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RESUMEN

En el presente trabajo involucra aspectos de documentar las actividades
Operativos y administrativas, el cual surge la necesidad imperiosa de
implementar politicas y procedimientos. Se caracteriza en verificar la carencia
de proceso con el propdsito de analizar, determinar y descubrir los procesos
cable en control de la produccion. Dicha metodologia de investigacion béasica
es aplicada en el proyecto “Propuesta para implementar proceso
Administrativos y operativos en la empresa CORPINCON Cia. Ltda.” que
permite ver clara y ordena el disefio del Manual Béasico de politicas y
procedimientos que utiliza conceptos claros y guiados por medio de diagrama
de flujo de procedimientos, permitird el control de las operaciones del proceso
productivo de la envasadora de agua de mesa Super Polar. Con la finalidad de
disponer informacion financierafiable y mejorar para la toma de decisiones.
Para cumplir con lo anterior se propone realizar las respectivas conclusiones y
recomendaciones, de la propuesta de un cambio estructural organizacional de
la envasadora.
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ABSTRACT

In this work involves documenting aspects of Operating and administrative
activities, which arises the urgent need to implement policies and procedures. It
is characterized by the lack of process checking in order to analyze, identify and
detect wire processes in production control. Such basic research methodology
is applied in the "Proposal to implement administrative and operating process in
the company CORPINCON Cia. Ltd. “for viewing clear and ordered the design
of the Basic Manual of policies and procedures used clear concepts and guided
through procedures flowchart, will control the production process operations of
table water bottling Super polar. In order to provide reliable financial information
to improve decision making. To meet the above plans to conduct the respective
conclusions and recommendations of the proposed organizational structural
change of the filler.
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INTRODUCCION

El presente estudio de investigacion busca demostrar lo beneficio de los
componentes de las actividades operativas y Administrativo como herramienta para
la estructura organizacional de la empresa, y mediante el andlisis de las hipétesis
planteadas, con los diagnosticos consciente de su problematica, con el objetivo de
lograr una estructuracion administrativa funcional de acuerdo a la necesidades de la

envasadora de agua mesa Super Polar de la empresa “CORPINCON Cia. Ltda.”

Nuestro trabajo de investigacion es original y novedoso porque consideramos que la
envasadora no ha existido un documento o manual béasicos de politicas y
procedimientos operativos y administrativos que permita el buen manejo y control de
sus actividades; y, las funciones y responsabilidades de su personal. Este proyecto
se ha comparado con otra empresa envasadora y por lo que calificamos este
proyecto es original ya que no existe algun otro igual en las demas empresa

envasadora.

La metodologia que hemos aplicado es cientifica, porque hemos desarrollado paso a
paso nuestro trabajo de investigacion de las actividades operativas y administrativas
de la empresa envasadora de agua de mesa Super Polar y llegar a la propuesta que

se pretenda comprobar con esta metodologia.

Para este proyecto toda la informacion recopilada por medio de la encuesta al
personal y la entrevista al Gerente general, aplicando una investigacion de campo,
va a permitir obtener una figura de la situacién de la empresa y por ende determinar
los aspectos positivos y negativos de la conduccion de las actividades operativas y
administrativas, y asi poder controlarlos de manera adecuada con los objetivos y
propdsitos exigidos en la envasadora, en el corto y mediano plazo mediante
metodologias y herramienta del estudio de factibilidad ( Analisis y evaluaciones de

actividades), gestion del talento humano, diagramas organizacionales, entre otros.



La viabilidad puesta en funcionamiento para este proyecto se da en el estudio de
factibilidad que se elaboro sobre la base de los antecedentes precisos obtenidos
mayoritariamente a través de fuentes primarias de informacién. En términos

generales son dos (2) estudios que hemos realizado para evaluar el proyecto.

e Viabilidad de la gestion.- Define organigrama, manuales de funciones y
procedimientos, estrategias operativas y cronograma del proyecto.(Ver anexo
manual)

e Viabilidad técnica.- Estudia la Planificacion de Actividades de la Produccion.

(Ver anexo )

Para una mejor visualizacion y explicacion del proyecto se ha clasificado en cinco

capitulos los mismos que describimos a continuacion:

Capitulo I: ElI Problema, en este capitulo se redactar el problema de estudio
mediante una serie de preguntas sobre los sub-problemas, desarrollando la
sistematizacion del problema, establecer los prondsticos en base que ocurrira si la
situacion problematica se mantuviese sin solucion, es decir identificar las causas del
problema y sus consecuencias general de investigacion, asociando una variable
independiente con una o mas variables dependientes. También de determinara el
Tema en relacion con las variables del problemas, determinando los objetivos
general y especificos de la investigacion, exponer las razones, causas y argumentos

gue permita la justificacion y la importancia de este estudio de investigacion.

Capitulo II: Marco Teorico, es este capitulo indicaremos las relacion historica de la
envasadora de agua de mesa Super Polar, con los antecedentes, origen y evoluciéon
del problema de estudio, se hara referencia a la fundamentacion cientifica, el
desarrollo del marco teéricos de algunos autores que responde a las orientaciones
filosoficas, psicoldgicas, sociolégicas, pedagodgicas, antropoldgicas, politicas y otras
para poder fundamentar esta investigacion. Ademdas se indicara como debe
ser interpretado los términos basicos empleados en este proyecto sobre las

variables planteadas.



Capitulo 1ll: Marco Metodoldgico, es este capitulo se indicara el tipo de estudio
realizado segun su finalidad, su objetivo, su contexto, el control y la orientacion,
ademéas se describird el disefio es cuantitativo y cualitativo. Y en cuanto a la
caracteristica de la poblacion se procedié delimitar su poblacién, el tipo de muestra,
el tamafio de la muestra, el proceso de seleccion, los métodos y las técnicas
aplicadas en los tratamientos estadisticos de la informacion.

Capitulo IV: Andlisis e Interpretacion de los Resultados, en este capitulo se
presentan los resultados obtenidos, que se realizo en una investigacién cuantitativa
en el desarrollo de un proyecto factible, el analisis de los datos su procesamiento fue
comparativo, de evolucion, tendencia y perspectivas de presentacion, se analizo los
resultados construyendo un diagnosticos del problema investigado, ademas se

verifico la hipoétesis de acuerdo a las variables que la constituyen.

Capitulo V: Propuesta, la formulacion de la propuesta se realiza en base de los
resultados obtenidos en la diferentes fase del proceso investigativo, ademas se la
concibe sobre la experiencia de 20 afios de contador general y 5 afio de auditor de
los investigadores, esta solucion posible del problema planteado que se va a
solucionar, tiene el propodsito el de satisfacer la necesidades de la envasadora de
agua de mesa Super Polar. En este capitulo se describe el tema, fundamentacion,
justificacion, objetivos de las propuestas, ubicacion del proyecto, factibilidad,
descripcion de la propuesta, actividades del proyecto, recursos y analisis financieros,

impacto, cronograma y lineamiento para evaluar la propuesta.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1. Problematizacion

La empresa envasadora Corpincon Cia. Ltda., con domicilio en la ciudad de
Esmeraldas, tiene como actividad economica principal la de producir y vender
bidones de Agua Purificada de consumo humano, con la marca de “Agua Super
Polar”. Esto implica la utilizacion de Equipos técnicos y recursos humanos, que estan
ubicados en planta industrial del sector San Rafael, carretera de Esmeraldas a

Muisne.

La empresa envasadora Corpincon Cia. Ltda., se constituyo con muchas falencias
administrativas, como la falta de una estructura organizacional fiable, objetivos bien
definidos, buen clima laboral, y errores financieros como el llevar una correcta
contabilidad. En la actualidad los procesos que se ejecutan no estan debidamente
documentados y son de conocimiento exclusivo quien los desarrolla. El crecimiento
de las operaciones de la empresa, ha ocasionado que sea una necesidad
imperiosa llevar procesos administrativos y operativos, que permita revelar
informacion de sus actividades que se necesita para ser exitoso en un mercado tan
limitado y tan competitivo con el propdsito de mejorar el rendimiento financiero y el

patrimonio de los accionistas (Utilidades).

La Planta de envasadora de agua, su administracion recae en uno de los socios,
guien controla la produccion y los despachos, sus potenciales distribuidores son
partes relacionadas (socios familiares), que para poder vender se le ha prestados los
bidones, que ha causado un descontrol de sus existencias, y , en la recuperaciéon de
estos que en algunos casos han sido daflados por su manipulacion, esto ha
causado que la empresa siga comprando bidones, para poder cumplir con la

capacidad de produccién y mantener el stock rentable para dia de venta.



La empresa envasadora en mantener un alto stock de agua purificada en su
dependencia (tanques almacenamiento, a la carencia de sistema de control de los
inventarios, lo que impide disponer de bidones necesarios para determinar su
niveles 6ptimos de stock, por lo que implica en muchos casos pérdidas no
justificadas, que afecta directamente a la rentabilidad del negocio.

El bajo nivel de capacitacion profesional de los ejecutivos determina un estilo de
direccién y organizacién autocratico. Es decir, en el &mbito de produccion, el gerente
general ha de mas de velar por sus responsabilidades y cumplir con el manejo de la
empresa, entorpece las operaciones del supervisor de produccion y despacho,
invadiendo las responsabilidades de éstos y al mismo tiempo descuidando el puesto
para el cual fue designado. Esta ha dado lugar a una serie discusiones con el
supervisor y otros socios, que ha causado un descontrol de los procesos operativos
mas importante, para el buen funcionamiento de la empresa, que se repercuta en
pérdidas de horas hombres en la produccién y con los clientes socios debidos a

retrasos con la entrega de bidones de agua purificada.

La empresa envasadora cuenta en la actualidad con trece personas distribuidos en
las areas de administracion y operativas de produccion, por la insuficiencia de una
estructura organizacional y funcional de procesos, este inconveniente se radica
desde que se iniciaron sus operaciones , por no haber contado con un personal
idéneo en el manejo administrativos y operativos, que esta situacién ha causado que
la empresa tenga pérdidas no cuantificadas, con el riesgo de perder posicion o
mantenerse en el mercado, donde claramente se crea la incertidumbre de sus

fidelidad de su potenciales clientes, que permita que la competencia lo acoja.

Con respecto a la administracion financiera, la situacion no es distinta ya que la
persona contratada de este departamento, es un contador bachiller externo que solo
realizas las declaraciones mensuales de las obligaciones fiscales, en base de
resumen de ventas y de compras en forma extracontable, que este procedimientos
se lo hace con un criterio y juicio tributario, que esta situacién en la empresa
envasadora podria tener inconvenientes con la Superintendencias de Compafias,

en haber presentado Estados Financieros erréneos e incompletos. Actualmente



aun no se han preocupado por incorporar personal calificado para el cargo de
contador y siguen contratando personas externas, ya sea por falta de un adecuado

clima laboral o por otros motivos.

Otras de la causa ha sido el crecimientos de las transacciones, por la carencia de
un proceso automatizados de registros de ingresos y egresos, esta actividad ha
causado de que no exista informacion financieras para el gerente general y directorio

de los socios, sobre la realidad econdmica de la empresa.

A pesar de estos inconvenientes citados los socios de la empresa, estan dispuestos
sobrepasar muchas barreras que se han presentado con el pasar de los tiempo,
reconoce muchas falencias en el nivel organizacional, a la carencia de una
estructura factible a la necesidades, donde claramente se crea la incertidumbre de
cerrar sus operaciones comerciales por causales legales establecidos en la Ley de

Compaiiia.

De mantenerse esta situacion, se creara en los accionistas la incertidumbre de que
su inversidn no pueda recuperarse en los plazos establecidos, con el riesgo de la
empresa no tenga ingresos suficientes en sus flujos de caja, y por ende tener una
falta de liquidez para cumplir con su pagos y obligaciones. Conlleve a buscar

financiamientos con terceros o propios de los accionistas.

Esta problematica, tanto individual como en colectiva, no permitiria que la
actividades administrativa, operativas, financieras y contable desemboquen en la
optimizacion de recursos humanos y econémicos para el logro del objetivo social, ya
gue la carencia de informacion financiera y contable no se tiene como base para la

toma de decisiones.

De continuar esta sintomatologia, la empresa envasadora podria perder
competitividad y disminuir la rentabilidad. Frente a esta probleméatica, para la
obtencién de buenos resultados se hace indispensable, la implementacion de
procesos administrativos y operativos con la participacion de todos los empleados y

accionistas de la empresa envasadora, que permita evaluar oportunamente



la gestion realizadas de su personal; por lo tanto, es necesario disefiar un manual

de procedimientos en que se establezcan las politicas administrativas y operativas.

Debera aplicarse un sistema integrado administrativo y financiero, que permita
revelar informacion financieras fiables; y, oportunamente a sus propietarios
(accionistas), esta situacion hace necesaria la implementacion de una infraestructura
contable sistematizado de las actividades claves de la empresa envasadora, por el
cual deben darse a conocer los objetivos organizacionales, para poder comprometer
a los empelados en las diferentes tareas, en el logro de dichos objetivos y a favor de
la empresa, el mismo que articulado adecuadamente representa una herramienta
fundamental para el éxito de las operaciones de la empresa, que coadyuven al
fortalecimiento del control interno y por ende en la toma de decisiones de los

directivos de la empresa.

1.1.2. Delimitacion del problema
Delimitacion Geografica.- Este proyecto se realizo en la empresa CORPINCON

Cia. Ltda., localizada en:

Ciudad: Esmeraldas

Sector: San Rafael

Provincia: Esmeraldas

Pais: Ecuador

Proceso: Administrativa y Financiera
Tiempo: Ejercicio econémico 2012

Variables independiente:  Carencia de procesos administrativos y Operativos

Variables dependiente: Inoportuna toma decisiones.

Esta es una empresa privada, que su actividad principal es vender agua purificada

en bidones PET y botellas de plasticos.



1.1.3. Formulacion del problema.

Como parte de la evaluacion de la problemética planteada, es necesario hacerlo
concreto. Esto se logra en el planteamiento de la pregunta ¢De qué forma influye la
carencia de procesos administrativos y operativos en la empresa Corpincon Cia.
Ltda., en el afio 2012? a continuacion desarrollamos los aspectos mas
representativos que a nuestro criterio inciden significativamente a nuestro trabajo de

investigacion.

Delimitado
La inopia de informacion financiera, genera una inoportuna toma decisiones. Esta
situacion afecta de manera directa a los accionistas de Corpincon Cia. Ltda., para la

toma de decisiones.

Claro

La insuficiencia permanente de estructura Administrativa y Operativa, origina
descoordinacion y manejo no adecuado con cada una de las areas donde se
generan informacion financieras. Es decir estaremos en un descontrol de todas las
actividades de la empresa envasadora, y se estima riesgo significativo de sus activos

gue generan ingresos futuros.

Evidente
Esta situacion presenta manifestaciones claras en cuanto a la falta de procesos
administrativos y operativos, los informes se lo reciben a destiempo, por lo que no

tiene relevancia en la toma de decisiones.

Concreto
La no implementacion de procesos Administrativos y operativos conlleva una

inoportuna toma de decisiones del directorio de los accionistas.

Relevante
Al diagnosticar las actividades operativas se va desarrollar una guia de
procedimientos administrativos que permitira reinverti la situacién organizacional de

la empresa envasadora, y se lograra que la informacién sea oportuna para la toma



de decisiones mas acertadas de sus administradores logrando la excelencia
de la misma. Es decir que se evitara, pérdidas irreparables que han ocasionado

disminuciones de sus ingresos y por ende en el patrimonio.

Original

El reconocer la carencia de procesos administrativos y operativos va acorde a los
principios bésicos administrativos, y a la legislacion societaria ecuatoriana. Sin
embargo la préctica a nivel nacional ha sido en los cumplimientos de obligaciones
fiscales, y no con los lineamientos de las Normas Internacionales de Informacion
Financieras (NIIF) para Pequefias y Medianas Entidades (PYMES) como lo
establece en la Ley de Compafiias y en las resoluciones de la Superintendencia de

Compaiiias.

Contextual

En aceptar la falta de procesos administrativos y operativos, esta estipulada con
base a los principios basicos Administrativo Financieros y a legislacion societaria
ecuatoriana. Es decir que el procedimiento esta sustentado en un marco conceptual
formal (doctrina Administrativa y Financiera), que puede ser conocido a través del
contexto educativo académico y que constituye una practica social del gremio
contable y administradores financieros en general para refleja la realidad econémica
de los negocios en los estados financieros contables y otras informacidén necesarios

para la toma de decisiones.

Factible
Una posibilidad de solucion seria un estudio de factibilidad. Como recurso seria
disefiar un Plan de accidn para implementar procesos Administrativos y Operativos,

a fin de poder generar informacién financiera para la toma de decisiones.

Variables

A través de esta situacion planteada podemos identificar claramente dos variables
concretas a saber:

VI Carencia de procesos Administrativos y Operativos

VD Inoportuna toma decisiones.



1.1.4. Sistematizacién del problema.

Para llevar a cabo la investigacion y resolver mediante el conocimiento sistematico a
partir de la observacion, la descripcién, la explicacion y la prediccion. La
sistematizacién del problema puede formularse a través de las siguientes preguntas:

¢,De qué forma influye la carencia de procesos administrativos y operativos en la

empresa envasadora de agua de mesa Corpincon Cia. Ltda.; en el afio 2012?

¢De qué forma influye la carencia de personal idéneo, para las diferentes funciones

a realizar en la empresa?

¢,Como influird la falta de evaluacion y de control de los bidones en mejorar la

fabrica?

¢De qué manera afecta el desarrollo de la empresa su deficiente estructura

organizacional?

¢, Como influird la inexistencia de informacion financiera de la empresa, para la toma

de decisiones de los directores y accionistas?

1.1.5. Determinacién del tema.

La carencia de procesos administrativos y operativos en la empresa envasadora
“Corpincon Cia. Ltda.”, generara una inoportuna toma de decisiones.

Variable Independiente: Carencia de procesos administrativos y Operativos.

Variable Dependiente: Inoportuna toma de decisiones

1.2. OBJETIVOS

1.2.1. Objetivo General de la Investigacién

Disefiar procedimientos administrativos y operativos sistematizados en la empresa
“Corpincon Cia. Ltda.” que permitan disponer de informacion financiera fiable y

mejorar para la toma de decisiones.
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1.2.1. Objetivo Especificos de la Investigacion
Identificar los procesos operativos asignados por los cuales no se posee personal
idéneos para cada funcién o actividad.

Verificar el proceso de despacho y de sus registros en la fibrica por las ventas de

agua purificada, y las compras de bienes para la produccion.

Identificar los motivos que provocan la deficiencia organizacional de la empresa.

Contrastar la inexistencia de los registros contables que mantiene la empresa.

1.3. JUSTIFICACION

1.3.1. Justificacion de la investigacion

Dada la carencia de proceso administrativos y operativos en la empresa Corpincon
Cia. Ltda., en su descontrol en la actividad comercial y de produccion que en
muchas veces no tienen inspecciones minimas en aspecto de cantidad y calidad,
hace evidente que esta investigacion operativa, pretende contextualizar el problema
planteado y permite conocer antecedente en base a la metodologia Cientifica, para
examinar esta situacion real para descubrir y reunir datos y relaciones elementales,
realizando visitas periodica en todas las dependencia de esta organizacion
empresarial, por el hecho de tratarse de un investigacion operativa, de
procedimientos cuantitativos para la toma decisiones acertadas, que se caracteriza
por ser un método cientifico integral, que influird en el desarrollo eficaz y eficiente de

sus operaciones comerciales y financieras de la empresa.

Esto da lugar a que nuestro estudio factibilidad puede ser validado por terceros y
sentar los lineamientos técnicos para este tipo de situacién que abarca los aspectos

administrativos y financieros y de negocio.
Este proyecto va fortalecer el esquema de trabajo existente en la empresa Corpincon

Cia. Ltda.; en la formalizacion y el ordenamiento que le permita generar una

coyuntura interna de cumplimientos de todas las obligaciones y regularizaciones
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Nacionales e Internacionales, a través de la incorporacion de procesos

administrativos y operativos de penetracion equitativa que beneficie a la empresa.

La conveniencia estd dada que el implementar procedimientos administrativos y
operativos, convertira las actividades de la empresa en proceso que conlleven a un
ahorro significativo de tiempo, generando eficiencia y dinamismo que servira de base
para que el directorio de la empresa tome las decisiones acertadas.

El resultado de nuestro trabajo beneficiara directamente a la empresa ya que
permitira reflejar en sus estados financieros la realidad econémica del negocio y mas
aun en el momento de crisis que se encuentra atravesando. Esto dara pie a que los

accionistas y directores tomen medidas con los consabidos beneficios.

La relevancia social se da el impacto real como resultado de incorporar procesos
basicos administrativos y operativos en todas las actividades, que servira de

referentes en las pequefias y medianas empresas (PYMES).

