Entrega el cheque y la copia celeste de la factura.
ASISTENTE CONTABLE:

9. Recibe el cheque y la copia celeste de la factura.

10.Llena la papeleta de depoésito y deposita el dinero en la cuenta corriente.

11.Recibe el comprobante de depdsito (papeleta).

12.Realiza un ingreso en el médulo de contabilidad, dando de baja la
cuenta por cobrar.

13.Imprime el comprobante de ingreso, adjunta la papeleta de depdsito y o
firma en la seccion de Elaborado.

CONTADORA:

14.Revisa el comprobante de ingreso y lo firma en la seccion de Revisado.
ASISTENTE CONTABLE:

15. Archiva el comprobante de ingreso en su respectiva carpeta.

ANALISIS DE LOS PROCESOS

Estos flujogramas son muy importantes en las organizaciones grandes o
pequefias por que ayudan a representar graficamente los hechos, situaciones,
movimientos o relaciones de todo tipo mediantes simbolos permitiendo la
visualizacion de las actividades desarrolladas verificando que el trabajo este
equilibrado, es decir, la distribucidén correcta de las actividades sin sobrecargo

para los integrantes de la organizacion.

Simbologia y significado:
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E ——> Pasos, procesos de instruccion

- —> Documentos e informes

‘ —> Toma de decisiones y Ramificacion

‘j ——> Conector de pagina

v —> Combinacion o almacenamiento

- —> Multi-Documento
- ——> Conector

FLUJOGRAMA #1
PROCESO DE COMPRAS EN COAGVELCOR S.A
Bodeguero jefe de Proveedores Gerente
TAREA compra General
Revisa las necesidades de inventario que existen
N
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Elabora una solicitud de compra (con tres copias)
donde se detalla los productos y cantidades de
productos que se necesitan y la firma en la seccion de
Elaborado

Envia la solicitud para su revision y aprobacion

Revisa solicitud de compray firma en la seccion de
aprobado

Envia la original de la solicitud de compras solicitando
una cotizacion

Reciben la solicitud de compra y realiza la cotizacién

Envian la cotizacion de acuerdo al pedido

Recibe las cotizaciones y revisa que esté de acuerdo
con el pedido.

Analiza y escoge la mejor opcién revisando: calidad
del producto, precios, tiempo de entrega, facilidades
de pago, etc.

Envia la copia de la solicitud de pedido y la cotizacion
escogida para la autorizacion del gerente general

Analiza la cotizacion escogida y autoriza la compra

Realiza el pedido segun la cotizacién escogida

Reciben el pedido, despachan la mercaderia y
elaboran la factura

Envian la mercaderia y la factura al cliente

Recibe en bodega la mercaderia y envia la factura
original a contabilidad

Registra en un reporte de ingreso de mercaderia
detallando las cantidades y el precio de cada
producto.

Firma el reporte de ingreso de mercaderia en la
seccion de recibi conforme.

Ordena la mercaderia en la bodega

FLUJOGRAMA #2
PAGO A PROVEDEORES DE COAGVELCOR S.A
ASISTENTE
TAREA PROVEEDOR SECRETARIA CONTABLE CONTADORA | GERENTE

Entrega la factura por compra del servicio o bien
Recibir la factura del proveedor ,—‘l

\4
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Registra en un reporte de entrega de documentos:
el nombre del proveedor, fecha de recepcion de la
factura

Entrega la factura al departamento contable

Recibe la factura y firma el reporte de entrega de
documentos

Revisa la factura: validez, autorizacion, calculo de
valores, clase de contribuyente del cliente

Registra la factura en el sistema contable Modulo
Caja en la seccién de Cuentas por Pagar: donde se
escoge al proveedor, clase de costo gasto, registra
los impuestos y las respectivas retenciones (renta
ylo IVA)

En modulo de Caja en la seccion de Comprobantes
se escoge impresion de Comprobantes de
Retencién e imprime el comprobante (una original y
dos copias)

Registra el egreso para el pago, donde se detallan
las cuentas contables y el nimero de cheque.

