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RESUMEN

La presente propuesta tiene como finalidad el proveer una herramienta administrativa de control que permita
organizar las aclividades obteniendo resultados eficaces y eficientes para la empresa FERRAGAMA 5.4 Una
de las bases esenciales para el desarollo de una organizacién lo constituye la documentacién de sus
operaciones, por lo que es entonces necesario contar con una guia sobre la actuacion  individual o peor
funciones para tener un control adecuado y lbgico dentro de la diversidad de actividades que en la empresa
se llevan a cabo. Para un efective y acertado analisis de la situacion de |a compafiia, se realizo investigaciones
mediante lo observacion, documentacion y levantamientos de informacion con los principales administradores
donde nos permitio identificar las debilidades y forialezas, las cuales han sido determinantes en su crecimiento
por ser los Unicos en el sector que proveen materiales de ferreteria, sin embarge ha sido evidente las
debilidades que ha ocasionado en la empresa por el resquebrajamiento de la estructura organizativa, La
Implementacion de un manual de Politicas y Procedimientos es el mecanismo idéneo de control que una
empresa debe obtener para regular sus funciones, asignando responsabilidades acordes al perfil del cargo. De
esta manera se ha planteado a la Compaifiia Ferragama S.A. como alfernativa de control y organizacion la
implementacion de Manuales que permitirdn mejorar los procedimientos de cada &rea estratégica del NEQocio,
permitiendo realizarse como organizacion efectiva en su mercado, satisfaciendo las necesidades basicas
importantes de sus clientes, en tiempos adecuados y bajo la integridad absoluta que exige el producto, ademas
&l ahorro de tiempo y dinero para la empresa al obtener productos necesarios, permitiendo obtener rotacion de
slocks acorde a las ventas realizadas mas no a la pérdidas por almacenamiento. Estos cambios son
fundamentales para la empresa para prever las amenazas y aprovechar las oportunidades que ofrece &l mercado
de la construccion vy ferreteria.

IMPLEMENTACION MANUALES ESTRUCTURA ﬂ SATISFACCION CLIENTE —‘

Xiv



"

<L E:L:\
/
"8 |
Y
a f
» u\.\ x‘},
NS

G o [

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES
PROYECTO DE GRADO PREVIO A LA OBTENCION DEL TiTULO
DE INGENIERIA EN CONTADURIA PUBLICA Y AUDITORIA — CPA
TEMA

IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
ORGANIZACIONAL EN LA COMPANIA FERRAGAMA S.A., UBICADA EN LA
PROVINCIA DEL GUAYAS, CANTON DAULE, EN EL ANO 2012.

Autoras: Anas Gonzalez Noemi Yessenia
Gurumendi Patifio Karla Catherine

Tutor: MSc. Manuel Antonio Larrochelli Muiiiz

ABSTRACT

This proposal is aimed at providing a tool that allows administrative control organize activities
obtaining effective and efficient results for the company FERRAGAMA SA, one of the
essential foundations for the development of an organization is the documentation of their
operations, so it 1s then necessary to have a guide on individual performance or features for
adequate control and logical within the range of activities in the company are held. For
effective and accurate analysis of the situation of the company, he conducted research using
observation, documentation and surveys with key information managers which allowed us to
identify the strengths and weaknesses, which were instrumental in its growth by being the
only sector that provide materials, hardware, however has been evident weaknesses in the
company has led to the breakdown of the organizational structure. Implementing a Policy
and Procedures Manual is the mechanism of control that a company must obtain to regulate
its functions, assigning responsibilities commensurate with the job profile. In this way, the
Company has raised Ferragama SA alternatively control and organization Manuals
implementing procedures that will improve each strategic business area, allowing performed
as effective organization in its market, meeting the basic needs of its customers important, at
appropriate times and under absolute integrity required the product, besides saving time and
money for the company to obtain necessary products, allowing accurate stock rotation
according to sales but not to the storage losses. These changes are essential for the
company to anticipate threats and opportunities offered by the market of construction
materials and hardware

IMPLEMENTATION MANUALS STRUCTURE CUSTOMER SATISFACTION
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INTRODUCCION

Las organizaciones actualmente estan expuestas a cambios e innovaciones no solo
con el deseo de crecer sino también con el deseo de sobrevivir en un mundo muy

competitivo.

La manera que las empresas tienen la forma de dirigir y administrar han presentados
algunos cambios en estos tiempos, Los diversos factores econémicos y sociales
como la globalizacion debe permitir que su administracion se adapte a nuevas
preferencias del mercado a través de estructuras flexibles que permiten ser mucho

mas competitivas.

El las medianas y pequefias empresas, su estructura no se encuentra formalizada
por manuales escritos de las Politicas y Procedimientos, se manejan simplemente
con un formalismo de las indicaciones proporcionadas de quien los dirige, también
existe comunicacion informal de las actividades que van surgiendo a medida que la

empresa se sigue expandiendo.

Las organizaciones para asegurar su efectividad operacional crean fuertes defensas
contra el cambio, por su grado de rigidez y mecanica creando niveles a través de los
que debe pasar una idea, convierto a una organizacion en mecanicista limitando a
nuevas ideas productos de la innovacion y cambios del mercado. Las
investigaciones disefiadas por este concepto estan direccionadas a distintos
sectores del mercado y estructura organizacional, siendo esta la razon de

diferenciacion entre ellas.

La importancia de la estructura organizacional en una empresa nos ayuda a
definir lo que se debey como se de hacer, es la base principal de la organizacion
como un proceso administrativo, permitiendo una mejor integracion y coordinacion
entre los empleados de la empresa, ya que al estar mejor organizados se lograra

un mejor aprovechamiento de los recursos que hace de una empresa mas eficiente.



Es importante definir qué estructura deba implementarse la misma que debe ir
alineada a las estrategias u objetivos que desea alcanzar la organizacion. Para
conocer las necesidades de las empresas y puedan encontrar una mejor
posicion en el mercado, es necesario realizar un analisis de las actividades del
negocio con el fin de determinar su situacion organizacional que limita su

crecimiento.

Como medida correctiva en la solucion de un problema organizacional en la
empresa como es su débil estructura organizacional, el establecimiento de un
Manual de Politicas y Procedimientos, permitira determinar las responsabilidades
y formas de proceder en actividades asignadas a cada uno de su personal,
regulando de manera uniforme las metas individuales y del equipo, para esto se
logre es necesario utilizar los manuales de la empresa como una herramienta que
faciitara el desarrollo de las funciones administrativas, operativas y de

comunicacion.

Este proyecto se distingue de otras investigaciones que tienen la misma
caracteristica principal que es de la Implementacion de un Manual de politicas y
procedimientos organizacional, porque el propésito principal va direccionado a
solucionar la debil estructura organizacional que mantiene la empresa, mejorando
sus procesos en cada una de las area departamentales. con las que cuenta

actualmente y volviendolos mas fuertes,

Para el buen desarrollo de este proyecto se utilizara los tipos de investigacion
exploratoria, descriptiva, correlativa y de comprobacién de hipotesis que permitiran
medir la informacién recopilada mediante un levantamiento de informacion,
entrevista y encuesta, para luego describir, estudiar, analizar e interpretar con base a
la realidad las necesidades principales que tiene la empresa y buscar solucion al
problema gque presentan la empresa Ferragama S.A. de la débil estructura

organizacional.

Para este analisis presentaremos diferentes capitulos que abarcaran el
tema de tal manera sea mas claro, preciso y razonable el entendimiento
del tema.



MK.KEn el Capitulo |, habla de las causas y efectos de la problematica del
proyecto, se presentan los objetivos que se pretende alcanzar vy justificacion del
tema.

En el Capitulo Il expondremos el marco tedrico que describe los elementos de
mayor importancia que componen los estudios sobre los cuales se hizo mencion en
los antecedentes de la situacion problematica, vy los fundamentos en los que nos

basaremos para su analisis.

En el Capitulo 1ll, procederemos a detallar la metodologia utilizada en el desarrollo
de este proyecto, delimitaremos a la poblacion y trabajaremos sobre la encuesta,
entrevista y datos documentales que nos permitira hacer una evaluacion mas

correcta.

En el capitulo IV presentaremos un analisis de las debilidades y fortalezas de la
empresa FERRAGAMA S.A. que se realizd mediante un levantamiento de
informacion a través de las técnicas de investigacion indicadas en el capitulo

anterior.

En el capitulo V presentaremos la propuesta de solucién al problema de la debil
estructura organizacional, a través de la herramienta de un Manual de Politicas vy
Procedimiento organizacional para la empresa FERRAGAMA S A, que les permitira

mejorar sus actividades diarias dentro de la empresa.

Como punto final mencionaremos las conclusiones y recomendaciones que se
sugieren deban considerar para el buen desarrollo y crecimiento organizacional

dentro del mercado donde se desarrolla, como es el sector comercial.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacion

Los constantes cambios en los escenarios econémicos propiciados por la intervencion
del Estado y la globalizacion, ha incidido significativamente en las empresas
obligandolas a estar atento, creando planes de accion que protejan o mejoren su
estructura organizativa.

En su mayoria las medianas empresas, carecen de estrategias de crecimiento,
descuidan su comportamiento organizacional, su adaptacion a los cambios, no
establecen politicas y procedimientos, objetivos, metas que le permitan crearse una
vision hacia el futuro, preparandose para enfrentar obstaculos que se presentan durante
su vida como organizacion.

El éxito o fracaso de las empresas no sdlo depende de los modernos cambios
sociales, tecnologicos sino también del liderazgo de los administradores en su modo
de pensar y de influir en el equipo para generar una cultura administrativa y
organizativa.

Las empresas deben crearse considerando como base fundamental una correcta
estructura organizativa, estableciendo objetivos precisos y realizables que
I;Lgermitan su verificacion, asignando deberes y obligaciones, impartiendo

auloridades, basado en los objetivos generales, con el fin de cumplir las metas
propuestas.

Una estructura organizacional incorrecta o con debilidades, es consecuencia del alto

grado competitivo en el mercado, cambios en la tecnologia y sistemas de informacion,
1




adopcion de nuevas leyes, falta de comunicaciones y canales de distribucion. En la
actualidad las empresas requieren de personas con capacidades muy diversas y con
alto grado de profesionalismo, pero no cuenta con una politica de contratacion de
personal ni el presupuesto necesario para hacerlo, y su proceso de seleccion no es de

gran interes, por lo que tienden a cometer errores que se reflejan en debilidades de la
empresa.

Un empleado poco profesional no tienen una visién futurista, no saben manejar
conflictos, no tienen metas, y se oponen a los cambios, haciendo que la empresa entre
en una etapa de estancamiento, y muchos caen en el error de dar un puesto de trabajo
a sus amistades y no conoce bien de sus habilidades en las labores que debe realizar,
el mismo se limita a cumplir sus funciones y responsabilidades solo con el fin de
obtener un sueldo.

En muchas ocasiones los cambios de crecimiento de la empresa se presentan de
forma acelerada y no estan preparados para ese cambio, de ahi nace la importancia de
una buena evaluacion y seguimiento de sus proveedores y clientes que permita analizar

el aumento de nuestras compras y ventas, y que esa comunicacion a su vez sea
‘eficiente y retroalimentada. Su crecimiento es tan acelerado que desconocen de la
situacion financiera del negocio y de su participacion en los mercados, sus objetivos no
son claros, por lo tanto desconocen de las actividades que deben realizar para alcanzar
las metas, lo cual genera pérdida de tiempo.

Cierto grupo de empresas muchas veces fracasan por falta de mision y vision, por
‘general no saben por qué existen como organizacion, cual es su propésito y cuales
-son los valores que la rigen. La mision de la empresa les indica hacia donde hay que
llegar en cierto tiempo, mientras que en la vision es como desea mostrarse ante sus
clientes o proveedores.

En las medianas empresas por lo general establecen sus bases de operacion de
“manera verbal e informal originando la falta de uniformidad al realizar las actividades
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diarias, regularmente no tienen por escrito los manuales de politicas y
procedimientos que proporcionen la informacion sobre un orden secuencial de las
actividades que se realizan en la empresa.

Todas estas causas hacen que las empresas tenga un alto nivel de informalidad de los
controles operativos-financieros, reducidas posibilidades de concretar sus iniciativas de
emprendimiento y desarrollo empresarial. Debido a su inesperado crecimiento las
empresas tienden a mejorar su situacion econémica que es reflejado a través de sus
estados financieros.

1.1.2 Delimitacion del Problema

Campo: Administrativo
Area: Administrativa-Contable
Aspecto: Implementacion, Manual, Politicas, Procedimientos, Compaiia

1.1.3 Formulacién del Problema
¢(Es la Implementacion de un Manual de Politicas y Procedimientos
Organizacional una alternativa viable para mejorar la estructura organizativa de la

Compafia Ferragama S.A ubicada en provincia del Guayas, canton Daule?

Variable Independiente: Implementacion de un Manual de Politicas y Procedimientos
Variable Dependiente: Mejorar |a estructura organizativa de la Compania Ferragama
S.A. ubicada en la Provincia del Guayas, canton Daule.

Evidente: La empresa presenta  descontrol por su falta de politicas vy
procedimientos  que le  impiden tener una buena organizacion de
procesos.

Delimitado: Se mantiene la conformidad de los controles que se adaptan a las
circunstancias y con poca vision a un futuro crecimiento por parte de las
pequefias y medianas empresas del Ecuador.



Relevante: Su solucion beneficiaria al desarrollo y crecimiento de la empresa, y a la
comunidad por su ubicacion los clientes tendrian acceso al producto de su necesidad

en menor tiempo y mejor precio.

Claro: |dentifica directamente a un sector productivo del mercado y sus debilidades

de accesos a las diferentes clientes.

Concreto: El problema es visible al momento de pedir explicaciones de las funciones a

cada uno de su personal, y los procesos no se encuentran bien definidos.

Factible: De acuerdo a las investigaciones realizadas encontramos que el problema
planteado tiene una solucion inmediata, donde se considera la Implementacion de un
Manual de Politicas y Procedimientos como una opcion de mejoramiento en la

estructura Organizacional de la empresa.

1.1.4 Sistematizacion del Problema

» ¢Es la escasez de personal capacitado una causa justificada para la falta de

estructura organizacional?

» ¢ Es el acelerado crecimiento de la empresa una causa para la falta de estructura

organizacional?

» ¢Son los debiles controles internos en la empresa, la causa de la deficiente

estructura organizacional?
1.1.5 Determinacion del Tema
Tema: Implementacion de un Manual de Politicas y Procedimientos Organizacional en

la Compania FERRAGAMA S.A., ubicada en la provincia del Guayas, canton Daule en
el afio 2012.



1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Generales

Realizar un analisis interno en la compania Ferragama S.A. por medio del uso de
tecnicas de investigacion, con la finalidad de determinar la situacion organizacional
actual y su influencia en el crecimiento de la empresa, de esta manera llegar a una
estructura adecuada mas acorde a sus prioridades y necesidades que respondan a la
planeacién de sus metas.

1.2.2 Objetivos Especificos

» |dentificar las debilidades de conocimiento para el desarrollo de las funciones
que se realizan en cada puesto de trabajo en las diferentes areas
departamentales.

» Reconocer si el resquebrajamiento estructural organizativo se debe al acelerado
crecimiento de la empresa.

» Comprobar si los controles internos actuales son los adecuados para el

mejoramiento de la estructura organizacional de la empresa.

1.3 JUSTIFICACION

1.3.1 Justificacion de la Investigacion

Una de las bases esenciales para el desarrollo de una organizacion lo constituye la
documentacion de sus operaciones, por lo que es entonces necesario contar con una
guia sobre la actuacion individual o por funciones para tener un control

adecuado y logico dentro de la diversidad de actividades que en la empresa se llevan a
cabo.

Es de gran importancia que existan en las empresas politicas y procedimientos
administrativos debido a que éstas contiene la informacion necesaria para llevar a cabo
de manera precisa y secuencial cada una de las actividades operativas que son

asignadas a cada uno del personal, unificando los criterios de desempefio y cursos de
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accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados por la

organizacion.

Los manuales son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de
decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la
orientacion precisa que requiere la empresa del empleado. Su elaboracion depende de
la informacion y las necesidades de cada empresa, debe realizarse adecuadamente
para que pueda abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier area de la

organizacion,

Las politicas y procedimientos deben estar sujetos a revisiones periodicas, para
adaptarse y ajustarse a los cambios permanentes de la tecnologia, las leyes,
crecimiento de la organizacion, etc. Un manual bien elaborado facilita la comprension
de los objetivos, estructuras y funciones de cada area integrante de la organizacion,
asegura y facilita al personal la informacion necesaria para realizar las labores que les

han sido encomendadas.

El implementar los manuales nos ayuda a definir una adecuada estructura
organizacional de l|la empresa de acuerdo a los puestos existentes, con el
propésito de aumentar la productividad y reducir las cargas financieras para la
empresa, mediante un buen analisis de la forma en que se realizan las
operaciones, tiempos y movimientos, necesidades de capacitacion o desarrollo

de habilidades de los empleados para mejorar su productividad.

El tener una guia que le hable de las politicas y procedimientos, ayuda a los
empleados a comprender el plan de organizacion de la empresa y servir de base para
la capacitacion del nuevo personal indicando en manera correcta de sus obligaciones

y actividades que se deben realizar.

De igual manera permite evaluar el cumplimiento y la efectividad de sus

responsabilidades de cada uno de los empleados en el puesto que se le haya asignado,
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y facilitar el trabajo de las auditorias operativas de control interno que se pueden
realizar para detectar desviaciones o incumplimientos del desarrollo en cuanto a sus
actividades diarias.

También nos permite definir el perfil del personal adecuado que se requiere para el

puesto donde se necesita del buen desarrollo de las actividades por parte del

- empleado, el tener bien claro los objetivos y funciones de los puestos, facilita una mejor
busqueda y una adecuada seleccion de los candidatos para ocupar la vacante que se
necesite cubrir.

Seguir adecuadamente los procedimientos permite el ahorro de tiempos y esfuerzos de
los empleados evitando funciones de control y de supervision innecesarias, de esta
~manera puede realizarse un buen analisis posterior del trabajo y el mejoramiento
continuo de las politicas y procedimientos.

Debido a todo lo antes expuesto se considera necesario que uno de los proyectos
- esenciales que debe emprender una empresa, es la preparaciéon de un manual de
Politicas y procedimientos que permita al personal conocer o aclarar los
procedimientos a seguir al encontrarse frente a cierta situacion especifica dentro de su
 ambiente de trabajo.

Representando un avance de gran importancia para el desarrollo econdmico para el
-sector de las medianas empresas de la region, proponer un vital recurso para el
correcto desempeno de sus actividades administrativas y garantizar que éstas sigan
prestando servicios altamente confiables y competitivos.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

21 MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedentes Histéricos

El ser humano desde su primeros pasos en la tierra, ha sido el arificie
fundamental de todas las innovaciones y modificaciones que hoy percibimos en
nuestro entorno. La gran mayoria de estas acciones innovadora han estado
orientadas o sustentadas por alguno o algunos de los objetivos vitales de nuestras
sociedades en mejorar sus niveles de vida, generacion de empleos, produccion

de riqueza, y progreso.

La historia registra algunos eventos donde se pueden identificar nuevas formas de

desarrollo y progreso, de las cuales podemos mencionar las siguientes:

- ldentificaron las necesidades del ser humano en cualquiera de sus multiples
facetas como por ejemplo: la de Jesucristo que se vio en la necesidad de
proveer un nuevo concepto religioso, siendo ahi donde surgio el cristianismo; En
el Renacimiento las necesidades culturales y cientificas, de alli naci¢ todo tipo
de escuelas y hechos; Los lideres de la revolucion francesa identificaron las
necesidades de cambio en los ordenamientos politicos y sociales, de alli se
originaron conceptos como: democracia, derechos humanos, participacion,
libertad, igualdad, etc. La revolucién industrial identifico la necesidad de disponer
los medios que facilitaran muchos de los trabajos fisicos y es ahi donde
surgieron las maquinas y las fabricas; Henry Ford identifico la necesidad de un
medio de transporte mas rapido, mas eficiente, y mas econdmico y se invento el
automovil, Walt Disney identifico las necesidades de recreaciéon y nacieron los
dibujos animados y los parques mecanicos; los japonés identificaron la

necesidad de nuevos medios de entretenimiento visual y auditivo por eso
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— I‘r

tenemos ahora los disco compactos; Steven Jobs y Bill Gates identificaron las
necesidades computacionales y para satisfacerlas crearon equipos y disefiaron
software, etc.

Tuvieron habilidad para encontrar, mediante procesos creativos e innovados
dando soluciones para esas necesidades o esos deseos, Por ejemplo: Los
romanos con su arcos de ladrillos le encontraron solucién al problema que el
agua fluyera entre diversos sitios; Miguel Angel solucioné el problema de la
pintura de la capilla Sixtina pintando acostado; Nobel creé un procedimiento
para la produccion de dinamita; David Filo y Jerry Jang encontraron una manera
para el acceso a toda la informacion que existia en internet atreves de
Yahoo.com Garcia Marquez encontré una forma novedosa de expresion de las
vividas en su entorno.

Su deseo y decision de poner en ejecucion esas soluciones, por ejemplo: a los
egipcios no solo se les ocurrid como podia hacerse una piramide, sino que las
construyeron; Los Hermanos Wright se dedicaron ver la manera como hacer
volar un avion; Leseps no solo identificd la necesidad de comunicar océanos. ni
penso en una solucion creativa, sino que efectivamente lo creo y construyo el
canal de Suez y el de Panama, Bolivar y Sam Martin no solo ellos se
convencieron que era muy importante la libertad para América, sino que lo
lograron.

Su capacidad de mantener una actitud continuada, de replicar este ciclo, de
corregir los errores que se presenten y de construir sobre los aciertos que
identifican el principio de mejoramiento, por ejemplo: Los egipcios no solo
construyeron las piramides muy pequefias, sino que fueron evolucionando sus
técnica hasta llegar a la piramide escalonada de Skhara; y después de muchos
progresos, pudieron construir la gran piramide de Keops; Los Mayas fueron
evolucionando en sus habilidades de construccion hasta llegar a las maravillas
como Tokal, Palenque, Chichen-ltza, entre otros: Los Incas también

9



evolucionaron en su cualidades de disefio y construccion en la ladera hasta
llegar a obras perfectas como Machu Pichu; Wells Fargo & Company evolucioné
desde la diligencia que era asaltada en el oeste hasta llegar a la tarjeta de
credito, pasando el cheque viajero; Boeing de sus primeros aviones llego al 777-
300; la Nasa paso de sus cohetes titan hasta llegar al Apolo y luego a
trasbordadores espaciales.

Todos estos eventos que se han mencionado, se basan en una filosofia de cambio, de
-accion y de mejoramiento. Sorprendentemente la mayoria de las personas somos muy
renuentes al cambio por el hecho de plantearnos situaciones nuevas, no conocidas e
inciertas: sensacion que limita nuestro accionar.

Es importante entender que frente a estos riesgos, propios del cambio, hay una
posibilidad importante de lograr recompensas atractivas; y en este dilema de riesgo y

recompensa nos movemos todos los dias.

Siempre, el mundo ha estado en constante cambio, sin embargo, lo que se vive al
iniciarse el siglo XXI es realmente un cambio tan radical y sustitutivo, que todos los
paises, empresas o personas que no sean capaces de actuar segin un proceso
adecuado, estan condenados a fracasar y que la sociedad con su acelerada dinamica
de cambios los deje atras.

Vision Histdrica del Empresario

El proceso de la formacion de las empresas, pieza basica del desarrollo socio-
economico de una comunidad, tiene como uno de sus pilares fundamentales al
hombre o la mujer con espiritu empresarial, conocidos tradicionalmente como
empresarios.

Este concepto ha venido cambiando de significado y de alcance a o largo del tiempo.
En muchas ocasiones, ha llegado hasta desaparecer de la terminologia del desarrollo

socio-economico y aun de las ciencias economicas y administrativas; en otros casos; se
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hla asociado erradamente con los conceptos de Gerentes o de administrador, o de
gjecutivo, o de inversionista, o de inventor.

el proposito de entender mejor la forma en cémo se ha utilizado el término
esario; es conveniente revisar algunas de las definiciones que en los ultimos

se ha dado: Segun THOMPSON, Ivan: Definicion de
Bsano, hitp./iwww | romaonegocios. netempresa/definicion-empresanos himi#notas,
gfine en términos generales, un empresario es aquel que es capaz de arriesgar algo
(esfuerzo, tiempo y recursos) para poner en marcha y desarrollar una unidad de
produccion y/o prestacion de servicios para satisfaccion de determinadas necesidades

deseos existentes en la sociedad a cambio de una utilidad o beneficio.

embargo, existen otros puntos de vistas entendidos en temas de empresa,
‘economia y marketing acerca de lo que s un empresario y que es preciso conocer

a de lo que es un empresario, como se los menciona en las siguientes citas

Whogréﬁcas

m{m PALLARES, Zoilo, ROMERO Diego y HERRERA Manuel: “Hacer Empresa: Un
Reto", cuarta edicion, Fondo Editorial nueva empresa, 2005, define al empresario
- como:

‘una persona, entidad o grupo de personas que independientemente o asociadas, por
.gqlur!tal:l propia y motivaciones individuales (dichas motivaciones pueden ir desde la
saftisfaccion de hacer las cosas por si mismas, hasta alcanzar cierto tipo de poder
Mnmﬁm social). Decide asumir un riesgo en la realizacion de una actividad economica
Wﬂmada y en la cual aspiran a tener exito”. p.42

Segun ANDRADE, Simoén: “Diccionario de Economia”, Tercera Edicion, Editorial

roduccion o servicio, y como tal, éste asume el riesgo principal de la misma, siendo la
‘gircunstancia que lo diferencia del ejecutive” p.258
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Evolucion Historica de la empresa
El inicio de lo que hoy entendemos como empresa puede considerar a los pequefios
artesanos que a lo largo de los siglos se dedicaban a confeccionar zapatos, espadas o

jarrones.

En la época del feudalismo cuando los mismos artesanos, acumulados en las mismas
ciudades, empiezan a organizarse y es ahi donde se forman los gremios. Es en esta
época que empiezan a cobrar importancia la figura de comerciante, que se dedica a
comercializar los productos que ellos fabricaban. Conforme iba incrementando la parte
comercial aparece el mercantilismo, que origina el intercambioc de mercaderias. Este
hecho permite la acumulacion de capitales se crearon sus propios talleres por parte de
los comerciantes, y mas adelante juntando todos los talleres se formaron lo que hoy
conocemos como las fabricas.

Con la aparicion de las primeras fabricas se hace importante la organizacion, donde
aparecen las sociedades anonimas y el capitalismo poniendo fin al feudalismo, debido
a que se centra en el intercambio de bienes y no a su produccién, mientras que el
feudalismo se basaba en el control de un territorio, no en el intercambio con otros
territorios.

El aumento de la tecnologia permitic automatizar los procesos industriales en las
fabricas, aqui llegara la primera Revolucion Industrial, que traera consigo la maquina de
vapor, el ferrocarril, el transporte y el comercio, lo que fomentara la creacién de
empresas especializadas en financiaciones, transporte de mercaderias, la
comercializacion y distribucion de mercancias, de aqui nacen los bancos para su
financiacion.

Para el autor CANTON, Rubén: Evolucién histérica de las empresas, en su blog Entre
Cddigos hitp ]

extraido el 12 de Agosto del 2012, menciona que: “Tras la primera revolucién industrial,
seé produce la segunda revolucion Industrial en el siglo XIX, que trae mejoras
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logicas para el transporte como el motor de combustion, el metro y la

ja, también se mejora la comunicacion donde se inicio el telegrafo,

feléfono y radio, gracias en gran parte al descubrimiento de la electricidad y del

‘Estos avances permiten la reduccion de coste y una mejora de velocidad de produccion
y distribucion significativa que permite la creacién de distintas unidades de produccion
‘8N una misma empresa, lo que requiere de cierta coordinacion y se inician los primeros
‘avances en administracion de empresa, y terminara derivando en la produccién a gran
-escala y los monopolios

En 1.913 Ford introduce la cadena de montaje, lo que da lugar a la produccion en
‘masa y comienza la era de la internacionalizacion. A mediados del siglo XX el
“modelo Fordiano se estanca y el modelo japonés cobra fuerza, consistente en una
‘mayor atencion a las necesidades del cliente y a la creacion de productos mas
_personalizados, mas sofisticados y tecnologicamente mejores constantemente, el
“modelo Ford producia el mismo producto en masa constantemente, lo que abarataba

los costos pero evolucionaba lento y era poco flexible".

;Emluniﬂn historica de la Organizacion Empresarial
Para mencionar un pococ de la historia de la organizacion empresarial relacionado
al problema en estudio.

El autor MANENE, Luis Miguel: La organizacion empresarial: definiciones, evoluciones y
@scuelas organizativas, http ({luismiguelmanene wardpress.com/2011/05/06/1a
BBranizacion-empresarial-definiciones-evolucion-y-escuelas-organizativas/, extraido el
12 de Agosto del 2012, menciona que:

“En tanto haya hombres, habrd comunicacién y por tanto modelos de

WHciﬁn: Las tribus, la iglesia, el estado, el ejército son ejemplos de
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organizaciones anteriores incluso a la existencia de la empresa. La naturaleza
humana siempre ha unido esfuerzo para logar un fin comun, dando vida a la
creacion de una organizacion, si se consigue una coordinacion en la ejecucion de

esfuerzos.

La aplicacion de la organizacion al sector empresarial no sucede hasta el siglo XVl y la
posterior revolucion industrial en los siglos XVII y XIX, Especialmente en toda la Edad
Media prevalece el concepto de economia artesanal, casi siempre asentada en las

cillas y ciudades de entonces.

Con la mejora de las comunicaciones y transportes se amplian los mercados y el
intercambio de las ideas. Entonces surge la organizacion del mercado dejando la
produccion de los artesanos y utilizando intermediarios para la venta y distribuirlo de
sus productos.

Finaimente los intermediarios se convierten en empresarios utilizando un gran
numero de personas que trabajan, a menudo, a domicilio, para ejecutar el
frabajo encargado por ellos, un sistema muy parecido se ha seguido en nuestros
tiempos.

Asi tenemos que en el afio 1776 fue cuando Adam Smith empezé a
recurrir a la division del trabajo para obtener una mejor produccion de un
grupo elevado de personas en los inicios del industrialismo en Inglaterra. No
obstante, siempre ha existido los estudios y experiencias aislada sobre la
direccion y la organizacion, desde Aristoteles hasta el propio Leonardo de Vinci
(1452-1519).