El valor técnico se revela en que el Estudio de Factibilidad del diagnostico del area
financiera significa el conocimiento de la empresa, sus caracteristicas y la
experiencia de los empleados que conforma la empresa para decidir su enfoque y
los procedimientos a aplicar, incluyendo ademas elementos que aseguren informes

de alta calidad, obtenidos de manera eficiente y oportunas.

Este proyecto es muy importe desde el punto vista de cambio social debido a que
crea conciencia especialmente en el ambito contable financiero en el sentido de que
es necesario registrar de manera fiel en los estados financieros, todos los negocios
desde el punto de vista real, observando los lineamientos de prudencia contable, es
decir “No sobrestimando los ingresos, ni subestimando los gastos”, que contribuird a
la mejora y a la mayor armonizacion de las practicas de “Contabilidad de Gestién”,
su definicion segun Rodrigo Estupifian G. Junio 2006, cita que:

“Es el proceso de identificacion, medida, acumulacion, andlisis, preparacion,
interpretacion y comunicacion de informacion usada por la direccion para planificar,
evaluar y controlar dentro de la organizacién, asi como para asegurar el uso de tales
recursos y la responsabilidad sobre ellos” p. 83 Analisis Financiero y de gestion.
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Con estos argumentos expuestos queda justificados el desarrollo de este proyecto,
al hacerse evidente realizar un estudio de factibilidad de sus actividades operativas
gue es parte vital para el buen funcionamiento y credibilidad de la empresa en todo
el aparato administrativo y financiero. En particular se destaca la incorporacién de
controles internos automatizados entre los ingresos y gastos que garantice el uso
legal, efectivo y eficiente de los recursos econémicos, materiales y humanos de la

empresa Corpincon Cia. Ltda.
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CAPITULO II

MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO
Segun Edgar Andrés Obando Montenegro, (2007) en su tesis dice que:

“Cuando la estructura de una organizacidon no se ajusta a sus necesidades, no
facilita la consecucion de sus objetivos ni permite un desarrollo sostenido de la
misma, es imperativo revisarla y llevar a cabo un profundo proceso de
restructuracion sujetandose a una administracion cientifica empresarial y empleando
herramientas que viabilicen la aplicacion de estrategias que se conviertan en el
corazon del trabajo de la empresa”, p. 22 Restructuracion Administrativa y
Financiera para la empresa Extremo Software.

2.1.1. Antecedente Historicos

CORPINCON Cia. Ltda., nace en el afilo 2000 como una idea de la Sra. Cecilia
Terreros Quevedo, presidente del directorio, de crear una empresa familiar con la
participacion de sus hijos y hermanas. Aunque esta empresa contaba con otro tipo
de negocio (Servicios de mantenimiento de Bombas) que nunca se cristalizo esta
actividad, la empresa ha estado inactiva, hasta encontrar una actividad que sea

rentable.

Al principio del afio 2009, su idea se iba convirtiendo en una realidad en crear una
fabrica envasadora de Agua purificada; al contar con la ayuda de sus hijos Priscila,
Vanessa y Daniel; y poseer con la infraestructura en la bodega y taller de la

empresa, ubicada en la ciudad de Esmeraldas, en el sector San Rafael.

Su primera paso fue adecuarla para crear su planta de envasadora de agua, con
todo el equipo técnico basico para el proceso de purificacion, para empezar a
producir los bidones de veinte litros de agua en forma manual, es decir sin la

tecnologia de maquinarias.
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Desde octubre a Noviembre del 2009 se realizaron varias pruebas con diferentes
muestras de agua en los laboratorios Avilés & Vélez AVVE S.A. de Guayaquil, para
entregar productos de calidad. En Enero del 2010, se realizo las primeras
promociones dando a conocer el Unico producto de la empresa, a su grupo de
referencia hermanos cristianos, de familiares y amigos con la gran aceptacién del
producto en los hogares en la capital de la provincia verde del Ecuador.
(Esmeraldas)

Esta empresa es practicamente nueva en el mercado de agua de la ciudad de
Esmeraldas, el 15 de febrero del 2010 sali6 por primera vez los bidones de veinte
litros de marca “Agua Super Polar” obteniendo una gran aceptacion en la
poblacién. La presentacion del producto es en envases de policarbonato (PET) al
igual el de la competencia. La calidad del producto es muy buena ya que cuenta con
equipo moderno de 6smosis inversa y ozono los cuales garantizan una superior

calidad y pureza.

Los administradores de la empresa han venido trabajando con una capacidad
ilimitada, realizando muchas actividades a la vez. Al igual que los otros accionistas
de micro, pequefia y mediana empresa, quienes atienden cada una de las
actividades a desarrollarse. Ellos son los encargados de administrar, comprar,

vender, cobrar y hacer tareas necesarias para el éxito de las empresas.

A medida que la empresa se ha desarrollado y ha crecido, se ve en la necesidad de
contratar personal. Esto genero mayor movimiento de actividades operativa y
administrativa, impidiendo mejor rentabilidad y control de las funciones, por lo que
se pretende automatizar completamente, todas estas actividades. Esto da lugar a
gue nuestro estudio de investigacion operativa, desde el punto de vista cientifico se
aplique procedimientos cuantitativos para la toma decisiones acertadas, y desvendar
responsabilidades al administradores (Presidente y gerente general), construir un
sistema de informacion que sea capaz de canalizar todas las operaciones que
realiza la empresa de acuerdo con un proceso logico y un modelo contable que nos

permita obtener la maxima informacion necesaria con el minimo coste posible.
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2.1.2. Antecedente Referencias

En cualquier empresa u organizacion es necesario identificar de qué actividades
operativas y administrativas son de manera mas importante inciden sobre los
resultados de ella, tanto en términos cuantitativos o cualitativos, es decir de qué
aspecto pueda cumplir sus objetivos, o de qué depende ingresar dinero, y ganar o
perderlo. Todas las actividades que realiza el hombre estan regidas por
procedimientos. Es a través de ellos que se documentan los conocimientos y
experiencia de las generaciones anteriores, con el proposito de establecer criterios
para elaborar, documentar y analizar los procesos administrativos y operativos a fin
de qué lo mismos sea desarrollado en forma eficiente, mencionamos las siguientes

referencias para el estudio de factibilidad.

Referencia No. 1

Disefio, formulacion e implantacion de wun Manual de
Tema Procedimientos y Procesos Administrativos de la empresa de
envases plasticos EMPAQPLAST S. A.

Autor: Torres Castillo, Danilo.

Chicaiza Alava, Oswaldo Lenin

Afo publicidad | 2010

RESUMEN
La investigacion, levantamiento y analisis de procesos presenta una nueva etapa en
el desarrollo organizacional y administrativo de la empresa de envases plasticos
EMPAQPLAST S.A., debido que en primer lugar se obtiene una vision general de la
gran cantidad de recursos con los que cuenta y que debido a una falta de técnica en
su manejo administrativo se transforman en un malgasto en actividades innecesarias
desarrolladas por varios de sus colaboradores. Para este trabajo de investigacion se
aplicé instrumentos de investigacion como son las entrevistas y encuestas. Con el

resultado de implementar una nueva estructura organizacional y operativas.
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Referencia No. 2

Del manual de procedimiento para el registro contable, en los estados

Tema . . o .
financieros de la compafiia Consitccorp S. A.

Ec. Marlin Aracely Chancay Domenech
Ec. Maria Teresa Paredes Elizalde

Autor:

Afo publicidad | 2009

RESUMEN
La Compafiia Consiteccorp S. A. tiene como actividades la produccién, importacion,
comercializacién y aplicacion de productos especiales para hormigon, su target esta
direccionado al medio industrial, residencial, comercial, publico y privado. La
empresa cuenta con un crecimiento en su volumen de contratos de obras y ventas de
sus productos. La falta de registros contables adecuados y planificacion de las
mismas, han generado cierta debilidad e incumplimientos con la informacion
necesaria para la toma de decisiones; por lo que este proyecto busca desarrollar e
implementar un manual de procedimientos para los registros contables en los
estados financieros de la empresa que contribuya a un funcionamiento con alta
calidad y eficiencia y como consecuencia de ello la existencia de un buen sistema de
control interno.
La modalidad de la investigacion es de laboratorio y de campo dado que fue en el
mismo lugar donde se generan las operaciones; el tipo de investigacion aplicar sera
exploratoria, experimental y demostrativa.
Se aplicaron técnicas y herramientas de investigacién con instrumentos como lo son
la entrevista y la encuesta determinando su estructura organizacional,
delineamientos, cargos, segregacion de funciones y la situacion y nivel de
conocimiento de sus integrantes con respecto a las técnicas y procesos aplicados en
el area contable. Los resultados evidenciaron la necesidad urgente de su
implementacion. Este material contribuira al desarrollo de la compafia y servira para
las mejoras continuas que se proponga a futuro con el fin de superar cualquier
obstaculo.
La informacion contable es un mecanismo indispensable para realizar una
administracion efectiva de los recursos con los que cuenta lo que permitird tomar
decisiones correctas, esto se conseguira con la elaboracion e implementacion del
manual y la capacitacion continua de los integrantes lo que le permitird poder limitar

la funciones del personal y saber quién es responsable de cada area.
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Referencia No. 3

Implementacion de un Procedimiento Financiero y Contable, en

Tema _ - ~ o : : L
la administracion de la Compaifiia Optisol Sociedad Andnima

A Winston Adriano Sanchez Tumbaco ;y,
utor:
Maria mercedes Cuadro Franco

Afio publicidad | 2009

RESUMEN
La empresa Optisol S.A. es una compafia de servicios dedicada a la elaboracién y
ventas de lentes, la propuesta pretende desarrollar un anteproyecto, que en un
procedimiento Financiero y Contable en la administracién de la compafiia, para que
ofrezca seguridad plana en el manejo de la contabilidad Financiera en la

Administracion.

Adicionalmente, la contratacion de un sistema informatico adecuado que sirva de
apoyo a la gestion a realizar, es importante saber hacia dénde se quiere llegar y la
manera de hacerlo, debemos proyectarnos al futuro y determinar los medios
efectivos para alcanzarlo, el no planeado con anticipacion aumenta riesgos. Para
tener una buena estructuracion organizacional, se debe descentralizar cada uno de
los departamentos para asi dar un mejor servicio al cliente, pues se facilita el trato

directo y personal con este.

Por esta razon, cuando el numero de clientes crece bastante, se debe
descentralizar, asi permitira mejorar la eficiencia de la empresa. La Ubicacion del
departamento de contabilidad y Financiero en el organigrama debe estar
administrativamente ubicada en el area financiera y depender de ella., llamase

direccién financiera o direccion Administrativa.
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Referencia No. 4

Reingenieria de procesos operativos y administrativos en el
Tema area soporte de ventas de unidades nuevas de un

concesionario automotriz.

Ing. Jorge Luis Gomez Palacios, v,
Autor: :
Ing. Paola del Carmen Noriega Zambrano

Afo publicidad | 2009

RESUMEN
De acuerdo a los autores, EIl presente proyecto se realiza en el area de Soporte
de Ventas del concesionario de venta de vehiculos por solicitud de la Gerencia
General.
Por considerar que los resultados de las operaciones de este equipo son de alto
impacto en la percepcion de servicio que tienen los clientes.
Estandares de puntualidad y calidad en la entrega y consecuentemente, afecta los
indices de Los altos directivos plantean como hipotesis, que la gestion de esta
area no cumple con los satisfaccion de los compradores de los vehiculos nuevos
Su objetivo general es plantear un modelo de Reingenieria de Procesos,
realizando previamente un levantamiento actual de los procesos vy de la
estructura organizacional del area.
Adicionalmente, también se realizaran estudios de analisis permitiran identificar
las principales oportunidades de mejora y las causas raices que las generan.
Segun los autores estas fuentes seran las bases para establecer soluciones y
recomendaciones.
Segun los autores del proyecto, nos dicen que los procesos claves del Area de
Soporte de Ventas son: planificacion, preparacion y entrega de la unidad al area
comercial.
La importancia de tener una empresa es su estructura organizacional y se
encuentra conformada por ochos personas que son los siguientes Coordinador —

Jefe de patio-Auxiliar de limpieza —Auxiliar de patio —Chéferes y Lavador.
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Referencia No. 5

Implementacion de procedimientos contables conforme la

legislacion gubernamental en la informacién financiera de la

Tema
Empresa municipal de Agua potable y Alcantarillado del
cantén Duran.

Autor: Manuel Alberto Carvajal Zapata

Jenny Johanna Vera Rodriguez

Afo publicidad | 2009

RESUMEN

El sistema financieros en una empresa de servicios publicos, como la de agua y
saneamientos, cumple la funcidon de soporte a los sistemas de gestion operativo y
comercial de la empresa, lo que permite asegurar la programacion y uso optimo
de los recursos financieros; el manejo de los aspectos de tesoreria y contabilidad
integrada; el mantenimiento de cuentas bancarias; la gestion de los desembolsos
y pagos; y la elaboracion de informes financieros y reportes de rendiciones de
gastos. Estos es posible si se cuenta con la informacion financiera precisa, fiable
y oportuna. Para este proyecto analizaremos el caso de EMAPAD, ya que uno de
sus problemas principales es precisamente la generacion de la informacién
financiera, debido a que no existe un control interno previo que permita corregir,
actualizar, todos los procesos para la generacion de la informacién, nos
enfocaremos en su Departamento Financiero Administrativo que esta integrado

por: contabilidad, Presupuestos, comercial, tesoreria y Adquisiciones.

Cada departamento genera informacion que sirve para los controles previos. Con
nuestro proyecto vamos establecer, modificar y actualizar los procedimientos
contables basados en nuestra legislacion para la correcta generacién de la
informacion financiera y que pueden ser presentados en al EMAPAD para su

consideracion.
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Referencias No. 6

Manual de procedimientos de la Secretaria General Del Consejo
Tema Nacional De Aviacién Civil que permitan los procesos

administrativos.

Autor: Noralma del Carmen Cevallos Béjar

Afo publicidad | 2011

RESUMEN
El presente trabajo investigativo se realizé como respuesta a la necesidad que tiene
el personal de la Secretaria General del CNAC de contar con una herramienta de
trabajo donde se establezcan uno a uno los procedimientos a seguir para cada uno
de los procesos para los productos y servicios que brinda el CNAC, puesto que un
manual representa una herramienta indispensable para toda empresa u
organizacion, ya que permite cumplir con las funciones y procesos de una manera
clara y sencilla. Sefiala antecedentes investigativos y la fundamentacion cientifica
de: Administracion especialmente a los elementos mas eficaces para la toma de
decisiones en la administracion, se destaca lo relativo a los manuales
administrativos, ya que facilitan el aprendizaje al personal, proporcionan la
orientacion precisa que requiere la acciéon humana en las unidades administrativas,
fundamentalmente en el &mbito operativo o de ejecucion, pues son una fuente en las
cuales se trata de mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para lograr la
realizacion de las tareas que se le han encomendado. Los manuales son probados
en la practica como puntos de referencia para la instruccion del nuevo personal. Es
definido por medio de una metodologia en el cual se evalian y explican los métodos
gue se utilizaron a través de un lenguaje sencillo. Aplicando la modalidad de la
investigacion cuali-cuantitativa; la investigacion fue descriptiva y bibliografica; la
poblacién y la muestra se aplicd en la institucién objeto de la investigacion; las
técnicas que se utilizaron fueron la encuesta y la entrevista a los funcionarios y
directivo de la institucidon, respectivamente. Finalmente consta de la propuesta que
es la elaboracion de un manual guia de procedimientos que permita mejorar los
procesos administrativos de la Secretaria General del Consejo Nacional de Aviaciéon
Civil en funcién de su grado de contribucion o valor agregado al cumplimiento de la

mision institucional.
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2.1.3. Fundamentacion
2.1.3.1 Estudio de Factibilidad
Segun Karen Acevedo, (2010):

“¢Qué es un estudio de Factibilidad? Analisis compresivo que sirve para recopilar
datos relevantes sobre el desarrollo de un proyecto y en base a ello tomar la mejor
decision y si se procede su estudio, desarrollo 0
implementacion”http://www.slideshare.net/Ednamar0120/estudio-de-factibilidad-de-
un-proyecto-3505481

Factibilidad se describe a la disponibilidad de los recursos necesarios para llevar a
cabo los objetivos 0 metas sefialados, la factibilidad se apoya en 3 aspectos basicos:
e Viabilidad de la Gestion,

e Viabilidad Técnica,

e Viabilidad Financiero (econémico).

El éxito de un proyecto esta determinado por el grado de factibilidad que se presente
en cada una de los tres aspectos anteriores. Para esto se realiza un estudio de
factibilidad que sirve para recopilar datos relevantes sobre el desarrollo de un
proyecto y en base a ello tomar la mejor decision, si procede su estudio, desarrollo o

implementacion.

El objetivo de un estudio de factibilidad es auxiliar a una organizacion a lograr sus
objetivos y cubrir la metas con los recursos actuales en las siguientes areas.

e Factibilidad Técnica.

e Mejora del sistema actual.

e Disponibilidad de tecnologia que satisfaga las necesidades.

Factibilidad Financiera (Econémica).
e Tiempo del analista.

e Costo de estudio.

e Costo del tiempo del personal.

e Costo del tiempo.

e Costo del desarrollo / adquisicion.
e Factibilidad Operativa.

e Operacién y uso garantizado.
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La investigacion de factibilidad de un proyecto que consiste en descubrir cuéles son
los objetivos de la organizacion, luego determinar si el proyecto es (til para que la
empresa logre sus objetivos. La blsqueda de estos objetivos debe contemplar los
recursos disponibles o aquellos que la empresa puede proporcionar, nunca deben
definirse con recursos que la empresa no es capaz de dar.

En las empresas se cuenta con una serie de objetivos que determinan la posibilidad
de factibilidad de un proyecto sin ser limitativos

Presentacion de un estudio de Factibilidad

Un estudio de factibilidad requiere ser presentado con todas la posibles ventajas
para la empresa u organizacion, pero sin descuidar ninguno de los elementos
necesarios para que el proyecto funcione. Para esto dentro de los estudios de
factibilidad se complementan dos pasos en la presentacion del estudio:

e Requisitos Optimos.

e Requisitos Minimos.

El primer paso se refiere a presentar un estudio con los requisitos 6ptimos que el
proyecto requiera, estos elementos deberan ser los necesarios para que las
actividades y resultados del proyecto sean obtenidos con la maxima eficacia.

El segundo paso consiste en un estudio de requisitos minimos, el cual cubre los
requisitos minimos necesarios que el proyecto debe ocupar para obtener las metas y
objetivos, este paso trata de hacer uso de los recursos disponibles de la empresa

para minimizar cualquier gasto o adquisicion adicional.

2.3.3.2 La administracion por procesos

Segun Alexander Hamilton, (2009) indica qué:

“Podemos definir un proceso, como cualquier secuencia de paso, tareas o
actividades (podemos utilizar estos términos de manera indiferente), que agregan
valor a una entrada (insumo), para transformarla en una salida (resultado)”, p 17
Administracion por proceso.

Es decir que una actividad o tarea puede ser descompuesto en un proceso menor

conocidos subprocesos. En una empresa, cominmente un proceso implica
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a otras areas o departamento. En cualquier empresa podemos encontrar los

procesos claves y los procesos soportes.

Segun Alexander Hamilton (2009) indica que:

“Los procesos claves del negocio, son aquellos que impactan de manera directa en
el cumplimiento con uno o mas de los requerimientos del clientes”, p. 18
Administracion por proceso.

Que los procesos claves del negocio se lo encuentran en cualquier area en formas
ilimitadas a las actividades operativas de Produccion o servicios. Ademas también
tenemos procesos de soportes que sustentan las actividades operacionales de los
procesos claves con el suministro de recursos, insumos o actividades vitales para su

ejecucion.

Sin embargo, Alexander Hamilton, (2009) define que:

“La administracion por procesos consiste en identificar, definir, interrelacionar,
optimizar, operar y mejorar los procesos del negocio”, p 18 Administracion por
proceso.

2.1.3.3 Administracion de Empresa
En la enciclopedia libre (Wikipedia), (2012) define que:

“La Administracion, es la ciencia social y técnica que se ocupa de la planificacion,
organizacion, direccion y control de los recursos (humanos, financieros, materiales,
tecnoldgicos, el conocimiento) de la organizacion, con el fin de obtener el maximo
beneficio posible; este beneficio puede ser econdmico o social, dependiendo esto de
los fines que persiga la organizacion” es.wikipedia.org/wiki/Administracion.

La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las
gestiones que realiza la empresa con el objetivo de hacer las cosas bien, es decir,

las acciones deben tener un sistema mancomunado y colaborador para lograr los

propdsitos empresariales.