Imprime el comprobante de egreso y firma el
comprobante de egreson en la seccion de
Elaborado

Revisa el comprobante de egreso, las cuentas
contables, y el comprobante de retencion.

Imprime el cheque para el pago y firma el
comprobante de egreso en la seccion de revisado

Recibe el comprobante de egreso, la retencion y el
cheque con las respectivas firmas

Revisa y firma el egreso en la seccion de Autorizado

Firma el cheque

Entrega la factura, el comprobante de egreso, la
retencion, el cheque al departamento contable

Recibe la factura, el comprobante de egreso, la
retencion, el cheque

Entrega la factura, el comprobante de egreso, la
retencion, el cheque a recepcion

Recibe la factura, el comprobante de egreso, la
retencion, el cheque y archiva hasta que el
proveedor lo retire

Firma el egreso en la seccion de Recibi conforme, el
comprobante de retencion, retira el cheque y el
original del comprobante de retencion.

Recibe la factura, dos copias comprobante de
retencion y comprobante de egreso

entrega la factura, dos copias comprobante de
retencion y comprobante de egreso al departamento
contable

Recibe la factura, dos copias comprobante de
retencion y comprobante de egreso al departamento
contable

Archiva el comprobante de egreso junto con la
factura original y una copia de la retencién en
carpeta de egresos que mantiene la compaiiia.

) FLUJOGRAMA #3
PROCESO DE COTIZACION Y A PROBACION DE CREDITO DE COAGVELCOR S.A
Jefe de
Actividades Cliente Vendedor Ventas Gerente

Solicita cotizacién de los productos que necesita

l—V
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Si el cliente es nuevo realiza un registro del cliente donde
consta: nombre del cliente, direccion, teléfono, etc.

Realiza la cotizacién, verificando las cantidades, precios
de los productos en el sistema

Recibe y revisa la cotizacion si el producto cumple con
sus expectativas en precio, calidad, etc,

Por compras al por mayor solicita crédito o plazo de pago

Elabora una solicitud de crédito (con dos copias) donde
detalla fecha, el pedido, el nimero de proforma, plazo de
crédito y la firma en la seccion de elaborado

Firma la solicitud de crédito en la seccién de solicitante.

Envia la solicitud de crédito junto con la cotizacion, el
registro del cliente.

Analiza la calidad de cliente: antigiiedad, monto, periodo
de compras, capacidad de pago, etc.

Firma la solicitud de crédito en la seccion de Revisado.

Envia la solicitud de crédito, cotizacion, el registro del
cliente debidamente firmadas para la autorizacién

Revisa la solicitud de crédito, cotizacion, el registro del
cliente debidamente firmadas para la autorizacién

Aprueba el crédito y la solicitud de crédito en la seccion
de Autorizado

Recibe la solicitud de crédito aprobada, la cotizacion, el
registro del cliente

Recibe la documentacién, archiva el registro del cliente y
el original y una copia de la solicitud de crédito en sus
respectivas carpetas

Envia la proforma y aprobacion de crédito a contabilidad

Le informa al cliente y solicita la emision de factura

Si

Si

FLUJOGRAMA #4
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REGISTRO DE VENTAS Y CUENTAS POR COBRAR EN COAGVELCOR S.A

Entrega las dos copias de las facturas, el comprobante de
retencién original y dos copias

. . Asistente .
Actividades Vendedor Cliente Secretaria

Contable
Entrega la copia cotizacién donde consta los productos,
cantidades y precios Q
Ingresa los datos de la cotizacidon en el médulo de contabilidad, Vv
seccion facturaciéon y el sistema automaticamente da de baja el
inventario
Genera la factura y el sistema genera la cuenta por cobrar ?
Imprime una factura original con dos copias (celeste y rosada); y
la firma
Entrega la factura original y las copias (celeste y rosada) ;

2
Recibe la factura original con las dos copias
Revisa que los datos estén correctos: fecha emisidn, nimero de
ruc, cliente, cantidad y precios del producto. v
Analiza la clase de contribuyente Q
si

Emite un comprobante de retencién (un original y dos copias)
ya sea al IVA o alaRenta ] no

Recibe las dos copias de las facturas , el comprobante de
retencién original y dos copias

Revisa que los datos del comprobante de retencidn esten
correctos: fecha emision, nimero de RUC, cliente, el
porcentanje de retencion.