Hacia 1850 las fabricas con centenares de obreros eran muy numerosas Yy
algunas alcanzaban el millar. Sin embargo, todo el interés se concentraba en las
maquinas, los materiales y los equipos. Los obreros en cuanto individuos,

reciben muy poca atencion., Igualmente se descuidaba el problema de |Ia
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direccion y la organizacion. Ya en 1870 se constituyd la American Society Of
Mechanical Enginers (ASME), cuya contribuciébn en afios sucesivos fue para
el desarrollo de la direccion y organizacion cientifica, y el surgimiento de

diversas escuelas de organizacion como:

Teorias Clasicas
Tradicional
Burocratica
Conductista
Departamentalizacion

Yo N Y

Estructuralista
MNeoclasica

¥y Y ¥

Teorias cuantitativas y Decisionales
Teorias de sistemas, Contingencias y Situacional

Tendencias o Teorias recientes

Y ¥ Vv

Estilos directivos

La excelencia

Operacional

Gestion del conocimiento

La autoevaluacion EFQM y el CMI-BSC

Y ¥ Y ¥

Teorias Clasicas

El padre de la organizacion cientifica fue FW. Taylor (1856-1915), cuya idea
fundamental es que el rendimiento de  los trabajadores puede ser
considerablemente aumentado mediante un mejor aprovechamiento de sus
energias, efectuando Ila descomposicidon y racionalizacion de las tareas

con la consiguiente mejora en su retribucion.

Taylor se preocupo de aplicar principios cientificos a los métodos de trabajo, con
lo que conseguia aumentar la productividad de los hombres y de las maquinas.
Fue el primero en separar totalmente la ejecucion del trabajo de su
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macion, excluyendo del taller de produccion las funciones de tipo intelectual y
§mnentréndnlaa en la direccion. Las ideas de Taylor dieron paso al llamado
Wmientu de la organizacion cientifica, definiendo la funcién de direccién como el
iﬁanjuntc de programar, organizar, mandar, coordinar, y controlar. Asimismo, dio
Importancia a los organigramas.

Burocraticas
El socidlogo y economista Aleman Max Weber (1864-1920), defini6 el modelo
burocratico, reivindicando la superioridad técnica sobre cualquier otra forma de

organizacion, proponiendo una organizacion y  direccion estrechamente
burocraticas.

Conductistas

Los seguidores de Max se preocuparon por incorporar las manifestaciones humanas
conciliando el factor humano con la rigidez de la organizacion burocratica. Es ahi donde
nace el estudio sobre los comportamientos de R, K, Merton, la delegacion de autoridad

de Selnznick, y la emision de normas generales de Gouldner.

Departamentalizacion

En 1918 destacan las aportaciones de M.ParkerFollet (1963-1933) y los seguidores del
modelo burocratico R. K. Mewrton y A W. Gouldner que crea la escuela de
departamentalizacion, basandose en una ética grupal mas que el individualismo,
definiendo el poder , |la responsabilidad y el liderazgo con una dimension participativa.
Seguidamente Mooney, Brench, Reley y Gulich, constituyen también esta escuela,
concibiendo unidades organizativas agrupadas o departamentos que desarrollan un

eonjunto de tareas a repartir entre los componentes del departamento.

Neoclasica
¢ lormente y basandose en los estudios sobre los trabajos de Taylor y Fayol el
or Lindall Urwich (1891-1983) resume sus experiencias y define diez categorias

de principios de organizacion, dentro de la Teoria Neoclasica, aplicando este enfoque
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empirico que identifica un conjunto de factores que pueden llevar al éxito o fracaso en
la administracion de organizaciones.

Teorias Cuantitativas y Decisionales

El principal representante de esta corriente cuantitativa ha sido hasta hace poco
Herbert A. Simon, que enfatizo el estudio de la toma de decisiones y de los
sistemas generales de solucion de problemas empresariales, via la utilizacion de
la investigacion operativa, logrando la optimizacion de la funcién objetiva
planteada.

Por tanto, definio los llamados principios de direccién y de organizacion, superando
la concepcion conductiva, que solo toma en cuenta las motivaciones y
aspiraciones de los individuos de la organizacion, con enfoques cuantitativos (conducta
de optimizacion), pasando a un comportamiento administrativo (conducta de
satisfaccion).

La corriente Decisional la razona cuando indica que el modelo de
comportamiento humano, base del proceso real de toma de decisiones en la
organizacion, esta mas cerca de un sistema estimulo-repuesta que de una
eleccion entre alternativa. El problema se plantea en condiciones de racionalidad
limtada y eésta actia dentro de un determinado conocimiento de su medio

psicolégico.

Teorias de sistemas, Contingencia y Situacional

- Los enfogques modernos comienzan con L. Von Bertalanffy (1901-1972), qu en 1937
expuso los fundamentos de la Teoria General de Sistemas, con lo su posterior
aplicacion por K.E. Boulding (1910-1993) y otros a partir de 1956 han contribuido
distintos autores, entre los que falta una identidad de conceptos que los
unifigue, aunque es evidente que consideran la direccién y, la organizacion
como un sistema o como parte de un sistema, mas amplio que abarca todo el

entorno en el que actian. Considerando la direccion y la organizacion como un
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njunto de variables independientes y dirigen sus esfuerzos a la blusqueda y analisis
de tales variables.

En cuanto al enfoque Situacional Socio-técnico se trata de una corriente que
enfatiza la observacion de las influencias del sistema técnico sobre el sistema
social que definen las organizaciones.

En el enfogue Situacional Contingencial originalmente llamado Contingencias,
pone el acento en el estudio general del conjunto de posibles influencias de
las circunstancias (contingencias) que rodean a las organizaciones consideradas
como sistemas abiertos, y como las mismas afectan a su estructura y procesos
administrativos  (comportamiento administrativo). Este enfoque de contingencias
mejoro sustancialmente el disefio de las organizaciones gracias a estudio de
las relaciones y de sus efectos ente aquellas y las caracteristicas de su entorno,

y de los factores técnicos y humanos que componen las mismas.

Teorias Recientes

En el enfoque tradicional y clasico de la teoria de la organizacion se definia como tienen
que ser las organizaciones para que resulten eficientes. Se ponia énfasis en una
estructura rigida con relaciones bien definidas y lineas de autoridad y comunicacion

claramente establecidas. Por tanto, la organizacion debia responder a determinados

principios.

En sintesis los principios de la organizacién fueron restringiéndose hasta quedar los
siguientes:
» Especializacion y division del trabajo, como fuente de ventajas técnicas vy
econdmicas.
» Jerarquia, la autoridad y la responsabilidad deben fluir en linea vertical directa,
desde arriba hacia abajo.
- » Unidad de mando, cada persona mandada por un solo superior.

- » Autoridad, derivada del puesto y no de la persona.

18



- » Amplitud de control, cada directivo debe mandar a un numero reducido de
subordinados para lograr la integracion de actividades.

» Diferenciacion entre linea y staff, la linea esta investida de autoridad y el staff
ayuda y asesoria a la linea.

» La organizacion informal, era algo que no teniendo en cuenta e incluso
debiéndose contrarrestar y anular.

Afinales del siglo XX, el consultor Peter Druker considero tres aspectos para determinar

eltipo de estructura necesario para una organizacion, que son:

= Analisis de actividades: Describir lo que una organizacién hace en realidad en
{érminos de actividades concretas necesarias para el logro de los objetivos. Es decir:

- » Que trabajos han de ejecutarse

# Que operaciones dependen de otras y de qué manera

# Que importancia tiene cada una en el conjunto

De aqui podremos deducir el esquema de la distribucién del trabajo

2~ Andlisis de las decisiones: qué tipo de decisiones son necesarias y en que sectores
la  organizacién deben tomarse en razén de su dificultad y repercusion.

B&s&ndusenos en ello se podra incluir a los directivos dentro de la estructura.

3.~ Andlisis de relaciones: es decir, conocer lo que cada directivo debe realizar, con que

sonas debe trabar y como deben contribuir otros directivos y sus colaboradores.

:stilos Directivos
La aportacion de M. Mintzberg desde 1973 ha sido importante, gracias a su analisis del
‘ll-'d:aro directivo que configuro el enfoque de los papeles o estilos directivos.

Posteriormente a partir de 1980 y el planteamiento desarrollado por la consultoria Mc.
Kinsey, se aplican en 1982 sus sietes conceptos del modelo de la excelencia
mpresarial (las 7 “s”), por los consultores Thomas Peters (1942) y Roberto Waterman.
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a autoevaluacién EFQM y el CMI-BSC

| continuacion, Malcolm Baldrige (1922-1987) implanto  su metodologia de la
sluacion de las organizaciones en busca de la excelencia en la

in, que origino a nivel europeo la autoevaluacion EFQM vy el concepto

e Calidad Total, asi como las normas de aseguramiento de calidad 1SO 900y

Asi mismo en su enfoque operacional, HarolKoontz, C. O. Donell y Heinz Weihrich entre

982 y 2011 han planteando de forma interdisciplinar un conjunto de conceptos,

yincipios, técnicas y conocimientos de varias escuelas y disciplinas para un estudio

nas completo de los procesos que se desarrollan en las organizaciones y su direccion
ministracion adecuada”.

21.2 Antecedentes Referenciales
En la actualidad no existen estudios que se hayan realizado en la empresa
1 AGAMA S.A. pero si existen algunas investigaciones que tienen relacion con este

fema. entre los cuales tenemos:

INGUEZ DOMINGUEZ, Gladys: Propuesta de Manuales Administrativos para la

mpres Materiales San Francisco, tesis de grado para optar a titulo de Contador

Autorizado, Tesis presentada a la Facultad de Contaduria y Administracion de la
arsidad Veracruz, México, 2010. Utilizo una metodologia basada en la observacion

recopilacién y analisis de documentos, y consultas bibliograficas, concluyendo

: os manuales administrativos serviran ademas como una guia practica que se pondra
utiizar como soporte dentro de la organizacion, ya que estos contienen informacion
2 en la cual se establece los objetivos, normas, politicas y funciones dentro de
Lwesa por lo que seran de mucha utilidad una eficiente organizacion. La

asta de implementar estos manuales representa una alternativa, una forma a
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b de la cual la empresa a los resultados que desea, de manera mas profesional y
con mucha probabilidad de lograrlo.

Es importante mencionar que este trabajo de investigacion permitié conocer los
‘aspectos importantes en una empresa, ademas la satisfaccion de poder ayudar con la
‘organizacion con la que cuenta la entidad por medioc de la propuesta de la
implementacion de Manuales de Politicas y Procedimientos administrativos”.

PALACIOS MONTANER, Ricardo: Propuesta de un Manual de Politicas y
procedimientos contables — administrativos para la empresa Pro-Ambiente S.A. Maturin
Estado Monagas, tesis de grado para optar a titulo de Licenciado en Contaduria
Publica, tesis presentada en la Universidad de oriente-Monagas, Monagas, 2005,
Utilizo una metodologia de campo — documental por cuanto la documentacion fue
recabada y directamente de fuentes primarias de la empresa Pro-Ambiente,
concluyendo que: “En lo concerniente a los beneficios que se obtendran con un manual
de politicas y procedimientos contables-administrativas se tiene que éste definira

claramente ciertas funciones dentro de la empresa.

Lo anterior se traduce en beneficios generales a la organizacion al ser desempenadas
de una mejor forma las obligaciones de los empleados, estableciendo entonces un
ambiente en el que estos o cualquier persona que ingrese nuevo a la organizacion se

sienta agradado con su trabajo.

Con relacion a lo que se debe de tomar en cuenta al elaborar un manual de politicas y

procedimientos contables- administrativas es basico que se conozcan las funciones que

se realizan en cada uno de los cargos dentro de la empresa para poder establecer los
procedimientos a ejecutar y asi llegar a optimizar los procesos gerenciales y agilizar la
toma de decisiones de la organizacion”.

LORONO, Mariluz: “Disefio de un Manual de Politicas, Normas y Procedimientos en el
drea de Reclutamiento y Seleccion de Personal para la empresa OILTOOLS DE
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VENEZUELA, S A Maturin — Estado Monagas”, tesis de grado para optar a titulo de
Licenciado en Gerencia de Recursos Humanos, tesis presentada en la Universidad de
onente-Monagas, Monagas, 2000. Siendo una investigacion de campo, apoyada en la
observacion directa de los objetos de estudios, teniendo como nivel de investigacion a
la de tipo descriptivo, por cuanto se estudiaron y analizaron técnicas para el posterior
disefio de un manual. En este estudio concluyeron que: “El personal de la empresa
OILTOOLS DE VENEZUELA, S.A sustenta que cuenta con politicas, normas vy
procedimientos para reclutar y seleccionar personal, este proceso es realizado en forma
superficial, puesto que no existen guias establecidas que permitan el desarrollo de

dicho proceso”.

Como referencia podemos mencionar a unas de las mas importante empresas
registradas en el canton Guayaquil importadora de materiales eléctricos, la compafiia
Instalaciones Eléctricas S.A. INESA constituida en el afo 1983, evidentemente la
empresa en los ultimos tres anos ha logrado posesionarse en el mercado como lider en
infegracion electrica en la region costa, para lograr este objetivo han conformado un
equipo tecnico y profesional con amplia experiencia para poder distribuir sus tareas en
las multiples obras en las que despliega su trabajo. Esta estructura ha estado en
constante crecimiento debido al marcado crecimiento de la empresa. De acuerdo a un
analisis realizado para un prospecto de oferta publica para la Emision de Obligaciones
expedida por la Superintendencia de Compania en el afo 2011, donde la considera
como una de las empresas con una excelente estructura organizacional y financiera de

los ultimos afios.

El desarrollo de una estructura organizacional se ha constituido en el instrumento por
excelencia para el cambio en busca del logro de una mayor eficiencia organizacional,
condicion indispensable en el mundo actual, caracterizado por la intensa competencia a

nivel nacional e internacional.

Es por ello que los manuales de politicas y procedimientos se los considera uno de las
herramientas mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion de una
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‘empresa, ya que facilitan el aprendizaje y la orientacion precisa que requiere el

‘personal para sus actividades administrativas que forman a la empresa.

22 MARCO CONCEPTUAL

Actitud: Todas las personas tienen actitudes que dan como resultado tendencias a
responder positiva o negativamente ante otra persona, ante un grupo de personas, ante

un objeto, ante una situacién que comprende objetos y personas ante una idea.

‘Son los sentimientos y supuestos que determinan en gran medida la
perfeccion de los empleados respecto de su entorno, su compromiso con las
‘acciones previstas y, en ultima instancia su comportamiento. Es un estado mental y
nervioso de disposicion, organizado a través de la experiencia, que ejerce una
influencia directriz o dinamica sobre la respuesta del individuo ante todos los
objetos y situaciones a que se enfrenta. Es una tendencia a actuar hacia o en
contra de algun factor ambiental, el cual se convierte con ello en un valor positivo o

negativo.

Aptitud: Es la facultad o caracteristica psicologica que diferencia de una persona a la
otra en situaciones de aprendizaje y que la hacen especialmente idonea para una
actividad especifica.

Las aptitudes engloban la capacidad cognitivas y caracteristicas emocionales de
personalidad, tambien esta relacionada fuertemente con la inteligencia y las habilidades

adquiridas en el aprendizaje.

Administracion: Es la ciencia técnica y social que se encargada de la planificacion,
organizacion, direccion y control de los recursos humanos, recursos financieros,
recursos  materiales, recursos  tecnologicos, el conocimiento, etc., en una
organizacion, con el fin de poder obtener el maximo beneficio posible; este
puede ser economico o social, dependiendo de los fines que desea perseguir la

organizacion.
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Administradores: Persona responsable del mantenimiento y funcionamiento

adecuado de que se cumplan y se logren los objetivos que se desea alcanzarla

&

empresa.

El administrador debe tener la capacidad vy la responsabilidad de establecer
politicas, acciones y normas para conseguir los objetivos deseados; es colaborador
cercano al empresario y para el buen desempefio de su trabajo requiere de un
conocimiento muy claro de la vision y necesidades empresariales, la diferencia es la
posesion de capital, pero en cuanto a capacitacion el administrador profesional
fequiere poseer los mismos y mas conocimientos que el empresario, para colaborar
o sustituirle en la administracion de las empresas requiere una acentuada formacion

‘empresarial.

Estructura: es la distribucion de las partes de un cuerpo o de otra cosa. El concepto,
que procede del latin estructura, hace mencién a la disposicion y el orden de las partes
dentro de un toso. A partir de esta definicion, la nocion de estructura tiene innumerables

I aplicaciones.

Funciones: es la actividad propia de alguien que desarrolla en el cargo para lo que

ha sido contratado.

Limitada: El uso mas frecuente y general que se le atribuye a la palabra limitada
es aquel que refiere a pequefo, escaso o reducido, es decir, cuando se quiere dar
cuenta que algo o alguien presenta estas caracteristicas, entonces, es comun que se

utilice al término limitada para hablar de ello.

En tanto y a proposito de esto que mencionabamos es que es muy comun
que cuando alguien se demuestre y muestra poco inteligente, corto de
entendimiento y con una escasisima participacion de la razon para resolver
algin problema o cuestion es que se usara la palabra limitada para referirse al
individuo.
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ales: E| termino manual tiene diferentes significados que coinciden que es aquel
ento donde se especifican la descripcion de las actividades que se observan en
s realizacion de sus funciones, a este tipo de manual se lo conoce como manual de
drocedimientos.  En el mismo se incluye y para que no existan complicaciones en su
sarrollo, definir bien los puestos y las unidades o areas administrativas con sus
orespondientes  responsabilidades y funciones, tambien todos los recursos,

aciones que contribuyan al buen funcionamiento de sus actividades en la

scado: Es el conjunto de 1) compradores reales y potenciales que tienen una
determinada necesidad y/o deseo, dinero para satisfacerlo y voluntad para hacerlo, los
cuales constituyen la demanda, y 2) vendedores que ofrecen un determinado producto
para satisfacer las necesidades y/o deseos de los compradores mediante procesos
de intercambio. los cuales constituyen la oferta. Ambos, la oferta y la demanda

las principales fuerzas que mueven el mercado.

Métodos: Proceso o camino sistematico establecido para realizar una tarea o

es aquel sistema disefiado para alcanzar satisfactoriamente
inados objetivos o metas, en tanto, estos sistemas pueden, a su vez estar
sonformados  por otros  subsistemas relacionados que cumplen funciones
especificas. Es decir, una organizacién sera cualquier grupo social conformado por
personas, con una serie de tareas y una administracion, que interactuaran en el

marco de una estructura sistematica con la meta de cumplir con ciertos objetivos

propuestos.

Objetivos: Es una meta o finalidad a cumplir para que se disponen medios

determinados. El objetivo es uno de nuestras organizaciones y aspiraciones para
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alizar nuestras metas para ser lo que queremos en el futuro debemos tener un
iwo. Asi nos podemos organizar y saber lo que realmente queremos hacer en

puestras vidas. y en el entorno que nos rodea.

Politicas: es una actividad orientada en forma ideoldgica a la toma de decisiones de un
giupo para alcanzar ciertos objetivos. También puede definirse como manera de ejercer
‘&l poder con la intencion de resolver o minimizar el choque entre los intereses

-encontrados que se producen dentro de una sociedad.

2dimientos: Se entiende por procedimiento administrativo al desarrollo formal de
acciones que se requieren para concentrar la intervencion administrativa
necesaria para la realizacion de un determinado objetivo. Su propdsito es |la
concrecion de un acto de caracter administrativo. De esta manera, el procedimiento
administrativo sirve para garantizar | a actuacion administrativa, la cual no se puede

ser arbitraria y discrecional debido a que debe someterse a las reglas del

procedimiento.

Propositos: Es la intencion o el animo de hacer o dejar de hacer algo, también es la
aspiracion, el objetivo o el fin que se desea lograr. Se habla de un proposito de vida

para hacer referencia a la intencion de alcanzar una existencia plena y no a existir por

inercia.

Técnicas: Una tecnica es un conjunto de procedimientos reglamentados y pautas que
‘sé utiliza como medio para llegar a un cierto fin, para un proyecto investigativo es
importante conocer que técnica se ha utilizar.

2.3 HIPOTESIS Y VARIABLES
2.3.1 Hipotesis General
La débil estructura organizacional influye significativamente en el crecimiento de una

empresa, tanto operativa como econémicamente.
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2.3.2 Hipétesis Particulares
- » La inadecuada seleccion de personal no capacitado limita las acciones

planificadas orientadas al logro de los objetivos propuestos.

» Elinesperado crecimiento de la empresa influira en la organizacion de las areas
estrategicas del negocio.

» Son los controles internos los que permitiran afianzar los procesos operativos de
la empresa.

'2.3.3 Declaracion de Variables

Cuadro 1. Declaracion de Variables

| Variable Independiente Variable Dependiente
Evaluar al Personal Obtener Personal Capacitado
Organizar areas estratégicas Mejorar su estructura
Implementar Controles Internos Afianzar los procesos operativos

2.3.4 Operacionalizacion de las Variables

Cuadro 2. Operacionalizacion de Variables

Variable Tipo de Variable Indicador Conceptualizacion

Organizar areas | |ndependiente Organigrama Asignar responsabilidades y
‘estrategicas Funcional funciones con el fin de de

lograr objetivos propuestos.

Desarrollar la organizacion

Dependiente Areas de una empresa.

Departamentales | |
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Independiente

Calificacion prueba

Identificacién de personas
idoneas para realizar una
actividad.

Alcanzar personal con

conocimiento acorde a sus

Implantar verificaciones

interiores  que  detallen

Fortalecer la ejecucion de

Dependiente Gestion
Seguimiento
actividades.

!
Independiente Auditorias

] procesos.
Dependiente Manuales de

\ procedimientos
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CAPITULO 1l
MARCO METODOLOGICO

3.4. TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION

Para esta investigacion se ha tomado en cuenta los tipos de investigacion
rEx;:l::uram::ria, Descriptiva, Correlativa, y de Comprobacion de Hipotesis porque
permiten medir la informacion recolectada para luego describir, estudiar, analizar,
e interpretar sistematicamente las caracteristicas del fenémeno estudiado con base a la
_ﬁalidad del escenario planteado, y buscar solucion al problema de la ausencia de una

Estructura Organizacional en la Empresa Importadora Ferragama S .A.

La investigacion Exploratoria se la realiza sobre un estudio o tema desconocido o
‘gue haya sido poco estudiado, de tal manera que sus resultados presenten una vision

aproximada de dicho estudio, es decir, alcanzar un nivel aceptable del conocimiento.

Por medio de esta investigacion se obtendra a través de un reducido grupo de
personas, datos secundarios, observacion y situaciones existentes, un conjunto de
propuestas comparable que represente una teoria. Para este caso la investigacion
exploratoria nos permitira descubrir nuevos datos y elementos que nos permitan

conducir a manifestar con mayor precision las preguntas para la investigacion.

Se averiguara y se reconocera cuales son las necesidades para el mejoramiento
de la Estructura organizacional de la empresa, para luego realizar una descripcion
de las mismas, y en base a lo cual se elaborara un Manual de Politicas y
Procedimientos.

La investigacion descriptiva: Consiste en llegar a conocer las situaciones, y

problemas predominantes a través de una descripcion exacta de las actividades,
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os y personas. El alcance de esta investigacion no se ajusta solo a la
ion de los datos, sino a la manifestacién y el entendimiento de las relaciones

pueden existir entre dos o mas variables.

Uno de los procedimientos mas adecuado aplicar sera a través de las encuestas que
permitira reunir datos primarios en la investigacion descriptiva. Estas se realizaran a
empleados relacionados con el area y actividades funcionales, indagar las
'ilolﬂicas y procedimientos actuales, vy responder a ciertas preguntas de |a
investigacion.

Comprobaci6n de Hipétesis: Para que la hipétesis se convierta en solucion durante el
proceso investigativo, el problema debe estar bien formulado y no debe senalar el
camino para comprobarla. Es decir, la hipotesis cumple dos funciones: Una teoria que
gs cuando permiten organizar y recopilar los resultados ya obtenidos y facilitando su
posterior estudio. Y otra funcion practica, puesto que dirige al investigar por el
camino de una probable solucién. La Comprobacion de la hipétesis se la realizara por
medio de la observacion, investigacion bibliografica, la experimentacion y
recopilacion de datos, permitiéndonos comprobar si las supuestas suposiciones

eran las correctas o no,

La investigacion Correlacional: En este tipo de estudios tiene el gran proposito de
medir el grado de la relacion que existen entre las dos o mas variables o
conceptos. Se caracteriza primero porque se mide las dos o mas variables que se
desea ver si estan o no relacionadas en un mismo sujeto, se analiza la correlacion
mediante  pruebas de hipdtesis correlaciénales y aplicacion de las técnicas
estadisticas.

3.2 LAPOBLACION Y LA MUESTRA

La poblacion que se ha escogido para el proceso de investigacion es en la republica del
Ecuador, Provincia del Guayas, Canton Daule, en las oficinas y bodegas de la Empresa
Ferragama S.A.
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}2.1 Caracteristicas de la Poblacion

La Empresa Ferragama S.A. cuenta con una poblacién de 13 empleados que lo forman:

gualro Bodegueros, tres Despachadores, un Chofer, dos Asistentes Administrativos, un
stente Contable, un Gerente General y una Contadora; la mayoria tiene menos de

in afio laborando en la empresa, los bodegueros y despachadores se encuentran

distribuidos en los diferentes puntos de ventas, existen mas varones que mujeres entre

as edades de 25 a 60 afios. Su poblacion tiende a aumentar o disminuir de acuerdo a

a 0 su actividad economica.

Delimitacion de la Poblacidn

.a poblacion a la cual se realizara este estudio es finita, es decir a todo el personal
“administrativo, contables y bodegueros a quienes se les aplicara un encuesta a través
‘de preguntas orientadas a conocer la existencia o no de la falta de Estructura

‘organizacional y controles adecuados en la empresa Ferragama S.A.

;.La encuesta nos servira para analizar los resultados que se obtenga y poder tomar las
‘medidas correctivas en las Politicas y Procedimientos administrativos y financiero de la
empresa, de esta manera darle una connotacién cientifica al proyecto que permita

valorar los resultados en la aplicacion de esta fase.
3.3L0S METODOS Y LAS TECNICAS

3.3.1 Métodos Teodricos

Nos permiten desarrollar una teoria sobre el objeto de estudio, o sea, como podemos
hacer una abstraccion de las caracteristicas y relaciones del objeto que nos expliquen
los fenomenos que se investigan. Los métodos tedricos que se utilizaran para procesar

la informacion teorica sera:

Historico — Logico porque estudia la trayectoria de los fendmenos y acontecimientos
en su devenir historico, y es légico porque investiga las leyes generales del
funcionamiento y desarrollo de los fenomenos. Lo logico no repite lo historico en todos
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sus detalles, sino al contrario reproduce en el plano tedrico el mas importante del

fenomeno, que lo lleva a su esencia.

Lo logico y lo histérico se encuentran en una coordinacion dialéctica, que incluyen el

elemento en discusion.

La técnica a utilizar este método seria a través de la revision bibliografica o registros

bibliograficos, y a estudios de casos similares.

Analitico-Sintético porque descompone una unidad en sus elementos mas simples, los

analiza por separado y vuelve a reunir sus partes para examinar en conjunto.

El analisis es la observacion y prueba de un hecho en particular. Este meétodo nos
permite conocer mucho del objeto de estudio, con lo cual se puede: comprender mejor

su comportamiento, hacer analogias, explicar, y establecer nuevas teorias.

Inductivo-deductivo, estudia casos individuales para llegar a una generalizacion,
conclusion o norma general, de donde se deduciran las normas individuales. Con este
metodo se logra deducir algo observado a partir de una norma general. Esto lo hace
diferente del meétodo inductivo, que se fundamenta mas en la formulacién de normas

partiendo desde los hechos que se observan.

Hipotético-Deductivo Es el camino que sigue el investigador para hacer la practica
cientifica, comprende varios pasos esenciales: La observacion del objeto a estudiar,
creacion de las hipotesis, deduccion de consecuencias y comprobacion de la verdad de

los enunciados comparandolos con la experiencia.

Es el procedimiento que siempre sigue el investigador para hacer de su actividad, una
practica cientifica. Este método tiene varios pasos esenciales como: La observacion del
fenomenc a estudiar, la creacion de una hipotesis para explicar el fenémeno estudiado,

hacer deduccion de consecuencias o proposiciones mas elementales que la propia
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hipétesis, y la verficacion o la comprobacion de la verdad comparandolos con la

experiencia.

3.3.2 Métodos Empiricos

Incluyen una serie de procedimientos practicos sobre el objeto, que nos permiten
revelar las caracteristicas fundamentales y las relaciones esenciales de este, que son
accesibles a la contemplacion sensorial, lo cual se fundamenta en la experiencia y se

expresa en un lenguaje determinado.

Por este metodo de investigacion se experimenta sobre el estudio para crear las
condiciones necesarias que permitan evidenciar sus caracteristicas fundamentales y
sus relaciones esenciales, por medio de la observacion permite conocer la realidad
mediante la perspectiva directa de los procesos, para lo cual debe tener algunas

cualidades que le dan un caracter distintivo.

3.3.3. Técnicas e Instrumentos
La técnica es muy indispensable en el proceso de la investigacion cientifica, debido a
que se integra la estructura por medio de la cual se organiza la investigacion.

Las técnicas que se utilizaran en el proceso del proyecto, sera a través de la:

Encuesta, La entrevista, y el Estudio Documental.

La Encuesta es una tecnica de recogida de informacion por medio de preguntas
escritas organizadas en un cuestionario impreso. Se emplea para investigar hechos o

fenémenos de forma general y no particular.

La Entrevista es una técnica de recopilacion de la informacién mediante una
conversacion con un profesional, con lo que ademas de consequir informacién acerca
de la investigacion que se esta realizando, tiene mucha importancia desde el
punto de vista educativo; los resultados a lograr en la investigacion dependen en

gran medida del nivel de comunicacion entre el investigador y los participantes en la
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misma. La técnica documental permite la recopilacion de informacion para expresar las
teorias que sustentan el estudio de los procesos. Incluye el uso de instrumentos
definidos segun la fuente documental a que hacen referencia.

La técnica de campo permite la observacion en forma directa con el objeto de estudio, y
la recoleccion de testimonios que permitan confrontar la teoria con la practica en la

busqueda de la verdad objetiva.

3.4 EL TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

El punto de arranque de toda propuesta de investigacion se ubica en la identificacion y
seleccion del problema, en estos momentos debe estar presente la Estadistica; ello se
lleva a cabo mediante diversos modelos estadisticos, desde ellos buscamos si existe

alguno que permita la resolucion del problema o bien.