Segun Reyes Ponce Agustin (1997) indica qué:

‘“Importancia de la Administracion. Una de las formas mas sencillas de la
administracién, en nuestra sociedad, es la administracién del hogar y una de las mas
complejas la administracion publica. Pero el fenbmeno administrativo no solamente
nacié con la humanidad sino que se extiende a la vez a todos los ambitos
geograficos y por su caracter Universal, lo encontramos presente en todas partes.
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Y es que en el &mbito del esfuerzo humano existe siempre un lado administrativo de

todo esfuerzo planeado. La importancia de la administracién se ve en que esta
imparte efectividad a los esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal,
equipo, materiales, dinero y relaciones humanas. Se mantiene al frente de las
condiciones cambiantes y proporciona prevision y creatividad. EI mejoramiento es su
consigna constante” P.57 Administracion de empresa, teoria y practica.

Reyes Ponce (2000) define que:

“Nos enumera la importancia de la administracion como: La administracion se da
donde quiera que existe un organismo social, aunque ldégicamente sea mas
necesaria, cuanto mayor y mas complejo sea éste”P.188 Administracion de
empresa, teoria y practica.

El éxito de un organismo social depende, directa e inmediatamente, de su buena
administracion y solo a través de ésta, de los elementos materiales, humanos con
gue ese organismo cuenta. Para las grandes empresas, la administracion técnica o
cientifica es indiscutible y obviamente esencial, ya que por su magnitud y
complejidad, simplemente no podrian actuar si no fuera a base de una
administracion sumamente técnica. Para las empresas pequefias y medianas,
también, quiza su Unica posibilidad de competir con otras, es el mejoramiento de su
administracion, o sea, obtener una mejor coordinacion de sus elementos:

maquinaria, mercado, calificaciéon de mano de obra, capital humanao.

La elevacion de la productividad, preocupacion quiza la de mayor importancia
actualmente en el campo econdmico, social, depende, por lo dicho, de la adecuada
administracion de las empresas, ya que si cada célula de esa vida econémico-social
es eficiente y productiva, la sociedad misma, formada por ellas, tendra que serlo. En
especial para los paises que estan desarrollandose; quizd uno de los requisitos
substanciales es mejorar la calidad de su administracion, porque, para crear la
capitalizacidon, desarrollar la calificacion de sus empleados y trabajadores, bases
esenciales de su desarrollo, es indispensable la mas eficiente técnica de
coordinacion de todos los elementos, la que viene a ser, por ello, como el punto de

partida de ese desarrollo.

Podemos concluir la importancia de la administracion, con los hechos que la

demuestran objetivamente:
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e La administracion se aplica a todo tipo de Empresa

e El éxito de un organismo depende directa e inmediatamente de su buena
administracion.

e Una adecuada administracion eleva la productividad

e La eficiente técnica administrativa promueve y orienta el desarrollo.

e Enlos organismos grandes de la administracion es indiscutible y esencial.

En la pequefia y mediana empresa la Unica posibilidad de competir, es aplicando la
administracion. La importancia de la administracion determina un proceso de
permanente innovacion y dinamismo, acorde con los avances cientificos y
tecnologicos generados por los rapidos cambios que experimenta el entorno
productivo, economico, social y cultural del mundo. Su importancia trascendencia
radica en la Accion de planear, organizar, dirigir, evaluar, controlar y mejorar
permanentemente la utilizacion eficiente de los recursos y el personal de las

empresas para que logren sus fines con calidad.

2.1.3.4 Proceso Administrativo.
La Administracion es un arte cuando interviene los conocimientos empiricos. Sin
embargo, cuando se utiliza conocimiento organizado, yse sustenta la practica con

técnicas, se denomina Ciencia.

Las técnicas son esencialmente formas de hacer las cosas, métodos para lograr un

determinado resultado con mayor eficacia y eficiencia.

Segun José Fernandez, (1991) que:

“A partir de estos conceptos nace el Proceso Administrativo, con elementos de la
funcién de Administracion que FAYOL (1983) definiera en su tiempo como Prever,
Organizar, Comandar, Coordinar y Controlar. Dentro de la linea propuesta por Fayol,
los autores Clasicos y neoclasicos adoptan el Proceso Administrativo como nucleo
de su teoria; con sus Cuatro Elementos: Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar”. P.
75 EIl proceso Administrativo
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URWICK KOONTZ Y O'DONELL MINER
1. Investigacién 1. Planificacion 1. Planificacion
2. Planificacién 2. Designacion de personal 2. Organizacién
3. Coordinacion 3. Control 3. Direccion
4. Control 4. Organizacién 4. Coordinacion
5. Prevision 5. Direccion 5. Control

6. Organizacién

7. Comando

Cuadro 1 definicion de proceso administrativo
Elaborado por: José Larreategui S. y; Carlos Dominguez. S

La Administracién es la principal actividad que marca una diferencia en el grado que

las Organizaciones les sirven a las personas que afectan.

El éxito que puede tener la Organizacion al alcanzar sus objetivos y también al

satisfacer sus obligaciones sociales depende en gran medida, de sus gerentes.

Si los gerentes realizan debidamente su trabajo, es probable que la organizacion
alcance sus metas, por lo tanto se puede decir que el Desempefio Gerencial se mide
de acuerdo al grado en que los gerentes cumplen la secuencia del Proceso
Administrativo, logrando una Estructura Organizacional que la diferencia de otras

Organizaciones.

2.1.3.5Los procesos operativos
Se refieren a los lineamientos de las actividades- funciones que se seguiran con el
objetivo de obtener los resultados que se han propuestos alcanzar en un tiempo

determinado y continuo.
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Proceso de envasado de agua purificada en bidones PET

Se tiene una bodega donde se
almacenan los materiales para el
envasado, tales como los bidones,

etiquetas, tapas y sellos de seguridad, no

se almacenas materiales quimicos o

lubricantes.

Figura 1 Bodegas

Elaborado por: José Larreategui S.

Carlos Dominguez S.

El agua potable es captada en una

cisterna, luego pasa por el filtro de carbono

A

activado para la eliminacion de impurezas,
y almacenada en un tanque de presion

para el tratamiento de la purificacion.

Figura2 PROCESO AGUA BLANDA

Elaborado por: José Larreategui S.

Carlos Dominguez S.
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Agua Dblanda pasa al equipo de
purificacion de 6smosis inversa, luego
por una bomba de presurizacion se
inyecta el agua al equipo ultravioleta y al

equipo ozono finalmente.

Figura3 PROCESO DE PURIFICACION
DE AGUA

Elaborado por : José Larreategui S.

Carlos Dominguez S

Tanque de almacenamiento de 10.000
litros de agua purificada (materia prima),
lista para descarga el liquido al proceso
de llenado de bidones.

Figura 4 AGUA DE MESA (MATERIA
PRIMA)
Elaborado por : José Larreategui S.

Carlos Dominguez S.
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Antes de ingresar los bidones al
proceso de lavado, estos son
inspeccionados manualmente uno por
uno, con la finalidad de detectar
aquellos que tengan presencia de
malos olores, estén rotos y no sean
bidones PET son descartados. Luego
se procede con el retiro de las etiquetas

de otras marcas.

Figura 5 INSPECCION DE BIDONES

Elaborado por : José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez. S.

Debido a que estos envases son
retornables, estos deben ser lavados.

Los bidones son prelavados con agua
fillrada con temperatura de 60°C vy
productos no causticos que no darfien el

envase.

Figura 6 LAVADO EXTERNO

Elaborado por : José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez. S.
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En esta etapa se realiza un intenso
lavado del bidén, mediante chorros de
alta presion, utilizandose para este
proceso agua de limpieza

acondicionada con quimicos con

propiedades bactericidas y limpiantes
en las concentraciones adecuadas y a

una temperatura de 60°C.

Figura 7 LAVADO INTERNO

Elaborado por : José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez. S

Se realiza un enjuagado interno y externo
con agua tibia, con la finalidad de eliminar
cualquier resto de agua de lavado en la
superficie del envase. Finalmente el
envase es tratado con agua
hiperozonizada, que garantia a la

desinfeccion total del envase.

Figura8 ENJUAGADO

Elaborado por: José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez S.
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Este proceso el bidon llevado al cuarto
esterilizado (llenadora). Al bidén ingresa
agua purificada y ozonizada con sistema a
pico cerrado. El cual es un sistema en el
gque se cierra la boca de llenado,
permitiendo la salida del aire. Estos
bidones son llenados en forma manual,

con cuatro (4) chupones de mangueras.

Figura9 ENVASADO

Elaborado por : José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez S.

El tapado se hace con tapas anti derrame
(sistema stop spil) brindado una gran
seguridad en el sellado e inviolabilidad del
producto hasta que este llegue al consumidor.
Estas tapas son previamente desinfectadas
manualmente siguiendo las normas de

higiene.

Figura 10 TAPADO

Elaborado por : José Larreategui S; y,

Carlos Dominguez S.
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Se coloca una cinta de seguridad en material
termo contraible en el cuello del bidon,
posteriormente, se pasa la pistola térmica para
contraerlo 'y asegurando aun mas la
inviolabilidad del producto. El etiquetado se
utiliza rétulos adhesivos, de material plastico.
Estos rétulos son colocados en un area
especifica del bidon.

Figura 11 CINTA DE SEGURIDAD Y
ETIQUETADO
Elaborado por:  José Larreategui S;y

Carlos Dominguez S.

Final del proceso:
Producto final “Bidones de agua de

mesa’listos para su distribucion y ventas.

Figura 12 BIDONES DE AGUA DE MESA
SUPER POLAR
Elaborado por: José Larreategui S;y

Carlos Dominguez S.
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2.1.3.6 La Organizacion

Su importancia

1. La organizacion, por ser elemento final del aspecto tedrico, recoge
completamente y llega hasta sus ultimos detalles todo lo que la planeacion ha

sefialado respecto a como debe ser una empresa.

2. Tan grande es la importancia de la organizacion, que en algunas ocasiones han
hecho perder de vista a muchos autores que no es sino una parte de la
administracién, dando lugar a que la contrapongan a ésta Ultima, como si la
primera representara lo tedrico y cientifico, y la segunda lo practico y empirico.
Esto es inadecuado, por todo lo que hemos visto antes.

3. Tiene también gran importancia por constituir el punto de enlace entre los
aspectos teoricos que Urwiek llama mecanica administrativa, y los aspectos
practicos que el mismo autor conoce bajo la denominacion de dinamica: entre

"lo que debe ser", y "lo que es".

Estructura Organizacional
Con respecto a la fundamentacion de la Estructura organizacional, recoge a los
lineamientos de la legislacion Societaria Ecuatoriana, en su cuerpo legal de la Ley

de Compalfiias y de los estatutos sociales de la empresa.

Donde los estatutos reconocen a la asamblea general de accionistas su condicion
de 6rgano supremo, definiendo con claridad sus funciones exclusivas, entre las que
no pueden omitir el nombramiento de los auditores o la politica de retribucién de los
directores y administradores, cuyos cargos fueron creados de acuerdos a los

estatutos.

La estructura organizacional actual de la envasadora de agua mesa a continuacién

vamos a transcribir en la siguiente figura:
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GERENTE

CONTADOR

—

Laboratorio

Administrador

3 1
Operario 2 Operario 2
EMBOTELLADOR DESINFECTADOR

Motorizado ventas

3

Figura 13 Organigrama Actual de la Envasadora

Elaborado por: José Larreategui S; y Carlos Dominguez S.

Direccion

Es el elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de lo
planeado, por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de
decisiones. Se trata por este medio de obtener los resultados que se hayan previsto

y planeado. Existen dos estratos para obtener éstos resultados:

a) En el nivel de ejecucion (obreros, empleados y aun técnicos), se trata de hacer

"ejecutar”, "llevar a cabo", aquéllas actividades que habran de ser productivas.
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b) En el nivel administrativo, o sea, el de todo aquél que es jefe, y precisamente en
cuanto lo es, se trata de "Dirigir" no de "ejecutar". El jefe en como tal, no ejecuta
sino hace que otros ejecuten. Tienen no obstante su "hacer propio”. Este consiste

precisamente en dirigir.

Dirigir implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas
esenciales. La direccion llega al fondo de las relaciones de los gerentes con cada
una de las personas que trabajan con ellos. Los gerentes dirigen tratando de
convencer a los demas que se les unan para lograr el futuro que surge de los pasos
de la planificacion y la organizacién. Los gerentes al establecer el ambiente

adecuado, ayudan a sus empleados a hacer su mejor esfuerzo.

Control

Se puede definir como el proceso de vigilar actividades que aseguren que se estan
cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion significativa.
Todos los gerentes deben participar en la funcion de control, aun cuando sus
unidades estén desempefiandose como se proyectd. Los gerentes no pueden saber
en realidad si sus unidades funcionan como es debido hasta haber evaluado qué
actividades se han realizado y haber comparado el desempefio real con la norma

deseada.

Un sistema de control efectivo asegura que las actividades se terminen de manera
gue conduzcan a la consecucion de las metas de la organizacion. El criterio que
determina la efectividad de un sistema de control es qué tan bien facilita el logro de

las metas.

Mientras mas ayude a los gerentes a alcanzar las metas de su organizacion, mejor
sera el sistema de control. El gerente debe estar seguro que los actos de los
miembros de la organizacién la conduzcan hacia las metas establecidas. Esta es la
funcién de control y consta de tres elementos primordiales:

1. Establecer las normas de desempefio.

2. Medir los resultados presentes del desempefio y compararlos con las normas de

desempenio.
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3. Tomar medidas correctivas cuando no se cumpla con las normas.

Existen tres enfoques diferentes para disefiar sistemas de control: de mercado,
burocratico y de clan.

El control de mercado es un enfoque para controlar que se centra en el empleo de
mecanismos de mercado externos, como la competencia de precios y la
participacion relativa en el mercado, para establecer las normas empleadas en el

sistema de control.

Este enfoque se emplea generalmente en organizaciones donde los productos y
servicios de la firma estan claramente especificados, son distintos y donde existe

una fuerte competencia de mercado.

2.2. MARCO LEGAL

La fundamentacion de la informacion en la empresa actual es un bien econémico
adonis, mas aun cuando participan activamente en los mercados; los accionistas
requieren repuestas de la administracion empresarial. En la legislacion societaria
ecuatoriana, la informacion para los accionistas se encuentra regulada en su marco
legal en la Ley de Compafiias: “Art.15.- Los socios podran examinar los libros y
documentos de la compaiiia relativos a la administracion social; pero los accionistas
de las compafias anénimas, en comandita por acciones y de economia mixta, solo
tendran derecho a que se le confiera copia certificada de los balances
generales, del estado de la cuenta de pérdidas y ganancias, de las memorias o
informes de los administradores y comisarios, y de las actas de las juntas generales;
asimismo, podran solicitar la lista de accionistas e informes acerca de los asuntos
tratados o por tratarse en dichas juntas”. La Superintendencia de Companhia
organismo de control de las sociedades ecuatorianas y extranjera que operan en el

Ecuador, ha considera lo siguiente:

Que, el Art. 294 de la Ley de Compafiias faculta al Superintendente de Compaiiias,

determinar mediante resoluciones los principios contables que aplicaran
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obligatoriamente en la elaboracion de los estados financieros, las compafiias en su

control.

Que, el Art. 295 del mismo cuerpo legal le confiere atribuciones para reglamentar la
oportuna aplicacion de tales principios.

Que, con resolucion No. SC-INPA-UA G-10-005 de 5 de noviembre el 2010,
publicada en el Registro oficial No. 335 de 7 de diciembre del 2010, la
Superintendencia de Companiias acogi6 la clasificacion de PYMES, de acuerdo a la
normativa implanta por la Comunidad Andina en su Resolucion 1260 y la legislacién

interna vigente.

Normas Internacional de Informacion Financiera para PYMES.

Seccion 2: Objetivos de los Estados Financieros de las pequefias y medianas
entidades. Parrafos 2.2 EI Objetivo de los estados financieros de una pequefia o
mediana entidad es proporcionar informacion sobre la situacion financiera, el
rendimiento y los flujos de efectivo de la entidad que sea util para la toma de
decisiones econdémicas de una amplia gama de usuarios que no estan en
condiciones de exigir informes a la medida de sus necesidades especificas de

informacion.

2.3. MARCO CONCEPTUAL

Los siguientes vocablos que se usan en este proyecto de investigacion, esta basado
en los significados en la presente  Normas Internacionales de Informacion
Financieras(NIIF) y de principios basicos de administracion financieras que a
continuacion se especificas:

Accionistas.- Propietario de una corporacion, cuya propiedad, o patrimonio, se

demuestra mediante acciones comunes o preferentes.
Aplicar.- Poner una cosa en contacto con otra o saber otra. Los controles de un

sistema computarizados relacionados con un sistema o aplicacion especifica, se

denominan controles de aplicacion.
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Actividades.- Acciones especificas que produciran servicios o productos para
alcanzar los objetivos establecidos. Proveen la informacién més detallada de lo que

tiene que ser implementada en el plan de accién Administrativo y financiero.

Areas programaticas.- Describir como la organizacién esta estructura.

(Organigrama)

Anexos (Flujo gramas).-Constituyen un medio grafico de los principales
procedimientos sugeridos en el manual, que permiten visualizar el desarrollo de las
operaciones de una manera mas simple y atil, mejorando la compresion de los

mismos.

Concordancia.- Conformidad de una cosa con otra. Los papeles de trabajo deben
demostrar que el trabajo examen se han efectuado en concordancia a los

procedimientos aprobados.

Eficiencia.- Uso racional de los recursos con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado. A mayor eficiencia menor la cantidad de recursos que se

emplearan, logrando mejor optimizacion y rendimiento.

Finanzas.- El arte y la ciencia de administrar el dinero.

Formularios o formatos.- son todas aquellas formas o documentos que se utiliza
periddicamente para registrar informacion y evidencias relacionada con el sistema de

trabajo del area administrativa — financiera.

Junta directiva.- Grupo que eligen los accionistas de la empresa y que por lo
general es responsable de desarrollar metas y planes estratégicos, establecer la
politica general, dirigir los asuntos corporativos, aprobar los gastos mayores, asi
como contratar y despedir, compensar y supervisar a los funcionarios y directivos

clave.
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Hoja de Autorizacion.- serd aquella en el que se registra la fecha y la firma del

gerente, cuando este hubieses aprobado el procedimiento.

indice del procedimiento.- presenta especificamente las partes fundamentales en

gue se compone cada procedimiento.

Impacto.- Efecto inmediato o de corto plazo que surge de la alteracion de alguna

variable econdmica.

Manual de procedimientos.- Son medios escritos valiosos para la comunicacién, y
sirven para registrar y transmitir la informacion, respecto al funcionamiento de una

organizacion.
Metas.- Declaracion de los resultados que definen lo que la organizacion esta
tratando de alcanzar programatica y organizacionalmente. Describen como la

organizacion alcanzara su mision.

Organigrama.- la representacion grafica simplificada de la estructura formal que ha

adoptado una organizacion.

Proceso.- Conjunto de actividades que interactian y se relacionan a través de
recursos, transformando entradas en salidas generando un resultado (producto) que
satisface una o varias necesidades.

Procedimientos Sugeridos y Validos.- constituyen los pasos basicos necesarios
para que las operaciones se realicen de manera adecuada con predisposicion al
control y eficiencia de las mismas.

Portada.- es la presentacion del nombre del procedimiento maestro.

Recurso.- factor o insumo importado por el proceso que hace posible su ejecucion.
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Toma de decisiones.- es un proceso de definicion de problemas, recopilacion de

datos, generacion de alternativas y seleccion de un curso de accion.

Sociedad.- Empresa que poseen dos o mas personas que opera con fines de

lucros.

2.4. MARCO HIPOTESIS Y VARIABLES
2.4.1. Hipotesis General
La carencia de procesos administrativos y operativos en la Empresa “Corpincon Cia.

Ltda.”, generara una inoportuna toma de decisiones.
2.4.2. Hipotesis Particulares
La carencia de personal idoneo provocara el mal manejo de los procesos en la

envasadora.

La carencia del control de las existencias, provocara la falta de los bidones

necesarios.

La deficiente estructura organizacional de la envasadora, dara origen a un elevado

riesgo comercial

La inexistencia informacion influira en las acciones correctivas que deben ejecutarse.

2.4.3. Declaracién de Variables
Hipotesis General:

Variable Independiente: Carencia de procesos administrativos y Operativos.

Variable Dependiente: Inoportuna toma decisiones.
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Hipo6tesis Particulares:
V.l.: Carencia de personal Idoneo
V.D.: Mal manejo de los procesos en la empresa

V.l.: Carencia de control Existencias
V.D.: falta de bidones necesarios.