Firma el comprobante de retencién

En el mddulo de contabilidad ingresa los datos de la retencion

Entrega las dos copias del comprobante de retencion

Recibe las dos copias del comprobante de retencién firmadas

Archiva la retencidn original y una copia (rosada) de la factura

Recibe la copia (celeste) para cobranzas

e

FLUJOGRAMA #5
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DESPACHO DE MERCADERIA EN COAGVELCORS.A

Actividades

Vendedor

lefe de
Ventas

Bodeguero

Cliente

Recibe copiz lafactura, generayfirma
una orden de despacho [tres copias)de |2

mercaderiz an |z seccion de Elaborado

Revisa |z orden de despacho mercaderizy
aprusbzlzszlidzde |2 mercaderia

Firma la autorizacion del despacho de
mercaderiaen la seccion de Autorizado

Enviz |z orden de despacho 2 bodegz

Recibe |z orden de despacho, revisaque
conste contodas |zsfirmas respectivas

Frepara los productos esto pusde ser;en
cartonesoczjasbien cerradas,

Entrega los productos empagquetadaos,

firmza |z orden de despachoy se queds
conunacopiade |2 orden despacho

Recibe |os productos empaquetados

Entrega los productos empagquetadas 2l
clignts

L

FLUJOGRAMA #6
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GESTION COBRANZA EN COAGVELCOR S.A

Actividades

Cliente

Secretaria

Asistente
Contable

Contadora

Recibe |z copiz celeste de |2 factura y los datos
del cliente para realizar |z sestion de cobranzzs.

Llama zl cliente al recordzrle |2 fecha de pago.

Al llegar |z fecha acordada emite &l cheque parz
|2 cancelacion de |z factura,

Recibe el cheque ylo 2djunta 2 copia celeste de
|2 factura.

Elzbora un recibo donde consta |z fecha, valor,
numero de facturz canceladz y |z firma.

Entregz el recibo al clients.

Recibe v se llevz el Recibo de cancelzcion de
Factura.

Entregz el cheque ylz copiaceleste de |z factura,

Recibe &l cheque y 2 copiaceleste de |2 factura,

[

Llznz |z papeletz de depasito y depositz 2l dinero
en |z cuenta corrignte.

=]

Recibe el comprobante de deposito (papeletal.

Realiza un ingreso en el modulo de contabilidad,
dzndo de bajz |2 cuenta por cobrar.

Imprime &l comprobante de ingreso, adjunta |2
papeletzde depasitaylafirmz 2n |z saccion da

HOR

Elaborado. Y
Revisz el comprobante de ingresoy lofirmaen |z
seccion de Revisado. ]

Archiva el comprobante de ingreso en su
respectiva carpeta.
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COAGVELCOR C@AGVELCOR S.&
embrands el futare...

MANUAL DE POLITICAS
CONTABLES

BASE DE PRESENTACION: La empresa Coagvelcor prepara sus estados
financieros en U.S. dolares de acuerdo a las Normas Internacionales de

Informacién Financiera.

BASE CONTABLE: Los estados financieros se preparara sobre la base de la

partida doble y acumulacion de saldo; conforme el principio de uniformidad.

A continuacion se resumira las principales practicas contables utilizadas en la

preparacion de los estados financieros.

CAJA.- Representan los valores disponibles en efectivo que posee la empresa

Coagvelcor.
Se debita: Por ingreso de Dinero en efectivo.