Con toda la informacion recopilada se la elabora en Excel, para elaborar los cuadros
estadisticos necesarios que permitan el analisis del problema de investigacién

propuesto y poder dar una conclusion.



CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Para un efectivo y acertado analisis de las debildades y fortalezas de la
empresa FERRAGAMA S.A. se realizo un levantamiento de informacién mediante
entrevista realizada al Gerente General, Contador y Administrador General,
donde se pudo analizar las principales debilidades de la Empresa resumido en lo
siguiente:

La compariia a pesar de conocer los productos que vende, y de la capacidad de
ganancias que puede generar, no tiene claro hacia donde se dirige, cuales son
sus metas, sus objetivos no son suficientemente claros por lo tanto no visualiza hasta

donde pueden llegar sus resultados.

En ciertas empresas estas falencias pueden surgir por la falta de interés o
el acelerado crecimiento de la empresa, por lo que en el caso de la

compafnia que estamos analizando surge por este ultimo concepto.

La compafia ha perdido el control de sus actividades no solo por el
desconocimiento de herramientas administrativas como son los Manuales, sino
también por |la falta de Sistemas de informacion tecnologicos debido a
que los que se manejan no cubren las necesidades actuales, ademas de no
ser confiable en muchas dreas se deben usar Excel para hacer reportes
manuales.

Debido a la estratégica ubicacion geografica en que se encuentra, le ha dado el
privilegio de captar clientes sin necesidad de buscarlos, lo que ha permitido su

importante crecimiento como negocio y por ende organizacional, derivandose la
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debilidad de su estructura organica, politicas y procedimientos acordes al grado de
crecimiento.

Las necesidades de los clientes han cambiado y ahora son mas los materiales
por el incremento en obras que se realizan en tu entorno. Para revisar estas
necesidades la compariia no maneja un analisis de rotacion de inventarios,
mucho menos flujos de caja, se limita a comprar estrictamente lo solicitado por
su cliente, dejando asi bajas en su stock que al ser necesario para otro cliente

yano lo puede solventar, creando un malestar en ellos por la espera en el despacho.

Es muy probable que los clientes se sientan obligados a soportar este desfase de
tiempos por el hecho de que la compaiiia es la Unica en el sector que dispone de estos
materiales, lo que deja la duda si la aceptacion de los clientes por la compaiiia se debe
solo porgue no hay otro almacén que disponga del mismo producto, dejando a la vista
una gran amenaza como es la de la competencia, que podria aprovecharse para

tomarla como una oportunidad de expansion.

Tratando de obtener un punto de equilibrio en sus Ventas la compania otorga créditos
de hasta 15 dias a los clientes que ya tienen un record de compras o a aquellos
que luego de un analisis de su situacion economica y crediticia son sujetos de
crédito.

Como complemento al analisis realizado de la situacion actual de la empresa podemos
considerar de la misma manera como importante, las actividades que realizan cada
area para evidenciar lo necesario e importante que debe trabajarse en cada una de
ellas.

Administracién- Financiero
El area Administrativa Financiera estd a cargo de la Gerencia General quien
de forma general es el responsable autorizar las actividades financieras y de

administracion de la Empresa, considerando el detalle de las siguientes:
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» Coordinar, dirigir y autorizar las compras de materiales para stock del almacén y
de los pedidos que son solicitados por los clientes, para lo cual realiza
cotizaciones en diferentes proveedores hasta negociar el precio idoneo para

el negocio.

» (Gestiona las  negociaciones de financiamiento con proveedores
determinando los tiempos, precios y descuentos necesarios que permitan un
adecuado apalancamiento.

» Determina el tipo de venta a cada cliente, analizando sus nivel
crediticic mediante un formulario de datos basicos personales vy
financieros que le dan la seguridad de oforgar créditos, pero sélo
hasta 15 dias plazo hasta conocer sus movimientos como
clientes.

Logistica

Esta area se encarga de la coordinacion de la recepcion y despacho de
materiales para todos los Puntos de Ventas y clientes. La actividad esta a
cargo de la Asistente Logistica quien organiza que las entregas de materiales
por parte de los Proveedores se cumplan segun negociacién, y las
entregas a los clientes sean a tiempo y de acuerdo a las necesidades de los
mismos.

Ventas

No cuenta con un equipo de vendedores que capture clientes nuevos, puesto
Que su estrategia esta dada en la comunicacion directa entre clientes

principales, y por la ubicacion de sus puntos de ventas.

La facturacion se realiza en cada Punto de Venta para el caso de locales, respecto
a las Ventas bajo pedido se realiza en el Punto de la Piazza Villa Club

considerado como Matriz por ser el primero en abrir sus puertas. La emision de
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facturas se realiza manualmente debido a que el software tiene falencias, siendo
responsabilidad de la Asistente Administrativa.

Bodegas y Distribucion

La companfia cuenta con una Bodega general que se almacena los materiales de mayor

lamafioc y peso la misma que esta ubicada frente al Punto de Venta Piazza. En esta
bodega se recibe directamente de los Proveedores y asi mismo se les despacha a los
Clientes mayoristas que puede ser directamente en su transporte o con el que cuenta la

compariia.

El control de entradas y salidas de materiales es realizado de forma manual, a pesar de
contar con un software disefiado para su actividad, esto es debido a que el los
desarrolladores del software no consideraron el crecimiento acelerado de la empresa
volviendose el sistema no apto para este control. Esto ha obligado a utilizar los
documentos de Ingresos y Egresos manualmente y luego actualizarlo en un control
llevado en Excel.

branzas
No existe un area y personal especifico que realice la cobranza directamente, la gestion
es realizada por la Administradora general quien con un reporte preparado por la
Asistente Administrativa realiza las llamadas para solicitar el pago y de acuerdo a lo
indicado por el Cliente se envia a un mensajero a retirar los valores o el Cliente realiza
depdsitos directos a las cuentas los mismos que son ingresados de forma manual a un

reporte para determinar los saldos a la fecha.

Contabilidad — Impuestos

El Departamento de Contabilidad se encuentra a cargo de una Contadora y un
Asistente quienes tienen la responsabilidad de preparar los Estados Financieros de
forma mensual y el ingreso de las facturas de Proveedores con sus retenciones de
Impuestos. Ademas tienen a su cargo la preparacion y presentacion de las
obligaciones tributarias asignadas por el SRl como es el IVA y Retenciones en la
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nte. A pesar de contar con un Software integrado no cuenta con reportes e
acion confiable debido a las fallas propias del sistema lo que obliga a trabajar de

a manual y no automatica desde su transaccion de origen.

alisis de la Encuesta
.- ¢Considera usted que las ideas de los principales lideres son los que definen
3 mejor organizacion empresarial?

Cuadro 3. Importancia de las ideas de los Lideres

| ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
B Si 13 100%
MO 0 0%
AVECES 0 0%
NO SE O 0%
TOTAL 13 100% |
Grifico # 1

IMPORTANCIA DE LAS IDEAS DE LOS

LIDERES
PORCENTAJE
100% 1O
90%
BO%
TO%
B0
50%
40%
30%
20%
10%
0% 0% 0% 0%
sl NO ANVECES MO SE

Elaborado por Aras Gonzalez Moemi Yessenia
Gurumendi Patifio Kara Catherine

Segun lo observado en el cuadro y grafico el 100% del personal encuestado tiene
conocimiento claro que para gque exista una buena organizacion empresarial depende
mucho del lider de como orientar y optimizar el quehacer de las personas y grupos para
lograr los objetivos deseados.
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2.- iCuan objetiva cree usted que son las decisiones que se ejecutan en la

empresa?
Cuadro 4. Objetividad en las Decisiones
ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE

MUCHO 3 23%

POCO 3 23%

DEFICIENTE 2 15%

NO SABE 5 38%

TOTAL 13 100%

ol 2

Objetividad en las decisiones :

MUCHO
23%

- NO SABLE
39%

DEFICIENT 23%
£
1556
" MUCHO ™ POCO DEFICIENTE ™ NOD SABE

Elaborado por, Arias Gonzalez Noemi Yessenia
Gurumendi Patino Karla Cathering

De acuerdo a los datos tabulados nos indica que el 38% no conoce sobre que
un 23%

objetivas, pero ofro grupo el mismo porcentaje del 23% nos indica son

decisiones que se toman en la empresa, considera que son muy
muy
pocas objetivas, y el 15% dice que son deficientes. Esto nos demuestra que sus
criterios estan compartidos demostrando que no todos estan comunicados de las

decisiones, estrategias y proyectos que tiene la empresa.
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3.- ;Cuanta importancia se le da a las ideas o sugerencias que presentan los
empleados?

Cuadro 5. Aceptacion Sugerencia de Empleados

ALTERNATIVA | FRECUENCIA PORCENTAJE |
POCA 4 31%
SUFICIENTE 4 31%
NUNCA 2 38%
Total 13 100%
Grafico 3.

Aceptacion Sugerencia de Empleados

A0%
35%
30%
25%
20%
15%
10%

5%

0%

B PORCENTAJE

Elabkorado por: Arias Gonzalez Noemi Yessenia
Gurumendi Patino Karla Catherine

De acuerdo a los datos tabulados el 38% de los empleados considera que sus
sugerencias no son escuchadas, ocasionando un grave problema de comunicacion
entre el administrador y sus empleados. Para poder alcanzar los objetivos y la vision de

la empresa es importante la buena interrelacion entre todo el equipo de trabajo.
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4.- ;Conoce usted cual es la misién y vision actual de la empresa?

Cuadro 6. Conocimiento de la Mision y Vision de

la Empresa
ALTERNATIVA FRECUENCIAIPORCENTAJE
POCO 2 15%
SUFICIENTE 5 23%
NO SABE B 62%
Totales 13 100%
Grafico 4.

Conocimientode la Mision y
Vision de la Empresa

L l ¥ POCO
_ "Rk  SUFICIENTE
62% 4 _ 71 NO SABE

Elaborado por: Arias Gonzalez Noemi Yessenia
Gurumendi Patifio Karla Catherine

i nos demuestra que el 62% en la empresa no conocen de la mision vy
ﬁblﬁi‘l de la empresa, lo que nos permite evidenciar las causas de las debilidades
Ehtaeiecuciﬂn de procesos, puesto que ignora los lineamientos de la empresa,
&Bubieﬁvﬂs, y hacia donde quieren llegar, permitiendo que el personal trabaje

] COMPromiso.
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‘desarrolla en la empresa?

5.- ;Conoce el nivel de autoridad de los responsables de cada proceso que se

Cuadro 7. Conocimiento Nivel de Autoridad

Porcentaje

El conocimiento del nivel

Bodega,

Paorcentaje
38%
31%
5l POCO
31% 38%

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 4 31%
POCO 5 38%
NO SABE 4 31%
Totales 13 100%
Grafico 5

Conocimiento Nivel de Autoridad

31%

MO SABE
31%

Elaborado por: Arias Gonzalez Noemi Yessenia

Gurumendi Patifno Karla Catherine

de autoridad de

‘solo existen dos principales autoridades que son

los

;'}brnoesn que desarrolla la empresa es facil de identificar debido a que

permitiendo a empleado direccionarse a sus jefes.

responsables de

la Gerencia General



i.- ¢Conoce usted si sus responsabilidades son acorde a su cargo?

Cuadro 8. Conocimiento de Responsabilidades

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 4 31%
Mo 6 46%
Un poco 3 23%
Total 13 100%
Grafico 6.

Conocimiento de Responsbilidades

A

Lin poco
31% 23%

50%
40%
30%
20%
10%

0%
PORCEMTAIE 46%

= PORCENTAIE

Elaborado por: Arias Gonzalez Noemi Yessenia
Gurumendi Patifio Karla Catherine

1

En un gran porcentaje del 46% no conoce si sus responsabilidades son acordes a su
tugo lo que nos demuestra una gran debilidad y el personal esta totalmente
capacitado. Habra que buscar mecanismo viables para esta parte sea mejorada con la

ﬁmlementacitfm del Manual.
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.- ¢Como considera la comunicacion entre departamentos?

Cuadro 9. Comunicacion entre departamentos

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Buena 3 23%
Regular 4 31%
Deficiente 6 46%

Total 13 100%
Grafico 7

Comunicacion entre departamentos

Buena

20%
0%

Regular Deficiente

DO PORCENTAIE

Elaborado por: Arias Gonzalez Noemi Yessenia
Gurumendi Patifio Karla Catherine

jilﬁn un gran porcentaje del 46% nos indica que existe una deficiente comunicacion
entre las areas departamentales, un 31% regular o sea que si existe pero no es muy
‘buena. El
erores sean mas recurrentes por no conocer exactamente los procesos entre las
diferentes areas.

no existir esta parte muy importante en una empresa hace que los
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gracion de procesos?

~ ¢(Considera usted que la estructura de las aéreas permiten coordinar la

Cuadro 10. Integracion de Procesos

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 1 8%
Un poco 4 31%

No sabe 8 62%
Total 13 100%
Grafico 8.

PORCENTAIE
BS5 ®Unpoco No sabe
61%

NI

Elaborado por: Arias Gonzalez Moemi Yessenia
Gurumendi Patifio Karla Catherine

Un 61% no sabe de la importancia de la integracion de los procesos entre las areas
artamentales, un 31% nos indica que saben un poco, y el 8% que si. Podemos
sacar el analisis de que a la empresa le falta mucho trabajar en estos temas creando
para las diferentes areas los flujos de procesos, y puedan cada uno saber como van
alineados cada uso de los procesos y actividades que realizan cada uno.
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9.- (Considera usted importante la contratacion de personal profesional acorde al

Cuadro 11 Contratacion Personal Profesional

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTA.E
Mucho 9 B9%
Foco 0 0%

No sabe 4 31%
Total 13 100%
Grafico 9.

Contratacion Personal Profesional
70%
60%
50%
A0%%
F0
20%
1056

- L
hMucho

O PORCENTAJE

# -

Poco Mo sabe

Elaborado por: Arias Gonzalez Noemi Yessenia
Gurumendi Patifio Karla Catherine

E 69% considera que es de mucha importante que en cada area existan personal
ﬂamente profesional, para que pueda girar correctamente al area de esta manera
'_ itar errores o duplicidad en las actividades. Un buen porcentaje del 31% no conoce o
no considerar importante este tema para el negocio de la empresa.
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0.- ;Conoce usted si se estudia y analiza los puestos de trabajo para definir un
::':.,

Cuadro 12. Analisis definicion de puestos

ALTERNATIVA FRECUENCIA |PORCENTAJE
Poco 2 15%
Suficiente 3 23%
Nada a8 62 %
Total 12 100%
Grafico 6.

Analisis definicion de puestos

W Poco ®suficiente Mada

e

62%

Haborado por: Arias Gonzalez Noemi Yessenia
Gurumendi Patifio Karla Catherine

En un gran porcentaje del 62% considera gue no se analiza ye estudia correctamente
iji- puestos de trabajo y definir de esta manera los cargos y responsabilidades a cada
uno, un 23% considera que se hace lo suficiente pero tan a fondo o minuciosamente,
as el 15% dice que lo hace muy poco dsea para vez y no en todos los puestos.
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1- (Considera usted que los controles administrativos aplicados actualmente
on los adecuados?

Cuadro 13. Controles administrativos adecuados

AL TERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Mo 3 23%
Un poco 2 15%
Mo sabe B8 62%
Total 13 100%
Grafico 11.
Controles administrativos
adecuados
0%
B0 -
50% —z
40% — et 5
30% el
20% ____—'—-——________(__r.-"f
10%
04
MNo Un poco Mo sabe

O PORCENTAJE

Baborado por: Arias Gonzalez Moemi Yessenia
Gurumendi Patino Karla Catherine

El 62% no conoce si se existen controles administrativos, trabajan de acuerdo a las
Indicaciones que le han manifestado verbalmente pero no saben si son las correcta, un
15% indica que si conocen pero gue hay muy pocos, mientras que el 23% confirman
gue no existen ninguna clase de controles.
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12.- ;Considera que las politicas y procedimientos en su area son suficiente para
su efectivo desarrollo?

Cuadro 14. Politicas y Procedimientos

AL TERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Mo 2 15%
Un poco 2 15%
Mada 1 Bﬂfu
Mo sabe 8 62%
Total 13 100%
Grafico12.

Politicas y Procedimientos

70% -
60%
S50%
40%
30%
20% e -“"E—" ——
10% ‘—"
0%

Mo LUn poco MNada Mo sabe

O PORCENTALIE

Elaborado por: Arias Gonzalez Noemi Yessenia
Gurumendi Patifio Karla Catherine

__ 62% no conoce si se existen politicas y procedimientos en el area que se
pefian, ya que realizan sus actividades de manera empirica. Un 15% dice que
no existen, y otro 15% dice que hay pero no en todas las areas.
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13- ¢Los sistemas de informacién facilitan el ejercicio del control contable-
‘administrativo — logistica?

Cuadro 15. Aceptacion de los Sistemas de

informacién
ALTERNATIVA| FRECUENCIA |PORCENTAJE
No 3 23%
Un poco 6 46%
Mada 3 23%
Mo sabe 1 8%
Total 13 100%
Grafico 13.

Aceptacion de los
sistemas de informacion

O PORCENTAJE

46%
II II
23% \ 23%
A QA =
: | Z £
Mo Un poco Mada No sabe

Baborado por: Arias Gonzalez Noemi Yessonia
Gurumendi Patifno Karla Catherine

Un gran porcentaje del 46% acepta un poco que los sistemas de informacion actual
facilitan el trabajo mientras que el 23% dice que no ayudan para nada, hay otro 23%
Que no saben nada de este tema por no utilizarlo diariamente, y un 8% que debe
ocerlo no sabe si su uso es correcto.
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- ¢(La empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos
tualizado?

Cuadro 16. Utilizacion de Manuales de
Politicas y Procedimientos

Al TERNATIVA| FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 0 0%
No 4 31%
MNo sabe 9 B9%

Total 13 100%:

Grafico 14.
Utilizacion de Manuales
PORCENTAJE
9%
31%
0%
5i Mo Mo sabe

Baborado por: Arias Gonzalez Nobemi Yessenia
Gurumendi Patifio Karla Catherine

un gran porcentaje del 69% desconoce sobre la utilizacion de los manuales de
5 y Procedimientos, el 31% nos indica que definitivamente no existen estos
inuales en la empresa. Esto nos evidencia la necesidad culturizar al personal sobre

importancia de la organizacion de las areas por medio de Manuales.
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4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVALUACION, TENDENCIA, Y PERPECTIVAS

De acuerdo a las encuestas realizadas se refleja que es de vital importancia la
implementacion de un manual de politicas y procedimientos, debido a que no todos
fienen conocimiento de los procesos de cada area, los niveles de responsabilidad no
son claros, la implementacion se relacionara directamente con la administracion vy

consecuentemente en el logro de mejores resultados.

No se encuentran bien estructuradas las areas de la empresa y no les permite
goordinar correctamente la integracién de los procesos, a la falta de un manual de
procedimientos no pueden ser agiles | y eficiente en la atencion a los clientes y
proveedores.

la mayoria de las personas encuestadas estan conscientes de la falta de
organizacion estructural de la empresa, por el rapido crecimiento de la misma lo
que ha sido la causa principal de la falta de controles y mejoramiento de los

procesos.

En nuestro caso como investigadores de este proyecto consideramos importante que la

herramienta del Manual de politicas y procedimientos va a ayudar a tener mejores
resultados economicos por cuanto sus ventas mejorarian al realizar una mejor

 proyeccion de sus ventas y creando un buen flujo de caja.

43 RESULTADOS
De acuerdo a la encuesta y a la investigacion realizada se ha llegado a las siguientes
- conclusiones:

La falta de un manual de Politicas y procedimientos no permite realizar el control
‘adecuado de los procesos entre las areas departamentales, de tal manera que en
algunos casos no hay certeza de que las gestiones hayan sido realizadas de acuerdos
ala mision y vision del negocio.
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La Aplicacion de un manual de politicas y procedimientos va a incidir directamente en la
inistracion del negocio, y consecuentemente un mejor crecimiento competitivo
dentro del mercado.

4. VERIFICACION DE HIPOTESIS

Para la presentaciéon de nuestro trabajo a investigar planteamos la siguiente hipotesis,
ﬁue procedemos verificar. La Implementacion de un Manual de Politicas vy
Wimientﬂﬁ en la Compania FERRAGAMA S A, la misma que fundamentamos ya
en el presente capitulo con los datos estadisticos que abalicen la necesidad de que se
mejore la estructura organizacional de la empresa.

De acuerdo a los resultados de la encuesta realizadas s puede sostener que nuestra
hipbteais planteadas en relacion nuestras variables independientes implementaciéon de
politicas y procedimientos, y la variable dependiente Comparia FERRAGAMA S.A., es

ﬁihle mejorar de manera significativa estructura de la empresa.

Con el Manual de Politicas y Procedimientos, se determinara lineamientos claros y
precisos de la manera como se deben llevar los procesos, los mismos que seran
aplicados por la empresa a partir de la presentacién y aprobacion por la parte de
Gerencia General de la empresa.



CAPITULO V
PROPUESTA

presente propuesta tiene como finalidad el proveer una herramienta eficaz
para la empresa FERRAGAMA S A, por medio de la aplicacién de un manual de
funciones que les permitirda mejorar sus actividades diarias dentro de Ia
empresa.

51 TEMA

plementacion de un Manual de Politicas y Procedimientos Organizacional en la
LCompania Ferreteria FERRAGAMA S.A., ubicada en provincia del Guayas, canton
Daule, afio 20102.

FUNDAMENTACION

ts necesario definir algunos términos que dada su importancia merecen claridad en su
goncepto para poder tener una mejor vision del tema propuesto a desarrollar.
.1 Definicion de Manuales

|._- un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion ylo
instrucciones sobre la historia, organizacion, politica y procedimientos de una empresa,

‘Que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

manual de politicas y procedimientos ayuda a regular las actividades y funciones de
| odo el personal de una empresa. Una vez que se disefie y comparta el mismo, se debe

- Someter a continuas actualizaciones y revisiones periédicas.

Clasificacion de Manuales
El manual que elabora una organizacion depende de la naturaleza del negocio y el uso

Que se quiera dar. A continuacion se presenta una clasificacion de los manuales:
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Manual de Politicas.- Se proponen describir en forma detallada los lineamientos a
seguir en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. Una adecuada definicion
de politicas y su establecimiento por escrito, permitira:

.

» Agilizar el proceso de toma de decisiones

» Facilitar la descentralizacion, al suministrar lineamientos a niveles intermedios.
» Servir de base para una constante y efectiva revision.

Puede elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales como:

‘ventas, contabilidad, finanzas, administracion, bodega, etc.

‘Manual de Procedimientos.- Su objetivo es expresar en forma analitica los
procedimientos administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad
‘operativa del organismo. Este manual es una guia con la que se explica al personal
‘como hacer las cosas y es muy valiosa para orientar al personal de nuevo ingreso.
Elseguimiento de este manual sirve para aumentar la confianza en que el personal

ulilice los sistemas y procedimientos administrativos prescritos al realizar su trabajo.

Manual de Contenido Miiltiple.- Cuando el volumen de actividades, o de personal, o la
simplicidad de la estructura Organizacional no justifique la elaboracion y
utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente que se elabore uno de este
lipo. En organismos pequefios, un manual de este tipo puede combinar dos o
‘mas conceptos, por lo que se tienen que separar en secciones.

Objetivos de los Manuales

En esencia los manuales administrativos constituyen un medio de comunicacion de las
decisiones administrativas, por tanto, su propoésito es sefalar en forma sistematica la
informacion administrativa.

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos
permiten cumplir con los siguientes objetivos:
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a) Instruir al personal acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones, reacciones,

politicas, procedimientos, normas, etc.

b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

) Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal y propiciar la
uniformidad en el trabajo.

d) Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuestro ingreso, y

facilitar su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

&) Proporcionar informacion basica para la planeacion e implementacion de reformas
administrativas.

Definicion de Politicas
as politicas son decisiones permanentes que deben ejecutarse en diversas situaciones
imilares, es un documento que incluye las intenciones o acciones generales de la

administracion que es probable que se presenten en determinadas circunstancias. Una

a) Una decision unitaria que se aplica a todas las situaciones similares.

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

¢) Lamanera consistente de tratar a la gente.

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

&) Lo que la direccion desea que se haga en cada situacion definida.
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f) Aplicable al 90-95% de los casos. Las excepciones solo podran solo ser
autorizadas por alguien de un nivel inmediato superior.

Caracteristicas de las Politicas

a) La Administracion determina ciertos lineamientos para cada area de trabajo vy

espera que sean cumplidos por los empleados de esas areas. Son disposiciones

que se estipulan para alcanzar los objetivos propuestos por el alto mando.

b) Proporciona uniformidad en la calidad del servicio y de las actividades que son
de un mismo tipo: La uniformidad en el servicio prestado es esencial para un
correcto desenvolvimiento de una entidad y las politicas establecen las medidas

a tomar en cada actividad que realiza cierta area de la entidad

| ¢) Da orientacion sobre determinadas situaciones en una misma direccion,
| especialmente cuando ingresa nuevo personal a la entidad porque al tener poco
conocimientos de la forma de organizacién, a través del manual se tiene pautas
para resolver determinadas situaciones que se presenten y de la manera que la
administracion lo desea.

d) Es una herramienta de organizacion porque define las pautas a seguir en cada

puesto de trabajo y que medidas considerar ante cada situacion.

| 5.2.3 Definicion de Procedimientos
Los procedimientos son guias detalladas que muestran secuencial y ordenadamente
como desarrollar una actividad, incluso reflejados en diagramas de flujo, que permitan

' lomar decisiones adecuadas al existir pasos a seguir definidos.

Tipos de Procedimientos

| A continuacion procederemos a detallar los tipos de procedimientos inmersos en las

| . "
organizaciones, podemos indicar:
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- Procedimientos de Operacion

- Procedimientos Administrativos

Procedimientos de operacién: Los procedimientos de operacion describen los pasos
a seguir para actividades operativas, por consiguiente son importantes los
"irnientns escritos porque evitan el desperdicio de tiempo en las actividades
por el personal.
cedimientos Administrativos: Los procedimientos administrativos son un conjunto
2 opperaciones ordenadas en secuencia cronolégica que precisan la forma
-.-_-.- atica de hacer determinado trabajo rutinario. Con el fin de utilizar de
manera uniforme los procedimiento establecidos para cada funcién y aumentar la

gficiencia a nivel organizacional.

5.3 JUSTIFICACION

Una de las bases esenciales para el desarrollo de una empresa lo constituye la

“documentacion de sus operaciones, por lo que es necesario contar con una guia sobre
las funciones individuales para tener un control adecuado y logico dentro de la
diversidad de actividades que se realizan en la empresa, y mas aun cuando tales
funciones estan relacionadas con unas de las areas tan importantes como lo son
contabilidad y administracion.

‘El manual de funciones es conocido como una herramienta indispensable
‘dentro de las organizaciones, pero no tiene wuna aplicacion necesaria
‘guando las empresas recién inician, sino que ha medida de su crecimiento

'y dependiendo del objetivo que deseen alcanzar son implementadas.

‘Debido a lo antes expuesto y considerando el crecimiento acelerado de la empresa, es

necesario la organizacion e implementacion de un manual de que permita al personal
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er 0 aclarar los procedimientos a seguir al encontrarse frente a cierta situacion
ecifica dentro de su ambiente de trabajo.

la realizacién de los manuales de politicas y procedimientos en la empresa
ayudara a describir con claridad todas las actividades de la empresa y distribuir las
lesponsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion.

De esta manera, ayuda a evitar funciones y responsabilidades compartidas que no solo
‘excede en perdidas de tiempo sino también en la solucion de responsabilidades entre
los empleados de la empresa.

Puede decirse, que la utilidad del manual de procedimiento es multiple, en virtud de ser
un instrumento que permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a la
‘descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su
cion, pero esta herramienta también ayuda en la induccion al puesto y en el

-ﬁ&atramlento y capamtacmn del personal en virtud de que describen en forma

entro de las ventajas de la utilizacion de Manuales es lograr y mantener un
solido plan organizacional, asegurando que todos los interesados tengan una
'Macuada compresion del plan general, y de sus propios papeles y relaciones
pertinentes, sirviendo como guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
conocimiento claro de las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los

diversos niveles.

Los Inconvenientes que pueden presentar para la implementaciéon de los manuales es
fque muchas compafias consideran gue son demasiadas pequefias para necesitar
un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus integrantes;
algunos consideran que es demasiado caro, limitativo y laborioso preparar un
manual y conservarlo al dia y existe el temor de que pueda conducir a una
estricta reglamentacion y rigidez.



54 OBJETIVOS

1 Objetivo General:
Elaborar un Manual de Politicas y Procedimientos Organizacional en la Compaifia
“FERRAGAMA S.A." como instrumento de apoyo que defina y establezca las funciones,
responsabilidades, los controles y canales de comunicacion entre todas las areas
‘departamentales, para asi regularizar todas las actividades y procedimientos que
‘existen dentro de la empresa, de manera que se permita una adecuada funcionalidad

i-f': i iﬂiﬂrati\fﬂ -

54.2. Objetivos Especificos:

. » Definir las actividades a realizar en cada area de trabajo para asignar las
responsabilidades y funciones de cada puesto y areas administrativas con el fin
de evitar sobrecargas de trabajo y duplicaciones.

» Preparar una propuesta de cambios y estructuras que se adapten al negocio y

permita lograr la eficiencia y eficacia en la gestion organizacional

» Desarrollar los controles internos adecuados por medio de la implementacion de
los manuales de politicas y procedimientos, que servira de base para el analisis

posterior de nuevos procesos y el mejoramiento de los sistemas de informacion

5.5. UBICACION

|dentificacion de la Empresa

Nombre de la Empresa: FERRAGAMA S A.

Razon Social: LA FERRE

Direccion de Empresa: C.C. La Piazza local 18-19 km 12.5 Via la Puntilla

Actividad: Venta al por mayor y menor de Articulos de Ferreteria y materiales de
Construccion.
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Figura 1. Compania FERRAGAMA S A.
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la compaiia FERRAGAMA es una empresa constituida en el afio 2010. La Agencia
n se encuentra ubicada en el Centro Comercial La Piazza VillaClub, dos Puntos
de Ventas ubicados en la Piazza La Joya y Ciudad Celeste y una bodega que distribuye
los puntos de ventas.

psefia Historica de la Empresa

ERRAGAMA S.A., fue registrada como una Sociedad Anoénima. La empresa surge
tomo una propuesta innovadora el 23 de diciembre del 2010 cuya actividad principal
proveer materiales de ferreteria para los habitantes de la Urbanizacién Villaclub
considerando éste un punto estratégico para sus ventas.