V.l.: Deficiente estructura organizacional

V.D.: Elevado riesgo comercial

V.l.: La falta de Informacion
V.D.: Acciones correctivas que deben ejecutarse
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2.4.3. Operacionalizacion de las Variables

Carencia de Procesos

administrativos y

VI

Una Gerencia sin conocimiento en las actividades de la
empresa genera un alto costo de su operaciones, que
afectara de manera directa en el patrimonio

Entrevistas

gue deben ejecutarse.

funcionamiento de todas las areas departamentales, no
facilitara las labores de auditoria, la evaluacién y control
interno, y su vigilancia.

operativos
Inoportuna toma de VD El manejar informacién errénea o incompleta tendremos | Entrevistas
. lugar a una de desacertada seleccion de medidas, lo que
decisiones - o )
repercutira en nuestro ejercicio financiero
Carencia de control de VI La Gerencia en no tener informacion de la existencia, | Encuesta
. . genera un alto stock por adquisiciones no planificadas
las existencias. : . .
que afectara en sus flujos de caja, en incremento de
pagos.
Falta de los botellones VD La falta Monitoreo de los botellones, podra incidir en las | Encuesta
. no adquisiciones de nuevos botellones, que mejorar la
necesarios - . .
liquidez en sus flujos de caja.
Carencia de personal VI Incompatibilidad de funciones y un alto costo de | Entrevistas
. produccion que afectara disminucion de sus ganancias.
idoneo
Deficiente estructura VI La empresa en mantener una deficiente estructura | Encuesta
L organizacional, no podrd& manejar los recursos
organizacional . o
econdmicos para cuantificar los resultados de un
ejercicio.
Elevado riesgo VD Una inadecuada estructura organizacional, genera | Encuesta
. pérdidas significativas que afectara al Patrimonio de los
comercial - .
accionistas, en presentar resultados negativos. Que
conllevaria causal legal para el cierre de sus actividades.
Mal manejo de los VD Procesos operativos inadecuados por contratacion de | Entrevistas
personal sin experiencia.
procesos en la empresa
La falta de Informacion VI Toma de decisiones gerenciales inadecuadas, que no | Entrevistas
permitira mitigar riesgo y contingencias.
Acciones correctivas VD En no contar con flujo de informacion bésica referente al | Entrevistas
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CAPITULO Il

MARCO METODOLOGICO

3.1. TIPO Y DISENO DE LA INVESTIGACION Y SU PERSPECTIVA GENERAL
El presente estudio de factibilidad se ha realizado con énfasis a la investigacion

basica y aplicada en el campo de la ciencia econdmica administrativa.

Investigacion Béasica.-Se caracteriza en incrementar los conocimientos cientificos,
en verificar la hipdtesis con la finalidad en formular nuevas teorias o modificar las
existentes. Esta metodologia que hemos aplicado tiene el propdsito de analizar,
determinar y descubrir los procesos operativos y administrativos de la empresa

envasadora Corpincon Cia. Ltda.

Investigacion Aplicada.- se encuentra estrechamente vinculada con la
investigacion basica, ya que depende de sus resultados y avances. Su objetivo es la
resolucién de los problemas. En nuestro estudio analitico y critico (metodologia) se
desarrolla un manual de politicas y procedimientos que documenta la tecnologia que
se utiliza de un area, departamento, direccion, gerencia de la empresa Corpincon
Cia. Ltda. Segun Carlos Villalba Avilés (2009) indica que:

“Las investigaciones, que pueden ser empleadas en el desarrollo de una tesis, son:
exploratoria, descriptiva, correlacionar y explicativa. Estas investigacion contribuyen
al campo de las ciencias; cada una de ellas tiene sus objetivos y funciones.
Cualquier investigacion requiere motivacion y responsabilidad”, p 181 Metodologia
de la investigacion Cientifica.

Para el desarrollo del proceso de investigacion de las variables dependientes e
independientes del tema planteado relacionado con el estudio de factibilidad en la
Carencia de procesos Administrativos y Operativos en la empresa envasadora
Corpincon Cia. Ltda., correspondido a esta investigacion aplicar el tipo de

investigacion descriptiva con base en las necesidades organizacionales de disefiar
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un manual funcional que documentidndolos adecuadamente a través de politicas y

procedimientos para hacer frente a su mercado.

Investigacion Descriptiva.

Segun Héctor Lerma Gonzalez, (2011) define que

“Su objetivo es describir el estado, las caracteristicas, factores y procedimientos
presentes en fenbmenos y hechos que ocurren en forma natural, sin explicar las
relaciones que se identifiquen”, p. 63 Metodologia de la investigacion.

El objeto de la investigacion descriptiva consiste en llegar a conocer las situaciones,
costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion exacta de las
actividades, objetos, procesos y personas. Su meta no se limita a la recoleccion de
datos si no a la prediccion e identificacion de las relaciones que existen entre las
diez (10) variables planteadas en la matriz sistematizacion. Esta investigacion es de
caracter descriptivo por el objeto de estudio se lo identifica en sus particularidades a
partir de encuestas y entrevistas, las cuales se utilizaron para el analisis de los
procesos en las areas Administrativas y operativas para asi dar alternativas de

solucioén.

Disefo de la Investigacion
Segun Héctor Lerma Gonzalez, (2011) indica que:

“El disefio metodoldgico tiene como fin establecer cobmo se llevara a cabo la
investigacion, se disefia detalladamente la estrategia para obtener la informacion y
se detallan las actividades para darle repuesta a los objetivos planteados”, p. 63
Metodologia de la Investigacion.

Cualquiera de la metodologia utilizada se traza dos clases de investigacion, la
cuantitativa y la cualitativa. Se debe tener en cuenta su relacion con el problema, la
hipétesis y el objetivo planteado.

Para nuestros estudios con respecto a la recoleccion de informacion a los objetivos

planteados en la matriz de sistematizacion, aplicaremos lo siguiente elementos:

De campo
La investigacion de campo se presenta mediante manipulacion de una variable
externa (Carencia de Procesos administrativos y operativos) de no comprobada en

condiciones rigurosamente controladas con el fin de describir de qué modo o porque
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causas se produce una situacion o acontecimiento. Nuestra investigacion en la
empresa, extrae informacion de realidad mediante técnicas de recoleccion de datos,

entrevistas a fin de alcanzar los objetivos planteados en la investigacion.

Bibliografia.

Esta indagacion permite entre otras cosas, apoyar la investigacién que se desea
realiza, evitar emprender investigaciones ya realizadas, tomar conocimientos de
experimentos ya hechos para repetirlos cuando sea necesario, continuar
investigaciones interrumpidas o incompletas o en busca de informacién sugerente.
Este estudio se enfoca en la bibliografia actualizada con indicacion de autores,
editores y ediciones.

3.2. LA POBLACION Y LA MUESTRA
3.2.1. Caracteristicas de la poblacion.
Segun Oswaldo Pacheco (2007), nos indica acerca del universo o poblacion

“Es el conjunto o agregado del numero de elementos, con caracteres comunes, en
un espacio y tiempo determinado, sobre cuales se pueden realizar observaciones”,
p. 136 Fundamentos de la Investigacion.

Que la poblacién, es la reunién de individuos, objetos, etc., que pertenece a una
misma género, con la diferencia que se refiere a un conjunto limitado por el ambito
del estudio a realizar, de tal manera y, para facilitar el posterior desarrollo del
presente proyecto de investigacion, se procedio a delimitar la Poblacién en directa e

indirecta en base a:

Empresas:
Constituyen la poblacién de todas las areas departamentales de la empresa

envasadora, oficinas ubicadas en el cantdn Esmeraldas.

Personal:
Conforman la poblacién de la totalidad de trabajadores cualquiera que sea la

ocupacion desempefiada en las areas departamentales de la empresa envasadora.
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3.2.2. Delimitacién de la poblacion

Para este proyecto de Estudio de factibilidad la poblacion es finita, porque es posible
de investigar todos los elementos que conforman la poblacion en estudio. Una vez
indicada la poblacion directa e indirecta del proyecto de investigacion, y sefialar que
la poblacion directa corresponde las areas departamentales de la empresa, que la
poblacion indirecta la componen todos los trabajadores que desarrollan su actividad
administrativa u operativa en la empresa Corpincon Cia. Ltda., podemos identificar

en el siguiente cuadro:

Ocupacién

Gerente general 1
Direccién Contador Externo 1

Administrador 3

Operario Desinfectado 2

Operario de embotellado 2
Operativos

Chofer Vendedor 3

TOTAL

13

Cuadro 2 Poblacion de CORPINCON Cia. Ltda.

Elaborado por: José Larreategui S. y Carlos Dominguez. S

3.2.3. Tipo de muestra.
Segun Héctor Lerma Gonzalez, (2011), indica que:

“Se utiliza una muestra cuando por razones de gran tamafio, limitaciones técnicas o
econdmicas, no es posible tomar mediciones a todos los elementos de la poblacion”,
p. 73 Metodologia de la investigacion.
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Como lo habiamos indicado anteriormente que la poblacién de Corpincon Cia. Ltda.,
es finita, que para el estudio de viabilidad técnica, todos los sujetos de la poblacion

son seleccionados para formar parte de la muestras.

Pero esta situacion no es la misma para la encuesta de viabilidad de mercado,
donde la poblacion del sector San Rafael en la ciudadela Suhabitad aplicamos el tipo
de muestra probabilistica.

Segun Héctor Lerma Gonzalez, (2011) la define que:

“Una muestra es probabilistica cuando cada elemento de la poblacién, tiene una
probabilidad conocida de estar incluido en la muestra”, p. 73 Metodologia de la
investigacion.

Los métodos de muestreo probabilisticos son aquellos que se basan en el principio
de equiprobabilidad. Es decir, aquellos en los que todos los individuos tienen la
misma probabilidad de ser elegidos para formar parte de una muestra v,
consiguientemente, todas las posibles muestras de tamafio tienen la misma
probabilidad de ser seleccionadas. Solo estos métodos de muestreo probabilisticos
nos aseguran la representatividad de la muestra extraida y son, por tanto, los mas

recomendables.

3.2.4. Tamafo de la muestra.

El tamafio de la muestra del presente estudio, es aquella que se selecciona del
universo de la empresa Corpincon Cia. Ltda., cuyas actividades directas los vinculas
con los procesos administrativos y operativos. Debido a que la poblacion es un
numero menor de 60; y, de facil acceso, no fue necesario extraer una muestra, sino
gue trabajé con toda la poblacion. Esta poblacién es finita porque abarco un total

(13) empleados.

3.2.5. Proceso de seleccion.

Para el estudio técnico la poblacion es finita porque no pasa de 60, y solo se
constituyo de trece (13) personas que trabajan en forma directa en la empresa
envasadora de Agua de mesa Super Polar. Para analizar todas las actividades

administrativas y operativas.
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3.3. LOS METODOSY LAS TECNICAS

3.3.1 Definicion del método

Un método es una serie de pasos sucesivos, conducen a una meta. El objetivo del
profesionista es llegar a tomar las decisiones y una teoria que permita generalizar y
resolver de la misma forma problemas semejantes en el futuro. Por ende es
necesario que siga el método mas apropiado a su problema, lo que equivale a decir

gue debe seguir el camino que lo conduzca a su objetivo.

Algunos métodos son comunes a muchas ciencias, pero cada ciencia tiene sus
propios problemas y por ende sus propias necesidades en donde sera preciso
emplear aquellas modalidades de los métodos generales mas adecuados a la

solucion de los problemas especificos.

El método es un orden que debe imponer a los diferentes procesos necesarios para
lograr un fin dado o resultados. En la ciencia se entiende por método, conjunto de
procesos que el hombre debe emprender en la investigacion y demostracion de la

verdad.

El método no se inventa depende del objeto de la investigacion. Los sabios cuyas
investigaciones fueron coronadas con éxito tuvieron el cuidado de denotar los pasos
recorridos y los medios que llevaron a los resultados. Otro después de ellos analizo

tales procesos y justificaron la eficacia de ellos mismos.

De esta manera, tales procesos, empiricos en el conocimiento se transformaron
gradualmente en métodos verdaderamente cientificos. Las épocas del empirismo
pasaron. Hoy en dia no es posible continuar improvisando. La fase actual es la
técnica de la precision, la prevision del planteamiento. Nadie puede dar el lujo de

hacer tentativas para ver si se logra algun éxito inesperado.

Si debe disciplinar el espiritu, excluir a las investigaciones o el azar, adaptar el
esfuerzo de las exigencias del objeto que va a ser estudiado, seleccionar los medios
y procesos mas adecuados, todo esto es dado por el método. De tal manera se torna

un factor de seguridad y economia.
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3.3.2 Tipos de métodos

Método cientifico.- Quiere descubrir la realidad de los hechos y estos al ser
descubiertos, deben a su vez guiar el uso del método. El método cientifico sigue el
camino de la duda sistematica, metddica que no se confunde con la duda universal
de los escépticos que es imposible. El método cientifico es la Iégica general tacita o

explicitamente empleada para dar valor a los méritos de una investigacion.

Métodos légicos generales de la ciencia.- Puede considerarse que la logica es
una de las mas grandes conquistas del pensamiento, el hombre entre mas la emplee

su razonamiento mas se diferenciara de los demas entes de la escala zooldgica.

Logica.- Estudia los diversos procedimientos tedricos y practicas seguidos para
adquisicion del conocimiento basandose en ellos. En esta tarea se vale de cuatro

métodos generales, deduccion, induccion, analisis y sintesis.

Deduccion.- Parte de un marco general de referencia y se va hacia un caso en
particular en la deduccidén se comparan las caracteristicas de un caso objeto con la
definicion que se ha acordado para una clase determinada de objetos y fenGmenos.

Para las personas familiarizadas con la teoria de los conjuntos puede decirse que la
deduccion consiste en descubrir si un elemento dado pertenece o no al conjunto que

ha sido previamente definido.

La deduccidn se realiza un diagnostico que sirve para tomas decisiones, por tanto, la
definicion cobra particular importancia. Si la definicidbn no se realiza explicitamente

pueden sobrevenir muchas confusiones.

Método de Observacion.- Es la accién de mirar detenidamente una cosa para
asimilar en detalle la naturaleza investigada, su conjunto de datos, hechos y

fenbmenos.

Los métodos tedricos son, lo que se utilizan, para procesar la informacién tedrica
obtenida por la aplicacion de los métodos empiricos y pueden ser: Historico - Légico,

Analitico - sintético, inductivo-deductivo e hipotético-deductivo. Los métodos
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empiricos complementarios o técnicas de en investigacion, son la encuesta, la
entrevista, el marco l6gico, muestreo, el estudio documental y el criterio de expertos,

la composicion, la prueba o test, etc.

Las Técnicas.

Podria definirse como el conjunto de procedimientos y recursos de que se vale la
ciencia para conseguir su fin. Sin embargo "El nivel del método o de los métodos no
tienen nada en comdn con el de las técnicas, entendiéndose, las técnicas como
procedimientos operativos rigurosos. Bien definidos, transmisibles y susceptibles de

ser aplicados repetidas veces en las mismas condiciones.

Existen varias técnicas para la Investigacion Documental. Gran parte de los
materiales que deben ser investigados por los administradores, contadores y

economistas son documentos.

Por ello se han empleado técnicas por medio de las cuales pueden estudiarse estos
materiales. Ya sea parte de lainvestigacion o del estudio, debemos consultar
documentos. Se entiende por documentos los registros realizados sobre papel, cinta

magnética, pelicula, cinta o tarjetas perforadas, video tape, etc.

Fuentes
Las diversas fuentes en donde pueden obtenerse documentos para si estudio son:

bibliotecas, hemerotecas, archivos y pinacotecas, etc.

3.4. PROPUESTA DE PROCESAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION.
RECOLECION DE DATOS.

En esta investigacion se utilizaran cuatro métodos de recoleccion de datos:
encuesta, entrevistas de profundidad, observaciones y mapeo de las actividades.
Estos garantizan que la informacién que se obtenga de una manera sistematica,
objetiva y ordenada, permitiendo construir el marco tedrico referencial a fin de

seleccionar el andlisis del contenido de la informacién inherente al estudio.
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La encuesta serd de preguntas cerradas, con el objetivo de recabar informacion de
los problemas de las diferentes areas departamental, que no servird como guia para

la entrevista.

Las entrevistas seran de tipo abierto, es decir, que se utilizar4 una guia basada en
la informacion que se necesita obtener del entrevistado pero que esta sera flexible y
tendremos la libertad de modificarla segun el curso que tome la entrevista.

Su objetivo de las entrevistas es conocer las actividades que se realizan dentro de la
empresa envasadora y las que se pretenden realizar, saber quién debe realizarlas;
asi como cuales son las actividades que se siguen diariamente, para este fin se
entrevista a todo el personal de Corpincon Cia. Ltda. Cabe mencionar que las

entrevistas seran grabadas para su analisis posterior.

La Observacion se efectuara para complementar y verificar la informacién obtenida
en la entrevista y encuesta, cabe mencionar que la observacion va ser fotografiada

para su analisis posterior, como una ayuda memoria de esta técnica.

También se utilizara el mapeo de actividades, que es una herramienta util para
entender como se relacionan los distintos departamentos en un determinado

proceso y se describiran los procesos existentes en la empresa.

Tabulacién por seleccion directa.
Segun Lcdo. Lucas Aching, (2009) indica que esta forma de tabular:

“Consiste en seleccionar directamente las relaciones de las variables que van a
intervenir en la investigacion. Para el efecto, se elabora el listado de las variables y
se procede a escoger las relaciones que permitan demostrar la hipétesis, sin
establecer todas las posibilidades de relacidon de las variables”, p. 246 Metodologia
de la investigacion cientifica.

Para comprobar el cruce de las variables de los cuadros de tabulacion del listado de
pregunta de la encuesta de la investigacion de este proyecto encasillamos las
relaciones aplicando la tabulacién por eliminacién que es un trabajo mas seguro y
consistente, porque nos da la posibilidad de considerar totas las relaciones y

seleccionar aquellas que aseguren un mejor nivel de demostracion de la hipétesis.
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Analisis de los Datos.

Debido que la investigacion es de caracter cualitativo, el andlisis de los datos se
puede realizar mientras los datos estan siendo recabados.

La informacion que se obtenga en las entrevistas y encuestas sera analizada para
descartar los datos irrelevantes y para asegurar que se cuenta con toda la

informacion necesaria para realizar la descripcion de los procesos.

Durante la observacion se estudiaran los sucesos y se registraran las conclusiones
obtenidas, se reflexionara constantemente sobre los datos recolectados con la

ayuda de la fotografia.

En la mapeo de las actividades el analisis sera efectuado al mismo tiempo que la
informacion esta siendo recolectada ya que los diagramas de flujo se constituyen

conforme se va obteniendo la informacion de las actividades.

Reporte de Resultado.

Terminado el analisis de datos se procedera a elaborar un reporte que dara repuesta
al problema planteado y hara una descripcion de la investigacion realizada. Este
reporte se presentara en el capitulo V que consiste en la descripcion de las
actividades operativas y administrativas de la empresa, y ademas se describira la
forma en que se elabord el Manual de politicas y procedimientos (Anexos) donde se

daran las conclusiones a las que se llegaron con esta investigacion.
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CAPITULO IV
ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
4.1.1 Analisis de las variables de la investigacion.

1. (Cual es su nivel de estudio?

Poblacién Cantidad Porcentaje

Primaria 1 8%
Secundaria 6 46%
Tecndlogo 2 15%
Superior 4 31%
Total 13 100%
Cuadro 3

Elaborado por : José Larreategui S; vy,
Carlos Dominguez. S

¢,Cual es el nivel de Estudio?

M Primaria

B Secundaria
Técnologo

B Superior

Figura 14
Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez S.

Interpretacién de la Pregunta No 1
De acuerdo al grafico 1, se observa que existe 6 personas de los encuestados tiene
un nivel segundario, lo que representa un 46%, ademas el 31% de la poblacion tiene

nivel superior, el 15 % tiene nivel de tecndlogo, y 8% de nivel primaria.
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2. Hatrabajo en una empresa de alimentos; ¢ Cuanto tiempo ha trabajado?

Poblacion Cantidad Porcentaje
NO 13 100%
SI 0 0%
MENOS 1 ANO 0 0%
MAS DE 1 ANO 0 0%
Total 13 100%

Cuadro 4

Elaborado por : José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez S.

Ha trabajado en una empresa de alimentos

0%

0%

= NO

=S|
MENOS 1 ANO
MAS DE 1 ANO

Figura 15

Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez S.

Interpretacién de la Pregunta No 2

De acuerdo al gréfico 2, podemos observar que el total de la poblacibn no ha

trabajado en una empresa de alimentos, lo que equivale el 100 %
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3. ¢Conoce todas las funciones asignadas a su puesto de trabajo?

Poblacion Cantidad Porcentaje
Sl 11 84%
NO 1 8%
NO RESPONDE 1 8%
Total 13 100%
Cuadro 5
Elaborado por : José Larreategui; S. vy,
Carlos Dominguez
Conoce todas las funciones asignadas
8%
us|
ENO

i NO RESPONDE

Figura 16
Elaborado por: José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez S.

Interpretacién de la Pregunta No 3

De acuerdo al grafico 3 apreciamos que él 84% de los encuestados (11 personas)

si Conoce todas las funciones asignadas, el 8% de la poblacién no conoce y no

responde.
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4. ¢ Tiene todo claro a los problemas que pueden suscitar dentro de su puesto

de trabajo?
Poblacién Cantidad Porcentaje
Sl 11 85%
NO 0 0%
50 % de la Veces 2 15%
Total 13 100%
Cuadro 6

Elaborado por : José Larreategui S; vy,
Carlos Dominguez. S.