Se acredita:Por pagos en efectivo en adquisicion de bienes o

servicios

BANCOS.- Representan el saldo que tiene disponible la empresa en las
cuentas corrientes y cuenta de ahorros en las diferentes instituciones

bancarias.
Se debita: Por depdsitos de cheques o dinero en efectivo

Se acredita: Por pagos con cheques por adquisicion de bienes o

servicios.

CUENTAS POR COBRAR .-

A CLIENTES.- Representan los valores que la empresa Coagvelcor tiene que
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cobrar por las ventas que se realiza a crédito.
Politica de crédito:

Crédito_a 15 dias.- Se otorgaran créditos con un plazo de 15 dias previa

autorizacion de la Gerencia General a los clientes cuyos montos de compra
sean igual o mayores que $800.00 pagaderos el 50% en el momento de la
compray la diferencia a 15 dias plazo.

Crédito a 30 dias.-.- Se otorgaran créditos con un plazo de 30 dias previa

autorizacion de la Gerencia General a los clientes cuyos montos de compra
sean igual o mayores que $1,200.00 pagaderos el 40% en el momento de la
compra, un 30% a 15 dias y la diferencia a 15 dias plazo.

Se debita: Por las ventas a crédito

Se acredita: Por abono o pagos parciales oly totales de las deuda
contraida.

A EMPLEADOS.-Representan los valores que la empresa Coagvelcor tiene

gue cobrar por anticipos o préstamos a empleados.
Se debita: Por anticipos o préstamos a empleados

Se acredita: Por abono o pagos parciales o/y totales que realizan

los empleados a la deuda contraida.

INVENTARIOS.- Representa los articulos disponibles para venta, entre estos

tenemos productos como fertilizantes, herbicidas, productos pecuarios,
Se debita: Por compra de articulos para la venta.
Se acredita:Por venta de articulos para la venta.
Por baja de productos en mal estado.
Pérdida o robo.

CREDITO TRIBUTARIO.- Representa los valores que la empresa ha pagado

en exceso al estado por impuestos RENTA y/o IVA y que estan pendiente de
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cobro.
Se debita; Cuando nos efectlan retenciones nuestros clientes.

Se acredita: Cuando se aplica el crédito para disminuir el valor a
pagar en las declaraciones ya sea de I.V.A. (formulario 104),
Renta (formulario 103), 101 (renta en Sociedades)

Se realiza devolucion por parte del estado.

PROPIEDAD PLENTA Y EQUIPO.- Constituyen aquellos bienes e inmuebles

permanentes y derechos exclusivos que la empresa Coagvelcor utiliza sin

restricciones, en el desarrollo de sus actividades operativas.

Se debita: Por compras de equipos, muebles, equipo de
computacion, maquinaria, para el uso exclusivo de la empresa

para realizar sus operaciones.

Se acredita: Por venta o baja por obsolencia, desgaste o desuso

de los de equipos, muebles, equipo de computacién, maquinaria.

CARGOS DIFERIDOS.- Representan los valores pagados por adelantado por

la contratacion de servicios para su utilizacién en un determinado periodo.
Se debita: Por pago de servicios por anticipado.
Se acredita: Por consumo del servicio en el periodo.

CUENTAS Y DOCUMENTO POR PAGAR.- Representan todas las

obligaciones que Coagvelcor ha adquirido por compra de bienes, servicios

impuestos, sueldos, porcion de deudas bancarias e interés que la empresa
adeuda a tercera personas a buena cuenta o mediante el respaldo de un

documento, estas deben ser canceladas en un plazo menor de un afio.
Se debita: Se abona o se cancela parte parcial o total del crédito.

Se acredita: Cuando se recibe crédito por parte de los

proveedores.

OBLIGACIONES CON_ TRABAJADORES.- Representan los beneficios
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sociales que la empresa tiene pendiente de pago a sus empleados u
organismos de control como I.E.S.S.

Se debita: Cuando se efectta el pago en cheque o en efectivo.
Se acredita:Cuando se registra la obligacion pendiente pago.