Znire las principales lineas de productos que venden la compafia FERRAGAMA SA.
2sfa lo eléctrico, sanitario y de construccion.

AGAMA S A., una vez iniciada sus actividades pudo experimentar que su objetivo

de ventas no solo abarcaria a clientes minoritarios sino también a mayoristas, por lo que
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la posibilidad de captar Constructores del sector siendo los principales
os Urbanisticos Villaclub, La Joya y Ciudad Celeste los de mayor contratacion

mismos, logrando asi mayores niveles de ventas.

Figura 2. Punto de Venta Piazza Villaclub
S ALK ’ g

Figura 3. Punto de Venta Piazza La Joya




Figura 4. Punto de Venta Piazza Ciudad Celeste

jatisfacer las necesidades de los consumidores dedicados a la construccion y
uipamiento.

de la Empresa
/ertirse, a través del mejoramiento continuo para los clientes en una de las
meterias lider para la construccion de viviendas.

bjetivos de la Empresa

dbjetivo General

U objetivo principal es mayor cobertura del mercado mayorista con facilidades de
dito y amplia disposicion de los productos.

bjetivos Especificos

1. Mantener stocks de productos que solventen la demanda de los clientes
1. Presentar los mejores precios en su linea acorde al sector de demanda
2. Facilidades de pago a sus clientes que permitan acceder al producto

3. Entrega adecuada y oportuna



Infraestructura

Fe ragama S.A. dispone de tres locales como Puntos de Ventas ubicados en centros

erciales, los mismos que disponen de bodegas propias que almacenan productos
e facil manejo. Una bodega general de materiales que distribuye a los diferentes
puntos de venta.

Figura 5. Bodega Central
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as de Control

a con Software de control Integrado administrativo, financiero y contable que se
entra en etapa de implementacion y pruebas, pero que al momento no se ajusta a
3s necesidades del negocio generando debilidades de control y eficiencia.

Areas Departamentales

Considerando  como areas estratégicas, la compaiiia dispone de los siguientes
."' partamentos:

~ » Administracion - Financiero

» Logistica

» Ventas

~ » Bodegas y Distribucion

- » Contabilidad e Impuestos

Personal y Cargos Departamentales

La compania cuenta con 14 personas distribuidas en cada area de la siguiente manera:

» Administracion — Financiero
o Gerente General y Asistente Logistico
» Logistica
o Asistente Logistico
» Ventas
o Asistente Administrativo y Asistente Logistico
» Bodegas y Distribucion

o General: Jefe de Bodega y despachador
o VC: Bodeguero y despachador
g LJ: Bodeguero y despachador
o CC: Bodeguero

o Distribucion: Chofer

~ » Contabilidad e Impuestos

o Contador General y Asistente contable
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56 FACTIBILIDAD

El proyecto es factible, por cuanto al momento de analizar los problemas existente, se
soluciona mediante del desarrollo de la Implementacion de un Manual de Politicas y
'I.'ﬂmedimientns Organizacional que permitira mejorar los procesos operativos de la
‘empresa. La propuesta al problema es alcanzable puesto que al elaborar el manual
‘seran evaluadas, sugerida, modificada y ejecutadas todas las actividades en las
diferentes areas.

Factibilidad Administrativa
El poder mejorar las condiciones actuales de la empresa nos lleva a factibilidad del

proyecto, que le permitira a la empresa alcanzar sus objetivos y metas definiendo en
forma clara los objetivos de cada area que de acuerdo al estudio realizado s e
considera necesario establecer procesos operativos que permitira manejar la
informacion  en forma oportuna para la toma de decisiones sobre: la situacién
financiera, los niveles de inventario, entrega de pedidos oportunos y
adecuados, y de todas las demas areas de gran importancia para la empresa. (Ver
Anexo 7).

Se definira el Organigrama de la empresa estableciendo los distintos niveles

|erarquicos con la finalidad de poner el perfil adecuado para cada area. (Ver Anexo 7

pag. 3-7).

Factibilidad Legal

Los resultados esperados seran evidentes, al contar con un Manual de
Politicas y Procedimientos que definan las funciones en cada area, el mismo debe
estar compuesto bajo los lineamientos del control interno de la compariia, para

las correctas aplicaciones de las Normas Internacionales de Informacién Financiera

(NIF).

La Superintendencia de Compariias del Ecuador entidad del estado encargada

del control de las entidades privadas, mediante la resolucién
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SC.ICI.CPA.IFRS.G.11.010 donde adoptd y dispuso la aplicacion de las NIIF en todas
les entidades del Ecuador que se encuentran bajo su ambito de control.

as Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)
Jomando como base las actividades operativas y administrativa de la empresa y
endo los lineamientos sefalados en el Parrafo 7 d ella NIC 8 Politicas Contables,
gambios en estimaciones contables y errores, se puede identificar y seleccionar las
oliticas contables mas apropiadas para FERRAGAMA S A,

'El parrafo 7 de la NIC 8 establece: "Cuando una NIIF sea especificamente aplicable a una
fransaccion, otro evento o condicion, la politica o politicas contables aplicadas a esa partida se
inaran aplicando la NIIF en cuestion, y considerando ademas cualquier Guia de
mplementacion relevante emitida por el [ASB para esa NIIF".

as politicas contables establecidas en las NIIF dan lugar a presentar y preparar los
estados financieros de la empresa, que contienen informacion relevante y fiable sobre

las transacciones y condiciones a las que son aplicables.

Las politicas contables basadas en las NIIF que son aplicables para FERRAGAMA
deben ser los siguientes:

» Reconocimientos de Activos, Pasivos, ingresos y gastos

» Medicion p valoracion de activos, pasivos, ingresos y gastos

» Presentacion y revelacion de la informacion financiera dentro del conjunto de los
estados financieros.

En el Anexo 7 (pag.23 — 27) del Manual de Politicas y Procedimientos se describe en

jetalle las politicas contables obligatorias que debera aplicar la empresa.

actibilidad Econémica
proyecto se ha realizado debido a la necesidad que tiene la empresa en mejorar su

tura organizacional considerando necesario realizar la investigacién sin que
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ande un costo financiero muy elevado sino mas bien accesible a la situacion
mica de la empresa, asi mismo la utilizacion de equipos de bajo costo siendo por
un total de $ 1.780, logrando de esta manera que una vez concluido y aprobado su
lanual , constituya una guia facil de implementar y fortalecer los sistemas de procesos
operativos en las diferentes areas de la empresa.

ibilidad Tecnica

i proyecto ha sido elaborado técnicamente siguiendo algunas actividades necesarias
para la implementacion de un Manual de Politicas y Procedimientos organizacional,
DMO SON;

Analizar las causas y efectos del problema

Reunion con ejecutivos de la empresa

Levantamiento de Informacién de las actividades operativas y del personal

Un analisis de sus Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA)

Para lograr todas estas actividades se pudo contar con un equipo debidamente

‘capacitado y con las herramientas necesarias para asegurar resultados positivos y
ostrando la situacion real de la empresa.

57 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA
La implementacion de un Manual de Politicas y Procedimientos organizacional ha sido

Considerada para la empresa FERRAGAMA S.A como la herramienta mas importante
Ppara mejorar su estructura organizacional mejorando sus procesos y asignaciones de
ponsabilidades a cada uno de los empleados de la empresa, para de esta manera
enir errores futuros en las actividades diarias de la empresa y estos no se vean

afectados economicamente.

El proceso va hacer supervisado y analizado por el Gerente General para proporcionar

na informacioén mas precisa de los objetivos que tiene la empresa especialmente en la
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drea de logistica y administrativa — financiera que son mas accesible de cometerse

des 0 errores graves.

571 ACTIVIDADES

ldentificar las actwidades realizadas
en cada area de trabajo para definir
s responsabilidades y funciones de
cada puesto y areas administrativas
wn el fin de evitar sobrecargas de
irabajo y duplicaciones

arar una propuesta de cambios y
cluras que se adapten al negocio
 permita lograr la eficiencia y eficacia
BN |a gestion organizacional

Actividades

Feunion con el Gerente General,'

Contador y  Administrador  General
para conocer sus necesidades
expectativas

Realizar un  levantamiento  de
informacion para conocer los procesos
de cada area.

Realizar una encuesta general a todo
el personal de la empresa.

Conocer las instalaciones, equipos,
areas y demas Actives de la emprasa
como  parte de la  investigacion
realizada

Elaborar y presentar a la Gerencia un
informe  de o hallade en  los
levantamientos de informacion

Presentar 8 |a Gerencia General la
informacion  recopilada vy analizada
para confirmar las debilidades vy
fortalezas principales

Analizar la informacién abterida  en
los  levantamientos de informacion
realizados.

Evaluar las debilidades y fortalezas de
la empresa mediante herramientas
técnicas como es la Matriz FODA

Determinar la propuesta a la solucién
de ias falencias de la empresa
mediante informes y anexos propios
de la investigacion.

Cuadro 17. Plan de Actividades de la Propuesta

Recursos

Asistente

Internet
Alimentacion
Maovilizacian

Utiles de
Cficina

Asistents
Asesar

Utiles de
Oficina

Internet
Alimentacian

Mowvilizacion

Presupuesto
$ 300,00

$ 80,00
540,00
$ 40,00
§10,00

$ 100,00
5 200,00

$40,00

540,00
520,00
5 20,00
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Crear los controles internos por medio | Trabajar conjuntamente con las 4reas | Asesor $ 400,00
& la implementacion de los manuales |involucradas  para ir disefando el

g poliicas y procedimientos. que desemperio correcto de sus funciones|  Asistente $ 300,00
¥4 de base para el analisis v responsabilidades

de nuevos procesos y el Alimentacidn $60,00
amiento de los sistemas de|Estructurar las areas eslralégicas)
acion necesarnas para el adecuado ¥y Movilizacidn 360,00

cormecto control de la organizacion.

Internet 540,00
Estructurar el nivel jerarquico en cada | ?
area, utiizando como  heramienta Utiles de 530,00
| principal @l Organigrama | Oficina

Elaborar el Manual de Politicas 'yl
Procedimientos para las diferentes
areas de la empresa.

| Presentacion de la Propuesta a las

| principales autoridades |
|

Ajustes a la propuesta identificados en
la presentacidn

Aprobacion de la Propuesta
presentada

Impartir los Manuates de Pollticas y
Procedimientos al personal de cada
area

: |

Preparar y capacitar al personal de los [
|cambios en politicas v procedimientos |
| |

Elaborado por; Arias Gonzalez Noemi Yessenia
Gurumendi Patific Karla Catherine
ara el efectivo cumplimiento de los objetivos propuestos en el desarrollo de esta

propuesta, es necesario identificar actividades principales que nos sirva de guia para
con las expectativas de los administradores.

Es importante resaltar la importancia del trabajo en equipo tanto por parte de la
empresa como de nuestro personal ya que solo asi identificaremos de mejor manera las

debilidades y fortalezas de la empresa.

una mejor organizacion y entendimiento del desarrollo de las actividades
resentaremos un Plan que indicara los objetivos propuestos y sus tareas principales a
desarrollar para una efectiva investigacion e implementacion de soluciones.

71



57.2 RECURSOS, ANALISIS FINANCIERO

1,= el desarrollo de la implementacién del Manual de Politicas y Procedimientos, se
fequerira de recursos tanto Técnico, materiales y econémicos, que se detallan a
gontinuacion.

'_ ento Humano: La persona encargada del cumplimiento de la Implementacién de las
Poliicas y Procedimientos sera el Gerente General, en el se ha incorporado los costos
por Honorarios correspondientes por el desarrollo del manual, y se ha estimado un

liempo de realizacion de cuatro meses de acuerdo al siguiente detalle:

Cuadro 18. Presupuesto Honorarios

Nombre Julio Agosto Septiembre Octubre Total

Asesor $200,00 $200,00 $200,00 $200,00 $ 800,00

Asistente $100,00 $100,00 $100.00 $100.00 $ 500,00
TOTAL PRESUPUESTO HONORARIOS $ 1.300,00

Elaborado por:  Arias Gonzilez Noemi Yessenia
Gurumendi Patifio Karla Catherine

3astos Administrativos

rante el proceso de la elaboracion del Manual, se ha considerado como gastos

administrativos los siguientes rubros: Internet, Alimentacion, Utiles de Oficina, vy

4 lizacion, los mismos que llegan a un consumo total de $ 480,00 durante los cuatro
meses que dura el proyecto, de acuerdo al siguiente cuadro:

Cuadro 19. Detalle de Gastos Administrativos

Julio Agosto Septiembre Octubre Total

$ 40,00 $ 40,00 $ 40,00 $ 40,00 $ 160,00

$ 30.00 $ 30,00 $ 30,00 $ 30,00 $ 120,00
orviliz: $ 30,00 $ 30,00 $30,00 $ 30,00 $ 120,00
i $ 15,00 $ 15,00 $ 20,00 $ 30,00 $ 8000
DTAL GASTOS ADMINISTRATIVOS $ 480,00

j Elaborado por: Arlas Gonzélez Noemi Yessenia
Gurumendi Patifio Karla Catherine

72




inuacion se relaciona el total del recurso financiero que se requiere para la
plementacion de un Manual de Politicas y procedimientos para la empresa
AGAMA S.A el mismo que asciende a un total de $ 1.780,00, segun detalle:

Cuadro 20 Presupuesto Total

Presupuesto de la Propuesta

Honorarios Asesoria $ 1.300.00
Gastos Administrativos $ 480,00

Total Presupuesto $ 1.780,00

Elaborado por: Arias Gonzalez Noemi Yessenia
Gurumendi Patifio Karla Catherine

vez que se realice la implementacion del Manual de Politicas y
Procedimientos organizacional, va a generar una serie de impactos tanto en la parte
inistrativa como en la parte econdmica, para lo cual lo hemos clasificado de la
iguiente manera:

Impacto Social: Un buen ambiente de trabajo porque va a contar con una mejor
ofganizacion y procedimientos de las actividades individuales que permita a los
pleados presentar sus destrezas y vean a la empresa como una oportunidad para
Jesarrollarse profesionalmente.

Un Mejor servicio al cliente ya que la empresa va a tener bien definidos sus
cesos permitiendo que el personal sepa como y cuando desarrollar las funciones
e su cargo, generando un mejor servicio para sus clientes externos e internos,
pgrando alcanzar un alto prestigio institucional.

Etico: Una mejor comunicacion ya que lo estipulado en el Manual se
firecciona a la inclusion de diferentes niveles en un trabajo y organizado lo cual mejora
los sistemas de comunicacion,
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5_.-* Isara algunos valores como la ética profesional, compromiso con la organizacion,
falento, competitividad, productividad y responsabilidad, entre otros, haciendo que la

empresa se vuelva mas eficaz y eficiente.

pacto Economico: Mayor competitividad en vista que si el personal realiza bien su
Irabajo bajo las recomendaciones indicadas en el Manual podra cumplir los objetivos en
menor tiempo y con mejores recursos, ganando mejores ventajas competitivas frente a

ofras empresas que tenga su misma actividad comercial.

mejorar su estructura organizacional se abrira la posibilidad de financiamiento
ediante una mejor distribucion de recursos con sus clientes y proveedores,
iiendo que sus ventas aumenten por consecuencia de una mejor distribucién y

entrega de los pedidos.

5.7.4 LINEAMIENTO PARA EVALUAR LA PROPUESTA

Con la Implementacion del Manual de Politicas y Procedimientos se podra analizar los

diferentes escenarios en el mejoramiento de los procedimientos actuales que le
itiran un buen desempeno y su eficiencia, tanto el talento humano como en los

recursos financieros de la empresa.

'El implementar politicas y procedimientos en la empresa permite establece
‘mejor control y organizacion, por lo tanto se consideran como lineamientos las
‘gdebilidades que existen en las areas estratégicas tanto administrativas como
pgisticas que requieren de mayor atencion para obtener efectividad y eficacia
en sus operaciones, siempre buscando el cumplimiento de las metas de Ia

& empresa.

1 empresa Ferragama tiene como principal expectativa brindar un mejor servicio
‘2 sus clientes y en tiempos acordes a las necesidades de los mismos, por
lo que consideramos que estructurando sus areas y definiendo
responsabilidades puede lograrlo.
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CRONOGRAMA

Cuadro 21. CRONOGRAMA

OBJETIVOS ¥ ACTIVIDADES

JuLo

las actividades realizadas en cada drea de trabajo para definir las
des y funclones de cada puesto y dreas adminbstrativas con el fin de evitar
s de trabajo y duplicaciones.

Rewnion con al Gerente General, Contador y Administrador General para conocer sus
necesidades v expeclatvas

Realizar un levantamiento de informacién para conocer los procesos de cada drea,

Realizar una encuesta general a todo el personal de la empresa.

[as instalaciones, equipos, areas v demas Activos de |z empresa como paite de la
imvestigacion realizada

Elaborar y presentar a la Gerencia un informe de lo hallado en los levantamientos de
informacion

_h'mar @ la Gevencia General la informacidn recopilada y analizada para confirmar las
debilidades y fortalezas principales

una propuesta de camblos y estructuras que ie adapten al negocio y permilta
h!ll.'.ll,‘rlf-tl y eficacia en la gestion organizacional

Analizar fa informacion abtenida en los levantamientos de informachan realizados.

las debifidades v fortalezas de la empresa mediante herrameentas teonicas como es la
Matriz FODA

que servird de base para el amilisis posterior de nuevos procesos y el|
de los sistemas de informacion,

afar conjuntamente con las dreas invclucradas para ir deefiando el desempefio correcto
de sus funciones y responsabilidades.

Estructurar las areas estratégicas necesarias para el adecuado v correcto controd de Ba
organizacion,

Estructurar el nivel jerarquico en cada drea, utilizands comao herramienta principal @l
Organigrama.

 Elaborar el Manual de Politicas ¥ Procedimientos para las diferentes dreas de |la empresa.

Fresentacion de La Propuesta a las principakes autonidades

Ajustes a la propuesta identificados en la presentacion

Aprobacion de la Propuesta presentada

Impartir los Manuales de Politicas y Procedimeentos al pessonal de cada drea

Preparar y capacitar al personal de los cambios en politicas y procedimientos
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RECOMENDACIONES

:";'-,,-4 0 en la aplicacion de los Manuales de Politicas y Procedimientos depende del

'.,uu-- de trabajo que lo aplique, el mismo gue debe ser influyente en el personal para
.. ener el compromiso, actitud y disposicien de ellos acompanade de actividades que

2 considerar;

» La empresa debe poner en ejecucion inmediatamente el Manual de Politicas y
Procedimientos para que cada empleado conozca cuales son las funciones y
responsabilidades de cada area y obtener los resultados esperados de una

manera mas eficiente y eficaz.

» Una vez recibido el Manual de Politicas y Procedimientos la Gerencia General
junto a sus lideres, deberan realizar el seguimiento adecuado de los

cumplimientos a los procedimientos implantados para cada area departamental.

# Conversar con todos los trabajadores de la empresa sobre las nuevas politicas y
procedimientos, para que se adapten a los cambios que se les presente en sus

actividades diarias que han venido desarrollando.

» Monitorear anualmente los procedimientos y las politicas implementadas con el

fin de orientar sus objetivos a la realidad del negocio en su crecimiento

7
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ANEXO 1

Disefio del Proyecto



INTRODUCCION

organizaciones actuales estan expuestas a cambios e innovaciones no solo con

&l deseo de prosperar sino de sobrevivir en un mundo de competencia. La forma de
dirigir y administrar las empresas ha presentados algunos cambios en el tiempo, y
b& diversos factores econémicos y sociales como la globalizacion debe permitir que
su administracion se adapte a nuevas tendencias del mercado mediante estructuras

é?axib#ea que permiten ser mucho mas competitivas.

El las medianas y pequernas empresas, su estructura no se encuentra formalizada
por manuales escritos de las Politicas y Procedimientos, se manejan simplemente
con un formalismo de las indicaciones proporcionadas de quien los dirige, también

existen relaciones informales que van surgiendo a medida que va evolucionando la

empresa.

Las organizaciones para asegurar su efectividad operacional crean fuertes defensas
contra el cambio, por su grado de rigidez y mecanica creando niveles a través de los
gque debe pasar una idea, convierto a una organizacién en mecanicista limitando a

nuevas ideas productos de la innovacion y cambios del mercado.

Laimportancia de la estructura organizacional en una empresa nos ayuda a definir lo
que se debe y como se de hacer, es la base principal de la organizacion como un
proceso administrativo. Una buena estructura permite mejor integracion vy
coordinacion entre los miembros de una empresa ya que al estar mejor organizados
se logra mejor aprovechamiento de los recursos que hace de una empresa mas
eficiente.

Es importante definir qué estructura deba implementarse la misma que debe ir
gineada a las estrategias u objetivos que desea alcanzar la organizacion. Para
conocer las necesidades de las empresas y puedan encontrar una mejor posicion
-en el mercado, es necesario realizar un analisis de las actividades del negocio con el

fin de determinar su situacién organizacional que limita su crecimiento.



o medida correctiva en la solucién de un problema organizacional en la
presa como es su débil estructura, Es el establecimiento de un Manual de
_'.,-m y Procedimientos, puesto que determina responsabilidades y formas de
proceder en actividades asignadas, regulando de manera uniforme las metas
Individuales y del equipo. Los manuales de la empresa constituyen una herramienta
facilta el desarrollo de las funciones administrativas, operativas y de

unicacion.

Las investigaciones disefiadas por este concepto estan direccionadas a distintos
sectores del mercado y estructura organizacional, siendo esta la razon de

diferenciacion entre ellas.

Para este analisis presentaremos diferentes capitulos que abarcaran el tema de tal

‘manera sea mas claro, preciso y razonable el entendimiento del tema.

el Capitulo I, habla de las causas y efectos de la problematica del proyecto, se

sentan los objetivos que se pretende alcanzar y justificacion del tema

el Capitulo Il expondremos el marco tedrico que describe los elementos de
‘mayor importancia que componen los estudios sobre los cuales se hizo mencion en
los antecedentes de la situacion problematica, vy los fundamentos en los que nos

‘basaremos para su analisis.

"En el Capitulo I, procederemos a detallar la metodologia utilizada en el desarrollo
‘de este proyecto, delimitaremos a la poblacion y trabajaremos sobre la encuesta,
‘entrevista y datos documentales que nos permitird hacer una evaluacion mas

correcta.

El capitulo IV presentaremos el marco administrativo, las necesidades de talento
humano con la que se debe contar, los recursos y medios de trabajo a utilizar y su
_gosto, cronograma de trabajo, la bibliografia utilizada durante el desarrollo del

Proyecto, y los respectivos anexos.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

11 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacion

0s constantes cambios en los escenarios econdmicos propiciados por la
‘infervencion del Estado y la globalizacion, ha incidido significativamente en las
émpresas obligandolas a estar atento, creando planes de accién que protejan o

“mejoren su estructura organizativa.

n su mayoria las medianas empresas, carecen de estrategias de crecimiento,
‘descuidan su comportamiento organizacional, su adaptacién a los cambios, no
‘eslablecen politicas y procedimientos, objetivos, metas que le permitan crearse una
fision hacia el futuro, preparandose para enfrentar obstaculos que se presentan

durante su vida como organizacion.

El éxito o fracaso de las empresas no solo depende de los modernos cambios
sociales, tecnologicos sino también del liderazgo de los administradores en su modo

e pensar y de influir en el equipo para generar una cultura administrativa y

organizativa.

Las empresas deben crearse considerando como base fundamental una correcta
gstructura organizativa, estableciendo objetivos precisos y realizables que permitan
su verificacion, asignando deberes y obligaciones, impartiendo autoridades, basado

&n los objetivos generales, con el fin de cumplir las metas propuestas.

f.!Jna estructura organizacional incorrecta o con debilidades, es consecuencia del
alto grado competitivo en el mercado, cambios en la tecnologia y sistemas de
Informacién, adopcién de nuevas leyes, falta de comunicaciones y canales de
distribucion. En la actualidad las empresas requieren de personas con capacidades

muy diversas y con alto grado de profesionalismo, pero no cuenta con una politica
3



de contratacion de personal ni el presupuesto necesario para hacerlo, y su proceso
ge seleccion no es de gran interés, por lo que tienden a cometer errores que se

en debilidades de la empresa.

Un empleado poco profesional no tienen una visién futurista, no saben manejar
lictos, no tienen metas, y se oponen a los cambios, haciendo que la empresa
2 en una etapa de estancamiento, y muchos caen en el error de dar un puesto
'!Irabajn a sus amistades y no conoce bien de sus habilidades en las labores que
sbe realizar, el mismo que cumple sus funciones y responsabilidades solo con el

'-' de obtener un sueldo.

muchas ocasiones los cambios de crecimiento de la empresa se presentan de
a acelerada y no estan preparados para ese cambio, de ahi nace la importancia
e una buena evaluacion y seguimiento de sus proveedores y clientes que permita
‘analizar el aumento de nuestras compras y ventas, y que esa comunicacion a su vez
sea eficiente y retroalimentada.

Su crecimiento es tan acelerado que desconocen de la situacién financiera del
pegocio y de su participacion en los mercados, sus objetivos no son claros, por lo
o desconocen de las actividades que deben realizar para alcanzar las metas, lo

cual genera pérdida de tiempo.

Clerto grupo de empresas muchas veces fracasan por falta de mision y vision, por
general no saben por qué existen como organizacion, cual es su proposito
sudles son los valores que la rigen. La mision de la empresa les indica hacia
donde hay que llegar en cierto tiempo, y la visién es como desea mostrarse ante

sus clientes.

En las medianas empresas por lo general establecen sus bases de
operacion de manera verbal e informal originando la falta de uniformidad al
realizar las actividades diarias, regularmente no tienen por escrito los
?i‘ﬂﬂnuales de politicas y procedimientos que proporcionen la informacion sobre un

orden secuencial de las actividades que se realizan en la empresa.



jodas estas causas hacen que las empresas tenga un alto nivel de informalidad de
8 controles operativos-financieros, reducidas posibilidades de concretar sus
ficiativas de emprendimiento y desarrollo empresarial. Debido a su inesperado
gecimiento las empresas tienden a mejorar su situacion economica que es reflejado

|través de sus estados financieros.
Delimitacion del Problema

Campo: Administrativo
Area: Financiera-Administrativa

Aspecto: Implementacion, Manual, Politicas, Procedimientos, Compafniia

14.3 Formulacion del Problema
iEs la Implementacion de Politicas y Procedimientos organizacional una alternativa
e para mejorar la estructura organizativa de la Compania Electner S.A. ubicada

la ciudad de Guayaquil?

Variable Independiente: Implementacion de Politicas y Procedimientos

able Dependiente: Compania Electner S A

Evidente: La empresa presenta descontrol por su falta de politicas y procedimientos

qgue le impiden tener una buena organizacion de procesos.

Delimitado: Se mantiene la conformidad de los controles que se adaptan a las
gircunstancias y con poca vision a un futuro crecimiento por parte de las pequenas y

‘medianas empresas del Ecuador

Relevante: Su solucion beneficiaria al desarrollo y crecimiento de la empresa, y a la
gomunidad por su ubicacién los clientes tendrian acceso al producto de su

_'mmidad en menor tiempo y mejor precio.

Claro: Identifica directamente a un sector productivo del mercado vy sus

debilidades de accesos a las diferentes clientes.



reto: El problema es visible al momento de pedir explicaciones de las
funciones a cada uno de su personal, y los procesos no se encuentran bien
gefinidos.

ible: De acuerdo a las investigaciones realizadas encontramos que el
problema planteado tiene una solucion inmediata, donde se considera la
Implementacion de un Manual de Politicas y Procedimientos como una opcién de

mejoramiento en la estructura Organizacional de la empresa.
1.1.4 Sistematizacion del Problema

(Es la escasez de personal capacitado una causa justificada para la falta de

estructura organizacional?

¢Es el acelerado crecimiento de la empresa una causa para la falta de estructura
organizacional?

(Es la falta de interés de los empresarios una razén para el deficiente mejoramiento

de su estructura organizacional?

¢Son los deficientes recursos econémicos una causa para el poco crecimiento de
1
| una empresa?

'1.1.5 Determinacion del Tema

' Tema:Implementacion de un Manual de Politicas y Procedimientos Organizacional
en la Compania Electner S A

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Generales

‘Realizar un analisis interno en la compaiiia Electner S.A. por medio del uso de
‘écnicas de investigacion, con la finalidad de determinar la situacién organizacional

‘actual y su influencia en el crecimiento de la empresa.



1.2.2 Objetivos Especificos
v Comprobar si la falta de personal capacitado no permite una correcta

administracion en la empresa

v Reconocer si el acelerado crecimiento de la empresa lleva a un

resquebrajamiento estructural organizativo

v |dentificar las razones gue limitan a organizar de mejor manera la compafiia.

v Realizar levantamiento de informacion documental sobre la actual estructura

organizacional de la empresa.

1.3 JUSTIFICACION

Una de las bases esenciales para el desarrollo de una organizacion lo constituye la
documentacion de sus operaciones, por lo que es entonces necesario contar con
una guia sobre la actuacién individual o por funciones para tener un control
adecuado y logico dentro de la diversidad de actividades gque en la empresa se
llevan a cabo.

Es de gran importancia que existan en las empresas politicas y procedimientos
administrativos debido a que éstas contiene la informacion necesaria para llevar a
cabo de manera precisa y secuencial cada una de las actividades operativas que
son asignadas a cada uno del personal, unificando los criterios de desempefio y
cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados por
la organizacion.

Los manuales de son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma
de decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la
orientacion precisa que requiere la empresa del empleado. Su elaboracion depende
de la informacion y las necesidades de cada empresa, debe realizarse
adecuadamente para que pueda abarcar todos y cada uno de los aspectos de
cualquier area de la organizacion.

Las politicas y procedimientos deben estar sujetos a revisiones periddicas, para
adaptarse y ajustarse a los cambios permanentes de la tecnologia, las leyes,
crecimiento de la organizacion, etc. Un manual bien elaborado facilita la
comprension de los objetivos, estructuras y funciones de cada area integrante de la

2



arganizacion, asegura y facilita al personal la informacion necesaria para realizar las
labores que les han sido encomendadas.

implementar los manuales nos ayuda a conocer si no existe la adecuada
ura organizacional de la empresa de acuerdo a los puestos existentes para
efinir de manera eficiente la reestructura organizacional pertinente a fin de mejorar
la productividad y reducir cargas financieras para la Empresa.

}ﬂnbién mejorar |la productividad de la empresa mediante el analisis de la forma en
i se realizan las operaciones, tiempos y movimientos, necesidades de
capacitacion o desarrollo de habilidades de los empleados para mejorar su
productividad.