¢ Tienetodo claro alos problemas que pueden suscitar
dentro de su puesto de trabajo?

uS|
HNO
E 50% de la Veces

Figura 17
Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez S.

Interpretacién de la Pregunta No 4

De acuerdo al grafico 4 nos indica que el 85% de los encuestados manifestd que si
tiene todo claro a los problemas que pueden ocasionar dentro de su puesto de
trabajo, y el 15% declara en un cincuenta por cientos de las veces tener

conocimientos a los problemas.
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5. Menciones dos o0 mas Problemas dentro de su puesto de trabajo

Poblacion Cantidad Porcentaje
Bidones parchados y rotos 6 46%
Capacitacién al personal 4 31%
Los compafieros nos son colaboradores 1 8%
Falta cronograma de trabajo 2 15%
Total 13 100%
Cuadro 7

Elaborado por : José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez. S

Problemas dentro de su puesto de trabajo

E Bidones parchados y rotos
B Capacitacién al personal
Los compafieros nos son

colaboradores
H Falta cronograma de trabajo

Figura 18
Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez S.

Interpretacién de la Pregunta No 5

De acuerdo al grafico 5, se observa que existen 6 personas de los encuestados,

menciona que los problemas son los bidones que representa un 46%,

el 31 % falta

de capacitacion, el 15% opinan que falta cronograma de trabajo, y 8 % no hay

colaboracion en el personal.
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6. ¢, Qué actividades pertenecen a su puesto de trabajo?

Poblacion

Cantidad

Revisar filtro y cisterna de agua blanda

N

Revisar filtro Rayos UV y por ozonizacion

Control de almacenamiento de agua purificada

Inspeccion de bidones

lavado externo de bidones

lavado interno de bidones

Enjuagado de bidones con agua hiperozonizada

Envasado de bidones

tapado en sistema stop spil

Etiquetado de rotulos adhesivos

Estibas bidones para el despacho

vender bidones

llevar registro de salida bidones

llevar registro de ventas

llevar registro de compras

llevar control de materiales

pago de remuneraciones

llevar los registros contables

Declaraciones de impuestos

preparar informes financieros y de gestion socios

Ol | | Wl Wl W] O W] Wl o g Oof &l W] ] ] WO & DN

Cuadro 8
Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez S.
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¢, Qué actividades pertenecen a su puesto de trabajo?

® Revisar filtro y cisternade agua blanda
® Revisar filtro Rayos UV y por ozonizacion
m Control de almacenamiento de agua purificada
H|nspeccion de bidones
®|avado externo de bidones
m|avado interno de bidones
®m Enjuagado de bidones con agua hiperozonizada
® Envasado de bidones
mtapado en sistemastop spill
H Etiquetado de rétulos adhesivos
m Estibas bidones para el despacho
mvender bidones
= |levar registro de salidabidones
= |levar registro de ventas
llevar registro de compras
u|levar control de materiales
pago de remuneraciones
llevar los registros contables
Declaraciones de impuestos
preparar informes financieros y de gestion socios

AUN

Elaborado por: José Larreategui S; v,

Figura 19

Carlos Dominguez S.

Interpretacién de la Pregunta No 6

De acuerdo al grafico 6 tenemos actividades operativas en el proceso de envasado
de agua de mesa las realizan 2 o 5 personas, y por otro lado 6 personas de los
encuestados manifestd6 que su mayor actividades son estibar bidones para

despacho y llevar registros de ventas, y el 8% sus actividades en los operativos.
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7. ¢Existe algun manual de procedimiento por

los pasos de sus actividades.

escrito en donde se describan

Poblacién Cantidad Porcentaje
Sl 0 0%
NO 12 92%
NO LO SABE 1 8%
Total 13 100%
Cuadro 9

Elaborado por: José Larreategui. S; vy,
Carlos Dominguez. S

NO LO SABE
8%

¢Existe algun manual de procedimiento por escrito?

Figura 20
Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez S.

Interpretacién de la Pregunta No 7

De acuerdo al grafico 7 apreciamos que 12 personas opinan que No existe un

manual de procedimiento por escrito que representa, el 92% y 1 persona no lo sabe

el 8% de la poblaciéon
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8. ¢Usted considera que el método actual para el proceso de inspeccion de

bidones es eficiente?

Poblacién Cantidad Porcentaje
Sl 6 46%
NO 6 46%
NO CONTESTA 1 8%
Total 13 100%
Cuadro 10

Elaborado por : José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez. S

¢El proceso de inspeccién de bidones es eficiente?

m S|
ENO
NO CONTESTA

Figura 21
Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez S.

Interpretacién de la Pregunta No 8

De acuerdo al gréfico 8 apreciamos que 6 personas manifestaron que si es
eficiente el método actual para el proceso de inspeccién de bidones que representa
el 46%, y 6 personas manifiesta que el método actual no representa garantia que

representa 46% y con el 8 %,1 persona no contesta.
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9.- Segun la escala ¢cual es un nivel de satisfaccion en cuantos alos procesos

actuales paralainspeccion de bidones?

Poblaciéon Cantidad Porcentaje
Excelente 2 15%
Regular 7 54%
Malo 3 23%
No contesta 1 8%
Total 13 100%
Cuadro 11
Elaborado por: José Larreategui. S; vy,

Carlos Dominguez. S

¢,Cuadl es un nivel de satisfaccion en cuantos a los
procesos actuales para lainspecciéon de bidones?

H Excelente

E Regular
Malo

® No contesta

Figura 22
Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez S.

Interpretacién de la Pregunta No 9

De acuerdo al grafico 9 apreciamos que el 54% de los encuestados 7 personas,

manifestd en cuantos a los procesos actuales de la inspecciébn de bidones

consideran que son regulares, el 23% que son malos, el 15% considera que es una

excelente opcion, y el 8% no contesta.
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10.- ¢Esta de acuerdo en mejorar los procesos de la envasadora de agua de

mesa?
Poblacién Cantidad Porcentaje
Sl 11 84%
NO 1 8%
NO CONTESTA 1 8%
Total 13 100%
Cuadro 12

Elaborado por : José Larreategui S; vy,
Carlos Dominguez S.

¢Estade acuerdo en mejorar los procesos de la
envasadora de agua de mesa?

u S|
m NO

NO CONTESTA

Figura 23
Elaborado por: José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez S.

Interpretacion de la Pregunta No 10

De acuerdo al grafico 10 apreciamos que el 84% de los encuestados llpersonas

manifestd que esta de acuerdo en mejorar los procesos de la envasadora de agua

de mesa, el 8% no esta de acuerdo, y el 8% no contesta.
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11.- ¢En su opinidn ¢cree usted que es importante tener un control de los

bidones por medio de un sistema que trabaje con departamento

contable?
Poblaciéon Cantidad Porcentaje
SI 13 100%
NO 0 0%
NO CONTESTA 0%
Total 13 100%
Cuadro 13

Elaborado por : José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez. S

0% J

¢ Cree usted que es importante tener un control de los

bidones?

0%

mSI
ENO
CNO CONTESTA

Figura 24

Elaborado por: José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez S.

Interpretaciéon de la Pregunta No 11

De acuerdo al grafico 11 apreciamos que el 100% de los encuestados considero

gue seria conveniente recibir un control de los bidones por medio de un buen

sistema contable.
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12.- ¢Cree usted que los equipos utilizados en la envasadora no son

suficiente?
Poblacién Cantidad Porcentaje
Sl 10 7%
NO 1 8%
NO CONTESTA 2 15%
Total 13 100%
Cuadro 14

Elaborado por : José Larreategui S; vy,
Carlos Dominguez. S

¢Los equipos utilizados en la envasadora no son
suficiente?

mS|
ENO

NO CONTESTA

Figura 25

Elaborado por: José Larreategui S; v,
Carlos Dominguez S.

Interpretacion de la Pregunta No 12

De acuerdo al grafico 12 podemos observar que 10 personas de los encuestados
considero que los equipos utilizados en la envasadora si son suficientes, lo que
representa 77% el 15 % no contesta, y el 8 % (1 persona) manifestd que los equipo

de la envasadora de agua no son suficientes.
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13.- ¢Considera usted que la empresa seria mas eficiente si contara con un

sistema que agilice los procesos administrativos?

Poblacion Cantidad Porcentaje
S 12 92%
NO 0 0%
NO CONTESTA 1 8%
Total 13 100%

Cuadro 15
Elaborado por : José Larreategui S; vy,
Carlos Dominguez S.

¢Laempresa seria mas eficiente si contara con un
sistema que agilice los procesos administrativos?

0%

8%‘

m S|
ENO

NO CONTESTA

Figura 26
Elaborado por: José Larreategui S; vy,
Carlos Dominguez S.

Interpretacion de la Pregunta No 13
De acuerdo al grafico 13, el 92% de la poblacién manifesté que esta de acuerdo que
la empresa seria mas eficiente si contara con un sistema que agilice los procesos y

el 8% no contesta que corresponde a una sola persona.
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14.- ¢;Considera usted que se deben ejecutar cambios estructurales en la

envasadora?
Poblacién Cantidad Porcentaje
Sl 8 62%
NO 2 15%
NO CONTESTA 3 23%
Total 13 100%
Cuadro 16
Elaborado por : José Larreategui S; vy,
Carlos Dominguez S
¢ Se deben ejecutar cambios estructurales en la
envasadora de agua de mesa?
23%
u S|
=NO
NO CONTESTA

Figura 27
Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez S.

Interpretacién de la Pregunta No 14

De acuerdo al grafico 14 podemos observar que 8 personas opinan gue es una

excelente opcion lo que representa el 62% de la poblacion,

contestar, y el 15 % no acepta.

El 23 % se limita a
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15.- ¢Cree usted que se deben disefiar nuevas estrategias de accion y
Organizacion a nivel de la gerencia para bien de la empresa.

Poblacién Cantidad Porcentaje
Sl 11 85%
NO 0 0%
NO CONTESTA 2 15%
Total 13 100%
Cuadro 17

Elaborado por : José Larreategui S; vy,
Carlos Dominguez. S

Se deben disefiar nuevas estrategias de acciony
organizacion a nivel de la Gerencia.

0% 15%

mS|
ENO
NO CONTESTA

Figura 28
Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez S.

Interpretacion de la Pregunta No 15

De acuerdo el grafico 15 podemos observar que 11 personas de los encuestados
manifestaron que si deben disefiar nuevas estrategias de accion y Organizacién a
nivel de la gerencia para bien de la empresa, lo que corresponde el 85% de la

poblacién, y el 15 % no contestaron.

69



16.- ¢ Considera usted factible la implementacion de una propuesta de cambio

organizacional basado en lareingenieria?

Poblacion Cantidad Porcentaje
Sl 9 69%
NO 1 8%
NO CONTESTA 3 23%
Total 13 100%
Cuadro 18

Elaborado por : José Larreategui S; vy,
Carlos Dominguez S.

¢Es factible laimplementacién de una Propuesta de
cambio organizacional basado en la reingenieria?

23%

m S|
ENO
NO CONTESTA

Figura 29
Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez S.

Interpretacion de la Pregunta No 16

De acuerdo al grafico 16 podemos observar 9 personas de los encuestados
considera que si es necesaria la implementacidon de una propuesta de cambio
organizacional basado en la reingenieria que representa el 69%, el 23% no

contestaron, y el 8 % no consideran el cambio.
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17.- ¢Considera eficiente utilizar un manual de politicas y procedimientos que

controlen las actividades operativas y administrativas?

Poblacién Cantidad Porcentaje
DE ACUERDO 12 92%
EN DESACUERDO 0 0%
INDIFERENTE 1 8%
Total 13 100%
Cuadro 19

Elaborado por : José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez S.

¢ Considera eficiente utilizar un manual de politicas y
procedimientos?

0% 8%

m DE ACUERDO
B EN DESACUERDO

Figura 30
Elaborado por: José Larreategui S; v,
Carlos Dominguez S.

Interpretacion de la Pregunta No 17

Segun el grafico 17 observamos que el 12 personas de los de los encuestados
consideran utilizar un manual de politicas y procedimientos que controle las
actividades operativas y administrativas de la envasadora de agua de mesa, lo que
representa el 92% 1 empleado es indiferente lo que representa el 8% de la

poblacién.

71



18.- ¢Estaria usted de acuerdo a recibir los egresados de ingenieria en
contabilidad y auditoria en implementar procesos bésicos operativos y

administrativos para mejorar las actividades de la envasadora?

Poblacion Cantidad Porcentaje
DE ACUERDO 12 92%
EN DESACUERDO 0 0%
INDIFERENTE 1 8%
Total 13 100%

Cuadro 20
Elaborado por : José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez S.

¢Estaria usted de acuerdo a recibir los egresados de
ingenieria en contabilidad y auditoria?

0%

8%

B DE ACUERDO
W EN DESACUERDO
INDIFERENTE

Figura 31
Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez S.

Interpretacion de la Pregunta No 18

De acuerdo al grafico 18, se observa que 12 personas encuestados manifestd que si
le gustaria recibir a los egresados de ingenieria en contabilidad y auditoria en
implementar procesos basicos operativos y administrativos para mejorar las
actividades, lo que representa un 92% y 1 empleado es indiferente que corresponde

al 8% de la poblacién.
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4.1.2 Entrevista al gerente general de la envasadora de agua de mesa.

se encuentran
descritas estas
politicas?

se encuentren descritas, pero el
gerente y los administradores las
conoce.

No. Pregunta Repuesta Gerente Andlisis

1 ¢Cual es la rama | Envasadora de agua de mesa | Proceso de
especifica  de la | Super Polar, para consumo | Agua de mesa
actividad de | humano
Corpincon Cia. Ltda.?

2 ¢, Cuales considera | Calidad de agua de mesa Calidad de
usted que son las | Permiso sanitario Producto
fortalezas de la | Fidelidad de Clientes Atencion cliente
envasadora?

3 ¢, Cuales considera | Clausuras de envasadoras por los | Nicho de
usted que son las | controles de salud Municipal y del | mercados
oportunidades de la | Ministerios de salud publica.
envasadora? Créditos y facilidades que esta | Financiamiento

otorgando el banco de Fomento externo

4 ¢Cuales considera | Poca inversion en investigacion de | Mercado.
usted que son las | mercadoy publicidad
debilidades y | Pérdidas de bidones azules Control de
amenazas de la Inventarios
envasadora? Desperdicio en el tiempo de mano | Produccion

de obra

Falta de Agua Potable, muchos | Produccion
cortes de agua.

Apagones de Energia eléctrica Produccion
Mucha competencias en el | Mercado
mercado

Precios bajos en el mercado por | Mercado
las envasadoras clandestinas.

5 ¢Cuales son las | Controles de filtros para la calidad | Produccion
politicas en la | de agua
envasadora? Mantenimiento de los vehiculos

Limpiezas de la fabrica.
Que el personal utlicé la
rudimentaria de trabajo.
Que se vendan 200 bidones | Comercial
diarios.
Pagar los impuestos en las fecha | Financiero
establecidas.
Compras y pagos a proveedores
Contratacion y Pago de Personal RRHH
6 ¢En qué documentos | No existen documentos en el cual | Documentacion

de las politicas
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7 ¢Cuales son los | De forma verbal, cada vez que se | Conocer las
mecanismos para dar | le asigne una tarea o al momento | politicas.
a conocer las politicas | que un empleado se incorpora a la
de la envasadora? envasadora.

8 ¢, Quiénes son los | Todo el personal de acuerdo a sus | Responsables
responsables de | actividades y responsabilidades. de ejecutar
ejecutar las politicas? politicas.

9 ¢, Cuales serian las | Actualmente ninguna, pero | Nuevo producto
lineas y procesos de | pensamos participar en el mercado
producciébn que se | en la botella 500cm para la cual
debe automatizar? vamos adquirir maquinas

automatizada.

10 | ¢Qué tipo de | Supervision de la existencia de | Supervision de
supervisién existen en | agua blanda agua
la produccién? A la mano de obra, revisibn que | Supervisién de

cumpla su trabajo. personal
Inspeccion de los bidones recibidos | Supervision de
Supervision de los bidones | bidones
despachados

11 | ¢Cuéles son las | Al personal se les controla la hora | Politicas de
politicas de | de entrada y de salida, mas no el | control de
supervision del | tiempo que se demoran en envasar | personal en la
personal? o lavar los bidones produccion

Que se ponga guantes, mascarilla,
delantal y botas.

12 | (,Como se verifica el | Los encargados de supervisar son | Politicas de
cumplimiento de estas | los tres Administradores. organizacion
politicas durante la
jornada de trabajo?

13 | ¢Los encuestados | Es una gran verdad, tratamos de | Estructura de
dicen que los tres | hacer mejor las cosas, pero no falta | organizacion
administradores muchas experiencias.
tienen diferentes
criterios?

14 | El concepto de | No existe un documento, Yy | Estudio de
organizacion tiene | sabemos que la organizacion es | factibilidad de
importancia y merece | muy importante, por eso estamos | los proceso

atencion, ¢ Existen
organigramas u otros
elementos en los que
se plasman las
relaciones

organizativas y sus
funciones?

de acuerdo en recibir sus
propuestas de cambio
organizacional basado en Ila
reingenieria de todas las

actividades de la envasadora.

operativos y
administrativos.
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15 | ¢Cudles serian las | Establecer el precio de costo real | Objetivos de la

ventajas de | de los bidones. propuestas a
implementar un | Mejorar el clima laboral corto plazo
manual basico de | Tener informacion financieras

politicas y de | fiables

procedimientos en la | Tener una estructura

envasadora? organizacional funcional

Como ustedes dicen, revertir todos
los problemas de la envasadora
Ser una empresa competitiva en el

mercado.
Cuadro 21 Tabulacion de la Entrevista
Elaborado por: José Larreéategui S; vy,

Carlos Dominguez S.

4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TEDENCIA Y PERSPECTIVAS

Segun lo indicado por los encuestados de la envasadora de agua de mesa super
polar, no tienen experiencia al no haber trabajado en una empresa de alimentos y
su nivel académico es de segundo nivel basico (secundario) lo que es una realidad
de no constar con personal idéneo, ha causado sanciones economicas por el
ministerio de salud, en sus inspecciones y controles sanitarios sorpresivos. Que este
problema podria causar la suspension de sus registros sanitarios a la falta de
cumplimientos de estas normas de higiene sanitaria, por la falta de una politica para

mitigar este problema.

Asi mismo los encuestado contestaron que conoce todas la funciones asignadas y
tiene muy claro los problemas que puedan suscitar, esto es con respecto a sus
actividades operativas diarias, ademas se identifico y verifico las actividades que
pertenecen a su puestos de trabajo, lo que pudimos observar que este personal de
los procesos productivos son poli funcional, sin tener una responsabilidad y control
de esta actividades operativas por la administracion de la envasadora, con la
excepcion de dos personas asistente de laboratorios que hacen el control de los

filtros de agua para su purificacion.

Por otro lado la gran parte de los encuestados contestaron que no existe un manual
de procedimiento donde se describan los pasos de sus actividades, en no tenerlo,

limitaria la supervision de las actividades operativas y administrativas, se verifico
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el mal manejo de todos los procesos en la envasadora de agua de mesa, donde
pudimos observar que el personal realizaba 4 o 5 horas en la actividades de
produccién, en no constar con un cronograma o plan de trabajo, que vaya de
acuerdo a la disposicion de bidones vacios disponibles para ser procesados.

Con respecto a la inspeccién de los bidones, un grupo de encuestados constataron
gue estaban de acuerdo, pero en la respuesta de su nivel de satisfaccion fue regular
y mala, por lo que se verifico la existencia de muchos bidones azules con parches y
dafiados, segun el personal de ventas motorizados, indicaron que los bidones con
estas fallas son realizados por el personal de produccion, en cambio el personal de
produccién su version fue contraria y nos manifestaron que son los vendedores que
reciben los bidones azules con parches o dafiados, y no realizan ningun tipo de

inspeccion.

La gran parte de los encuestado contestaron que estas de acuerdos en mejorar los
procesos de la envasadora y creen que es importante tener un controles de los
bidones por medio de un sistema que trabaje con el area contable para las pérdidas
de estos bidones que se lleva su control en un hoja de cuaderno las salidas y la
entradas, donde pudimos constatar que existe muchos bidones que han sido
prestados y no fueron devueltos, que esta transacciones fueron exclusivamente

realizadas por los socios familiares.

Asi mismos los encuestados contestaron que los equipos utilizados en la
envasadora no son suficiente y considera que es necesario contar con un sistema
gue agilice los procesos administrativos, por la deficiencia de este personal
administrativo en llevar registro de produccién y de ventas, lo que pudimos verificar
gue se lleva solo el registro de salida y entrada de bidones, en un cuaderno

diariamente.