PRESTAMO POR PAGAR LARGO PLAZO.- Representan las obligaciones a

largo plazo mantenidas con acreedores como Bancos u otras instituciones

financieras.

Se debita: Por abono la deuda contraia, es decir cuando se

cancela una cuota del préstamo.
Se acredita: La empresa contrae créditos con sector financiero.

CAPITAL SOCIAL.- Representa las aportaciones de los accionistas para

poder iniciar las actividades operativas de la compafia; esta cuenta se

incrementa.

Se acredita: Por aportaciones de los accionistas en efectivo o en

bienes.

Por traslado de valores registrados en cuenta futura aportaciones

de Capital.
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ESTRATEGIAS DE APLICACION DE LA PROPUESTA

Analizando el FODA de la empresa se realiza un estudio donde se ha
involucrado los diferentes aspectos para la sintetizacion de estrategias que se

aplicarian dentro de la organizacion, las cuales son las siguientes:

1. Desarrollar un plan capacitacion a los empleados sobre los productos de
exportacion y asi poder brindar una excelente asesoria e insumos

adecuados.

2. Desarrollar un programa para mejor la comunicacion: interna y externa,
porque la falta de una comunicacién eficiente es causante de

desinformacion, errores, atrasos, etc.

3. Reforzar la comunicacion en la empresa, para de esta forma todos los
empleados conozcan las acciones y planes que se desarrollan para ser

mas competitivos.

4. Desarrollar un plan de evaluacion al personal identificaremos las
capacidades, conocimientos y aptitudes que poseen nuestros

empleados, esto permitird prepararlos para nuevos retos.

5. Desarrollar un sistema de evaluacion al personal, este debe ser
periddico y proponer mejoras, de esta forma contar con un personal

preparado para enfrentar diversas situaciones que se presenten.

6. Realizar una integracion con todo el personal de la compafia y para
estos se requiere de una gran motivacion en cualquier nivel sea este
mental, emocional, espiritual, relacional o fisico creando un circulo

generador de acontecimientos positivos en la vida de los empleados.

7. Crear competitividad entre los trabajadores de la empresa ya sea esta
por departamentos o individual de esta manera se genera entusiasmo y

motivacion entre los empleados.
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7.7.2 Recursos, Andalisis Financiero

En este proyecto no se aplicara un andlisis financiero, sino un analisis costo

beneficio cualitativo, ademas se detallaran a continuacién los recursos que

posee la empresa COAGVELCOR:

RECURSOS AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2012:
DETALLE DE ACTIVOS FIJOS DE COAGVELCOR

VALOR
) DE
CANT. DESCRIPCION COMPRA | SUBTOTAL | TOTAL

EQUIPO DE COMPUTACION 4.485,44

9 | REGULADOR DE VOLTAJE CDP 21,00 189,00

9 | COMPUTADOR HP 450,00 4.050,00

IMPRESORA INK JET PIXMA

4| MP190 CANON 61,61 246,44
EQUIPO DE OFICINA 354,00

4| SUMADORA MONROE2020 30,00 120,00

9 | TELEFONO SIEMENS 26,00 234,00
MUEBLES Y ENSERES 8.777,65

9| ESCRITORIO METAL 450,00 4.050,00

9| SILLAS CUERINA 50,00 450,00

9 | BASURERO METAL 11,85 106,65

9| PORTA CPU MOVIL METAL 26,00 234,00

2 | VITRINAS 220,00 440,00

5| ARCHIVADOR DE PARED 150,00 750,00

ARCHIVADOR METAKICO

2| GRANDE 340,00 680,00

3 REPISAS GRANDES 689,00 2.067,00
VEHICULO 9.500,00

N1 | CAMIONETA CHEVROLET 9.500,00 9.500,00
TOTAL ACTIVO FIJO 23.117,09

RECURSO HUMANO

CARGO SUELDO COMISIONES

Gerente 800,00

Contador 650,00

Jefe de Ventas 500,00 5% del total de ventas del mes.
Jefe de Compras 500,00

Bodeguero 292,00

TOTAL 2.642,00
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PROYECCION RECURSO HUMANO