El tener una guia que le hable de las politicas y procedimientos, ayuda a los
smpleados a comprender el plan de organizacion de la empresa y servir de base

la capacitacion del nuevo personal en cuanto a las obligaciones y
iﬁi‘:idades a realizar. Asi como permitir que se pueda evaluar la productividad y
sfectividad del empleado en el puesto asignado y facilitar las auditorias
operativas para  detectar desviaciones en cuanto al desarrolio de las
actividades diarias.

'También nos permite definir el perfil del personal que se requiere para el desarrollo
‘de las actividades del puesto y facilitar la busqueda y seleccion adecuada de
gandidatos internos o externos para ocupar el puesto que se necesite cubrir una
vacante. Seguir adecuadamente los procedimientos permite el ahorro de tiempos y
gsfuerzos de los empleados evitando funciones de control y de supervision
innecesarias, de esta manera puede realizarse un buen analisis posterior del trabajo
:y el mejoramiento continuo de las politicas y procedimientos.

Debido a todo lo antes expuesto se considera necesario que uno de los proyectos
gsenciales que debe emprender una empresa, es la preparacion de un manual de
Politicas y procedimientos que permita al personal conocer o aclarar los
procedimientos a seguir al encontrarse frente a cierta situacion especifica dentro de
su ambiente de trabajo.

Representando un avance de gran importancia para el desarrollo econémico para
el sector de las medianas empresas de la region, proponer un vital recurso para el
correcto desempefio de sus actividades administrativas y garantizar que éstas sigan
prestando servicios altamente confiables y competitivos.



CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

24 MARCO TEORICO

11.1 Antecedentes Historicos

2 administracion nace con la necesidad humana de organizarse para subsistir. El
hombre, por si solo, es incapaz de producir las satisfacciones de sus necesidades.
e precisamente la necesidad de disminuir o eliminar las limitantes que impone el

mbiente fisico, lo que le obligd a formar organizaciones sociales.

/vimos en una sociedad donde el esfuerzo cooperativo es el nicleo de las
prganizaciones humanas; la eficiencia con que cada uno de sus miembros participe

ende en gran medida de los administradores. Hoy en dia, la complejidad de las

Los diferentes enfoques del pensamiento administrativo han aportado infinidad de
imientos dtiles para la administracién. La evolucion de este arte desde los
tiempos del empirismo hasta la actualidad, sélo puede apreciarse con el curso de la
Z:,_f-.u- Algunos sucesos histéricos de trascendencia se muestran en los hechos
gue se mencionan a continuacion:

Epoca Primitiva: En esta epoca, los miembros de la tribu trabajaban en actividades
de caza, pesca y recoleccion. Los jefes de familias ejercian la autoridad para tomar
las decisiones de mayor importancia.

Existia la division primitiva del trabajo originada por la diferente capacidad de los
sexos y las edades de los individuos integrantes de la sociedad. Al trabajar el
5._5- bre en grupo, surgi6 de manera incipiente la administracién, como una
asociacion de esfuerzos para lograr un fin determinado que requiere de la
participacion de varias personas.



riodo Agricola: Se caracterizd por la aparicibn de la agricultura y de la
ida sedentaria. Prevalecio la division del trabajo por edad y sexo. Se acentud
la organizacion social de tipo patriarcal. La caza, pesca y recoleccion
asaron a tener un lugar de Iimportancia en la economia agricola de

subsistencia.

':f' crecimiento demografico obligo a los hombres a coordinar mejor sus esfuerzos en
&l grupo social y, consecuencia, a mejorar la aplicacion de la administracion. Con la
aricion del Estado, que sefiala el inicio de la civilizacion, surgieron la ciencia, la
literatura, la religion, la organizacion politica, la escritura y el urbanismo. En
Heﬁnpntamia y Egipto, estados representativos de esta epoca, se manifesto el

urgimiento de clases sociales.

El control del trabajo colectivo y el pago de tributos en especies eran las bases en
gue se apoyaban estas civilizaciones, lo que obviamente exigia una mayor
complejidad en la administracion. Los precursores de la administracion moderna
fueron los funcionarios encargados de aplicar las politicas tributarias del Estado y de
manejar a numerosos grupos humanos en la construccion de grandes obras

arguitectonicas.

El codigo de Hamurabi ilustra el alto grado de desarrollo del comercio de Babilonia y,
gonsecuentemente, de algunos aspectos de la administracion, tales como las

operaciones crediticias, la contabilidad de los templos y el archivo de una gran casa

de comercio.

;l.os grandes avances de estas civilizaciones se lograron en gran parte
atfravées de la utlizacion de la administracion, podemos mencionar que
B

Egipto: La construccion de la Gran Piramide es buen ejemplo del trabajo coordinado

y organizado de miles de obreros y sus dirigentes.

Hebreos: E| libro del Exodo narra la direccion de Moisés y el establecimiento de

leyes y reglas con un liderazgo poco usual.

10



Grecia: La influencia de los grandes filésofos es determinante en la administracion.
Socrates, por ejemplo, transmitio a sus discipulos la importancia universal de la
aimonia y la organizacion, para lograr los objetivos. Platon, en sus reflexiones,

diserta sobre la division del trabajo.

Cristianismo: Con Cristo, surge un liderazgo fuerte y decidido, una organizacion
ional extensa y una administracion eficiente. Las organizaciones cristianas
las que destaca la catdlica), aportaron a la administracion infinidad de

principios y normas que prevalecen hasta nuestros dias.
La revolucion industrial: La Revolucion Industrial, un proceso que se inicia en

Industria y la agricultura, la aplicacién de la fuerza motriz, el desarrollo de fabricas y
elavance en los transportes y las comunicaciones.

el tiempo, el creciente dominio de la ciencia en la industria y el desarrollo de
evas formas de organizacion se reflejan en los cambios sociales. El capitalismo

mo forma de organizacion social, es consecuencia y factor para los monopolios.

J;a Revolucion Industrial es la genesis de la teoria cientifica de la administracion.
Con ella aparecen los estudios sobre la productividad humana, la investigacion
‘administrativa, los principios administrativos, los conceptos de administracion, las

iones de ésta y el enfoque de proceso.
Siglo XX

Se caracteriza por un gran desarrollo tecnologico e industrial y, consecuentemente
por la consolidacion de la administracion. A principios de este siglo surge la
. inistracion cientifica, siendo Frederick Winslow Taylor su indicador; de ahi en
E;li:llitlantﬂ, multitud de autores se dedican al estudio de esta disciplina. La
administracion se torna indispensable en el manejo de cualquier tipo de empresa, ya
que a traves de aquélla se logra la obtencion de eficiencia, la optimizacion de los

recursos y la simplificacion del trabajo.

11



i la actualidad, la administracion se aplica en cualquier actividad organizada:

la realizacion de un evento deportivo hasta el lanzamiento de un cohete inter-

givilizaciones del viejo mundo, la administracion tuvo gran importancia en la

frganizacion social, econodmica y politica de estos pueblos.

Los incas desarrollaron un sistema de organizaciones bastante complejo, basado en
&lintercambio de productos de diferentes regiones ecolégicas. Los aztecas crearon
imperio sustentado en numerosas provincias tributarias; la conquista de otros
pueblos como instrumento de dominio origind multiples técnicas para administrar
adamente los tributos. Constancia de los avances administrativos en la

prehispanica lo son el Cédice Mendocino, la matricula de Tributos o bien

las descripciones de los cronistas como las del padre Fray Bernandino de

la actualidad, solo podemos explicar los restos monumentales de las
eivilizaciones prehispanicas con base en formas de trabajo colectivo, que fueron
posibles gracias a una administracion interna de los estados, sumamente

; anzadas.

En toda su larga historia y hasta inicios del siglo XX, la administracion se desarroll6
I~'l;l:lﬂ una lentitud impresionante. Solo a partir de este siglo atravest etapas de
desarrollo de notable pujanza e innovacion. Hace 80 afos las organizaciones eran
pocas y pequenas: predominaban los pequefios talleres, los artesanos
Jndependientes, las pequefias escuelas, el labrador, el almacenista de la esquina,

‘elc. A pesar de que en la historia de la humanidad siempre existid el trabajo, la

‘historia de las organizaciones y de su administracion es un capitulo que comenzo en

| . )
?ma época reciente.
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la actualidad, la sociedad de la mayor parte de los paises desarrollados es una
ociedad pluralista de organizaciones, donde la mayoria de |las obligaciones sociales
nfiada a organizaciones como industrias, universidades y escuelas, hospitales,
grcito, organizaciones de servicios publicos, que son administradas por grupos
s propios para poder ser mas eficaces. A diferencia de lo anterior, a finales

gl siglo pasado la sociedad funcionaba de manera completamente diferente.

21.2 Antecedentes Referenciales

actualidad no existen estudios que se hayan realizado en la empresa Electner

A pero si existen algunas investigaciones que tienen relacion con este tema, entre

oS cuales tenemos:

s Dominguez Dominguez (2010), realizo un trabajo de investigacion titulado
Propuesta de manuales administrativos para la empres Materiales San Francisco”
de la empresa Materiales San Francisco, el cual utilizo una metodologia basada en
la observacion directa, recopilacion y analisis de documentos, y consultas
_"réﬁcas, concluyendo que: “Los manuales administrativos serviran ademas
0 una guia practica que se pondra utilizar como soporte dentro de la
oiganizacion, ya que estos contienen informacion ordenada en la cual se establece
los objetivos, normas, politicas y funciones dentro de la empresa, por lo que seran

de mucha utilidad una eficiente organizacion.

La propuesta de implementar estos manuales representa una alternativa, una forma
a través de la cual la empresa a los resultados que desea, de manera mas

profesional y con mucha probabilidad de lograrlo.

Es importante mencionar que este trabajo de investigacion permitié conocer los
aspectos importantes en una empresa, ademas la satisfaccion de poder ayudar con
la organizacion con la que cuenta la entidad por medio de la propuesta de la

implementacion de Manuales de Politicas y Procedimientos administrativos”.

Ricardo Palacios Montaner (2005), realizo un trabajo de investigacion titulado

*Propuesta de un Manual de Politicas y procedimientos contables — administrativos



para la empresa Pro-Ambiente S.A. Maturin Estado Monagas”, el cual utilizo una
metodologia de campo — documental por cuanto la documentacion fue recabada y
amente de fuentes primarias de la empresa Pro-Ambiente, concluyendo que:
En lo concerniente a los beneficios que se obtendran con un manual de politicas y
edimientos contables-administrativas se tiene que este definira claramente

as funciones dentro de la empresa.

Lo anterior se traduce en beneficios generales a la organizacion al ser
pefiadas de una mejor forma las obligaciones de los empleados,
‘gstableciendo entonces un ambiente en el que éstos o cualquier persona que
'f:., rese nuevo a la organizacion se sienta agradado con su trabajo.

relacion a lo que se debe de tomar en cuenta al elaborar un manual de politicas
y procedimientos contables- administrativas es basico que se conozcan las
funciones que se realizan en cada uno de los cargos dentro de la empresa para
poder establecer los procedimientos a ejecutar y asi llegar a optimizar los procesos

gerenciales y agilizar la toma de decisiones de la organizacion”.

Lorono y Pena (2000): efectuaron un estudio denominado “Disefic de un Manual
de Politicas, Normas y Procedimientos en el area de Reclutamiento y Seleccion de
‘ersonal para la empresa OILTOOLS DE VENEZUELA, S A. Maturin — Estado
Monagas”, siendo una investigacion de campo, apoyada en la observacion directa
de los objetos de estudios, teniendo como nivel de investigacion a la de tipo
descriptivo, por cuanto se estudiaron y analizaron técnicas para el posterior disefio
de un manual. En este estudio concluyeron que: “El personal de la empresa
QILTOOLS DE VENEZUELA, S A sustenta que cuenta con politicas, normas y
procedimientos para reclutar y seleccionar personal, este proceso es realizado en
forma superficial, puesto que no existen guias establecidas que permitan el

desarrollo de dicho proceso”.

Como referencia podemos mencionar a unas de las mas importante empresas
registradas en el canton Guayaquil importadora de materiales eléctricos, la
compafia Instalaciones Eléctricas S.A. INESA constituida en el afo 1983,
gvidentemente la empresa en los ultimos tres afos ha logrado posesionarse en el
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do como lider en integracion electrica en la region costa, para lograr este
etivo han conformado un equipo técnico y profesional con amplia experiencia

para poder distribuir sus tareas en las multiples obras en las que despliega su

ge la empresa. De acuerdo a un andlisis realizado para un prospecto de oferta
para la Emision de Obligaciones expedida por la Superintendencia de
pafiia en el afio 2011, donde la considera como una de las empresas con una

gxcelente estructura organizacional y financiera de los Gltimos afos.

El desarrollo de una estructura organizacional se ha constituido en el instrumento
‘por excelencia para el cambio en busca del logro de una mayor eficiencia
organizacional, condicién indispensable en el mundo actual, caracterizado por la
nlensa competencia a nivel nacional e internacional.

_EG por ello que los manuales de politicas y procedimientos se los considera uno de
los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion, ya que
:hm'i'rtan el aprendizaje y proporcionan la orientacién precisa que requiere el personal

en cada de sus actividades administrativas como de trabajo que forman a la

empresa.

' 2.1.3 Fundamentacion

La estructura organizacional es el patron de disefio o modelo con el que se organiza
‘una entidad a fin de cumplir las metas propuestas y lograr el objetivo deseado. Para
‘seleccionar una estructura adecuada es necesario conocer que cada empresa es
diferente, y puede adoptar la estructura organizacional mas acorde a sus

prioridades y necesidades que responda a la planeacion de sus metas.

Los Modelos de estructuras organizacionales en términos generales representa
‘alguna cosa, o como lo definié: Jorge Etkin. “En el sentido mas general se llama

‘modelo a un conjunto de elementos, sean estos materiales, simbolos graficos, ideas
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importancia de una estructura organizativa se por el sostenimiento la
gompetencia, o para la produccion de mas y mejores bienes y servicios, por
b fanto cada vez se da mas interés por hacer mas eficientes los

imientos administrativos, los procesos productivos vy en general las

Las empresas conscientes de que el trabajo humano organizado y tecnificado es la
s de |la “eficiencia” en sus actividades, independientemente de la naturaleza de
gstas, han puesto especial interés a la "organizacion” como parte fundamental del
‘proceso administrativo. Es importante analizar previamente y de forma detallada,
las relaciones organizacionales, pues estas son en si, las que a través de los
‘manuales, se norman y se regulan para la consecucion de los objetivos de la

;":.:*: Ctur.a_

_Eas autoridades necesitan distintas facultades para la toma de decisiones, para

acer que los esfuerzos del grupo tengan significado y sean efectivos para alcanzar
los objetivos especificos. Estos tipos de autoridad, que se extienden por toda la
‘gstructura de la organizacion, dan origen a varias relaciones entre directivos y

unidades Organizacionales.

‘Las estructuras organizacionales también tienen un periodo de vida util, el cual es
G&terminadn por factores internos, gue provocan su obsolescencia, ¢ en otros casos,
el crecimiento de la misma estructura provoca su incapacidad para conseguir los

‘objetivos para los cuales fue creada.

Existen factores Internos y Externos que provocan obsolescencia de las estructuras
gomo es la falta de claridad en los objetivos generales de la empresa, inadecuada
division del trabajo, Inadecuada division del trabajo, deficiencia o falta de controles,
crecimientos no programados, avances cientificos y tecnologicos, situacion del
‘mercado.
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a una estructura organizativa es importante la utilizacion de una herramienta

son los organigramas utilizados por las ciencias administrativas como

instrumento para andlisis teoricos y la accion practica.

Sobre su concepto, existen diferentes opiniones, pero todas muy coincidentes. Estas

niciones, arrancan de las concepciones de Henri Fayol.
Por ejemplo, un autor define el organigrama de la manera siguiente:

“Una carta de organizacion es un cuadro sintético que indica los aspectos
importantes de una estructura de organizacion, incluyendo las principales
funciones y sus relaciones, los canales de supervision y la autoridad relativa

de cada empleado encargado de su funcién respectiva."

dueda en manos de los lideres, la implantacion y el mantenimiento de estos
modelos, y el analisis, Interpretacion y evaluacion de los resultados que se
lesprendan de ellos. Los lideres organizacionales ya cuentan con instrumentos

medernos para entender a su organizacion e interactuar con su entorno.

a finalidad de una estructura organizacional es establecer un sistema de papeles
2 han de desarrollar los miembros de una entidad para trabajar juntos de forma

gptima y que se alcancen las metas fijadas en la planificacion.

Elementos de la organizacion: (requerimientos)

* Los objetivos deben ser verificables, precisos y realizables. Para que sean precisos
‘gdeben ser cuantitativos y para ser verificables deben ser cualitativos.

+Tiene que haber una clara definicién de los deberes, derechos y actividad de cada
persona.

;'Se tiene que fijar el area de autoridad de cada persona, lo que cada uno debe
Thcer para alcanzar las metas.

+ Saber como y donde obtener la informacion necesaria para cada actividad. Cada

fpersona debe saber donde conseguir la informacion y le debe ser facilitada.
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es organizar?

1. Identificar y clasificar las actividades que se tienen que realizar en la
empresa.

2. Agrupamos estas actividades.

3. A cada grupo de actividades le asignamos un director con autoridad para

supervisar y tomar decisiones.

4. Coordinamos vertical y horizontalmente la estructura resultante.

definiciones de Estructura organizacional:

Strategor: (1988) Estructura organizacional es el conjunto de las funciones y de las
iones que determinan formalmente las funciones que cada unidad deber cumplir
y el modo de comunicacién entre cada unidad.

Winlzherg: (1984) Estructura organizacional es el conjunto de todas las formas en

:ql.le se divide el trabajo en tareas distintas y la posterior coordinacion de las mismas.

Laestructura organizacional es una estructura intencional de roles, cada persona

‘asume un papel que se espera que cumpla con el mayor rendimiento posible.

‘Principios de una organizacion:
»Eficacia: una estructura organizativa es eficaz si permite la contribucion de cada

'individuo al logro de los objetivos de la empresa.

+Eficiencia; una estructura organizativa es eficiente si facilita la obtencion de los

‘objetivos deseados con el minimo coste posible.

*La organizacion formal. es el modo de agrupamiento social que se establece de
forma elaborada y con el proposito de establecer un objetivo especifico. Se
‘caracteriza por las reglas, procedimientos y estructura jerarquica que ordenan las

relaciones entre sus miembros.

+La organizacion informal: son las relaciones sociales que surgen de forma
gspontanea entre el personal de una empresa. La organizacion informal es un

complemento a la formal si los directores saben y pueden controlarla con habilidad.
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uctura organizativa formal

eristicas

specializacion: forma seguln la cual se divide el trabajo en tareas mas simples y
0 estas son agrupadas en unidades organizativas.
*Coordinacién y areas de mando: hay determinados grupos bajo el mando de un
Supervisor.
+ Formalizacion: grado de estandarizacion de las actividades y la existencia de
normas, procedimientos escritos y la burocratizacion.
Factores que determinan como es una estructura organizativa formal:

1. Tamano: empresa grande: + complejidad + burocracia / estructura

organizativa mas compleja + especializacion
2. Tecnologia: la tecnologia condiciona el comportamiento humano como la

propia estructura organizativa.

3. Entorno sectorial y social: no es lo mismo una empresa que esta en el
sector agrario que en el industrial, si la empresa esta en un sector mas simple

la estructura es mas simple.

Actividades necesarias para crear una organizacion

* Integrar los objetivos y los planes.

» Definir la autoridad de cada director. Establecer una jerarquia.
+ Se establecen las premisas de |a jerarquia.

* Definimos las necesidades de informacion y su flujo.

* Dotarla de personal de acuerdo con los objetivos que queremos cumplir.

Areas de mando

* Cuantos subordinados puede tener el director bajo su mando, tiene que ser un
numero limitado, no puede tener muchos subordinados porque si no puede realizar
bien su trabajo.

* La organizacion nos ayuda a conseguir los planes.

* El exceso de niveles es costoso y puede obstaculizar a la planificacion y al control.

* Principio de amplitud la gerencia: un director debe tener unicamente los

subordinados que pueda gestionar eficientemente.
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+Cuales son las variables basicas y como determinamos el area de mando

Similitud de funciones.
Proximidad geografica.
Complejidad de las funciones.

Tipo de direcciéon y control.

ok N =

Coordinacion que debe tener con otras areas de mando
Factores que determinan que un area de mando sea eficiente

'Hay que disminuir el nimero de relaciones y reducir el tiempo de duracion de las

relaciones.

* El entrenamiento de los subordinados, que esten capacitados.

+Claridad en la delegacion de la autoridad.

+*Complejidad de las tareas.

* Claridad de los planes, los planes deben ser faciles de comprender y se deben
poder llevar a la practica.

*Velocidad de cambio o grado de cambio.

“+Uso de estandares objetivos.

* Técnicas de comunicacion y de control. En cuanto a la comunicacion se requieren
asistentes de personal. No hay que fiarse de la memoria, si la comunicacion se hace
oralmente, el empleado no debe tener ningun tipo de duda.

+ Diferencias dependientes del nivel organizacional considerado. En los niveles
superiores la especializacion es menor, con lo cual las areas de mando tienden a ser
mas amplias.

* Cantidad de contacto personal. Por ejemplo, la cantidad de tiempo que se emplea

en hacer reuniones.

Ventajas e inconvenientes de las areas de mando reducidas.
Ventajas:
»La supervision es mas estrecha.

* Se puede ejercer un control mayor.
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* Rapidez de la comunicacion.

Inconvenientes:

+Puede haber una mayor injerencia por parte del director.
* Mayores costes

» Aumenta la burocracia puesto que hay mas niveles.

* Perdida de la informacian.

Ventajas e inconvenientes de las areas de mando amplias
Ventajas:

+ Los superiores tienen que delegar.

*Las politicas tienen que estar formuladas claramente.

* Los subordinados tienen que estar mas capacitados.
Inconvenientes:

+Se forman cuellos de botella en las comunicaciones.

+ Se produce una peérdida de control

* Se requieren unos directores de gran calidad.

Delegacion de la autoridad
Es la cesion y transferencia de la autoridad por parte de quien la posee hacia otras
personas con el fin de tomar decisiones y emitir instrucciones. Se delega el trabajo y

la autoridad, pero nunca se delega la responsabilidad final respecto a los resultados.

La distribucion de la autoridad entre los diferentes niveles dentro de la organizacion
es lo que se llama sistemas de direccién. Si no hay delegacién de autoridad se habla
de sistema de direccion centralizado. No puede existir un sistema de direccion

totalmente descentralizado o centralizado.

Tipos de centralizacion

. Centralizacion del desempeno: nos referimos a que hay concentracion
geografica.

+ Centralizacion departamental: concentramos actividades especializadas

generalmente en un departamento.
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inimos |la centralizacion como un aspecto de la administracion, como la tendencia
3 restringir la delegacion en la toma de decisiones, en la gque se mantiene un alto

grado de autoridad en los niveles superiores.

eso de delegacion

1. Determinacion de los resultados esperados para un puesto.

2 Se le asigna a ese puesto una serie de tareas y de actividades.

3. Se delega la autoridad para que se puedan llevar a cabo esas tareas.

4. Se responsabiliza a esa persona para el cumplimiento de esa tarea.

Autoridad desmembrada, dividida o fragmentada

Ocurre cuando no se puede tomar decisiones sin reunir delegaciones de autoridad
‘e dos 0 mas personas.

2 de delegar

itudes personales

+ Debe haber receptividad, se debe dar una oportunidad a las ideas de los demas.
Se debe aceptar con agrado las decisiones gque el subordinado haya tomado.

+ Voluntad de dejar hacer. Surge la ley de la ventaja administrativa comparativa
(lenemos que dejar que nuestros subordinados tomen decisiones). Hay ocasiones
en que no se cumple por que la persona que ocupaba el puesto sigue
‘entrometiéndose.

* Hay que admitir los errores ajenos, el supervisor observa los errores y si es
;quueﬁo no dice nada para que el otro aprenda.

* Se debe tener confianza en los empleados. Un supervisor cuando delega la
autoridad a alguien tiene que hacerlo confiando en ese subordinado.

* Retroalimentacion: el que delega la autoridad debe asegurarse de que el

subordinado esta usando esa autoridad para cumplir las metas y los objetivos.

Guias para evitar una mala delegacion

+ Se deben definir cuales son las tareas y delegar la autoridad segun los resultados
esperados.

* Se deben escoger a las personas idoneas para cada tarea y que se integren con el

resto del personal de la empresa.
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+ Se deben mantener abiertas las lineas de informacién, ya que no se delega toda la
autoridad y tampoco se delega toda la informacion.

+ Se deben establecer controles apropiados, lo mejor es establecer unos controles
amplios y mas que interferir es mejor sefalar cuales son las desviaciones.
+ Premiar a las personas que deleguen bien, tanto a las que delegan la autoridad

{anto como a las que aceptan la autoridad.

Principios de la delegacion de autoridad

1. Principio de autoridad y de responsabilidad: la autoridad delegada debe ser
proporcional a la autoridad que se asigna.

2. Principio de definicion funcional: cuanto mas claramente se definan los
resultados previstos, las actividades, los limites, los canales de informacion...
Mayor sera la posibilidad de que se cumpla la Mision del director.

3. Principio escalar: cuanto mas clara sea la linea de autoridad, mas eficaz sera
la toma de decisiones.

4. Principio de nivel de autoridad: las decisiones que sean de la competencia de
un director debe tomarlas él y no referirlas a un superior.

5. Principio de unidad de mando: cuanto mas completa sea la dependencia de
un empleado a un solo superior sera mejor.

6. Principio de la responsabilidad total: la responsabilidad de una persona ante
su superior es total y ningln superior puede eludir su responsabilidad por |a
actuacion de sus empleados.

7. Principio de delegaciéon por los resultados esperados: la autoridad delegada
debe ser adecuada para asegurar la capacidad de obtener los resultados

esperados.

Factores que determinan el grado de centralizacion de una empresa
1. El coste de las decisiones.
2. Por el tamano de la empresa: a mayor tamarfio, mayor descentralizacién.
3. Por la historia y cultura de la empresa: si la empresa ha sido estable, la
empresa sera centralizada.
4. Disponibilidad de buenos directores: cuanto mejores sean los directores.,

mayor es la centralizacion.
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5. Técnicas de control utilizadas: si son apropiadas es mas facil delegar la
autoridad.

6. Dinamica empresarial: el cambio que se pueda producir en el entorno. A
mayor dinamismo mas centralizacion (igual que en el punto 3)

7. Influencias ambientales:

» impuestos: a mas impuestos, mas centralizacion.

» monopolio. A mas monopolio, mas centralizacion.

» regularizacion precios: mayor regularizacion, mas centralizacion.

» poder sindical: a mayor poder, mayor centralizacion empresarial.

8. Filosofia empresarial respecto a la toma de decisiones: si el director es un

déspota, la empresa esta centralizada. En el caso contrario, la empresa esta
mas descentralizada.
8. Uniformidad de las politicas: a mayor uniformidad, mayor descentralizacion.

10.Deseos de independencia: a mayores deseos, mayor descentralizacion.

Descentralizacion del desempeiio

Una empresa esta descentralizada para llevar a cabos sus acciones.

Reorganizar

Sirve para solucionar la autoridad desmembrada. Consiste en recuperar parte de la
autoridad delegada para volver a delegarla correctamente. No se puede recuperar
foda la autoridad por qué entonces estariamos en un sistema totalmente
centralizado, tampoco se puede delegar toda la autoridad al volver a delegar porque

gstariamos en un sistema totalmente descentralizado.

Departamentalizacion

Departamento
Es una rama diferenciada dentro de la empresa, con un supervisor que tiene

‘autoridad sobre la realizacion de ciertas actividades especificas que realiza un grupo
de personas.
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Jepartamentalizacion basica:

Numeros

e agrupan a las personas que han de ejecutar la misma tarea bajo un mismo
ector siendo lo importante el nimero de personas que trabajan (esta cayendo en

Besuso).

1 Pus
pa las actividades con relacion al tiempo. Se usan turnos, por ejemplo, la

‘policia, conductores de autobuses, etc.

+Los servicios pueden ir mas alla de la jornada laboral normal.
+ El proceso de produccion puede ser ininterrumpido.
+ El equipo de capital caro puede usarse mas tiempo.

+Permite la adaptacion a los horarios de algunas personas.

Inconvenientes:

* La falta de supervision en el turno de noche.

+ Factor fatiga: se altera el comportamiento.

| *Problemas de coordinacion y comunicacion entre los diferentes turnos.

»Elevado coste que supone utilizar varios turnos.

Departamentalizacion por funciones
Consiste en hacer departamentos de acuerdo a las funciones basicas de una

empresa. Depende del sector en el que esté situada la empresa para ver cuantos

[ departamentos hay que crear.
' Ventajas:

| +Es el reflejo légico de las funciones que se desarrollan en la empresa.
» Se mantiene el poder de las funciones principales.
+ Sigue el principio de especializacidn ocupacional. Facilita la eficiencia de la

ocupacion del personal.
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Facilita la formacion y la capacitacion ya que al ser las funciones basicas las que
se encuentran cerca de los niveles superiores, estos tienen la responsabilidad sobre
los resultados finales.

» Permite un control estricto desde la cima.

aconseja a empresas que tengan pocas lineas de productos y que se encuentre

productos estables.

nvenientes:

+ Se resta importancia a los resultados globales.

*exagera la especializacion.

» Se reduce la coordinacion entre funciones.

*Toda la responsabilidad final reside en la alta direccion.
+ Lenta adaptacion a los cambios.

* Se dificulta la formacion de directores generales.

La departamentalizacion por funciones se utiliza en empresas que trabajan en
condiciones estables y que tengan pocos productos o servicios y que sus tareas
sean rutinarias.

La fundamentacion de este proyecto se guiara por la forma y procesos de disefar

‘una mejor estructura organizacional,

2.2. MARCO LEGAL
La empresa, debe estar constituida legalmente de acuerdoe al interés de los socios,
respetando el marco legal vigente en sus diferentes indoles: Fiscal, civil, ambiental,

‘social, laboral y municipal.

Ley de Companias para las obligaciones societarias y de la informacion de su
situacion econdmica por medio de la presentacion de estados financieros

anualmente.

ley de Régimen Tributario Interno para su control fiscal a traves de las

declaraciones mensuales y anuales justificando los ingresos y los gastos de la
misma.
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de Adunas que regula las relaciones juridicas entre el Estado y las personas que
n en el trafico internacional de mercancias y de su obligacidn tributaria

aduanera.