Por otro lado los encuestados consideran que se debe ejecutar cambios
estructurales de organizacion, en la que verificamos que existen tres administradores
con diferentes criterios para dirigir los procesos operativos de la envasadora.
Ademas los encuestados manifestaron que se debe disefiar nuevas estrategias de

accion organizacional a nivel gerencial, para el buen desempefios de todos

76



los procesos operativos y administrativos, con propuesta de implementar un cambio
organizacional basado en la reingenieria, que permita tener una sola direccion de
mando a los subalternos, en virtud que el personal recibe diferentes orden o politicas
de trabajo de los tres administradores.

La mayoria de los encuestados contestaron que es importante utilizar un manual de
politicas y procedimientos que controle las actividades operativas y administrativas, y
gue estan de acuerdo a recibir y colaborar con los egresados de ingenieria en
contabilidad y auditoria.

Por los argumentos expuestos podemos decir que el propésito de ésta investigacion,
es implementar un manual de politicas y procesos basicos que permitas que todas
las actividades de la envasadora sean eficiente, con el objetivo de disponer

informacion financiera fiable.

4.3. RESULTADOS
En esta etapa de investigacion se realizo el diagnéstico de la envasadora de agua

de mesa basado en las variables evaluadas en la sistematizacion del problema.

¢De qué forma influye la carencia de personal idéneo, para las diferentes
funciones arealizar en la empresa?

Segun las repuestas de la pregunta 1 y 2 de la encuesta, no es nada satisfactorio, lo
gue nos indica una carencia de personal con experiencias en trabajo de alimento, y
constar con el 46% de nivel académico secundaria. En nuestra visita a la
envasadora pudimos observar que no existia control del personal que trabaja en el
procesos de productivos, con respecto en utilizar uniformes, no tenian overoles
blanco, algunos no utilizaban mascarillas y gorro de cabello, no se constaba su
estado de salud o registro de control de menstruacion. Pues a no contar con
personal idéneo que conozca la norma de higiene sanitaria, lo que ha ocasionado
sanciones econdmicas y la suspensiones temporales del registro sanitario en la
envasadora de agua de mesa super polar. Por lo que es necesario

una capacitacion a todo el personal sobre los principios y requerimientos
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de la normas de calidad y rotulacion exigidas por el Instituto Nacional de
Normalizacion (INEN).
En conjunto por el Ministerio de salud Publica y por el Instituto de Higiene Leopoldo

lzquieta Pérez.

En cuanto al conocimiento de sus funciones asignadas, el resultado de la pregunta
3, 4 y 5 conoce sus funciones y tienen muy claros lo problemas en su puestos de
trabajo, este personal es poli funcional en virtud que los tres administradores le
cambia de puestos de acuerdos a las necesidades diferentes que se requiere dia a
dia, por lo que es necesario implementar un cambio de la estructura organizacional y

aplicar un cronograma de produccion que permita tener stock de dia de ventas.

¢,Como influiréa la falta de evaluacion y de control de los bidones en mejorar la
fabrica?

Segun las repuestas de las preguntas 7, 8 y 10 los encuestado manifestaron que el
procesos de inspeccion de bidones es regular el 54% y el 23% es malo, en
actualidad la administracion de la envasadora no cuenta con un control eficiente
sobre el reintegré de los bidones que ha salido para la ventas en calidad de
préstamos, ademas se debe evaluar el proceso de inspeccion de bidones azules,
para evitar el desorden en el proceso de produccion de llenado de bidones, es
donde realmente se constata que los bidones tienen agujeros, que es evidente
plasmar en blanco y negros un sistema que trabaje con el area contable, por la falta
de politicas y manuales de proceso, que permitira mitigar la pérdidas econémicas de
los bidones, con el objetivo de mejorar los procesos basicos operativos vy

administrativos identificado en la pregunta 5.

¢De qué manera afecta optimo desarrollo de la envasadora su deficiente
estructura organizacional?

Segun las repuestas de la preguntas 13, 14 y 15 los encuestado consideran que
importante ejecutar cambios estructurales, por la falta de un sistema que agilice los
procesos administrativos y operativos, ven que es factible la implementacion

de un cambio organizacional, porque no estan de acuerdos que exista tres
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administradores con diferentes criterios para manejar la envasadora, estos ha
ocasionados un bajo rendimiento de la produccion y rentabilidad economica.
En mantener mano de obra ociosa, desperdiciando su talento que es producto por el

manejo de los recursos humanos de los administradores.

La administracién y la gerencia general reconoce que hay una deficiente estructura
organizacional, segun las repuestas de las pregunta 18, todos estan de acuerdo
de que se deben hacer un cambio organizacional basado en la reingenieria que
permita mejorar el 100% de las actividades operativas y administrativas, para
revertir el optimo desarrollo que no afecta el sistema de trabajo y su nivel de

competitividad organizacional.

Coémo influiréa la inexistencia de informacion financiera de la envasadora, para
latoma de decisiones de los directores y accionistas?

Es evidente en las repuestas de la preguntas 6, 16 y 17 que la envasadora no tiene
documentada las actividades operativas y administrativas, en no contar con
informacion fiable de su produccién, sobre sus costos de la mano de obra, del
producto terminado (bidones de agua de mesa), sobre sus gastos de distribucion,
gastos generales, administrativos y financieros, por la carencia de manuales
funcionales y politicas de la envasadora, que permita a los directores y accionistas la

toma de decisiones sobre la marcha de su negocios.

Segun lo manifestado por el Sr. Félix Avellan Mina, contador de la envasadora, nos
indica que la administracion y la gerencia general no le entrega la documentacion
necesarias que le permita emitir estados financieros fiable y oportunos, a pesar que
en la repuestas de la preguntas 5, hay tres personas que llevan los registros de
compras, de ventas y pago de remuneracién, que en la practica no existe
documentacion o algun informes de estos registros, que solamente recibe la facturas
de compras para la declaracion de los impuestos, que por la falta de entrega
oportuna de esta documentacion, las declaraciones se pagan atrasadas. Esto ha
causado incertidumbre de los accionistas, sobre la rentabilidad de su patrimonio no

tenga saldo negativo y sea causal de cierre legal.
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4.4 VERIFICACION DE HIPOTESIS
A continuacién procedemos verificar la hipétesis plantea en esta investigacion como

resultado de la encuesta:

Identificar los procesos operativos Las respuestas de los encuestado se
asignados por los cuales no se posee identifico que las actividades de
personal idéneos para cada funcién o produccion el personal no tiene
actividad. experiencia en las normas de higiene

sanitarias (alimentacion); y, que los
administradores desconoce sobre estas
normas, donde se verifico que el
personal operativo no utiliza la
rudimentaria de uniformes y accesorios
para su puestos trabajo poli funcional,
todo el personal operativos tiene el 46%
nivel académico secundaria, y otros
grupo tiene el 54% de nivel primaria,
tecndlogo y superior, este grupo no tiene
experiencia sobre administracion de
empresa, por lo que se confirma la

carencia de personal idéneo en la

envasadora.
La carencia del control de las La envasadora no tiene registros de
existencias, provocara la falta de los kardex de los bidones existentes, y el
bidones necesarios. descontrol en los despachos de bidones

prestados a los diferentes distribuidores
para la ventas, se procedi6 a realizar un
recuento fisico, donde se determino la
existencias de 500 bidones sobre un total
de compras de 1.500 bidones, que
ocasiono una pérdida econémica por un
valor de US $ 3.500,00 que representa

80



el 67% de la compras, esta situacion ha
causado en no disponer bidones
necesarios para los dias de ventas.
Ademas con las repuestas de los
encuestados se comprobo la carencia de

control de los bidones en el proceso de

despachos.
La deficiente estructura Segun el personal de produccion
organizacional de la empresa, dara manifestaron que existe un deficiente
origen a un elevado riesgo comercial. estructura organizacional en virtud que

tiene tres administradores con diferentes
criterio en el manejo de la envasadora,
que ha provocado un desorden por la
rotacibn en su puestos de trabajo, y
administradores no tienen un puestos
concreto, por lo que ocasiona saber a
quién mismo hace la funcion de jefe.
Por la carencia de un documento que
detalle las funciones y las
responsabilidades de los empleados de
la envasadora. Con la confirmacion de la
respuestas de los encuestados, es
evidente que no hay una estructura
organizacional, un documento maestros
de funciones y de politicas
organizacional, se verifico los motivos
que provocan esta deficiencia

organizacional.
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La inexistencia informacion influird en

las acciones correctivas que deben

ejecutarse.

A solicitar los registros contable de la
envasadora, recibimos que no tiene esa
informacion, y deberiamos solicitar al
contador, de la misma forma no
recibimos respuestas satisfactorias de
estos registros, nos indicaron que los
estados financieros son elaborados
extra-contablemente en cumplimientos
con los organismos de control y que su
razonabilidad no es fiable. Por lo que la
hipétesis es comprobada por los
accionista no tiene informacién para
realizar acciones correctivas oportunas
que deben ejecutarse de revertir la
situacion financiera, esto da lugar la
aceptacion de nuestros trabajo de

investigacion.
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CAPITULO V

PROPUESTA

5.1. TEMA
Propuesta para implementar procesos administrativos y operativos de la empresa
CORPINCON Cia. Ltda., en el afio 2012.

5.2 FUNDAMENTACION

Variable Independiente: Carencia de procesos administrativos y operativos.

Para documentar los procesos administrativos y operativos de la envasadora de
agua de mesa Super polar, su fundamentacion esta dada bajo los lineamientos
técnicos del texto “Manual de Politicas y Procedimientos” de Alexander Hamilton

Institute Incorporated.

5.2.1. Los Manuales.
En el diccionario O. Greco (2000) define la palabra “MANUAL” como:

“Un libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia, y en este sentido,
los manuales son vitales para incrementar y aprovechar el cadmulo de conocimientos
y experiencias de personas y organizaciones” p.301 Diccionario Contable.

Los manuales son una de las herramientas gerenciales mas efectiva para ceder
conocimientos y experiencias, porque en ellos se documentan las actividades vitales
para el buen funcionamiento de la organizacion y/o empresa. Principalmente
aquellas actividades que conforman la razon de ser de la entidad y aquellas en que

es muy dispendioso hacer correctamente las actividades.

En la enciclopedia Océano / Centrum (1999) indica que:

“El manual de organizaciones recoge aspectos como las funciones basicas, las
responsabilidades, la autoridad, el sistema de informacién y el modo relacional de la
empresa” p.400 Enciclopedia Practica de la Pequefia y Mediana Empresa (PYME).
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5.2.1.1 Tecnologia Directiva.

Se refiere al conocimiento acerca del desarrollo de ciertas tareas o actividades, de
manera practica, la tecnologia directiva toma la formacion de técnicas como las de
Sistemas de calidad, Equipos de trabajo de alto rendimiento, Benchmarking,
Planeacion estratégica, Justo a tiempo, Reduccion de costos, Punto de equilibrio,
etc.

5.2.1.2 Los Manuales de politicas y procedimientos.
Segun Alexander Hamilton Institute (2006):

“‘Es un manual que documenta la tecnologia que se utiliza dentro de un érea,
direccidn, gerencia u organizacion. En este Manual se deben contestar las preguntas
sobre lo qué hace (politicas) el area, departamento, direccion, gerencia u
organizacion y como se hace (procedimientos) para administrar el area” p. 11
Manual de Politicas y Procedimientos.

Que las actividades de una departamento que la hace y como la hace deben estar
documenta para controlar los procesos asociados a la calidad del producto o servicio
ofrecido de una organizacion, es decir que este control incluye desde las
necesidades del cliente hasta la entrega del producto o realizacién del servicio,
evaluando el nivel post-venta. La preparacion de manuales implica definir las
funciones y responsabilidades de cada una de las areas departamentales que
conforman la organizacion, incluso, en algunos casos lo primero que hay que hacer
es definir las areas (estructura organizacional y funcional), agrupando o separando
funciones segun sea lo mas conveniente, para hacer mas competitivo y cumplir su

mision.

5.2.1.3. Contenido tipico de los Manuales de Politicas y Procedimientos.
Para Alexander Hamilton Institute (2006) mencionan que:

“El siguiente contenido es solamente una referencia de lo que podria incluir un
Manual de politicas y procedimientos:

Portada
Indicé
I.  Hoja de autorizacién del area
II.  Politicas de calidad (cuando sea aplicable)
[ll.  Objetivo (s) del Manual.
IV. Bitacora de revisiones y modificaciones a politicas y procedimientos.
V. Politicas
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VI.
VII.
VIII.

Procedimientos
Formatos
Anexos.

El responsable de la edicidn, revision y actualizacién del Manual de Politicas y
Procedimientos es el Director, Gerente o responsable de cada area emisora. Cada
area autorizada debe tener su propio Manual” p. 12-13 Manual de politicas y
procedimientos.

5.2.1.4. Alcance y limitaciones de los manuales.

En la enciclopedia Océano / Centrum (2009) acerca de los alcances y limitaciones

transcribimos:

a)

b)

Los manuales constituyen parte del proceso de comunicacion en la empresa;
sirven para cumplir la funcién unificadora de la organizacion.

En todas las organizaciones se producen casos de conflictos; el manual es Uutil
para dirimir jurisdicciones, responsabilidades, superposicion de funciones vy
autoridad.

El legado de la experiencia, la habilidad y la capacidad de los directores
encuentra una via natural de transmision en los manuales.

Proveen de una informacion para todas las practicas de la empresa.
Normalizan o establecen un estandar de trabajo.

Suministran un elemento de base para la revision del sistema de manera
periddica, ordenada y permanente.

Establecen un medio para coordinar la recepcion y emision de informaciones.
Aseguran la continuidad en las practicas aceptadas por los jefes.

Ayudan a que todos los jefes tengan una mejor comprension de las
necesidades totales de la empresa y de como se llevan a cabo las funciones
de otras areas de actividad”, p. 400 Enciclopedia Practica de la Pequefia y
Mediana Empresa.

5.2.2. Las politicas.

Segun Alexander Hamilton Institute (2006) describe que la politica es:

a)
b)

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

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

La manera consistente de tratar a la gente.

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

Lo que la direccion desea que se haga en cada situaciéon definida.

Aplicable al 90-95% de los casos. Las excepciones soOlo podran ser
autorizadas por alguien de un nivel inmediato superior. p. 35 Manual de
Politicas y procedimientos.

5.2.2.1 Caracteristicas de una politica.

Alexander Hamilton Institute (2006), menciona que la caracteristica de una politica

es:

a)

Establece lo que la Direccion quiere o prefiere que se haga.
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b) No dice cémo proceder (eso lo dice el procedimiento).

c) Refleja una decision directiva para todas las situaciones similares.

d) Ayuda a las personas de nivel operativo, a tomar decisiones firmes y
congruentes con la Direccion.

e) Tiende a darle consistencias a la operacion.

f) Es un medio para que a todos se les trate equitativamente.

g) Orienta las decisiones operativas en la misma direccion.

h) Ayuda a que todas las actividades de un mismo tipo, tomen la misma
direccion.

1) Les quita a los ejecutivos la molestia de estar tomando decisiones sobre
asuntos rutinarios. p. 36 Manual de Politicas y Procedimientos.

5.2.3. Los métodos y procedimientos.

Todas las actividades que ejecuta una persona estan de manera natural regidas por
conocimientos y experiencias. Generalmente son informales y lo podemos observar
facilmente a través de las costumbres y habitos de las personas. Si estos
conocimientos y experiencias estan escritos permiten que el usuario pueda
desempeinar tranquilamente sus labores diarias en su puesto de trabajo.
Ademas, al usarlo continuamente podra estar capacitado para irlo mejorando estas
actividades. Alexander Hamilton Institute (2006) define que:

“Un METODO es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente como
una persona realiza un trabajo. En algunos métodos, los pasos exactos, varian.

Un PROCEDIMIENTOS es la guia detallada que muestra secuencial y
ordenadamente como dos 0 mas personas realizan un trabajo” p.22 Manual de
Politicas y procedimientos.

5.2.3.1. La técnica del libreto

Para elaborar y comprender los procedimientos, se ha desarrollado una técnica a la
que se ha llamado “LA TECNICA DEL LIBRETO”, Segun nos indica Alexander
Hamilton Institute (2006) que esta técnica:

“Consiste en presentar secuencialmente quién hace qué actividades. Para el
desarrollo de métodos, ésta técnica es innecesaria, puesto que las actividades las
realiza una sola persona y alli solamente hay que incluir el nUmero consecutivo con
la actividad secuencial que le corresponde y describir detalladamente la actividad a
realizar. La técnica del libreto se compone en tres partes:

Primera parte. Mencionar al actor, es decir a la persona que va a realizar la(s)
actividad(es). Se debe poner el puesto de la persona, no su nombre, por ejemplo, se
debe decir, jefe de produccion, Operario envasador, auxiliar envasador, etc.
Segunda parte. Asignar un cédigo consecutivo de la actividad a desarrollar por cada
actor que va interactuando en el procedimiento. Ejemplo, procedimientos AC001
Tercera parte. Describir la actividad que realiza el actor, iniciando siempre con un
verbo de accidn, indicando con la mayor precision posible en cada actividad, los
formatos, los métodos, las bitacoras, las consideraciones, los criterios, la informacion
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y las referencias que se van a utilizar para asegurar que dicha actividad sea
realizada correctamente” p. 23 Manual de politicas y procedimientos.

5.2.4. Los diagramas de flujo.
Alexander Hamilton Institute (2006) dice que son:

“Son medios graficos que sirven principalmente para:

a) Describir las etapas de un proceso y entender como funciona.

b) Apoyar el desarrollo de métodos y procedimientos.

c) Dar seguimiento a los productos (bienes o servicios) generados por un
proceso.

d) Identificar a los clientes y proveedores de un proceso.

e) Planificar, revisar y redisefar procesos con alto valor agregado, identificado
las oportunidades de mejora.

f) Diseflar nuevos procesos.

g) Documentar el método estandar de operacion de un proceso.

h) Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados.

i) Hacer presentaciones directivas” p. 29 Manual de politicas y procedimientos.

Estos diagramas son una herramienta importante que suministra informacion de los
ciclos de un proceso. Proporcionan una comprension global de las actividades y
facilitan la comunicacion sin tanta palabra o confusién el proceso a otra personas, es

decir que una figura dice mas que un centenar de palabras.

5.2.5. Los formatos.
Alexander Hamilton Institute (2006) define que:

“Son todas aquellas formas o documentos que se utilizan periédicamente para
registrar informacion y evidencia relacionada con el Sistema de trabajo de la
organizacion. Los formatos sirven para:

Recopilar y analizar informacion.

Documentar el avance y situacion de un producto a través de un proceso.

Monitorear y rastrear informacion.

Hacer comparaciones de un periodo a otro.

Solicitar actividades especificas (materiales, documentos, informacién, etc.).

Obtener aprobaciones / autorizaciones.

Servir como base para innovacion y mejora continua” p.32 Manual de politicas y
procedimientos.

Que los formatos son disefios con objetivos y propdsitos de documentar la
informacion de todas las actividades de la empresa, sean estan con los clientes,
proveedores, procesos de produccion o servicios y de la direcciébn de sus

colaboradores.
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5.2.6. La organizacion.

La empresa envasadora de agua de mesa Super Polar debe tener una apropiada
estructura administrativa, lo que le permitird obtener un funcionamiento exitoso y
lograr en forma efectiva sus objetivos. Ademas debe tener una apropiada
planificacion en el proceso administrativo, permite cumplir correctamente cada una
de las funciones y acciones en el proceso de envasado de agua. Todas areas
departamentales de la empresa deben mantener una interrelacion funcional desde la
parte operativa hasta la administrativa, lo que permitira que la envasadora de agua
alcance el 6ptimo desempefio del recurso humano en el mejor ambiente laboral y

optimice cada uno de los recursos existentes de la empresa.

5.2.6.1 Principios de la estructura de la empresa.
En la enciclopedia Océano/Centrum, (2009) enumera estos principios para los Pyme:

“Unidad de mando. Ninguna persona debe tener mas de un jefe. Cada uno debe
saber ante quién debe responder como superior, asi como cada jefe debe saber
qguién depende de él.

Alcance del control. Ningun jefe debe tener mando directo sobre un nimero de
subordinados mayor que el compatible con una supervision efectiva. Existen
problemas no solo técnicos, sino incluso fisicos para que un jefe pueda desempeniar
correctamente sus funciones de jefatura sobre mas individuos de los que realmente
puede dirigir.

Delegacion efectiva. La delegacion de funciones debe comprender una autoridad
compatible con las mismas y una responsabilidad equivalente dentro de su area.”
p.149 Enciclopedia Practica de la Pequefia y Mediana Empresa (PYME).

5.2.7. Estructura Administrativa
5.2.7.1 Mano de obra directa.
Mano de obra directa esta formado por los operarios de planta para el tratamiento de

agua en los procesos de inspeccion, lavado llenado, envasado y control de calidad.