CARGO SUELDO COMISIONES
Gerente 1000,00
Contador 650,00
Jefe de Ventas 500,00 | 5% del total de ventas del mes.
Jefe de Compras 500,00
Asistente Contador 400,00
3% de ventas mensuales efectuadas por
Vendedor 1 320,00 | el vendedor
3% de ventas mensuales efectuadas por
Vendedor 2 320,00 | el vendedor
Secretaria 350,00
Bodeguero 350,00

ANALISIS COSTO BENEFICIO
El andlisis costo/beneficio es una l6gica o razonamiento basado en obtener los
mejores resultados al menor esfuerzo invertido, ya sea por eficiencia técnica
como por motivacion de los empleados de la empresa.

Nuestra propuesta no se evaluara bajo rendimiento financiero sino mas bien en
los cambios culturales, funcionales y operativos dentro de la empresa.

COSTO <

BENEFICIO <<
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5.7.3 Impacto

La reestructuracion e implementacion de manuales administrativos para la
empresa Coagvelcor causara un impacto beneficioso para la operatividad de la
empresa ya que lograra contar con un personal altamente capacitado y
motivado con lineamientos establecidos por una cultura organizacional
aceptada por todos, porque es el resultado del conjunto de todos los ideales
de empleados, lo que constituird un factor relevante para optimizar las
actividades operativas, administrativas y financieras de la empresa, logrando
asi un ambiente laboral agradable que motive al recurso humano a

comprometerse con el desarrollo de la empresa.
5.7.4 Lineamiento para evaluar la propuesta

Dentro de los lineamientos para evaluar la propuesta “Reestructuracién e
Implementacion de Manuales Administrativos para la empresa Coagvelcor ” se
inicio con la recopilacion de informacion veraz sobre el tema planteado, la
aplicacion de la encuesta dirigida a los empleados que laboran dentro de la
organizacion, para saber de una forma directa que criterio tenian sobre el
negocio, como calificaban el producto-servicio brindado y por ultimo si llenaban
las expectativas de ellos, Una vez obtenida esta informacion se procedio a
plantear esta propuesta, con el claro objetivo de establecer una estructura
organizacional bien definida con bases sélidas tanto en la parte administrativa,

operativa y financiera.
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5.7.5 Cronograma de Manuales Administrativos de Coagvelcor S.A

TIEMPO Junio Julio Agosto Septiembre
ACTIVIDADES 213 213 2] 3 11 2| 3|4
Planteamiento del problema
Objetivos

Justificacion

Marco Teorico

Marco Legal

Marco Conceptual

Hipotesis Variables

Tipo y Disefio de la Investigacion

Poblacion y muestra

Métodos y Técnicas

Encuesta

Visita al establecimiento para establecer una fecha para indagacién

Ingreso de Datos

Analisis de Datos

Propuesta

Coordinacion para la presentacién de la propuesta

Visita al establecimiento para establecer una fecha para la presentacion de
la propuesta

Presentacion de la propuesta

Reunién con los empleados

Entrega de manuales de funciones y procedimientos

Implementacion de la propuesta

Andlisis de funcionamiento de la propuesta

Obtencion de resultados

Presentacion de Resultados
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CONCLUSIONES

En la investigacion se realiz6 un andlisis interno de la empresa
COAGVELCOR donde se detecté que la organizacién de coordinacion
empirica incide en el desarrollo productivo de la empresa que podria
generar a largo plazo una baja rentabilidad.

Es la Unica empresa que se dedica a la comercializacion y distribucion
de este tipo de productos y a su vez asesoramiento técnico que brinda a

cada uno de sus clientes.

Por la mala ejecucion de los manuales administrativos los empleados y
administrador de la empresa COAGVELCOR se encuentran
desorientados y desmotivados donde sus metas individuales como en
equipo no se encuentran direccionadas hacia el cumplimiento de los
objetivos de la empresa ya que el motor fundamental para que la

empresa siga creciendo es el equipo de trabajo.