Ley Organica de Régimen Municipal tener bien identificado sus obligaciones con el

permiso de funcionamiento.

ley de Seguro Social donde debe seguir el cumplimiento de los derechos y
pbligaciones de los trabajadores hacia sus empleadores, y de sus empleadores a

sus trabajadores.
2.3. MARCO CONCEPTUAL

Actitud: Todas las personas tienen actitudes que dan como resultado tendencias a
responder positiva o negativamente ante otra persona, ante un grupo de personas,
ante un objeto, ante una situacién que comprende objetos y personas ante una idea.
Son los sentimientos y supuestos que determinan en gran medida la perfeccion de
los empleados respecto de su entorno, su compromiso con las acciones previstas vy,

en ultima instancia su comportamiento.

Es un estado mental y nervioso de disposicion, organizado a traves de la
‘experiencia, que ejerce una influencia directriz o dinamica sobre la respuesta del
individuo ante todos los objetos y situaciones a que se enfrenta. Es una tendencia a

actuar hacia o en contra de algin factor ambiental, el cual se convierte con ello en

un valor positivo o negativo.

Aptitud: Se conoce como aptitud a aquella capacidad y la buena disposicion de una
persona ostenta para desempefarse o ejercer determinada tarea, empleo o funcion
solo dentro de la actividad laboral, sino tambien la realizacion y la practica de alguna
actividad deportiva, entre otros, mayormente, requieren o necesitan, ademas de las
ganas y la buena predisposicion, |a capacidad para llegar a buen puesto y mas si la
misma se realiza a un nivel profesional de exigida competencia y por el cual se

obtiene una retribucién que es el principal fuente de ingresos.
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Administracion: es la ciencia social y técnica encargada de la planificacion,
Jorganizacion, direccion y control de los recursos (humanos, financieros, materiales,

olégicos, el conocimiento, etc.) de la organizacion, con el fin de obtener el
maximo beneficio posible; este beneficio puede ser economico o social,

dependiendo esto de los fines perseguidos por la organizacion.

Administradores: Persona responsable del mantenimiento y funcionamiento
adecuado de que se cumplan y se logren los objetivos que se desea
glcanzar la empresa. ElI administrador debe tener la capacidad vy la
responsabilidad de establecer politicas, acciones y normas para conseguir los

objetivos deseados.

El administrador de empresas es colaborador cercano al empresario y para el buen
desempefio de su trabajo requiere de un conocimiento muy claro de la vision y
necesidades empresariales, la diferencia es la posesion de capital, pero en cuanto
a capacitacion el administrador profesional requiere poseer los mismos y mas
gonocimientos que el empresario, para colaborar o sustituirle en la administracion

de las empresas requiere una acentuada formacion empresarial.

Estructura: es la distribucion de las partes de un cuerpo o de otra cosa. El
concepto, que procede del latin structura, hace mencion a la disposicion y el orden
de las partes dentro de un toso. A partir de esta definicion, la nocion de estructura

tiene innumerables aplicaciones.

Limitada: El uso mas frecuente y general que se le atribuye a la palabra limitada es
aquel que refiere a pequefo, escaso o reducido, es decir, cuando se quiere dar
cuenta que algo o alguien presenta estas caracteristicas, entonces, es comun que

se utilice al término limitada para hablar de ello.

En tanto y a proposito de esto que menciondbamos es que es muy comun
que cuando alguien se demuestre y muestra poco inteligente, corto de

entendimiento y con una escasisima participacion de la razon para resolver
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“algin problema o cuestion es que se usara la palabra limitada para referirse
al individuo.

Manuales: El término manual ostenta acepciones diferentes que coinciden en que
- ambas son ampliamente utilizadas por el comun de la gente. Otro tipo de manual
muy comun y que adquiere especial significacion en las unidades
administrativas de las organizaciones, es el conocido como Manual de
procedimiento y asimismo como todo manual, el manual de procedimiento, es aquel
documento que contendra la descripcion de las actividades que deben ser
observadas en la realizacion de las funciones de, como dijimos, una unidad

" administrativa o varias de ellas.

En &l se incluye, para que no existan complicaciones en el desarrollo eficiente de la
‘misma, los puestos y unidades administrativas con sus correspondientes
participaciones y responsabilidades y tambien todos aquellos recursos,
informaciones y elementos necesarios que contribuyen al funcionamiento de

excelencia de una empresa

Mercado: es el conjunto de 1) compradores reales y potenciales que tienen una
determinada necesidad y/o deseo, dinero para satisfacerlo y voluntad para hacerlo,
los cuales constituyen la demanda, y 2) vendedores que ofrecen un determinado
producto para satisfacer las necesidades y/o deseos de los compradores
mediante procesos de intercambio, los cuales constituyen la oferta. Ambos, la
ofeta y la demanda son las principales fuerzas que  mueven el

mercado.

Métodos: Proceso o camino sistematico establecido para realizar una tarea o
trabajo con el fin de alcanzar un objetivo predeterminado. Es el modo de decir o
hacer algo con orden. Procedimiento cientifico seguido en la ciencia para hallar la
verdad.

Organizacion: Es aquel sistema disefado para alcanzar satisfactoriamente

determinados objetivos o metas, en tanto, estos sistemas pueden, a su vez, estar
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gonformados por ofros subsistemas relacionados que cumplen funciones
especificas. Es decir, una organizacion sera cualquier grupo social conformado
por personas, una serie de tareas y una administracion, que interactuaran en el
marco de una estructura sistémica con la meta de cumplir con ciertos objetivos

propuestos.

Objetivos: Es una meta o finalidad a cumplir para que se disponen medios
determinados. El objetivo es uno de nuestras organizaciones y aspiraciones para
realizar nuestras metas para ser lo que queremos en el futuro debemos tener un
objetivo. Asi nos podemos organizar y saber lo que realmente queremos hacer en

nuestras vidas. y en el entorno gue nos rodea.

Politicas: Es una actividad orientada en forma ideolégica a la toma de decisiones
de un grupo para alcanzar ciertos objetivos. También puede definirse como una
manera de ejercer el poder con la intencion de resolver o minimizar el chogque entre

los intereses encontrados que se producen dentro de una sociedad.

Procedimientos: Se entiende por procedimiento administrativo al desarrollo formal
de las acciones que se requieren para concentrar la intervencion administrativa
necesaria para la realizacion de un determinado objetivo. Su propodsito es la

concrecion de un acto de caracter administrativo.

De esta manera, el procedimiento administrativo sirve para garantizar la actuacion
administrativa, la cual no se puede ser arbitraria y discrecional debido a que debe

someterse a las reglas del procedimiento.

Propésitos: Es la intencion o el animo de hacer o dejar de hacer algo, también es la
aspiracion, el objetivo o el fin que se desea lograr. Se habla de un propésito de vida
para hacer referencia a la intencion de alcanzar una existencia plena y no a existir

por inercia.

Técnicas: Una técnica es un conjunto de procedimientos reglamentados y pautas

que se utiliza como medio para llegar a un cierto fin.
e l¥)



2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES
2.4.1 Hipotesis General

El tipo de estructura Organizacional influye significativamente en el crecimiento de

una empresa.

2.4.2 Hipotesis Particulares

» La seleccion de personal no capacitado

orientadas al logro de los objetivos propuestos.

limita las acciones planificadas

» El inesperado crecimiento de la empresa influira en los resultados financieros

de la misma.

» El limitado interés por mantener una empresa organizada eficientemente

provocara su limitado desarrollo en el mercado.

» La ausencia de recursos econémicos influye en el crecimiento organizacional.

2.4.3 Declaracion de Variables

Variable Independiente:

Variable Dependiente:

Compania Electner 5. A.

2.4.4 Operacionalizacion de las Variables

Implementacion de Politicas y Procedimientos

Tipo de
Variable Variable Indicador Conceptualizacion
Hipotesis 1
Estructura Independiente | Areas ' Disefic o modelo para
Organizativa Departamentales organizacion de una
entidad a fin de lograr
objetivos propuestos.
Exito de  una|Dependiente | indices Financieros | Cuando el administrador
empresa ha obtenido excedente

de ganancias
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de

de

Independiente

' Dependiente

Calificacion prueba

Gestion Operativo

de

personas iddneas para

Identificacion

realizar una actividad.

crecimiento

Estados Financieros

| Independiente

Dependiente

Fuente de datos

Empresariales

indices Financieros

Restriccion en la
ejecucion de las
actividades

Ocurrencia sin  haber

esperado de habilidades
de

para prosperar.

una organizacion

Informes que detallan la

situaciéon economica de

una empresa.

Hipotesis 4
Limitado interés de

crecimiento

Limitado desarrollo

Independiente

Dependiente

Areas funcionales

Departamentales

Numero de areas

departamentales

Paner limites al deseo
de superacion
Restriccion a los

procesos de cambio.

| Hipétesis 5
Ausencia

de

fecursos

Crecimiento

organizacional

Independiente

Dependiente

indices Financieros

Procesos y

actividades

Carencia de medios que

permite obtener algo.

Habilidad

organizacion

de una
para

prosperar.
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CAPITULO Il
MARCO METODOLOGICO

1.1. TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION

Para esta investigacion se ha tomado en cuenta los tipos de
investigacion  Exploratoria, Descriptiva, Correlatva, y de Comprobacion de
Hipotesis porque permiten medir la informacion recolectada para luego describir,
estudiar, analizar, e interpretar sistematicamente las caracteristicas del fendmeno
estudiado con base a la realidad del escenario planteado, y buscar solucion al
problema de la ausencia de una Estructura Organizacional en la Empresa

Importadora Electner S.A.

La investigacion Exploratoria se efectua sobre un tema u objeto descenocido o
poco estudiado, por lo que sus resultados constituyen una vision aproximada de

dicho objeto, es decir, un nivel superficial de conocimiento.

Por medio de esta investigacion se obtendra a traves de un reducido grupo de
personas, datos secundarios, observacion y situaciones existentes, un conjunto de
propuestas comparable gue represente una teoria. En este caso la exploracion
permitira obtener nuevos datos y elementos que nos pueden conducir a formular con

mayor precision las preguntas de investigacion.

Se averiguara y se reconocera cuales son las necesidades para el mejoramiento de
la Estructura organizacional de la empresa, para luego realizar una descripcion de
las. mismas, y en base a lo cual se elaborard un Manual de Politicas y

Procedimientos.

La Investigacion Descriptiva consiste en llegar a conocer las situaciones,

costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de
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las actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la recoleccion
de datos, sino a la prediccion e identificacion de las relaciones que existen entre dos

o mas variables.

Uno de los procedimientos mas adecuado aplicar sera a través de las encuestas
que permitira reunir datos primarios en la investigacion descriptiva. Estas de
realizaran a empleados relacionados con el area y actividades funcionales, indagar
las politicas y procedimientos actuales, y responder a ciertas preguntas de la

investigacion.

Comprobacion de Hipétesis: En el proceso investigativo para que la Hipotesis se
convierta en solucién al problema debe estar bien formulada, y nos debe sefalar el

camino para comprobaria.

En sintesis, las hipétesis cumplen dos funciones: Una tedrica, por cuanto permiten
organizar y recompilar los resultados ya obtenidos facilitando su estudio posterior. Y
una funcién practica, puesto que orientan al investigador dirigiendolo por el camino
de una probable solucién. La comprobacion de hipotesis se la realizara por medio de
la observacion, la investigacion bibliografica, la experimentacion y la recoleccion de

datos, permitiéndonos comprobar si nuestras suposiciones eran correctas o no.

La investigacion Correlacional en este tipo de estudios tiene como proposito medir

el grado de relacion que exista entre dos 0 mas conceptos o variables.

Se caracteriza por primero se miden las dos o mas variables que se pretende ver si
estan o no relacionadas en los mismos sujetos, mediante pruebas de hipotesis

correlaciénales y la aplicacion de técnicas estadisticas, se analiza la correlacion.

3.2 LA POBLACION Y LA MUESTRA
La poblacién que se ha escogido para el proceso de investigacion es en la republica
del Ecuador, Provincia del Guayas, Canton Guayaquil, en la Oficinas y Bodegas de

la Empresa Electner S.A.
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3.2.1 Caracteristicas de la Poblacion

La Compania Electner S.A. cuenta con una poblacion de 22 empleados que lo
forman 12 vendedores, 4 Bodegueros, 1 Chofer, 5 Administrativos; la mayoria tiene
mas de tres afios laborando en la empresa, no todos trabajan juntos las 8 horas
diarias porgue algunos viajan a provincias, existen mas varones que mujeres entre
las edades de 25 a 65 afios. Su poblacion tiende a aumentar o disminuir de acuerdo

a la época o su actividad economica.

3.2.2 Delimitacion de la Poblacion

La poblacién a la cual se realizara este estudio es finita, es decir a todo el personal
administrativo, vendedores y bodegueros a quienes se les aplicara un encuesta a
través de preguntas orientadas a conocer la existencia o no de la falta de Estructura

organizacional en la empresa Electner S.A.

Se toma a bien esta utilizacion para analizar los resultados que se obtenga y poder
tomar las medidas correctivas en las Politicas y Procedimientos Administrativos y
financiero de la empresa, de esta manera darle una connotacion cientifica al

proyecto que permita valorar los resultados en la aplicacion de esta fase.

3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS

3.3.1 Métodos Tecricos

Nos permiten desarrollar una teoria sobre el objeto de estudio, o sea, como
podemos hacer una abstraccion de las caracteristicas y relaciones del objeto que
nos expliquen los fenomenos gque se investigan. Los meétodos tedricos que se

utilizaran para procesar la informacion teérica sera:

Histérico — Légico porque estudia la trayectoria de los fenomenos vy
acontecimientos en su devenir histérico, y es logico porque investiga las leyes
generales del funcionamiento y desarrollo de los fenémenos. Lo logico no repite lo
historico en todos sus detalles, sino que reproduce enel plano teérico lo mas
importante del fenomeno, lo que constituye su esencia. Lo logico y lo historico se

encuentran en unidad dialéctica, que incluyen el elemento de contradiccion. La
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técnica a utilizar este método seria a través de la revision bibliografica o registros

bibliograficos, estudios de casos.

Analitico-Sintético porque descompone una unidad en sus elementos mas
simples, los analiza por separado y vuelve a reunir sus partes para considerarlas en

conjunto.

El analisis es la observacion y examen de un hecho en particular. Este metodo nos
permite conocer mas del objeto de estudio, con lo cual se puede. explicar, hacer

analogias, comprender mejor su comportamiento y establecer nuevas teorias.

Inductivo-deductivo, estudia casos individuales para llegar a una generalizacion,
conclusién o norma general, de donde se deduciran las normas individuales. El
método deductivo logra inferir algo observado a partir de una ley general. Esto lo
diferencia del llamado método inductivo, que se basa en la formulacion de leyes

partiendo de los hechos que se observan.

Hipotético-Deductivo Es el camino que sigue el investigador para hacer la practica
cientifica, comprende varios pasos esenciales: Observacion del fendbmeno a
estudiar, creacién de hipétesis, deduccion de consecuencias Yy verificacion de la

verdad de los enunciados comparandolos con la experiencia.

Hipotético-deductivo es el procedimiento o camino que sigue el investigador para
hacer de su actividad una practica cientifica. El método hipotético-deductivo tiene
varios pasos esenciales: observacion del fenomeno a estudiar, creacion de una
hipotesis para explicar dicho fenémeno, deduccion de consecuencias o
proposiciones mas elementales que la propia hipotesis, y verificacion o
comprobacién de la verdad de los enunciados deducidos comparandolos con la

experiencia.

3.3.2 Métodos Empiricos
Incluyen una serie de procedimientos practicos sobre el objeto, que nos permiten

revelar las caracteristicas fundamentales y las relaciones esenciales de este, que
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son accesibles a la contemplacion sensorial, lo cual se fundamenta en la experiencia

y se expresa en un lenguaje determinado.

Por este método de investigacion se experimenta sobre el estudio modificado para
crear las condiciones necesarias que permitan revelar sus caracteristicas
fundamentales y sus relaciones esenciales. y por medio de la Observacion nos
permite conocer la realidad mediante la perspectivas directa de entes y procesos,

para lo cual debe poseer algunas cualidades que le dan un caracter distintivo.

3.3.3 Técnicas e Instrumentos
La técnica es indispensable en el proceso de la investigacion cientifica, ya que

integra la estructura por medio de la cual se organiza la investigacion.

Las técnicas que se utilizaran en el proceso del proyecto, sera a traves de la:

Encuesta, La entrevista, y el Estudio Documental.

La Encuesta es una técnica de recogida de informacion por medio de preguntas
escritas organizadas en un cuestionario impreso. Se emplea para investigar hechos

o fenomenos de forma general y no particular.

La entrevista es una técnica de recopilacion de informacion mediante una
conversacion profesional, con la que ademas de adquirirse informacién acerca de lo
que se investiga, tiene importancia desde el punto de vista educativo; los resultados
a lograr en la misién dependen en gran medida del nivel de comunicacion entre el

investigador y los participantes en la misma.

La técnica documental permite la recopilacion de informacion para enunciar las
teorias que sustentan el estudio de los fenomenos y procesos. Incluye el uso de

instrumentos definidos segun la fuente documental a que hacen referencia.

La técnica de campo permite la observacion en contacto directo con el objeto de
estudio, y el acopio de testimonios que permitan confrontar la teoria con la practica

en la busqueda de la verdad objetiva.
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3.4 PROPUESTA DE PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

El punto de arranque de toda propuesta de investigacion se ubica en la identificacion
y seleccion del problema, en estos momentos debe estar presente la Estadistica;
ello se lleva a cabo mediante diversos modelos estadisticos, desde ellos buscamos

si existe alguno que permita la resolucion del problema o bien.

Para poder captar y tener mas clara la informacion y datos a recopilar, se procedera

con el procesamiento de la siguiente informacion:

» Diagramas de Causa-Efecto
» Histogramas de la frecuencia, que proporcione el promedio (medio) de los

datos, la variacién presente de los datos, el patron de variacion.
Con toda la informacion recopilada se la elabora en Excel, para elaborar los cuadros

estadisticos necesarios que permitan el analisis del problema de investigacion

propuesto y poder dar una conclusion.
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CAPITULO IV
MARCO ADMINISTRATIVO

4.1. TALENTO HUMANO

Para realizar el proyecto contaremos con dos personas que realicen el trabajo de
campo, los mismos que tendran conocimientos contables-tributarios. También
estaremos las personas que realizamos este Proyecto quienes aportaremos con

nuestro conocimiento técnico para el andlisis de las posibles soluciones al problema

principal.

4.2 RECURSOS Y MEDIOS DE TRABAJO
Los recursos a utilizaran seran 2 equipos de computo portatiles, grabadora, hojas,
plumas, lapices, marcadores de pizarra, resaltadores, cuadernos, tableros,

impresora y cartucho de impresora.

4.3 RECURSOS FINANCIEROS

RECURSOS PRESUPUESTO

Personal de Investigacion $ 640,00
Personal de Asesoria $ 500,00
Alimentacion $ 240,00
Movilizacion 5 30,00
Hojas 5 15,00
Lapices $ 2,00
Plumas $ 0,80
Resaltadores 3 4,00
Cuadernos $ 3,00
Tableros $ 5,00
Cartucho de Impresora $ 45,00

TOTAL $ 1.484.80
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4.4 CRONOGRAMA DE TRABAJO

TIEMPO
ACTIVIDADES

2012

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

1

2

3

Origen,
Delimitacion,

causas y

efectos del
problema

| Conocimiento
de
Antecedentes
historicos y

referenciales

| Identificacion
| de
I metodologia a

utilizar

| Planificacion
de recursos

necesarios

Reunion de
Ejecutivos de
la empresa.

Levantamiento
de Informacion
de la actividad
del Negocio
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Levantamiento

=

de Informacion

: el
pel sonal
operativo |

lisis FODA
de
de

iConclusiones
de Informacion

analizada

de
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4.6 ANEXOS

PREGUNTAS PARA LA ENTREVISTA

1. ;Conoce que es una Estructura Organizacional?

2. ;En suempresa existe una Estructura Organizacional?

3. ;Considera usted que la Estructura actual es 1a adecuada para el negocio?

4. ¢Considera importante que el personal con responsabilidades claves deben

ser profesionales?

5. ¢Considera usted que una compaiia debe fijarse una mision y una visién

para crecer mas de lo esperado?

6. ¢,Cree usted que una compania debe establecer sus objetivos especificos

para fortalecerse?

7. ¢La compaiia tiene establecido sus objetivos generales y especificos?

8. ;Conoce usted la importancia de establecer Politicas y Procedimientos en

una organizacion?

9. ;Existen Politicas y Procedimientos establecidos para la Empresa y en cada

area?
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ANEXO 2

Formato para la Entrevista



PREGUNTAS PARA LA ENTREVISTA

1. gConoce que es una Estructura Organizacional?

2. ¢Ensuempresa existe una Estructura Organizacional?
3. ;Considera usted que la Estructura actual es la adecuada para el negocio?

4. ;Considera importante que el personal con responsabilidades claves deben ser

profesionales?

5. ;Considera usted que una compaiia debe fijarse una mision y una vision para

crecer mas de lo esperado?

6. ¢Cree usted que una compaiia debe establecer sus objetivos especificos para

fortalecerse?
7. ;La compaiiia tiene establecido sus objetivos generales y especificos?

8. ;. Conoce usted la importancia de establecer Politicas y Procedimientos en una

organizacion?

9. ¢Existen Politicas y Procedimientos establecidos para la Empresa y en cada

area?




10.A su criterio cual es la mayor fortaleza de su empresa?

11. . A su criterio cual es la mayor debilidad de su empresa?

12.,Usted porque piensa que los Clientes buscan a esta empresa para sus

compras?

13.; Esta la empresa preparada para competir con nuevos almacenes en el sector?

14 ; Qué objetivos tiene usted para con la empresa?

15. ¢, Cual es su meta y Vision como Administrador de la Empresa?

16.¢ Considera usted que la empresa esta organizada en cuanto a su estructura?

17.¢;Usted conoce de las necesidades de sus clientes?

18.¢ Usted sabe si sus clientes estan satisfechos o no con el servicio que le presta

la compania?

19.,Qué expectativas tiene usted con en trabajo de investigacion que estamos

realizando?

20. A su criterio, que necesita la empresa para mejorar o mantenerse?



ANEXO 3

Formato para la Encuesta



UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES

EGRESADO DE LA CARRERA DE INGENIERIA Y CONTADURIA PUBLICA, SRA.
NOEMI ARIAS GONZALEZ Y SRA. KARLA GURUMENDI PATINO

OBJETIVO: La presente encuesta es realizada con la finalidad de ser utilizada para el
levantamiento de informacion que requiere la implementacion de las politicas y

procedimientos.

Introduccién: Lea detenidamente y ponga una X en la respuesta gque usted

considere apropiada de acuerdo a las siguientes preguntas planteadas.

LIDERAZGO
1.- ;Considera usted que las ideas de los principales lideres son los que definen

una mejor organizacion empresarial?

A. Si

B. No

C. A veces
D. No se

Himn.

2.- ;Cuan objetiva cree usted que son las decisiones que se ejecutan en la

empresa?
A. Mucho B
B. Poco

C. Deficiente D



3.- ;Cuanta importancia se le da a las ideas o sugerencias que presentan los

empleados?
A. Poca B
B. Suficiente
C. Nada [ ]
D. No sabe D
COMUNICACION

4.- ;Conoce usted la mision y vision de la empresa?

A. Poco D

B. Suficiente [:]
C. No sabe D

5.- ;Conoce el nivel de autoridad de los responsables de cada proceso que se
desarrolla en la empresa?

A. Si
B. Poco
C. No sabe

HinN

6.- ;Conoce usted si sus responsabilidades son acorde a su cargo?

A, Si D
B. No D

C. Un Poco |:]

Mada D



7.- ;Como considera la comunicacion entre departamentos?

A. Buena E]
Regular

B.
¢. Deficiente L]
D

. Mala [ ]

8.- iConsidera usted que la estructura de las areas permiten coordinar la
integracion de procesos?

A. Si
No
C. Un Poco
D. No sabe

L0 O]

TALENTO HUMANO
9.- ; Considera usted importante la contratacion de Personal profesional acorde al
area?

A. Mucho ]
B. Poco

C. Suficiente
D. No sabe

10.- ;Conoce usted si se estudia y analiza los puestos de trabajo para definir un
cargo?

A. Poco
B. Suficiente
C. Nada

Hinn




CONTROL ¥ PROCESOS
11.- ;Considera usted que los controles administrativos aplicados actualmente
son los adecuados?
A. Si
B. No
C. Un Poco
D. Nada

12.- ; Considera que las politicas y procedimientos en su area son suficiente para

su efectivo desarrollo?

A. Si [
B. No |—|
C. Un Poco ’:I
D. Nada [:I

13.- ;Los sistema de informacion facilitan el ejercicio del control contable -

administrativo -logistica?

A. Si

B. No

C. Nada
D. No sabe

L1000

14.- ;La empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos

actualizado?

A, Si
B. No
C. No sabe

Hinn
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ COMERCIALES

EGRESADCD DE LA CARRERA DE INGENIERIA ¥ CONTADURIA PUBLICA, SRA. NOEMI ARIAS GONZALE?Z ¥ SRA
KARLA CURUMENDI PATING

DBIETIVD: La presente encuesta es realizada con la finalidad de ser utilizada para el levantamiente de informacion que

requiere la implementacion de las politicas y procedimientos

Introduccién: Lea detenidamente y ponga una X en la respuesta gue usted considere aproplada de acuerdo a las
siguientes preguntas planteadas.

LIDERAZGO

1.- 4 Considera usted que |as ideas de los principales lideres son los ape .gaﬂnan una mejor organizacion empresarial?

A, 5 b
e

B. HNo

C. Aveces

0. MNose

S

2. i Cuan objetiva cree usted que son las decisiones que se ejecutan en la empresa?

A.  Mucho ?

B. Poco B

C. Daficiante

1- i Cuanta importancia se le da a las ideas o sugerencias que presentan los empleados?

A. Poca

B. Suficienta
C. MNada

D. Mo sabe

COMUNICACION

4,-  Conoce usted la misidn y vision de la empresa?

A Poco
B. Suficients
C. MNaosabe

5.- JConoce el nivel de autoridad de los responsables de cada proceso que se desarrolla en la empresa?
A 5i 1
B. Poco

C. Mosabe )(




B.- gConoce usted si sus responsabilidades son acorde a su cargo?

T.- sComo considera la comunicacién entre departamentos?

[ I LA ]

B.- ;Considera usted que la estructura de las dreas permiten coordinar la integracién de procesos?

A Si

B. Mo

C. Un Poco
A, Buena
B. Hegular
€. Deficiente
0. Mala

A. 5

B. Mo

C. UnPoco
B, Mosabe

TALENTO HUMAND

8.- yConsidera usted importante |a contratacion de Personal profesional acorde al drea?

10.- JConoce usted si se estudia y analiza los puestos de trabajo para

A.  Mucho

B. Poco

C. Suficiante

0. Mo sabe
A, Poco
B. Suficiants
C. Mada

CONTROL ¥ PROCESOS

X

nir un cargo?

defi
X |

11.- gConsidera usted que los controles administrativos aplicados actualmente son los adecuados?

12.- ¢Considera que las politicas y procedimientos en su area son suf

iciente para su efectivo desarrollo?

13- jLos sistema de infermacion facilitan el ejercicio del control contable — administrativo -logistica?

14.- {La empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos

A 5i
B. Mo
L.  UnFoco
0. Mada
A, 5i
B. HNa
C. UnPoco
0. Mada
A, S
B. No
C. Mada
0. Mo sabe
A S
B. No
C. HNosabe

X

actualizado?




UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ COMERCIALES

EGRESADC DE LA CARRERA DE INGEMIERIA ¥ CONTADURIA PUBLICA, SRA. NOEMI ARIAS GONZALEZ Y SBA
KARLA GURUMENDI PATING

QBJETIVO: La presente encuesta es realizada con la finalidad de ser utilizada para el levantamiento de  informacion que

requiere la implementacion de las politicas y procedimientos

Introduccion: Lea detenidaments y ponga una X en la respuesta que usted considere apropiada de acuerdo a las

siguientes preguntas planteadas.

IDERAZ

1.- (Considera usted que las ideas de los principales lidares son los qu‘%knan una mejor organizacién empresarial?

Si
B. No
€. A veces
0. Nose

—

—

2.- (Cuan objetiva cree usted que son las decisiones que se ejecutan en la empresa?

A.  Mucho
B. Poco

C. Deficsente

X

3.- yCuanta importancia se le da a las ideas o sugerencias que presentan los empleados?

Poca
B. Suficiente
C. Nada
D. Nosabe
COMUNICACION

4.- jConoce usted la misién y vision de la empresa?

A, Poco
B. Suficiente
C. MNosabe

LK

X

.- iConoce el nivel de autoridad de |os responsables de cada proceso que se desarrolla en la empresa?

A S
B. Poco
C. Nosaba

<=




B.- {Conoce usted si sus responsabilidades son acorde a su cargo?

C.  Deficiene

0. Mala

1 ]

B. Mo .X._

C. Un Poco _—

T.- 4Como considera la comunicacion entre departamentos? o
A, Buena ]

B. Hegular T

"

8.- ({Considera usted que la estructura de las &reas permiten coordinar la integracién de procesos?

=

A, S _|
B, No

C. UnPoco EI
0. Mosabe _Z[:__i

TALENTO HUMANO

9.- LConsidera usted importante la contratacidn de Personal profesional acorde al area?

A, Mucho E

B. PFoco
C. Suficiente
0. Mosabe

10.- ¢ Conoce usted si se estudia y anallza los puestos de trabajo para definir un cargo?
A, Poco
B, Suficiente
C. HNada

CONTROL ¥ PROCESOS

11.- ;Considera usted que los controles administrativos aplicados actualmente son los adecuados?

A, Si ]
B. No =3
C. Un Poco Bl
D  Mada T
12- (Considera que las politicas y procedimientos en su &rea son suficiente para su efectivo desarrollo?
A 5 =]
B. Mo |
C. UnPoco ]
D. Mada ';'
13.- ;Los sistema da informacién facilitan el ejercicio del control contable — administrative -logistica?
A S [ ]
B,  MNo ]
C. MNada |
D. Nosabe z
14.- jLa empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos actualizado?
A Si ]
B. HNo ]
C. MNosabe I



UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ COMERCIALES

EGRESADD DE LA CARRERA DE INGEMIERIA Y CONTADURIA PUBLICA SRA NOEMI ARIAS GONZALEZ ¥ SRA.
KARLA GURLUMENDI PATING

DBJETVG: La presente encuesta es realizada con la finalidad de ser utilizada para el levantamiento de  infarmacidn que

requigre la implementacidn de las politicas y procedimientos.