5.2.7.2 Mano de obra indirecta

El personal esta formado por él:

Gerente general que tendra a su cargo la administracion total de la envasadora,;
Secretaria que serd la responsable de las actividades relacionadas con las
compras, la contabilidad y salvaguardar la informacion financiera y administrativa de

la envasadora;
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Vendedores motorizados que se encargaran de la distribucion y venta de producto.
Jefe de produccion que planificara y gestionara los procesos productivos de
tratamiento de agua y envasado y también tendra a su cargo los diferentes analisis
en el laboratorio de control de calidad y control de los bidones.

5.2.7.3 Organigrama

El organigrama de nuestra propuesta en la envasadora se muestra las relaciones de

autoridad entre los diferentes puestos que la conforman.

Todos los puestos de la envasadora se observan en la figura siguiente:
PROPUESTA ORGANIGRAMA

&

-
=
=

Figura 32 Propuesta organigrama Estructural
Elaborado por: José Larreategui S;y
Carlos Dominguez. S
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5.2.7.4 Descripcion y perfil de puestos

Para cada puesto de trabajo se elabor6 una ficha que contiene informacion
importante que se debe ser consultada cuando se realicen actividades de seleccion
y contratacion de nuevo personal. Ficha que esta en el anexo del Manual Basico de

Politica y de procedimientos operativos y administrativos que se adjunta.

5.3 JUSTIFICACION

En respuesta a la problemas identificados que enfrenta la envasadora de agua de
mesa Super Polar y de acuerdo al estudio de factibilidad técnico efectuado a las
actividades que se desarrollan dia a dia, los conocimientos que posee la gerencia,
aprovechando la base (empirica) sobre la diferentes actividades y funciones
asignadas en la direccion de la fabrica, se orientan las mismas a cambiar sus
estructura organizacional, pues se ha detectado la falta de una planificacion
adecuada en el proceso operativos y administrativos, no permite identificar
claramente el costo de produccion y sus gastos en todas las actividades, por lo tanto
no se esta cumpliendo el flujo de informacion contable, como una herramienta en la

cual la gerencia se pueda apoyar para tomar las decisiones correctivas.

La informacion financiera, por lo tanto, es incompleta, porque no se ha identificados
y cuantificado todos los costos que intervienen en el proceso productivo y
administrativos, por lo tanto, se recomienda a la gerencia de la envasadora
Corpincon Cia. Ltda., adoptar este manual de politicas y procedimientos basicos, el
cual, por sus caracteristicas y las actividades que realiza la envasadora, se pueda

desempeiiar muy bien.

5.4 OBJETIVOS

5.4.1 Objetivo General de la propuesta

Sentar las bases para implantar politicas y procedimientos susceptibles de
mejoramiento dentro de la estructura funcional de la envasadora de agua de mesa
Super polar, como complemento y ayuda el mejor manejo administrativo vy

econdmico de la envasadora Corpincon Cia. Ltda.
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5.4.2 Objetivos Especificos de la propuesta

a)

b)

d)

5.5

Realizar un diagnéstico de las actividades, con el propdsito de identificar
potenciales oportunidades de mejora que permita alinear y direccionar los

esfuerzos para incrementar sus niveles de eficiencia y productividad.

Efectuar un analisis de las actividades criticas, con la finalidad de buscar
oportunidades de mejora sobre la base contable actual.

Andlisis de la estructura organizacional actual y roles y responsabilidades de

todas las areas de la envasadora.

Establecer formas y modelos que brinden eficiencia al proceso y sirvan de

documentacion soporte.

Establecer un sistema apropiado para el control de bidones, recepcion,
despacho y contabilizacién de sus ventas.

UBICACION
Pais: Ecuador,
Provincia: Esmeraldas,
Canton: Esmeraldas,
Ciudad: Esmeraldas,
Parroquia: Vuelta larga,
Direccion: Barrié San Rafael.
Cdla. Suhabitad, calle B
Teléfono: 06-2766681
Razo6n Social CORPINCON CIA LTDA.
Logo tipo:
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Foto de Exterior de la Envasadora

Mapa Satelital de la envasadora

5.6 FACTIBILIDAD

Esta propuesta fue posible llevarlo a la practica sobre elementos basicos con que

contamos:

Formacion cientifica, marco teérico, bibliografia, asesoramiento y colaboracion de los

administradores y empleados y de los socios como parte interesadas.

Por factibilidad se entiende la capacidad del proyecto para ejecutar el proyecto

efectivamente y obtener el impacto previsto. El estudio de factibilidad es el analisis

de una empresa para determinar si el negocio que se propone sera bueno o malo.
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5.6.1 Legal, Presupuestariay técnico.

5.6.1.1 Legal.

Constitucion de Corpincon Cia. Ltda.

La empresa fue constituida mediante escritura publica No. 2563 del 15 Octubre del
2004 ante la notaria segunda del canton Esmeraldas, inscrita en la
Superintendencia de Compafiias el 10 Febrero del 2005 segun expedientes No.
35737

Organizacion Legal y funcional de la empresa
Para su funcionamiento de la envasadora de agua de Mesa Super Polar es

necesario obtener una seria de autorizaciones y permisos:

Registro unico del Contribuyente.- EIl RUC No. 089171278001 con fecha de inicio
de actividades es el 31-01-2005 y su actualizacion del RU 31-08-2011 para cumplir

con las obligaciones tributarias del Servicios de rentas interna.

Permiso y Patente Municipal.- Permiso No. 450784 unico y obligatorio de la
envasadora de agua mesa Super Polar. El departamento de avallos y catastros
determinara un valor, el cual debe cancelarse una vez al mes en el municipio de

Esmeraldas para la Patente No. 450782.

Cuerpo de bombero.- Permiso No. 0342 por un afio para su funcionamiento, en

cumplimientos de las normas de seguridad industrial contra incendio.

Permiso Sanitario.- Registro sanitario de la envasadora de agua de mesa Super
Polar No 08083 del 21-03-2012.Permite garantizar mediante una inspeccién de
todas las operaciones en la fase de produccién, este permiso tiene una duracién de

un afio y sera exhibido en un lugar visible en la envasadora.

Marca.- El producto agua de mesa Super polar y su logotipo, no esta conferido por
el Instituto de Propiedad Intelectual (IEPI) de Quito o Guayaquil. El trdmite a

seguirse:
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& Compra del formulario que permita la busqueda del nombre que se le quiera dar
al producto. (Agua de mesa Super polar)

# Pago para la busqueda del nombre del producto.

# Espera de 72 horas para la contestacion.

# Formato original con tres copias para la contestacion.

# Publicacion del nombre en IPEL.

# |ndicar la representacion legal.

5.6.1.2 Presupuestariay Técnica

Existen varios factores que influyen en la sostenibilidad de un proyecto u empresa,
cuya relacion debe mantenerse un equilibrio. La factibilidad del proyecto se valora
por medio variables:

Factibilidad técnica.- La fortaleza y debilidades técnicas es la capacidad del

proyecto para aplicar con efectividad el método y la tecnologia. (Produccion)

Factibilidad organizativa.- La fortaleza y debilidades organizativas se refiere a las
condiciones grupales y administrativas que indican la capacidad para proponerse y

obtener resultados comunes.

Factibilidad econdmica.- La fortaleza y debilidades econdmicas es la capacidad del
proyecto ejecutora respecto a la disponibilidad de recursos de capital para su

funcionamiento en general y para la ejecucion del proyecto.

Factibilidad contextual.- Las oportunidades y amenazas del entrono del proyecto
se enfoca la compatibilidad de la contribucion del proyecto con las condiciones del
entorno, asi como los factores que se pueden facilitar o dificultar la ejecucién e

impacto del proyecto.

5.7 DESCRIPCION DE LA PROPUESTA
El disefio del plan de ejecucién de esta propuesta que se plantea ha sido elaborado

para resolver en corto plazo los problemas identificados a través de los resultados
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obtenidos del andlisis de la situacién actual (capitulo V), en la implica documentar
los procesos administrativos y operativos en un Manual Basico de politicas y
procedimientos. Se prevé trabajar con todo el personal de la envasadora, en la
ejecucion de un cronograma de actividades que abarca a tres fases de trabajo,
recoleccion de informacion a través de la encuesta y la entrevista que se realizara en
la planta de la envasadora como fecha tentativa en la primera semana de junio.
Realizar sesiones de Retroalimentacion, seguimientos y evaluacibn en base a
charlas con el personal motivandolo a participar con sugerencias como posible
solucién a los problemas de su puesto de trabajo y de otras areas. La Ultima fase de
trabajo se analizara las sugerencias planteadas por los trabajadores, en conjunto

con la gerencia.

5.7.1. Actividades.

El disefio y la implementacion del Manual Béasico de Politicas de procesos y
procedimientos administrativos y operativos para la envasadora de agua mesa Super
Polar se realizo de acuerdos con las siguientes fases de trabajo:

Primera Fase: Recoleccion:

Con el objeto de recolectar los procesos administrativos y operativos de las
diferentes actividades que se ejecutan en la envasadora de agua de mesa Corpicon
Cia. Ltda. En cumplimientos de metas establecidas, en primera instancia se realizara
la recoleccion de sugerencias y propuestas de ajuste para el proceso respectivo en
cada dependencia de la envasadora.

Segunda fase: Sesiones de Retroalimentacidn, seguimientos y evaluacion.

El objeto de estas sesiones fue da a conocer a los trabajadores de la envasadora, en
su puestos de trabajo, el procedimiento y las actividades que se ejecutan en el
desarrollo el mismo. Como resultado de estas sesiones, se realizaran modificaciones
importantes, las cuales fueron incluidas en esta Manual Basico de Politicas de
procesos y procedimientos.

Tercera Fase: Ajustes y validacién.

En esta fase, se analizaran las propuestas de modificacion sugeridas por los
trabajadores en las sesiones de retroalimentacion, se realizardn y validaran los

cambios pertinentes a los procesos, para su correspondiente implementacion.
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Como parte del mejoramiento continio de los procedimientos administrativos y
operativos, se estudiaran, analizaran y establecer en conjunto, con la gerencia, los
cambios de cada actividad de trabajo desarrollado, lo cual permitira, tanto a los
responsables como a los usuarios, evaluar y controlar su ejecucion, facilitando de
esta forma, evaluar las responsabilidades, en su seguimiento, como tarea de la
oficina de control interno.

Cuarta Fase: Jornadas de Socializacion.

Se realizaran jornadas de socializacion, en las cuales se presentaran, los manuales
y los diferentes diagramas de flujo de los procesos, formalizados en norma interna,
los cuales sufrieron las modificaciones inherentes al cambio de estructura

organizacional propuesta.

5.7.2 Recursos, analisis financieros
Para este estudio de factibilidad mencionamos los Recursos Humanos (talento

humano), los Recursos técnicos materiales y financieros de los mismos:

TECNICOS Y MATERIALES $1.087,00
Alquiler de proyector Epson 1 $ 150,00

Pen drive 2 $ 40,00

Resma de papel bond 70 gramos 2 $12,00

Papel Corche para manual 100 hojas $ 25,00

Empastado del manual 1 $6,00

Tonne para Impresion de material 2 $ 80,00

Notebook SAMSUG N150 internet Claro 1 $ 774,00

VIATICOS Y ESTADIAS $ 464,00
Transporte 2 personas ( 4 visitas) $ 144,00

Hospedaje 2 personas ( 4 visitas) $ 200,00

Alimentacién y otros $ 120,00

TOTAL DE INVERSION $ 1.551,00
Cuadro 22

Elaborado por: José Larreategui S; v,

Carlos Dominguez. S.
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1 Cecilia terreros Quevedo Presidenta del Directorio No aplica

2 Daniel Avila Terreros Gerente General Nomina de pago
3 Félix Avellan Mina Contador Serv. Prestados
4 Marisol Terreros Quevedo Supervisor Administrador Nomina de pago
5 Aracely Terreros Quevedo Supervisor Administrador Nomina de pago
6 Diana Vanessa Avila Terreros Supervisor Administrador Nomina de pago
7 Maria Fabiola Zambrano Sellador y embotellamiento Nomina de pago
8 Gabriela Castillo Sancon Etiquetador y desinfectador Nomina de pago
9 Andriana Zambrano Intriago Etiquetador y desinfectador Nomina de pago
10 | Mauro Mendoza Auxiliar de laboratorio Precio Especial

11 | Miguel Lujano Chofer vendedor Precio Especial

12 | Angel Intriago Lépez Vendedor Precio Especial

13 | Marco Avila Terreros Vendedor Precio Especial

Cuadro 23 Recursos Humanos.

Elaborado por: José Larreategui S; vy,

Carlos Dominguez S.

5.7.3. Impacto

El impacto de esta propuesta que pueda tener dentro de la envasadora de agua
mesa Super Polar de la empresa Corpincon Cia. Ltda., en la cual nunca se ha
llevado un diagnostico o evaluacion de sus actividades eficiencia en una forma

técnica.

La elaboracién de un manual basico de politica y procedimientos se va a redefinir
(repensar) la manera en que se debe operar sus actividades a partir del andlisis de
la situacidn financiera actual que ayudara obtener logros de manera muy significativo
en replantear nuevos procesos operativos y administrativos dentro de la envasadora

a fin de disminuir los costos de produccion.

Al implementar los manuales orienta el cumplimiento de las rutinas de trabajo y

evitan alteraciones arbitrarias, que contribuyen a realizar un empleo mas eficiente
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de los recursos humanos con la cual se reducen los costos, para los empleados que
trabajan por horas, al aplicar un cronograma de produccion de bidones, se revertira
el desperdicio de mano de obra improductiva.

En el proceso de purificacion y envasado es muy sencillo e involucra una pequefia
porcibn de mano de obra para su funcionamiento, al detectar las debilidades o
turbulencias de sus actividades de planeacion, organizacion y de control, con la
implementacion de los manuales y el cambio de la estructura organizacional, estas
fallas seran corregidas en su totalidad, por lo que el desempefio econémico, efectivo
y eficiente de la envasadora mejorara en el dia a dia de su gestion.

A la carencia de informes de produccion para el area de contabilidad, esta situacion
cambiaria, al implementar los procedimientos de flujos de informacién para

determinar sus costos de produccion, tendra mayor relevancia de los directivos para

la toma de decisiones oportunas.

Benéficos Procesos:

Reduccion de gastos generales.

Control y coordinacion de las actividades.

Mejoramiento de la eficiencia de operaciones y reduccion de costos.

Simplifica el trabajo como analisis de tiempo.

Guia de trabajo a ejecutar

Revisidon constante y mejoramiento de las politicas y procedimientos.

Auditoria administrativa de politicas, procedimientos y controles.

Flujo de informacidén administrativa.
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Uniformidad en la interpretacién y aplicacién de normas

Beneficios de la estructura:
Mejorar el rendimiento o productividad de los recursos (capital, personal, materiales)

con un minimo de y como una maximo de para las personas involucradas.

Delegan a través de comunicacion organizacional, autoridad para que se

establezcan responsabilidades.
Concebir por medio de estas que se logre una accion efectiva y eficiente.
Establecer niveles jerarquicos que representen autoridad y a la cual hay que

obedecer.

Indicar el tipo de trabajo que debe realizarse, asi como los fines y objetivos finales

de la empresa.
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5.7.4 Cronograma

Desarrollo de Actividades

Junio

Julio

Agosto

1 Visita Campo carta Autorizacion
Planeacion preliminar de recopilacion de informacion general de
2 la envasadora
3 Elaborar instrumentos a utilizar en recabar informacién
4 Visita campo para realizar encuesta y entrevista
Realizar diagnoésticos de la envasadora en bases a los
> problemas encontrados
6 Sistematizacién del problema y definicion del tema a investigar
Redaccién del marco te6rico conceptual
8 Visita de campo en presentacion del proyecto
9 Desarrollo teoria y trabajo de campo de la propuesta
Redactar introduccién, conclusiones, recomendaciones y
10 propuesta
11 | Elaboracion del Manual basico
12 |Entrega Yy disfuncion del Producto (Manual)

Cuadro 24

Elaborado por: José Larreategui S; y Carlos Dominguez. S.
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5.7.5 Lineamientos para evaluar la propuesta

La evaluacion del presente proyecto de

investigacion estuvo bajo la

responsabilidad de nosotros como
estudiante egresados, esta propuesta
implica a los resultados obtenidos por
medio de un  monitoreo semanales

establecidos, se hizo directamente
tomando como base los objetivos que
nos hemos planteado en el desarrollo de
nuestra propuesta, lo que nos permitio
orientar. Se aplic6 una evaluacion de
diagnosticos (inicial), formativa
(procesual) y sumativa (final) de acuerdo
al siguiente cronograma: Primera

semana de Junio

Se definir4 la propuesta del estudio de
investigacion de la envasadora de agua
mesa Super Polar, solicitando la carta de

autorizacion para este proyecto.

Segunda y tercera semana de Junio

Se elaborar la planificacion para la
recoleccion de datos de las actividades
operativas y administrativas, y de la

informacion que posee la envasadora.

Cuarta semana de Junio

Se elaborar la preguntas abiertas y
cerradas para la encuestas del personal
y para la entrevista del Gerente General,

para recoger informacion primaria.

Primera semana de Julio

Visita a la envasadora para realizar la

encuesta y la entrevista.

Segunda semana de Julio

Se determinara el diagnéstico de los
resultados de la encuesta y entrevista
para la elaboracion de la sistematizacion
del problema de la envasadora, para
definir el tema de este estudio de

investigacion.
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Tercera semana de Julio

Se procederd la descripcion del
antecedente historico y referencial de la
envasadora de agua mesa Super Polar.

Cuarta semana de Julio

Se presentara el diagnostico y la
propuesta de soluciones para este
proyecto.

Primera semana de Agosto

Se realizara las observaciones de los
procesos operativos y administrativos
para su andlisis y descripcibn en
documento de las mejoras de las
actividades.

Segunda y tercera semana de Agosto

Se elabora el manual Basico de politicas
y procedimientos de la empresa

Corpincon Cia. Ltda.

Cuarta semana de Agosto

Se entregara el manual a la gerencia
general y jefe de produccion, y se dara a
conocer sobre el uso correcto de manual
a todos los empleados, y la presentacion
de la nueva estructura organizacional de
la envasadora de agua de mesa Super

Polar.
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CONCLUSIONES

Con base a la observacion directa, a la entrevista estructurada aplicada a la gerencia
general, y del diagndstico de la encuesta de los empleados de la envasadora de
agua de mesa Super Polar de la empresa Corpincon Cia. Ltda.; se establecen las

siguientes conclusiones:

1. En la envasadora no existe un manual o documento que describa las politicas y
procedimientos para que los empleados conozcan de una mejor manera las

actividades a realizar.

2. La falta de una adecuada estructuracion organizacional dentro de la envasadora
ha ocasionado que la mayoria del personal que labora en la misma, se vea

desorientado en la realizacion de sus funciones.

3. El contacto del dia a dia laboral es lo que ha permitido a los empleados
desarrollar sus tareas, pero existe cierta incomodidad que en algunas ocasiones
realizan actividades que no son de su responsabilidad por las alteraciones

arbitrarias de sus tres administradores en los procesos.

4. El desconocimientos de las funciones operativa por parte de los administradores
de la envasadora, ha provocado que la toma de decisiones sean inoportunas,
ocasionando que no exista un adecuado control sobre las tareas asignadas al

personal.

5. La informacién que ha sido obtenida se ha presentado en formas de tabla y
graficos que dieron a lugar al andlisis cuantitativo y cualitativo de la encuesta y

entrevista.
6. La hipotesis: la implementacién de un manual basico de politicas de procesos

operativos y administrativo facilita la restructuracion administrativa fue

demostrado, ya que mediante ésta herramienta se logro planear nuevos objetivos
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como también metas y estrategias que ayudaran a la envasadora a tener una

dinamica direccién organizativa para llevarla a un crecimiento sostenido.

La hipétesis: Al elaborar un manual basico de politicas de procesos operativos y
administrativos es esencial que se conozcan las funciones que se realizaran en
cada uno de los puestos de la envasadora para poder establecer los
procedimientos a ejecutar y asi llegar a optimizar los procesos contables y
agilizar la toma de decisiones de la empresa Corpincon Cia. Ltda.
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RECOMENDACIONES

Las conclusiones obtenidas en la investigacion desarrollada la cual tiene como
principal objetivo elaborar una propuesta de un Manual Basico de Politicas de
proceso operativos y administrativos para la empresa Corpincon Cia. Ltda.;

permitieron establecer las siguientes recomendaciones:

1. Presentar a la envasadora Corpincon Cia. Ltda. la propuesta de un Manual
Béasico de politica de proceso operativos y administrativos a efecto de evaluar

su contenido.

2. Implantar la propuesta de levantamiento de funciones dentro de la
envasadora de agua mesa Super Polar para desarrollar el potencial de talento

humano y mejorar el desempefio organizacional.

3. La aplicacién de la cultura de mejoramiento continuo, permitira mejorar el
clima laboral llevando a la compafia a la consecucién de las metas y los

objetivos planteados.

4. Elaboracion de los formatos establecidos en el manual Basicos para el control
de las diferentes actividades que generan informacion fiable para la toma de

decisiones.