Por este motivo se ha llegado a la conclusion de reestructurar los
manuales administrativos de la empresa COAGVELCOR que sirvan de
guia para todos los integrantes de la organizacion y ayuden a desarrollar

sus actividades de una manera eficaz y eficiente.
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RECOMENDACIONES

- Toda microempresa que inicia su actividad empresarial debe tener
manuales administrativos que sirvan de guia para proyectarse en su
futuro, asigne recursos, se concentre en los puntos claves y se prepare

para los problemas y las oportunidades.

- Para obtener resultados favorables sobre el impacto de los manuales
administrativos depende de coémo se lo administre e implemente, de

coémo esta presentado y a quien esta dirigido.

- Crear una cultura organizacional mediante la difusion y aceptacion de la
mision, vision y objetivos por parte de todo el talento humano que se
encuentra laborando en la empresa para mejorar el ambiente laboral y

crecer como organizacion.

- Evaluar y capacitar constantemente a los empleados motivandoles a que
cumplan con las metas propuestas para crecer conjuntamente tanto en

lo personal como en lo empresarial.
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES
CARRERA DE INGENIERIA EN MARKETING Y VENTAS
ENCUESTA DIRIGIDA A LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA COAGVELCOR

Objetivo: Recolectar informacion necesaria para analizar el desempefio y el
conocimiento por parte de los colaboradores, en las funciones internas y externas de
la empresa.

Lea detenidamente y marque con una X su respuesta en el recuadro correspondiente,
no se aceptan tachones ni enmendaduras:

1. ¢Qué tiempo lleva laborando en la

empresa?
De 1 a 3 meses . -
De 3 meses a 1 afio 6. La comunicacién dentro de la
De 1 ario en adelante organizacion, Ud. la califica como...
2. ¢Enqué area de trabajo desempefia sus glljjgniuena ]
funciones? Regular
Administrativa
—
Contable 7. Las actividades que realiza las informa
Ventas
Compras a...
Bodega Duefio de la organizacion
3. Su ingreso a la organizacién se dio Supervisor
Encargado
por...
Ser familiar del duefio
Recomendacion de terceros 8. Cada que tiempo es evaluado su
Proceso de seleccion rendimiento dentro de la empresa:
) ) Semanal
4. Las funciones que Ud. realiza son Mensual
supervisados por... Trimestral
Duefio de la organizacion - Anual
Jefe inmediato
'V'f"“.‘“"?" de fungones 9. ¢(Como es la politica de seleccion del
Iniciativa propia personal dentro de la empresa?
5. Con respecto al manual de funciones Muy buena
de la empresa... Buena
Existe y no lo conoce Mala
Existe y no se lo aplica No existe
No existe 10. En general usted como trabajador como
le parece la administraciéon de la
empresa...
Excelente
Muy Buena
Buena
Regular
Mala
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES
CARRERA DE INGENIERIA EN MARKETING Y VENTAS
ENTREVISTA DIRIGIDA AL ING. JULIO VELEZ CORDOVA PROPIETARIO DE LA EMPRESA
COAGVELCOR s.A

¢Qué le motivo a crear la empresa?
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10.

11.

12.

13.

¢como es la seleccion del personal?

¢ Qué comunicacion tiene dentro de la empresa con su publico interno (Relaciones
Publicas) y externo (comercializacion)?

¢,Cudles son los medios que utiliza para difundir la publicidad sobre los productos
de su empresa?
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES
CARRERA DE INGENIERIA EN MARKETING Y VENTAS
FICHA TECNICA DIRIGIDA A LOS COLABORADORES DE LA EMPRESA COAGVELCOR

Género: Instruccién académica: Edad:
Primaria
Masculino D Secundaria Entre 18 a 28 arios D
Universitaria
Técnica Entre 29 a 39 afios D
Femenino D Pos-grado D

De 40 o mas afios
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