Introduccion: Lea detenidaments y ponga una X en la respuesta gue usted considere apropiada de acuerdo a las
siguientes preguntas planteadas.

LIDERAZGO

1.- 4Considera usted que las ideas de los principales lideres son los que definen una mejor organizacion empresarial?

A, 5

B. HNo

C. Awveces I
0, MNose |

1.- {Cuan objetiva cree usted que son las decisiones que se ejecutan en la empresa?

A, Mucho Z

B. Poco
C. Deficente

3.- JCuanta importancia se le da a las ideas o sugerencias que presentan los empleados?

A. Poca
B. Suficiante
€. HMada ﬁ
0. Mo sabe
COMUNICACION

4.- ¢Conoce usted la misidn y visidn de la empresa?

A, Poco
B. Suficiente
C. Noszabe

5~ ¢Conoce. el nival de autoridad de los responsables de cada proceso que se desarrolla en la empresa?
A S
B. Poco
C. Nosabe ;\




b.- sConoce usted sl sus responsabilidades son acorde a su carga?

A, Si
B. Mo
C. Un Poco

El

7.- LCdmo considera la comunicacién entre departamentos?

HENE

.,
o

ntegracion de procesos?

A, Buena
B. Regular
€.  Deficiente
D. Mala
8.- JConsidera usted que la estructura de las areas permiten coordina
A S
B. Mo
C. UnPoco
0. Mozabe

TALENTO HUMAND

X T 1]

8.- 4 Considera usted importante la contratacion de Personal profesional acorde al area?

A, Mucho

B. Poco

<. Suficiente

D. Mo sabe
10.- LConoce usted si se estudia y analiza los puestos de trabajo para

B, Suficiente
C. MNada

CONTROL ¥ PROCESOS

11.- (Ceonsidera usted gue los controles administrativos aplicados act
A, Si
B, Mo
C.  UnPoco
0. Mada

defi
A Paco _/Q:

inir un cargo?

ualmente son los adecuados?

12.- gConsidera gue las politicas y procedimientos en su area son suficlente para su efectivo desarrallo?

A 5i

B. Mo

C. Un Poco
D. MNada

S

o

13.- jLos sistema de informacion facilitan el ejercicio del control contable = administrativo -logistica?

A, §i
B. HNo
C. Nada

D. Nosape

14.- yLa empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos
A 5i
B. HNo

C. HNosabe

Z

actualizado?

all




UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ COMERCIALES

EGRESADC DE LA CARRERA DE INGEMNIERIA ¥ CONTADURIA PUBLICA, SRA, NOEM| ARIAS GONZALEZ ¥ SRA.
KARLA GURUMENDI PATIND

CBJETWG: La presente encuesta es realizada con la finalidad de ser utiizada para el levantamiento de informacién que

requiere ia implemantacidn de las politicas y procedimientos.

Introduccion: Lea detenidamenta y ponga una X en la respuesta que usted considere apropiada de acuerdo a las
siguientes preguntas planteadas,

LIDERAZGO

1.- LConsidera usted que las ideas de los principales lideres son los que definen una mejor organizacién empresarial?

A 5 ™
8. MNo i 11
C. Avwveces |
0. MNose TN

2.- 4 Cuan objetiva cree usted gue son las decisiones gque se ejecutan en la emprasa?
A Mucho
B, Paco

C, [eficente

i.- 4 Cuanta importancia se le da a las ideas o sugerenclas que presentan los empleados?

Paca
B, Suficiente
C. Mada
0. Mo sabe

COMUNICACION

4.- ;Conoce usted la mision y visidn de la empresa?
A, Paco
B. Sudficiente
C. MNosabe v

§.- sConoce el nivel de autoridad de los responsables de cada proceso gue se desarrolla en la emprasa?
A S
B. PFooo
C. Mosabe




B.- {Conoce usted si sus responsabilidades son acorde a su cargo?

.
B, No
C. Un Paoco

T.- 4Como considera la comunicacidn entre departamentos?

A, Buena ’

B. Regular
C.  Deficiante
0. Mala

8.- {Considera usted que la estructura de las areas permiten coordinar fa integracion de procesos?

A, Si

B. Mo

C. UnPoco

D. Nosabe .

TALENTO HUMANG

8.- JConsidera usted importante la contratacién de Personal profesional acorde al rea?

A, Mucho .3

B, Paoco

C. Suficiente B

D, Mg sabe ]

10.- ¢ Conoce usted si se estudia y analiza los puestos de trabajo para deflnlr un cargo?

A, Foco ]
B, Suficiente Bl
C. Mada

CONTROL ¥ PROCESDS

11.- tConsidera usted que los controles administrativas aplicados actualmente son los adecuados?

12.- ;Considera gque las politicas y procedimientos en su drea son suficiente para su efectivo desarrolla?

-
&

| B

1

13.-  Los sistema de informacion facilitan el ejercicio del control contable — administrativo Jogistica?

14.- JLa empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos

A, Si
B. Mo
C. Un Poco
0. Mada
A Si
B. HNo
C. UnPFoco
D. Mada
A Si
B, No
C. MNada
0. MNaosabe
A5
B. HNo
C. Mo sabe

actualizado?




UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ COMERCIALES

EGRESADC DE LA CARRERA DE INGENIERIA ¥ CONTADURIA PUBLICA, SRA. NOEMI ARIAS GONZALEZ Y SRA
KARLA GURUMEND| PATING

OBJETIVO La presente encuesta es realizada con la finglidad de ser utiizada para el levantamienta de  informacian gue

requigre 1a implernentacion de las politicas v procedimientos

Intreduccion: Lea detenidamente y ponga una X en la respuesta que usted considere apropiada de acuerdo a las
siguientes preguntas planteadas.

LIDERAZGO

1.- ¢Considera usted que las ideas de los principales lideres son los que definen una mejor organizacion empresarial?

A 5

B. HNo

C. Awveces
0. Mose

2.- {Cuan objetiva cree usted que son las docisiones que se ejecutan en la empresa?

A, Mucho Z

B. Poco
C. Deficiente

3.- LCuanta importancia se le da a las ideas o sugerencias que presentan los empleados?

A Poca
B. Suficients i
C. Mada ,X
0. Nosahe

QQHUHJCAGIQN

4.- (Conoce usted la mision y vision de la empresa?

A, Poco
B. Suficiente
C. Mo sabe

f.- {Conoce el nivel de autoridad de los responsables de cada proceso que se desarrolla en la empresa?

A 5
B. Poco
C. Mo sabe



f.- LConoce usted si sus responsabilidades son acorde a su cargo?

T.- sComo considera la comunicacién entre departamentos?

HEREINTE

B.- (Considera usted que la estructura de |as dreas permiten coordinar la integracidn de procesos?

A, 5i

B. No

C. UnPoco

A, Buena

B. Regular

L. Deficiente

D. Mala

A S

8. No

C. UnPoco

D. Mo sabe
TALENT MAND

8.-  Considera usted importante la contratacidn de Personal profesional acorde al area?

A
B.
C,
0.

Mucho
Foco
auficiente
Ma sabe

X

10.- ;Conoce usted si se estudia y analiza los puestos de trabajo para definir un cargo?

A
B.
.

CONTROL ¥ PROCESQS

Paca
Suficiente
Mada

L3

11.- JConsidera usted que los controles administratives aplicades actualmente son los adecuados?

12.- sConsidera que las politicas y procedimientos en su drea son suf

5

A

| —

iciente para su efectivo desarrollo?

—

X

13.- iLos sistema de informacion facilitan el ejercicio del control contable = administrative -logistica?

14.- ;La empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos

A, S
B. HNo
C. UnPoco
D. Mada
A, 5i
B. HNo
C. UnPoco
0. MNada
A, Si
B. No
C. Mada
0. Moszabe
A, G
B. Mo
C. Mosabe

X

actualizado?

3]




UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ COMERCIALES

EGRESADC DE LA CARRERA DE INGENIERIA Y CONTADURIA PUBLIC
KARLA GURUMENDI PATING

A GRA NOEMI ARIAS GONZALEZ Y SRA

OBJETIVO: La presente encuesta es realizada con |3 finalidad de ser utilizada para el levantamiento de  informacion que

requiere |a implementacion de las paliticas y procedimiantos.

Intreduccidn: Lea detenidamente y ponga una X en la respuesta que usted considere apropiada de acuerdo a las

sigulentes preguntas planteadas.

LIDERAZGO

1.- ¢Considera usted que las ideas de los principales lideres son los que definen una mejor organizacién empresarial?

A Si K
|

B, Mo

£, Aveces

D No se

2.- {Cuan objetiva eree usted que son las decisiones que se ejecutan en la empresa?

A, Muchao
B. Poco X
C. Deficiente

3.- ¢Cuanta importancia se le da a las ideas o sugerencias gque presentan |

os empleados?

A, Poca }\
B, Suficients
C., MNada ==
D. Nosabe
COMUNICACION
4.- JConoce usted la mision y visidn de la empresa?
A. Poco [
B. Suficiente
C. Mosabe ,{‘

§.- ¢Conoce el nivel de autoridad de los responsables de cada proceso que se desarrolla en la empresa?

A Si I

B. Poco

C. HNosabe |




6.- ¢ Conoce usted si sus responsabilidades son acorde a su cargo?

A, Bi
B. Mo
C. UnPoco
7.- LComo considera la comunicacion entre departamentos?
A,  Buena
B. Regular
. Deficiente
0. Mala
8.- jConsidera usted que la estructura de las areas permiten coordin
A S
B. Mo
C. UnPoco
0. Nosabe

TALENTO HUMANG

HRNE

ar la integracidn de procesos?,

9.- jConsidera usted importante la contratacion de Personal profesional acorde al area?

X]

AL Muchao
B. Poca
C. Suficiente
0. Mo sabe
10.- s Conoce usted si 5e estudia y analiza los puestos de trabajo para definir un cargo?
A. Poco
B, Suficiente
C. MNada

CONTROL ¥ PROCESOS

11.- 4 Considera usted que los controles administrativos aplicados actualmente son los adecuados?

A, Si

B. HNo

C.  UnPoco
O. MNaga

[y_

12.- ;Considera que las politicas y procedimientos en su area son suficiente para su efectivo desarrollo?

A, 5i
B. Mo
C. UnPoco
0. MNada
13.- yLos sistemna de informacién facilitan el ejercicio del control con
A, Si
B. Mo
C. MNada
D. Nosabe

14.- JLa empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos act

A Si
B. HNo
C. Nosabe

|

[

table = administrativo -logistica?

<l [ [ ]38

alizado?

el | ]
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ COMERCIALES

EGRESADO DE LA CARRERA DE INGENIERIA Y CONTADURIA PUBLICA, SRA NOEMI ARIAS GONZALEZ Y SRA.
KARLA GURUMENDI PATING

OBJETIVG: La presente encuesta es realizada con la finalidad de ser utilizada para el levantamiento de informacien gue
requiere la implemantacian de las politicas y procedimigntos.

Introduccién: Lea detenidamente y ponga una X en la respuesta gue usted considere apropiada de acuerdo a las
gsiguientes preguntas planteadas,

LIDERAZ

1.- (Considera usted que las ideas de los principales lideres son los que definen una mejor organizacion empresarial?

Al Si K,
jrom—

B. Mo

C.  Aveces

D. Nose

2.- 4Cuan objetiva cree usted gue son |as decisiones gue se ejecutan en la empresa?
A Mucha

B. Poco -

C. [Deficiente

1.- ;Cuanta importancia se le da a las ideas o sugerencias que presentan los empleados?

A. Poca
B. Suficienta 5
C. MNada
D. MNosabe
COMUNICACION

4.. yConoce usted la misidn y visidn de la empresa’?

A, Poco
B. Suficiente
G. Mosabe

§.- jConoce el nivel de autoridad de los responsables de cada proceso que se desarrolla en la empresa?
A, Si
B. Poca
C. Mosabs




6.- JConoce usted sl sus responsabilidades son acorde a su cargo?

A G
B. Mo 1
C. UnPoco

7.- 4Cémo considera la comunicacion entre departamentos?
A, Buena

B. Regular

. Deficiente

0. Mala
B.- jConsidera usted gue la estructura de las areas permiten coordinar 1a integracién de procesos?
A Si [ ]
H Mo N
C. UnPoco
D

Mo sabe i:.;

TALENTO HUMAND

§.- 4 Considera usted importante la contratacidn de Personal profesional acorde al area?

A, Mucho
B. Poco
C. Suficients
D, Mcsabe
10.- ;Conoce usted si se estudia y analiza los puestos da trabajo para definir un cargo?

A. Poco ]

B, Suficiane

C. MNada

CONTROL ¥ PROCESOS

11.- JConsidera usted que los controles administrativos aplicados actualmente son los adecuados?

A S
B. HNa ]
C. UnPaoco ]
D. Mada ]
12.- ;Considera que las politicas y procedimientos en su drea son suficiente para su efective desarrollo?
A, Si ]
B. Mo
C. UnPoco
D. Mada .
13.- yLos sistema de informacion facilitan el ejercicio del control t:-::nla'EIF-- administrativo logistica?
A, S :
B. Mo
C. MNada
0. Mosabe e,
L]
14.- ;La empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos actualizado?
A, 5l
B. Mo
C. MNosabe i,




UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ COMERCIALES

EGRESADO DE LA CARRERA DE INGENIERIA ¥ CONTADURIA PUBLICA, SRA. NOEMI ARIAS GONZALEZ Y SRA.
KARLA GURUMENDI PATING

OBJETIVO: La presente encuesta es realizada con la finalidad de ser utiizada para el levantamiento de  infarmacién que

requiera la implementacién de las politicas y procedimentas

Introduccion: Lea detenidamente y ponga una X en la respuesta que usted considere aproplada de acuerdo a las
siguientes preguntas planteadas,

LIDERAZ

1.- ¢ Considera usted que las ideas de los principales lideres son los qxjfﬂnan una mejor organizacion empresarial?

Si
B. Mo
C. Aveces ]
0. MNose =]

2.- ¢ Cuan objetiva cree usted que son las decisiones que se ejecutan en la empresa?

A, Mucho
B. Paco
C. Deficients

™

3.- ¢ Cuanta importancia se le da a las ideas o sugerencias que presentan los empleados?

Foca
B. Suficiente
€. MNada ){
0. HNosabs
COMUNICACION

4.- ; Conoce usted la misidn y vision de la empresa?

A. Poco l—

B. Suficiente
G. HNosabe

5.- Conoce el nivel de autoridad de los responsables de cada proceso que se desarrolla en la empresa?
A, Si e

B. Poco

€. Mosabe X




B.- §Conoce usted si sus responsabilidades son acorde a su cargo?

A, Si ]
B. Mo o
| C. UnPoco ‘X"

T.- sComo considera la comunicacidn entre departamentes? —

A,  Buena ]

B. Regular E

L. Deficienis

D. Mala ]
.- s Considera usted gue [a estructura de las areas permiten cmrdinal'HTI'ntngraciﬂn de procesos?

A S

B. Mo

C. UnPoco X

D, MNosabe

TALENTO HUMAND

9.- yConsidera usted importante la contratacién de Persanal profesional acorde al area?

A, Mucho
B. Poco :
C.  Suficiente |
D. Mosabe i
10.- ¢Concce usted sl se estudia y analiza los puestos de trabajo para definir un cargo?
A, Poco 1
8. Suficiente X
C. Mada
-

CONTROL ¥ PROCESOS

.- yConsidera usted que los controles administrativos aplicados actualmente son los adecuados?

A S ]
B. Mo ”'}q:‘
C.  UnPoco
0. Mada =
12.- ;jConsidera que las politicas y procedimientos en su drea son suficiente para su efective desarrollo?
A Si ]
B. Mo |
C. Un Poco _;)'t.:
D. Nada T
13.- pLos sistema de informacién facilitan el ejercicic del control contable — administrativo -logistica?
A, Si ]
B. Mo
C. Mada ER
D. Mo sabe |
14.- {La empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos actualizado?
A Si ]
B. No _')T
C. Mo sabe T




UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ COMERCIALES

EGRESADO DE LA CARRERA DE INGENIERIA Y CONTADURIA PUBLICA. SRA NOEMI ARIAS GONZALEZ ¥ SRA
KARLA GURUMENDI PATING

OBJETIVO: La presente encuesta es realizada con la finalidad de ser utilizada para el levantamienta de informacion que

requiere la implementacian de las politicas y procedimientos,

Intreduccion: Lea detenidamente y ponga una X en la respuesta que usted considere apropiada de acuerdo a las
siguientes preguntas planteadas.

LIDERAZGD

1.- ¢Considera usted gue las ideas de los principales lideres son los gue definen una mejor organizacién empresarial?
A, 5i
B. No

. Aveces

D. Mase

2.- 1Cuan objetiva cree usted que son las declsiones gue se ejecutan en la empresa?

A Mucho ]
B. Paco A
C.  Deficiente
3.- JCuanta importancia se le da a las ideas o sugerencias que presentan los empleados?
A, Poca T
B. Suficiente i
C. Nada
0. Nosabe

COMUNICACION

4.- iConoce usted la misian y visidn de la empresa?

A, Paoco
B. Suficiente
C. HNosabe

5.- (Conoce el nivel de autoridad de los responsables de cada proceso gue se desarrolla en la empresa?

A, S5i
B. Poco
C. MNosabs



f.- LConoce usted sl sus responsabilidades son acorde a su cargo?

T.- LCoémo considera la comunlcacion entre departamentos 7

8.- ;Considera usted que la estructura de las dreas permiten coordinar

A, Ei

B. Mo

C. LnPoco
A, Buena
B. Regular
. Deficiente
D. Mala
A5

B. Mo

C. UnPoco
0. Mosabe

TALENTO HUMAND

<]

L

ntegracion de procesos?

8.- LConsidera usted importante la contratacidn de Personal profesional acorde al drea?

A,
B.
c,
0.

10.- ¢Conoce usted si se estudia y analiza los puestos de trabajo para
A.

B.

C.

CONTROL ¥ PROCESOS

Mucho
Faca
Suficiente
Mo sabe

Paca
suficients
Mada

X

nir un cargo?

111§

11.- ¢ Considera usted que los controles administrativos aplicados actualmente son los adecuados?

12,- y Considera gue las politicas y procedimientos en su area son suf

13.- JLos sistema de informacion facilitan el ejercicio del control con

ta

kL] ]

iciente para su efectivo desarrallo?

- administrativa -logistica?

~HEEIEEN

14.- 4La empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos actualizado?

A, Ei
B. Mo
€. UnPoco
D, Mada
A, 3
B. Mo
C. Un Poco
D. Mada
A, Si
B. Mo
C. Mada
0. MNosabs
A, Si
B. Mo
C. Mosabe
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ COMERCIALES

EGRESADC DE LA CARRERA DE INGENIERIA ¥ CONTADURIA PUBLICA, SRA NOEMI ARIAS GONZALEZ Y SRA.
KARLA GURUMENDI PATING

OBJETIVG: La presente encuesta es realizada con la finalidad de ser utilizada para el levantamientc de  informacisn gue

requiere ia /mplemeantacian de las paliticas y procedimienios

Introduccion: Lea detenidamente y ponga una X en la respuesta que usted considere apropiada de acuerdo a las

siguientes preguntas planteadas.

LIDERAZGD

1.- 4Considera usted que las ideas de los principales lideres son los que definen una mejor organizacién empresarial?

A, Si

B. No ==
C. Aveces ]
0, Mose =

2.- ¢ Cuan objetiva cree usted que son las decisiones que se ejecutan en la empresa?
A, Mucho
B. Poco

C. Deficiente i

1.- pCuanta importancia se le da a las ideas o sugerencias que presentan los empleados?

A. Poca
B. Suficiente
C. MNada /f
D. Mo sabe
COMUNICACION

4.- p Conoce usted la misidn y visién de la empresa?

A Poco
B. Suficiante
C. Mo sabe

§.- sConoce el nivel de autoridad de los responsables de cada procese gue se desarrolla en la ampresa?
A, Si
B. Poco
C. Mo sabe



6.- fConoce usted si sus responsabilidades son acorde a su cargo?

A, Si ]
B, HNo 7‘
C. UnPoco =

T.- (Como considera la comunicacién entre departamentos? C—
A, Buena ]
., Reagular _f",
C. Deficiente =
D. Mala ]

8.- pConsidera usted que la estructura de las areas parmiten r.nordinamnln-graclﬁn de procesos?
A S [ ]
B Mo N
C. .UnPoco I
D. Nosabe

TALENTO HUMANO

9.- jConsidera usted importante la contratacion de Personal profesional acorde al area?

A.  Mucho

B. Poco

C. Suficianme

D.  Nosabe o ’

10.- g Conoce usted si se estudia y analiza los puestos de trabajo para definir un cargo?

A, Foco ]
B, Suficients _/',
C. Nada ]

CONTROL ¥ PROCESQOS

11.- sConsidera usted que los controles administrativos aplicados actualmente son los adecuados?

A 5l

B. No

€. Un Poco

D. Mada

12.- (Considera que las politicas y procedimientos en su area son suficiente para su efectivo desarrolio?

A S i
B. HNo -.-.-.-./
C. UnPFaco _l»/"
D. MNada i

13.- . Los sistema de informacion facilitan el ejercicio del control contable - administrativo -logistica?

A S

B. Mo L~
C, Mada ;

0. Mosabe

14.- ; La empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos actualizado?

A, 5i P

B. Na 7

C. Nosabe




UMIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ COMERCIALES

EGRESADOC DE L& CARRERA DE INGENIERIA ¥ CONTADURIA PLIBLICA, SRA NOEMI| ARIAS GONZALEZ Y SRA

KARLA GURUMENDI PATING

DBJETIVO. La presente encuesta es realizada con la finalidad de ser utiizada para el levantamiento de informacion que

requere la implementacion de las paliticas y procedimentos

Introduccidn: Lea detenidamente y ponga una X en la respuesta que usted considere aproplada de acuerdo a las

siguientes preguntas planteadas.

LIDERAZGO

1.- (Considera usted que las ideas de los principales lideres son los que definen una mejor organizacién empresarial?

A

B
o
(]

Si
Mo
A vecas

Mo e

=

2.- 4Cudn objetiva cree usted que son las decisiones que se ejecutan en la empresa?

&,
B.
C.

3.- LCudnta Importancia se |e da a las ideas o sugerencias que presentan |
A,

B
c.
]

Mucha
Poco

Deficiante

Foca
Suficiente
Mada

Mo sabe

COMUNICACION

4.- ¢ Conoce usted la mision y vision de la empresa?
A,
B.
c.

Paco
Suficienta

Mo saba

k]

P[]

os empleados?

5.- sConoce el nivel de autoridad de los responsables de cada proceso que se desarrolla en la empresa?

A,
B.
C.

Si
Poco

MNa sabe



B.- sConoce usted si sus responsabilidades son acorde a su cargo?

A, S

B. Mo

C. UnPoco 7
T.- ¢Como considera la comunicacion entre departamentos? ——

A,  Buena ]

B. Regular 1

.. Deficiente —

D, Mala T
8.- yConsidera usted que la estructura de las areas permiten coordina ﬁﬁntngmcidn de procesos?

A, Si

B. Mo

C. UnPoco

0. Mosabe [\

L

TALENTO HUMAND

9.- ;Considera usted importante [a contratacidn de Personal profesional acorde al area?

A Mucho ¢
B, Pocao :
C. Suficients |
0. Mosabe
10.- jConoce usted si se estudia y analiza los puestos de trabajo para definir un cargo?
A, Poco T
B. Subcente
C. Mada [ 5]
CONTROL ¥ PROCESOS

11.- JConsidera usted que los controles administrativos aplicados actualmente son los adecuados?

A, Si 7=
B. HMa T
C. UnPoca i
D. Nada |
12.- ;Considera que |as politicas y procedimientos en su area son suficiente para su efectivo desarrolla?
A Si [T 11
B. Na ol
C. LUnPoco [T 1]
D. Nada [ %]
13.- ;Los sistema de informacion facilitan el ejercicio del control contable — administrativo -logistica?
A. 5i
B. Mo
C. Mada
0. Mo sabe y
14.- fLa empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos ar.luallzadu?
A, Si
B. Na
C. HNosabe |
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EGRESADO DE LA CARRERA DE INGENIERLA ¥ CONTADURIA PUBLICA, SRA. NOEMI ARIAS GONZALEZ Y SRA
KARLA GURUMEND! PATING

OBJETIVO: La presente encuesta e= realizads con la finalidad de ser utiizada para el levantamiento de informacion que
requigra la implermnentacian de las politicas ¥ procedimientos.

Introduccion: Lea detenidamente y ponga una X en la respuesta que usted considere apropiada de acuerdo a las
siguientes preguntas planteadas.

LIDERAZGC

1.- ;Considera usted que las ideas de los principales lideres son los que dgfinen una mejor arganizacion empresarial?
A Sl
B, No
G, Aveces
0. Mose

2.- Cuén objetiva cree usted que son las decisiones que se ejecutan en la empresa?

A, Mucho
B.  Poco |
C. Deficiente

3.-  Cudnta importancia se le da a las (deas o sugerencias que presentan los empleados?

A, Paca

B. Suficiente A
C. Nada

D. WMo sabe

COMUNICACION

4.- pConoce usted la misién y visién de la empresa?

A. Poco
B. Suficiente -4
C. MNoszabe

.- sConoce el nivel de autoridad de los responsables de cada proceso que se desarrella en la empresa?
A Si
B. Poco
C. Mo sabe




.- 4Conoce usted =i sus responsabilidades son acorde a su cargo?

7.- jComa considera la comunicacién entre departamentos?

[ Il 1[I |

8.- ;Considera usted gue la estructura de las dreas permiten coordinar la integracidn de procesos?

A Si

B. No

C. LUn Pocao
A, Buena
B. Regular
c. Deficiente
D. Mala

A, &I

B. Mo

C. UnPoco
. MNosabe

TALENTO HUMANGC

8.- 4 Considera usted importante la contratacldn de Personal profesional acorde al area?

A,
B.
C.
0.

Mucha
Poco
Suficiente
Mo sabe

s

10.- ;Conoce usted si se estudia y analiza los puestos de trabajo para definir un carga?

Al

c.

CONTROL ¥ PROCESOS

Foco
Suficiente

Mada

=
| X

11.- s Considera usted que los controles administratives aplicados actualmente son los adecuados?

[

12.- iConsidera que las politicas y procedimientos en su area son suficiente para su efectivo desarrollo?

e

13.- yLos sisterna de informacion facilitan el ejercicio del control contable - administrative -logistica?

X

14.- y La empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientas actualizado?

A Si
B. Mo
€. UnPFoco
D. HNada
A. Si
B, MNo
C. UnPoco
D. MNada
A, 3
B. Mo
C. MNada
D. Naosabe
A Si
B. Mo
C. MNosabe

X

k!




UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

UNIDAD ACADEMICA CIENCIAS ADMINISTRATIVAS ¥ COMERCIALES

EGRESADO DE LA CARRERA DE INGENIERIA ¥ CONTADURIA PUBLICA, SRA NOEMI ARIAS GONZALEZ Y SRA.

KARLA GURUMENDI PATIND

OBJETIVO: La presente encuesta es realizada con la finalidad de ser utiizada para el levantamientc de  informacion que

requiere la implemaniacidn de las politicas y procedimientos

Introduccion: Lea detenidamente y ponga una X an la

siguientes preguntas planteadas.

LIDERAZGO

respuesta que usted considere apropiada de acuerdo a las

1.- ¢ Considera usted que las ideas de los principales lideres son los que definen una mejor organizacion empresarial?

A

B.
C.
[¥]

Si
M
A veCEs

Mo se

b4

2.+ JCuan objetiva cree usted que son las decisiones que se gjecutan en la empresa?

A,
=B
C.

Mucho
Foca
Deficents

B

3.- JCuanta importancia se le da a las ideas o sugerancias gue presentan los empleados?

A, Poca

B. Suficiente

C. Mada

D. Mosabe
COMUNICACION

4.- i Conoce usted la misidn y vision de la empresa’
A,
B.
C.

Foco
Suficiente

Mo sabe

L1 D |

2

5.« gConoce el nivel de autoridad de los responsables de cada proceso que se desarrolla en la empresa’?

A,
B.
C.

S
Foco

Mo sabe

X |



6.- §Conoce usted 5| sus responsabilidades son acorde a su cargao?

A, 5l 1

B. Mo (il

C. UnPoco z
7.- (Como considera la comunicacion entre departamentos?

A, Buena l_

B. FRegular

C. Deficienta

0. Mala
B.- ;Considera usted que |a estructura de las areas permiten cuurdinammgraciﬁn de procesos?
A 5 ]
B. HNo .
C. UnPoco ?
0. Mo szabe |

TALENTO HUMAND

8.- sConsidera usted importante la contratacion de Personal profesional acorde al area?

A, Mucho 'j
B. Pocoo L
C. Suficienta L
D. Mo sahe .>\‘
10.- zConoce usted si se estudia y analiza los puestos de trabajo para definir un cargo?
A, Poco ]
B. Suficiente ]
C, Nada ][z

CONTROL ¥ PROCESOS

11.- LConsidera usted que los controles administrativos aplicados actualmente son los adecuados?

A, 5i [~ |
B. Mo —
C.  UnPoco Y
0. Mada =
12.- jConsidera que las politicas y procedimientas en su drea son suficlente para su efectivo desarrollo?
A. Si [
B, Mo .X
C. UnPoce
D. Nada ]
13.- {Los sistema de informacién facilitan el ejercicio del contrel contable — administrativo -logistica?
A Si []
B. No
C. Mada _/\‘t:
0. MNosabe
14.- LLa empresa cuenta con manuales de politicas y procedimientos actualizado?
A, 5i
B. Nz HK
C. Nosabe i




ANEXO 4

Autorizacion para ejecutar la Propuesta



L AYYFERRE

Guayaquil, 02 de Mayo del 2011

Sciioritas
Noemi Aras vy Karla Gurumendi

C'iudad.

De mi consideracion:

Por medio de la presente, autorizo a realizar el Proyecto basado en el tema de
tema “Implementacion  de un  Manual de Politicas v Procedimientos
Orgamzacional™., el mismo que servird para obtener el Titulo de Ingenieria en
Contaduria Publica y Auditoria y a la vez es un gran aporte para ¢l crecimiento
de nuestra organizacion.

Descandole el mejor de los exitos y bendiciones en su carrera profesional.

Cordialmente,

Sra. Rosa Calderon

etz T
Az LT
iz

Direccion: Km 12.5 Via La Puntilla
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Manuales Departamentales
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L AX!’F ERRE [ Manuales W
Departamentales EMISOR: Departamento de Contraloria J
s
¥
[ FECHA DE FECHA DE No.
{4 ELABORACION APLICACION Paa
MANUAL ORGANIZACIONAL -
01109121‘.}121&1111I2512[ 1J

Objetivo

El Manual de Organizacion ha sido disefiado con el fin de cumplir con los
principales objetivos que persigue la empresa FERRAGAMA S.A. como es la
estructuracion adecuada de sus areas y los lineamientos que deben seguir
cada una de ellas para la correcta aplicacion de sus Politicas y procesos.

El Manual describe las principales funciones de cada area que seran
direccionadas segun el cargo y por ende su perfil, asignando

responsabilidades a cumplir.

Utilizacién y Actualizacién de los Manuales

Siguiendo el objetivo de la Empresa que es la organizacion, estos Manuales
deben ser utilizados de forma integra en todas las areas, asignando como
autoridad responsable de su cumplimiento al Gerente General el mismo que
coordinara y controlara su aplicacion previa difusion a las areas establecidas

como estratégicas.

La actualizacion de los Manuales estara a cargo de las jefaturas de cada area
y la aprobacion de la Gerencia considerando las causas que originan el

cambio, es decir el grado de desarrollo que presenta la organizacion.

Implementacion

Para establecer la implementacion de las funciones, politicas y procedimientos
en cada area es necesario organizar a los lideres conformando un equipo de
trabajo que gestionen la aplicacién al detalle de las modificaciones a la
estructura organizativa y sus nuevos procedimientos.



)
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L ,..‘{rr ERRE Manuales ‘
Departamentales EMISOR: Departamento de Contraloria J
[ [ FECHADE FECHA DE No.
{ ELABORACION APLICACION Paa
{ MANUAL ORGANIZACIONAL | o1 l 09 I 2012 L 01 I 1 T 2012J 2

Es necesario establecer metas de tiempo en su implementacién y su difusién
puesto que se debe poner en conocimiento detalladamente de las nuevas
responsabilidades que debera cumplirse en cada area bajos los lineamientos
generales.

Lineamientos Generales
El Manual de Politicas y Procedimientos se adecuan a la empresa segun su
necesidad es por esto que dependiendo de su desarrollo se deberan ejecutar

actividades o tareas de mayor o menor complicacién.

Siendo asi, cuando las tareas sean de mayor complejidad, el personal debera
crecer en su misma medida considerando indispensable su perfil acorde al
area. Cuando las tareas son de menor complejidad su estructura debe
simplificarse es decir actividades puntuales que le permitan desarrollarse de

forma eficiente y eficaz.

Estructura Organizativa

Considerando que la empresa se encuentra en un nivel acelerado de
crecimiento es importante establecer niveles jerarquicos que permitan una
adecuada operacion y marcha de la empresa, estableciendo
responsabilidades en actividades de areas estratégicas del negocio como son
Compras, Ventas, Cobranzas, Bodega, Cuentas por Pagar y Contabilidad,
representado graficamente por un Organigrama vertical que identifica la

jerarquia del personal.
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ORGANIGRAMA DE FUNCIONES
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ORGANIGRAMA DE FUNCIONES
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1.1 ORGANIGRAMA DE FUNCIONES

1.1.1 ELEMENTOS DEL PROCESO

1411 Elemento

1.1.1.2 ' GERENTE GENERAL
Descripcion

Responsable de la administracion direccién y control de la Organizacion

1.1.1.3 ASISTENTE DE LOGISTICA
Descripcion
Responsable del area de Bodega, siendo como actividades especificas la recepcion

y entrega de los materiales

1114 ASISTENTE DE COMPRAS
Descripcion
Es responsable del analisis de la rotacion de inventario y por ende de sus

necesidades

1145 | JEFE DE BODEGA
Descripcion
Es responsable de las entradas y salidas de los materiales, y por consiguiente de su

stock, ademas de logistica de despacho a clientes

1146 | | DESPACHADORES
Descripcion
Son responsables de la correcta entrega de los materiales, en cuanto a integridad y

en los tiempos acorde a la necesidad de los clientes.



1107 CHOFER
Descripcion
Es responsable de la entrega puntual y con integridad de los materiales vendidos.

1.1.18 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Descripcion
Es responsable del Equipo de ventas y Cobranzas y por consiguiente de las tareas

que involucran estas areas, ademas de asistir al Gerente General

1119 | VENDEDORES
Descripcion
Es responsable de la captacion de clientes y del cumplimiento de la venta hasta su

etapa final.

1.1.1.10 CONTADOR
Descripcion
Responsable del registro y presentacion mediante Estados Financieros mensuales,
todas las transacciones que realice la Empresa, asi mismo de representar ante el

Servicio de Rentas Internas en cumplimiento a las obligaciones asignadas

—

1.1.1.11 ASISTENTE CONTABLE

Descripcion
Es responsable de asistir al Contador en todos los procesos operativos necesarios

para la emision de Estados Financieros
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Objetivo

E! objetivo de la Gerencia es administrar de forma eficiente los recursos
humanos y economicos de |la empresa, coordinando estrategias, planes y

actividades para cumplir con los objetivos y metas de la empresa.

Politica General
Coordinar, dirigir y aprobar las principales actividades de las areas
estrategicas establecidas en los manuales de cada una de ellas. Representar

legalmente a la Organizacion en el ambito legal, societario y tributario.

Procedimientos
Con la finalidad de cumplir con los objetivos y politicas generales es

responsabilidad de la Gerencia General:

v" Analizar sistematicamente los flujos de caja de la empresa, es decir
proyectar sus fuentes de ingresos y sus obligaciones con el fin de
obtener financiamientos anticipados que respalden su situacion
financiera.

v" Aprobar las compras de materiales, suministros y activos de la
empresa.

v Negociar los precios y financiamiento de las Compras

v Analizar los precios de los materiales en el mercado de forma semestral
con el fin de actualizar los precios de Ventas.

v Analizar y aprobar las proyecciones de Ventas

v" Determinar los precios de Ventas
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v Determinar los tipos de Ventas

v" Aprobar las Ventas locales y bajo pedido

v Cerrar negociaciones de Ventas bajo condiciones diferentes a las
establecidas

v Aprobar los creditos mayores a 15 dias, previo analisis de Clientes

v' Establecer los descuentos de acuerdo a analisis de precios de Ventas

v Aprobacion de pagos a proveedores

v" Firmar de cheques emitidos para todos los pagos

v Representacion mediante su Gerente General antes las entidades de

control, esto es Servicio de Rentas Internas, Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, Superintendencia de Companiias.

v Seguimiento y Actualizacion de la Politicas y Procedimientos
establecidos a todas las areas de la empresa.
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Objetivo

Establecer la logistica adecuada para que la compainia pueda obtener
oportunamente inventarios de calidad con el tiempo y precio correcto, que permitan

satisfacer las necesidades inmediatas y a futuros de nuestros clientes.

Politica General
Obtener y solventar los stocks de materiales, suministros y Activos Fijos en el tiempo
necesarioc y a precios adecuados que permitan un crecimiento continuo de la

empresa.

Procedimientos

Fara el correcto cumplimiento de los objetivos y politicas de Compras es necesario
establecer procedimientos que lo permitan, para lo cual sus fases de
transaccionalidad acorde al negocio seran la base para la determinacion de los

mismos, siendo las siguientes:
Canales

Todas las compras materiales deberan ser canalizados por la Asistente de Compras

y autorizados por el Gerente General, de acuerdo a las necesidades de;

v Stock, previo analisis de existencias y rotacién por parte del Asistente de

Bodega, y respaldado por una Orden de pedido.

v Pedidos especificos de clientes donde no se dispone de stock, por lo que se
debera realizar dos cotizaciones, debiendo quedar los respaldos
correspondientes que justifique la negociacion y la correspondiente orden de

pedido.

Las compras diferentes de inventarios, esto es Activos y suministros deberan ser

10
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canalizados por el Asistente Administrativo quien realizara dos cotizaciones para ser
autorizados por el Gerente General debiendo guardar los respaldos

correspondientes que justifique la negociacion.

Proveedores y Requisiciones

El Gerente General es responsable directo de negociar los términos y condiciones
generales, determinando de esta manera los mas acertados para ser parte del grupo
selectivo en su Linea del Producto, permitiendo obtener materiales de manera agil y

conveniente en cuanto a tiempo, precio y entrega.

El Gerente General es responsable del analisis semestral de los precios en el
mercado para actualizar el Maestro de Proveedores selectivos establecidos comao

base para las compras de materiales.

La Asistente Administrativo debera clasificar a los Proveedores de acuerdo a la Linea
de Producto gue suministra, con su respectiva informacion general, creando de esta

manera un Maestro como base de datos.

Logistica

El Jefe o Asistente de bodega segln corresponda en cada Almacén son los
responsables de la recepcion, organizacion e Ingreso al sistema Bodega de los
materiales recibidos de los Proveedores, con los correspondientes documentos

soportes identificados en los procedimientos de Bodega.

Es responsabilidad de la Asistente Logistica controlar y verificar los movimientos
realizados en bodega con el fin de determinar el correcto manejo de los Inventarios,

por lo tanto sera quien supervise el personal que lo dirige.

1
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Pagos

El Departamento de Contabilidad procedera al registro de las compras en el
Sistema de Cuentas por pagar por lo tanto es responsabilidad del Asistente de
Compras la entrega oportuna de los documentos originales de la Factura Comercial,

Orden de compra e Ingreso a Bodega, caso contrario no se procedera.

12
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Objetivo

Mantener los mejores controles y la constante organizacién para dar un servicio
eficiente y oportuno a nuestros clientes, que nos permita en forma permanente

incrementar el volumen de ventas y participacion en el mercado.

Politica General
Satisfacer las necesidades de los clientes en forma agil, oportuna y con precios

competitivos.

Procedimientos
FPara el cumplimiento de los Objetivos y Politicas en las Ventas, es necesario
establecer procedimientos especificos, tomando como base las fases que se

originan en la Venta, las cuales mencionamos:

Captacion de Clientes

La venta como primer paso, es la captacion del cliente, por lo tanto se debe

considerar como principales responsables de su procedimiento a;

Vendedor
La venta tiene como primer paso, la captacion de los clientes, por lo tanto el

Vendedor debe realizar la gestion bajo los siguientes lineamientos:

v Investigar y explorar permanentemente la zona asignada para detectar
clientes potenciales.

v Evaluar necesidades de consumo de cada cliente.

v" Medir y evaluar el mercado, comunicando a la Gerencia sobre sus cambios

para la toma de decisiones oportunas.

13
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Preparar pronosticos de venta en funcion de las necesidades de consumo de
los clientes potenciales para ser revisados por el Gerente General.

Cerrar las operaciones de ventas de acuerdo a los precios y condiciones
establecidos por la Empresa, en caso de negociaciones importantes gue
cambien los terminos establecidos podran considerarse en conjunto con el
Gerente General.

Mantener a los clientes informados sobre novedades, posibles demoras de
entrega y cualquier otro tipo de cambio significativo.

Asesorar técnica, comercial y promocionalmente a sus clientes.

Ingresar al sistema los datos del cliente para obtener Bases de datos
consistentes de tal manera que sea de facil seguimiento.

Clasificar a los Clientes en grupos que permitan asignarles cupo maximo de
compra y descuentos, los mismos que seran:

Local: Cliente directo en Almaceén

Corporativo: Companias de un solo grupo

Contratistas: Persona o Sociedad proveedor de servicios del Corporativo

Otros: Constructores y companias con diferente actividad comercial

Tipo de Ventas

La Empresa mediante su Gerente General sera quien establezca los tipos de ventas,

Yy Sus excepciones en caso de negociaciones de importancia, por lo que se

establece:

¥

v

¥

Las ventas seran de contado o tarjeta de crédito
El otorgamiento de crédito debera ser documentado con cheques o pagarés.

Los plazos seran de 30 a 45 dias segun calificacion previa.

14
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v Las excepciones en cuanto a venta sin cancelacion deberan ser aprobadas

por el Gerente General.

v Los clientes que soliciten crédito, ingresaran una Solicitud de autorizaciéon de

crédito

la misma que sera gestionada por el Asistente Administrativo y

aprobada por el Gerente General bajo los siguientes lineamientos:

a)

b)

d)

Precios

Evaluar a los clientes en cuanto a su historia crediticia y nivel de
endeudamiento utilizando herramientas financieras como es el Burg,

certificaciones comerciales y personales.

Solicitar documentacion suficiente que sustente el proceso de

evaluacion crediticia.

Asignar categorias a cada cliente evaluado con el fin de establecer los

limites de credito para sus compras.

Mantener un adecuado archivo de documentos que respalden el
analisis de cada uno de los clientes que permita mantener un historial

del mismo.

Realizar evaluaciones semestrales a los movimientos de compra de

cada cliente con el fin de confirmar o cambiar su categoria actual.

La Gerencia General de acuerdo a analisis adecuados serd quien establezca los

Precios de Ventas de manera racional, que permita ser competitivos para lograr

posicionamiento en cuanto a su linea.

Como medida estratégica es necesario la revision constante de la variacion de los

15
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precios en el mercado para hacer ajustes en |a Lista, bajo la responsabilidad de la

Gerencia General.

Descuentos

La Gerencia General establecera descuentos de acuerdo al comportamiento de
compra de sus clientes debiendo establecerlo de manera porcentual en las bases de

datos en cada cliente con el fin reconocerlo en cada venta que se le realice.

Facturacion
Para lograr una agil y oportuna entrega de los pedidos, es necesario proceder de
acuerdo a la siguiente organizacion:

Venta Local.- Corresponden a las realizadas en el almacén, por lo tanto su
facturacion sera emitida desde el punto de venta local, la cual sera realizada y
aprobada por los Asistentes de Bodega en las Piazzas La Joya y Ciudad Celeste

en el caso de Piazza Villa Club sera aprobada por el Asistente Logistico.

Venta bajo pedido.- Corresponden aquellas ventas realizadas bajo pedido, por
lo tanto debera emitirse el documento Nota de Pedido generado desde el
sistema, para luego ser facturado por el Asistente Administrativo bajo los
lineamientos de credito otorgado. Esta venta debera ser aprobada por el Gerente

General.

Logistica
Es responsabilidad del Asistente de bodega, vendedor y el Asistente logistico segun
corresponda, la entrega adecuada y oportuna de los productos al cliente, esto es

transporte, calidad y tiempo.

16
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Archivo
Es responsabilidad del Vendedor mantener el control adecuado de las Facturas

emitidas y sus correspondientes soportes es decir la orden de pedido y demas
necesarios.

17
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Objetivo

Realizar la gestion de cobros manera agil y en tiempos efectivos reduciendo el
riesgo de cartera incobrable, gue garantice la captacion de flujos de ingresos a

favor de la empresa.

Politica General
Realizar el proceso de recuperacion de cartera creando controles y validaciones
que faciliten la gestion de cobranzas utilizando las herramientas necesarias para el

cumplimiento de los objetivos.

Procedimientos

v La cobranza a clientes es responsabilidad del vendedor con el apoyo del
Asistente administrativo, por lo tanto debera ser analizada y gestionada segun
reportes establecidos por crédito otorgado.

v Es responsabilidad del Vendedor junto con el Asistente Administrativo
gestionar la cartera de créditos en los tiempos previamente establecidos en el
otorgamiento de la venta.

v Una vez realizado el cobro, es responsabilidad de la Asistente Administrativa
hacer el correspondiente deposito en las cuentas Bancarias de la empresa.

v Con la papeleta de deposito efectiva, es responsabilidad del Asistente
administrativo realizar el correspondiente recibo de caja al cual se le adjuntara
el documento bancario.

v Es responsabilidad del Asistente Administrativo emitir informes semanales y

mensuales de la Cartera por cobrar.

18
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Objetivos

Recibir y entregar de forma ordenada los productos que comercializa la organizacion
de tal manera que permita obtener de forma inmediata y consistente las existencias

en las Bodegas sean estas General y de los Puntos de Ventas.

Politica General
La recepcion, almacenamiento, despacho, registro, deben ordenarse internamente
de tal manera que al desarrollo de las actividades sean fluidas, ordenadas, y

registradas en el Sistema de Inventario de Bodega.

Efectuar controles internos que verifiquen las existencias fisicas de los bienes

almacenados, garantizando la toma fisica de los inventarios.

Establecer mecanismos para determinar y asegurar niveles minimos de existencias.
Procedimientos

Para alcanzar los objetivos establecidos como metas de la organizacion respecto a
Bodega, es necesario establecer las fases operativas que intervienen en el control

de las bodegas siendo las principales:

Recepcion de Bienes

v' El Jefe de Bodega es el responsable del control y autorizacion de Ingresos de
materiales a las Bodegas.

v El auxiliar de bodega designado para la recepcion de la mercaderia, debera
verificar cada uno de los materiales recibidos y confirmar si es de acuerdo a lo
solicitado en nuestra orden de pedido, tanto en cantidad y marca solicitada.

v No se aceptara el pedido si se encuentra al cotejar que los mismos esta
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incompleto, o es de baja calidad reportando inmediatamente al Jefe de
Bodega para que realice el reclamo oportuno o anulacion del pedido.
v En Bodega deben recibir los materiales con los siguientes documentos:
Copia de orden de pedido.
Facturas del Proveedor en original
Guia de Remision Original con la respectiva firma de recibido en caso
de haber sido entregado el material directamente al Contratista

v" Todos los materiales que se compren debe estar codificados por el
responsable de la Bodega y registrado a través del sistema automatizado de
Inventario.

v Bodega debe introducir los datos en el sistema para emitir el respectivo
comprobante de Ingreso y adjuntar una copia en la factura para efectos del
pago.

v Bodega debe enviar a el Asistente Logistico para el pago del material recibido,
los siguientes documentos :

Copia de orden de compra

Factura original

Guia de Remision

Original del Comprobante de Ingreso a Bodega

v" Todo formulario de ENTRADA A BODEGA debe tener secuencia automatica
proparcionada por el sistema, este documento sera la unica justificacion del
ingreso a Bodega originada por: compras, donaciones, devoluciones de
clientes y otros; en caso de que se anule este ingreso debe estar completo
original y sus copias.

v 5e aceptara devoluciones de todo material que se encuentre en el mismo

v estado fisico que fue entregado caso contario no se aceptara su devolucion.
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Almacenamiento

v’ Las existencias fisicas deben almacenarse de manera ordenada y sistematica
a fin de facilitar su ubicacién, despacho y el recuento selectivo.

v La bodega Central debe enviar directamente los materiales menores a los
diferentes puntos de almacenes.

v El Jefe de Bodega debe tomar las medidas preventivas contra incendios,
robos u otros desastres que puedan afectar los articulos almacenados, estas
medidas deben ser aprobadas por su jefe inmediato.

v El Sistema Automatizado de Bodega debe:

Proporcionar un historial diario y mensual de los valores, movimientos y
saldos de existencias al dia en que uno desea realizar una consulta.
Un reporte por Bodega del stock de inventario para ser utilizado como

documento oficial para la toma de inventario.

Despacho
v Para toda SALIDA DE BODEGA debe existir una orden de pedido o despacho

originado por las ventas, o por transferencia de una Bodega a otra, debidamente
firmada y sellada por el Jefe de Ventas o Jefe de Logistica segun corresponda.

v Todo formulario SALIDA DE BODEGA debe tener secuencia automatica
proporcionada por el sistema, este documento sera la Unica justificacion de
salida de Bodega originada por: ventas, traslado de los materiales a los
diferentes puntos de ventas, devoluciones a proveedores, donaciones, bajas de
inventario por dafos, obsolescencia o pérdida, acompafnada del acta
correspondiente. y otros; en caso de que se anule este ingreso debe estar
completo original y sus copias.

¥v"  El Auxiliar de Bodega, al momento de la entrega debe cerciorarse que el codigo
y descripcion del articulo corresponda a lo indicado en la factura y orden de

transferencia.
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¥v" Por ningun motivo la Bodega no debe realizar despachos con vales, en forma

verbal u otro medio que no sea el sefialado en las politicas y procedimientos
indicados por la compafiia.

¥v'  Debe realizarse una programacion de despacho de acuerdo a las necesidades
de stock de los almacenes para las ventas minoritarias, a fin de agilizar la

atencion de los clientes.

Toma de Inventario

¥ Los Inventarios fisicos deben ser realizados por personas ajenas a la Bodega.

v El conteo y valoracion de los articulos debe ser responsabilidad de
Contabilidad, correspondiendo al Responsable del Departamento de
Contabilidad decidir sobre el meétodo y procedimiento de valuacion a utilizar.

v El Jefe de Bodega debera estar presente mientras se realiza la toma de
inventano.

v Previo al inventario el Bodeguero debe asegurarse que los articulos estén
debidamente ordenados e identificados, para facilitar el conteo de los mismos
y se debe elaborar un instructivo que debe contener como minimo lo
siguiente:

o-Método de verificacion posterior del recuento ya efectuado.
o -Formulacién de un corte de inventario tanto de la recepcion como de la
entrega de los articulos.

v El personal asignado para la toma de inventario, debera estar facultado para
decidir medidas necesarias de acuerdo a las normas de control interno y
principios de Contabilidad generalmente aceptados, a fin de garantizar la
correcta toma de inventario.

¥ Durante el inventario no se deben efectuar despachos ni recepciones, se
debe coordinar con las demas areas la fecha ultima de despacho.

v Cuando se realice el inventario se debe elaborar un acta firmada por el

Personal de Contabilidad y el Jefe de Bodega.
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Objetivos
Recibir y gestionar a tiempo el pago de las Facturas que son recibidas por el
personal asignado como encargado de compras de materiales, suministros, Activos

Fijos y otros.

Politica General
Es de caracter obligatorio la aplicacion de las politicas y procedimientos por todo el

personal que recepte y tramite el pago de las facturas.

Los pagos por compras de bienes o servicios solo podran ser con la correspondiente
factura la misma que debera cumplir con los requisitos dispuestos por el Servicio de

Rentas Internas.

Los pagos deberan realizarse de acuerdo a la planificacion previamente establecida

por analisis de Flujos de caja.

Procedimientos

Para el buen cumplimiento de los objetivos y politicas establecidas es necesario
determinar procedimientos generales a seguir bajo la responsabilidad de sus
actores.

v Es responsabilidad del Asistente de Logistica recibir del Jefe de bodega las
facturas por compra de materiales para stock con su correspondiente
Comprobante de Ingreso, Orden de Pedido y Guia de Remisién en caso de
que el material haya sido recibido directamente por el Contratista.

v El Asistente de Logistica debera entregar al Departamento de Contabilidad las
facturas recibidas con sus soportes adjuntos para que sean ingresadas al
Sistema Modulo de Cuentas por Pagar.

El Departamento de Contabilidad debera ingresar las facturas de Proveedores
23
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al Modulo de Cuentas por pagar para realizar su registro contable y tributario
es decir para la emision de la Retencion y para su futura cancelacion.

v El Departamento de contabilidad debera emitir un listado semanal de las
Facturas que se encuentran pendientes de pago de acuerdo al financiamiento
acordado, el mismo que debera ser entregado al Gerente General para su
aprobacion de pago.

v Una vez aprobadas las Facturas que deben ser canceladas, el Departamento
de Contabilidad procedera a la emision de los Cheques y Retenciones que
seran entregadas al Gerente general para la firma correspondiente

v Las firmas autorizadas en los cheques debera ser del Gerente General y de la
Asistente Administrativa en caso de no ser del Gerente General, podra ser de
un accionista,

v La entrega de los cheques a proveedores debera realizarse los viernes de
cada semana.

v Los Comprobantes de egresos deberan ser firmados debidamente por el
Proveedor y las facturas deberan llevar un sello de cancelado como control
interno.

v Es responsabilidad del Departamento de Contabilidad preparar un Informe

mensual de los Valores por pagar.
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Obijetivo

Establecer el registro de las transacciones contables a través del Sistema Contable,
que permitan elaborar en forma oportuna los estados financieros, registrar, clasificar
y resumir en forma significativa y en términos monetarios, las transacciones y
eventos de caracter financiero de la empresa, asi como la interpretacion de sus
resultados en observancia de los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados.

La cuantificacion de los hechos y datos es de suma importancia para los

administradores; ya que brinda informacion relevante para la toma de decisiones.

Politicas de registro contable
A continuacién se resumen las principales politicas de registro contable a ser

utilizadas por la empresa:

Registros Contables: Los registros contables de la empresa se llevaran en su

sistema contable para cumplir con los requisitos del codigo tributario vigente.

Registros Electréonicos: De ser posible, la Gerencia General debera proveer un
software que generara todos los reportes requeridos de manera automatica y se

minimizara la generacion de informes que no surjan del mismo sistema.

Periodo Contable: El periodo que comprende al ejercicio contable de la empresa
obedecera a lo que especifica el codigo tributario guatemalteco que es de un afo,

comprendido desde el 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio.

Cuentas Bancarias: Los fondos manejados por la empresa deberan ser
depositados en cuentas bancarias independientes, a nombre de la misma.
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Valuacion de las Inversiones Temporales: Las inversiones temporales deben

valorarse vy registrarse al costo de adquisicion.

Valuacion de los Inventarios: Los inventarios seran manejados contablemente a
traves de las siguientes premisas:

1. Seran valuados a su costo de adquisicion o valor de mercado, el que sea menor.
2. El método de valuacion a utilizar sera el de costo promedio, llevandose registros

auxiliares para el control de los inventarios.

Valuacion de los Activos Fijos: Se consideraran activos permanentes aquellos
bienes cuya vida Util se estime mayor de un afio y su costo de adquisiciéon sea mayor
o igual a cien dolares estadounidenses (US$ 100.00) o su equivalente en moneda
nacional, Para la valuacion de los activos fijos se tomara en cuenta aquellos bienes
comprados directamente por la empresa con el objetivo de ser utilizados como

maquinaria 0 equipo.

Depreciaciones: El método para depreciacion sera el de linea recta, aplicando para
los bienes depreciables la siguiente tabla para estimar el periodo de vida util:
Edificios: 20 arios o 5%

Mobiliario y equipo de oficina: 5 afios o 20%

Equipo de Computacion: 3 afios o 33.33%

Vehiculos: 5 afios o 20%

Ingresos: El registro de los pagos que recibe la empresa por los bienes o servicios

que le presta a sus clientes, amparados por la debida factura.

Egresos: Los gastos de la empresa se reconoceran cuando hayan sido incurridos
sin importar la fecha en la que sean pagados.
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Clases de registro contable

En los registros contables deben operarse periodicamente las transacciones
financieras de ingresos, egresos de efectivo y las transacciones que no involucran
manejo de efectivo pero que son registradas por medio de asientos de diario.

Para la operacion contable, es necesario que la empresa lleve en forma

computarizada los siguientes registros:

Auxiliares: Este registro identifica las distintas integraciones necesarias para la
adecuada presentacion, interpretacion y control de cada una de las cuentas

contables que asi lo requieran, tal es el caso de las cuentas por cobrar y pagar.

Registro diario: Este registro debe controlar y presentar el movimiento diario de las
operaciones, identificando el nimero de partida, cuenta y/o descripcion, montos de

débito y montos de crédito.

Saldos acumulados: Este registro debe controlar y presentar el saldo acumulado

de cada cuenta utilizada para el registro de cada una de sus operaciones

Documentos fuente para el registro de transacciones contables

En el sistema contable de registro se utilizara el procedimiento de alimentacion de la
informacion al sistema contable, a través de los diferentes modulos y documentos
fuente que generan movimientos en la contabilidad. Esto se lo hara por medio de un
asiento de diario. Los documentos fuente a utilizar, como parte del sistema contable

de registro son:

1 Factura Este es el (inico documento que puede respaldar una cuenta por
cobrar.

Debe ir acompanado de un Recibo de Caja.
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6. Cheque: En el software de contabilidad, los cheques se anotaran en las
partidas para registrar contablemente todas las salidas de efectivo a través
de los bancos, como consecuencia de los pagos efectuados a proveedores,

acreedores, sueldos, prestaciones, préstamos, etc.

7 Asientos de Diario: Los asientos de diario es el formulario por medio del cual
se registran contablemente las transacciones no registradas con los
documentos anteriores o para hacer ajustes O correcciones a los registros.
Estos son registrados por el Asistente Contable y seran aprobados por el por
el Contador General, conforme se requieran registros y/o ajustes a las

cantidades y cuentas previamente registradas.

Para el control de los Asientos de diaro se levara una numeracion
correlativa, cuyo numero lo asignara el sistema contable cuya numeracion

sera automatica.

8 lLa documentacion de soporte para este tipo de partida seran facturas
recibidas de los proveedores, hojas de calculo de intereses, depreciaciones,

memoranda, notas de crédito o débitos bancarios, etc.

Informes a generar

El objetivo del sistema de informacion es proporcionar datos financieros,
presupuestarios y estadisticos que cubran las necesidades de la administracion y
los requerimientos de informacion sobre el resultado particular de las diferentes

ordenes de compra o de Servicios.
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El sistema de informacion financiera ha sido disefiado para que pueda ser generado
independientemente del sistema de registro que se utilice. Los informes que se

generan en el sistema automatica los siguientes:

Balance General
El proposito de este informe es presentar la situacion financiera de la empresa a una
fecha determinada. Su frecuencia de emision puede ser mensual, anual o por

periodos diferentes segun la necesidad.

Estado de Resultados

El estado de resultados es el informe que presenta los resultados de las operaciones
de la empresa por un periodo de tiempo determinado. Dentro de su contenido se
presentan los ingresos y gastos totales. Este reporte se puede emitir con las cifras
del mes o las acumuladas del periodo a que corresponde. Su frecuencia de

emision puede ser mensual, anual o por periodos menores segun se requiera.

Estado de Flujos de Efectivo. La empresa preparara el estado de flujos de efectivo
a manera que refleje una conciliacion entre los importes en libros, al inicio y al final
de periodo, del efectivo y equivalentes de efectivo; detallando los flujos de efectivo
realizados en el periodo, clasificados por actividades de operacion, de inversion y de
financiacion. Para la preparacion del flujo de efectivo proveniente de actividades de
operacion se debera utilizar el método indirecto. Se excluiran del estado de flujos de
efectivo las transacciones de inversién y financiacion que no requieran el uso de

efectivo o equivalentes de efectivo.

Notas a los Estados Financieros. La empresa preparara las notas a los estados
financieros de forma sistematica, haciendo referencia para cada renglon de los
estados financieros a cualguier informacion en las notas con la que esté
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relacionada. Las notas deran contener informacion sobre las bases para la
preparacion de los estados financieros y sobre las politicas contables utilizadas,
proporcionando  informacion adicional que no se presenta en los estados

financieros, pero que es relevante para la comprension de cualquiera de ellos.
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