5. La planta de envasadora de agua de mesa debe estar concebida bajo
normativa legal y ambiental donde las personas que integran la produccion
deben conocer las normas sanitarias e identificarse para cumplir con

responsabilidad buscando el bien comdn dentro de un entorno sostenible.

6. La preferencia de contar con un envase de 20 litros (bidones) resulta muy
beneficioso para los consumidores por su rendimiento y de resultado mas

econdmico, es importante incrementar su ventas y produccion.
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7. A futuro serd importante ir implementado el sistema de calidad como 1SO-
9000 el mismo que repercutira en la garantia del servicio hacia el consumidor

y mejorar los réditos econdémicos e imagen de la envasadora.

8. Disponer de un Software Financiero Integrado de este modo la empresa

podréa disponer informacion financiera para la toma de decisiones.
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Envasadora de agua mesa SUPER POLAR

ANEXOS 1

AUTORIZACION PARA EJECUCION DEL
PROYECTO




Envasadora de agua mesa SUPER POLAR

Esmeraldas, 10 de Junio del 2012

Sefores

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

UNIDAD ACADEMICA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES
Milagro.

De mi consideracion:

Yo, DANIEL AVILA TERREROS, Gerente General de la envasadora de agua mesa
CORPICON Cia. Ltda., informo que he aceptado que los Egresado(a) JOSE
MOISES LARREATEGUI SANTANA, con Cédula No. 0908633837; y CARLOS
EDUARDO DOMINGUEZ SOLORZANO, con Cédula No. 0905367637, pueda
desarrollar su Proyecto de Investigacion, cuyo Tema es: “PROPUESTA PARA LA
IMPLEMENTACION DE PROCESO ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS, previo a
la obtencion del Titulo de Ingeniero en Contaduria Publica y Auditoria — CPA de la
UNEMI, utilizando los datos e informacion de la Empresa.

En forma similar autorizo para que la UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, de
acuerdo a los procedimientos internos establecidos, pueda publicar el Proyecto de
Investigacion en su pagina web.

Esperando que este documento sirva como constancia, me suscribo.

Atentamente,

DANIEL AVILA TERREROS

Gerente general

Fabrica y Oficina: Barrié San Rafael, Cdla. Suhabitad, Calle B Teléfono 06-2766681



Envasadora de agua mesa SUPER POLAR

ANEXOS 2

MATRIZ SISTEMATIZACION



MATRIZ SISTEMATIZACION

Envasadora de agua mesa SUPER POLAR

Formulaciéon Sistematizacidon

Objetivo general

Hipotesis General

¢cDe qué forma influye la carencia de procesos
administrativos y operativos en la empresa
Corpincon Cia. Ltda., en el afio 20127

¢.De qué forma influye la carencia de personal
idoneo, para las diferentes funciones a realizar
en la empresa?

,Como influira la falta de evaluacién y de
control de los bidones en mejorar la fabrica?

¢ De que manera afecta optimo desarrollo de la
envasadora su deficiente estructura
organizacional?

Disefiar procedimientos administrativos
y operativos sistematizados en la
empresa “Corpincon Cia. Ltda.” que
permitan disponer de informacion
financiera fiable y mejorar para la toma
de decisiones.

La carencia de procesos
administrativos y operativos en
la  Empresa Corpincon Cia.
Ltda., generara una inoportuna
toma de decisiones

Objetivo Especifico

Hipdtesis Particular

Identificar los procesos operativos asignados por los
cuales no se posee personal idéneos para cada
funcioén o actividad.

Verificar el proceso de despacho y de
sus registros en la fabrica por las
ventas de agua purificada, y las
compras de bienes para la produccidén.

Identificar los motivos que provocan la
deficiente organizacional de la empresa

La carencia de personal idéneo
provocara el mal manejo de los
procesos en la empresa.

La carencia del control de las
existencias, provocara la falta
de los bidones necesarios.

La deficiente estructura
organizacional de la empresa,
dara origen a un elevado riesgo
comercial

. Como influira la inexistencia de informacién | Constatar la inexistencia de los | La inexistencia informacion
financiera de la envasadora, para la toma de |registros contables que mantiene la |influirda en las acciones
decisiones de los directores y accionistas? empresa. correctivas que deben
ejecutarse.
Tema:

PROPUESTA PARA IMPLEMENTACION DE PROCESO ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS DE LA EMPRESA CORPINCON

CIA. LTD., EN EL ANO 2012
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FORMATO DE CUESTIONARIO PARA LA
ENCUESTA Y ENTREVISTA



Envasadora de agua mesa SUPER POLAR

CUESTIONARIO
POBLACION:

Encuesta fue dirigido al personal de la Envasadora de agua de mesa SUPER
POLAR (Corpincon Cia. Ltda.)

Lugar: Esmeraldas

Encuestadores: Carlos Dominguez Sol6rzano; y, José Larreategui Santana

OBJETIVO:

Es conocer e identificar las actividades operativas donde se presenta cuello de
botella y con la finalidad de mejorar estas actividades productivas de la envasadora

de agua de mesa.

INSTRUCIONES

El presente cuestionario sera de cuatro (4) paginas, que contiene 18 preguntas a ser

consultadas.

1. Leer claramente las preguntas,
2. Marca con una X las opciones,

3. Solicitar que la repuesta sean sinceras.

Saludos.- Muy buenos dias / tardes, estamos determinados las necesidades mas
latentes de las actividades de la empresa, por favor responda claramente estas

preguntas:
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1. Ultimo nivel académico:

Primaria Secundaria Tecndlogo Superior

2. Hatrabajo en una empresa de alimentos; ¢ Cuanto tiempo ha trabajado?

En caso de afirmativa:

NO Sl Menos de 1 afio Mas de 1 afo

3. ¢Conoce todas las funciones asignadas a su puesto de trabajo?

Sl NO NO RESPONDE

4. ¢Tiene todo claro a los problemas que pueden suscitar dentro de su puesto de

trabajo?

S| NO En un 50% de la veces

5. ¢Menciones dos 0 mas problemas dentro de su puesto de trabajo?
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. ¢Qué actividades pertenecen a su puesto de trabajo?

Revisar filtro y cisterna de
agua blanda

Estibas bidones para

despacho

Revisar filtro Rayos UV y por

ozonizacioén

Vender bidones

Control de almacenamiento de

agua purificada

Llevar registro de salida
bidones

Inspeccién de bidones

Llevar registros de ventas

Lavado externo de bidones

Llevar registro de compras

Lavado interno de bidones

Llevar control de materiales

Enjuagado de bidones con

agua hiperozonizada

Pago de Remuneraciones

Envasado de bidones

Llevar los registros contables

Tapado en sistema stop spill

Declaraciones de Impuestos

Etiquetado de rotulos

adhesivos

Preparar informes financieros

y de gestion para los socios

. ¢ Existe algan manual de procedimiento por escrito en donde se describan los

pasos de sus actividades?

Sl

. ¢ Usted considera que el método actual para el proceso de inspeccion de bidones

es eficiente?

Sl

NO

NO

NO LO SABE

NO CONTESTA
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9. Segun la escala ¢cuél es un nivel de satisfaccion en cuantos a los procesos

actuales para la inspeccion de bidones?

Excelente Regular Malo NO CONTESTA

10. ¢ Esté de acuerdo en mejorar los procesos de la envasadora de agua de mesa?

Sl NO NO CONTESTA

11.En su opinion ¢ cree usted que es importante tener un control de los bidones por

medio de un sistema que trabaje con departamento contable?

Sl NO NO CONTESTA

12.¢:Cree usted que los equipos utilizados en la envasadora no son suficiente?

Sl NO NO CONTESTA

13.¢Considera usted que la empresa seria mas eficiente si contara con un sistema

gue agilice los procesos administrativos?

Sl NO NO CONTESTA

14.;Considera usted que se deben ejecutar cambios estructurales en la

envasadora?

Sl NO NO CONTESTA
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15¢ Cree usted que se deben disefiar nuevas estrategias de accion y organizacion a
nivel de la gerencia para bien de la empresa?

Sl NO NO CONTESTA

15.¢Considera usted factible la implementacibn de una propuesta de cambio

organizacional basado en la reingenieria?

Sl NO NO CONTESTA

16. ¢ Considera eficiente utilizar un manual de politicas y procedimientos que controle

las actividades operativas y administrativas?

De acuerdo En desacuerdo Indiferente

17.¢Estaria usted de acuerdo a recibir de los egresados de ingenieria en
contabilidad y auditoria en implementar procesos basicos operativos y

administrativos para mejorar las actividades de la envasadora?

De acuerdo En desacuerdo Indiferente

Firma
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ENTREVISTA

ENTREVISTADO: SENOR. DANIEL AVILA TERREROS

CARGO: GERENTE GENERAL DE LA ENVASADORA DE AGUA DE MESA.

LUGAR: GERENCIA ENVASADORA DE AGUA DE MESA CORPINCON.

1. ¢Cuédl es larama especifica de la actividad de Corpincon Cia. Ltda.?

2. ¢Cuales considera usted que son las fortalezas de la envasadora?

3. ¢Cuadles considera usted que son las oportunidades de la envasadora?

4. ¢Cuales considera usted que son las debilidades y amenazas de la

envasadora

.5. ¢Cuales son las politicas en la envasadora?

6. ¢En qué documentos se encuentran descritas estas politicas?

.7.- ¢Cuales son los mecanismos para dar a conocer las politicas de la

envasadora?
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8.- ¢Quiénes son los responsables de ejecutar las politicas?

9.- ¢Cudles serian las lineas y procesos de produccion que se debe
automatizar?

10.- ¢ Qué tipo de supervisién existen en la produccion?

11.- ¢ Cudles son las politicas de supervision del personal?

12.- ;,Como se verifica el cumplimiento de estas politicas durante la jornada de
trabajo?

13.- ¢Los encuestados dicen que los tres administradores tienen diferentes
criterios?

14.- ¢Existen organigramas u otros elementos en los que se plasman las

relaciones organizativas y sus funciones?

15.- ¢ Cuales serian las ventajas de implementar un manual basico de politicas

y de procedimientos en la envasadora?
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ANEXOS 4

Manual de Politicas y Procedimientos



Manual Basico de Politicas
y Procedimientos

Corpincon Cia. Ltda.

Envasadora de agua de mesa 2012

Esmeraldas — Ecuador
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Manual de Politicas y Procedimientos

Administrativos y Operativos

INFORME FINAL

“Cumplimos con el objetivo que nos propusimos al inicio del trabajo de investigacién que
fue entregar a la envasadora una herramienta para el normal desarrollo de las actividades

y éxito empresarial”

Este informe ha sido elaborado para uso exclusivo de Envasadora de Agua de mesa
Super Polar de la empresa CORPINCON Cia. Ltda., no podra ser puesta a disposicion de
personas diferentes del destinatario y/o las personas de la envasadora que esta designe

para propoésitos especificamente relacionados con el mismo.



ACUSE DE RECIBO

Por este medio, acusamos recibo del Informe Final del Proyecto de tesis del “Manual de
Politicas y Procedimientos de Agua de Mesa” que fue elaborado por los egresados de la
Universidad Estatal de Milagro (UNEMI), para la envasadora CORPINCON Cia. Ltda.

Declaramos estar de acuerdo con la totalidad de la informacion entregada.

Esmeraldas, 18 de septiembre del 2012

Daniel Avila Terreros
Gerente General

José Larreategui Santana
Egresado Ingenieria Contador Publico y Auditor

Carlos Dominguez Solérzano
Egresado Ingenieria Contador Publico y Auditor
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

INDICE GENERAL

Introduccion:

CAPITULO PROCEDIMIENTO CODIGO
UNO Funciones y Perfil —Organigrama TGG-001
DOS Administracion de los Ingresos IAF-002

TRES Administracion de la Produccion PGG-003
CUATRO  Procedimiento de Manejo de Fondos de Caja Chica CAF-004
QUINTO Procedimientos de Pago a Proveedores de bienes y servicios GAF-005

SEXTO i:gggﬁ:x:g::gspara Elaborar y Revisar Manuales de Politicas y MGG-006
SEPTIMO  Simbolos Basicos para elaborar un diagrama de flujo DGG-007

OCTAVO Glosarios del Manual
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INTRODUCCION

El objetivo basico de este trabajo fue dotar a la envasadora de agua de mesa el “Manual

basico de procedimientos para las actividades operativas y administrativas para

Corpincon Cia. Ltda.” el cual permite tener una visién global de los aspectos basicos de

control y proporciona a la Gerencia una base firme para evaluar el cumplimiento de los

objetivos propuestos. Con el fin de detallar el contenido de cada procedimiento incluido en

este manual, se los ha estructurado en las siguientes partes fundamentales:

Portada es la presentacion del nombre del Procedimiento Maestro, el cual ademas

presenta los puntos arriba mencionados.

indice del Procedimiento: presenta especificamente las partes fundamentales en que se

compone cada procedimiento.

Hoja de Autorizacion: sera aquella en que se registre la fecha y la firma del Gerente,

cuando este hubiere aprobado el Procedimiento.

Politicas y Normas de Control Interno Necesarias: constituyen pautas para consideracion
de la Gerencia, con el fin regular lo que deberia hacer y cumplir en el area operativas —

administrativas.

Procedimientos Sugeridos y Validados: constituyen los pasos basicos necesarios para
gue las operaciones se realicen de manera adecuada con predisposicién al control y

eficiencia de las mismas.

Formularios o formatos: son todas aquellas formas o documentos que se utilizan
periddicamente para registrar informacion y evidencia relacionada con el Sistema de

trabajo del area administrativa — financiera.

Anexos (Flujo gramas): constituyen un medio gréfico de los principales procedimientos
sugeridos en el manual, que permiten visualizar el desarrollo de las operaciones de una

manera mas simple y util, mejorando la comprension de los mismos.
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El resultado del Manual de Procedimientos elaborado por los egresados de ingenieria en
contaduria Puablica y Auditoria José Larreategui; y, Carlos Dominguez, sera entregado en
soportes magnéticos estandar, es decir utilitarios de Microsoft Office 97 - 2003. Sin embargo
no sera responsable de las modificaciones que a futuro se puedan realizar a dichos soportes
magnéticos, debido a que son facilmente alterables.

GUIA PARA GENERAR CODIGO DE IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Todos los codigos para identificar los procedimientos formados por TRES SECCIONES:
a) Primera Seccion: Se usa la palabra “Procedimiento Maestro” al inicio del CODIGO

para identificar clara y rapidamente todos los documentos controlados.
Funciones y Perfil - Organigrama: (T)
Administracion de los Ingresos: (1)
Administracion de la Produccion: (P)
Manejo de Fondos caja Chica: (C)
Pago proveedores de bienes y servicios: (G)
Elaborar y Revisar manuales: (M)

Simbolos Béasicos Diagrama de Flujos: (D)

b) Segunda seccion: Se utiliza dos letras que corresponde al area donde se genero el
procedimiento.
Administrativo Financiero: (AF)
Administrativo Produccion: (AP)
Gestidon Gerencial: (GG)

c) Tercera seccion: Se utiliza tres o dos digitos que son un numero consecutivo
asignado.

TGG-001 Funciones y Perfil - Organigrama
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PORTADA DEL PROCEDIMIENTO MAESTRO DE
FUNCIONES - PERFIL DEL CARGO y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ELABORADOS POR LOS EGRESADOS DE INGENIERIA EN CONTADURIA PUBLICA Y
AUDITORIA DE UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Fecha de Elaboracién: 18 de septiembre del 2012
Fecha de Aprobacién: 25 de septiembre del 2012

MANUAL DE FUNCIONES - PERFIL DE CARGO y ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

1. Fichade Funciones y Perfil del cargo
a. Denominacién del puesto

b. Funciones

c. Responsabilidades

d. Objetivo del puesto

e. Perfil de la posicion

f. Caracteristicas del Puestos

2. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA ENVASADORA

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Aprobado por:
Carlos Dominguez Sol6rzano José Larredtegui Santana Cecilia Terreros Quevedo Daniel Avila Terreros
Egresado UNEMI Egresado UNEMI Gerente General Presidente
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FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO

1. DENOMINACION DEL PUESTOS

1.1 Nombre del cargo: Gerente general

1.2. Puestos del que depende: Presidente del Directorio

2. FUNCIONES

2.1 El gerente general es el responsable legal de la empresa y en ese sentido deberéa velar
por el cumplimiento de todos los requisitos legales que afecten los negocios y produccion.

2.2 Elaboracion de presupuestos
2.3 Aprobar las adquisiciones de bienes y servicios

2.4 Optimizar el uso y aprovechamiento de los recursos tanto humanos como materiales y
economicos acorde a las politicas, normas de la envasadora

2.5 Organizar el régimen interno de la sociedad, usar el sello de la misma, expedir la
correspondencia y velar que la contabilidad esté al dia.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Dirige coordina al recurso humano de la empresa.
3.2 Responsable del mantenimiento del clima laboral adecuado.

3.3 Garantizar el cumplimiento de los requisitos de calidad y seguridad industrial en la
envasadora.

3.4 Es responsable en llevar el manejo financiero de la empresa.
3.5 Crea y garantiza que se obtengan los estandares de calidad en la produccion.
3.6 Su responsabilidad de mantener al producto en el mercado.

3.7 Representar a la envasadora judicial y extrajudicial a los estipulaciones contractuales
social que le otorgue la junta general de socios

3.8 Ademas a las disposiciones de los art. 123, 124 y 125 de la seccion V de la ley de
Compaiiia de responsabilidad limitada.
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4.1 Lograr que la envasadora sea rentable a través de la gestibn de los procesos
administrativos y productivos.

5.1 ESTUDIOS:

¢ Ing. Quimico, Ing. en Alimentacién o Lic. Administracion de Empresa. Manejo de
Utilitarios (Word, Excel).

5.2 EXPERIENCIA:

e Minimo 3 afios de produccion, distribucion y venta de productos alimenticios con

experiencia en cargos similares

5.3 GRADO DE RESPONSABILIDAD DIRECTA EN:

¢ Informacién confidencial, valores, productos / instalaciones.

romemmesmmee ]

6.1 Remuneraciones

e Nombramiento de la Junta Directiva
e Contrato de trabajo Fijo

6.2 HORARIO DE TRABAJO

e Lunes a sadbado un total de 40 horas
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FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO

1. DENOMINACION DEL PUESTOS

1.1 Nombre del cargo: Secretaria

1.2. Reporta: Gerencia general

1.3. Supervisa: Vendedores Motorizados y Contador
2. FUNCIONES

. 2.1 Llevar el registro de cargos de la correspondencia y documentacion recibida, emitiday
tramitada.

2.2 Atender las llamadas telefonicas por concepto de pedido de bidones, solicitado por
Hoteles, Domicilios, etc.

2.3 Prepara la documentacion contable para el cumplimiento de obligaciones tributarias y
Superintendencias de compaiiias.

2.4 Prepara la documentacion para las obligaciones Fiscales para el funcionamiento de la
empresa.

2.5 Elabora rutas de despacho.

2.6 Dirige, supervisa y evalla a los choferes motorizados en la entrega de Bidones a los

clientes de la Envasadora de agua “Super Polar”.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Responsable de Obligaciones Fiscales de la Envasadora ante el SRI
3.2 Realiza el pago a proveedores.

3.3 Elaboracion de roles y pago de la nédmina de personal.

3.4 Registra y control de clientes fijos

3.5 Atencion personalizada y entrega de nota de ventas a clientes

3.6 Control y seguimiento a chéferes motorizados
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PoMEWePRIFES® |

4.1 Realizar las actividades administrativas propias de la envasadora de agua de mesa,

llevando el control, del registro contable y el archivo de la documentaciéon generada y
recibida, asi como el control y seguimiento a los choéferes motorizados.

5.1 ESTUDIOS:

e Contador CPA o Tecndloga Contabilidad y Auditoria

5.2 EXPERIENCIA:

e Minimo 2 afios, auxiliar contable y de Contador.

romemmesmmee ]

6.1 Remuneraciones

e Contrato de trabajo indefinido después de 90 dias de pruebas.

6.2 HORARIO DE TRABAJO

e Lunes a Viernes 8 horas diarias.
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FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO

1.1 Nombre del cargo: Contador

1.2. Reporta: Gerencia general

2.1 Emitir los Estados Financieros de la Envasadora. (Balance General, Estado de

Resultado, Estado Cambio Patrimonio y Flujo de Cajas)
2.2. Declaraciones mensuales y anuales de impuestos tributarios.
2.3 Responsables de Obligaciones fiscales

2.4 Elaboracién de la documentacioén e informes para Superintendencia Compaiiias.

3.1 Dirigir y controlar la informacién contable y tributaria

3.2 Coordinar con la gerencias la informacién financieras para los accionistas
3.3 Supervision de rolesy pago de la némina de personal.

3.4 Participar en los recuentos fisicos de inventarios.

3.5 Realizar las conciliaciones bancarias

3.6 Realizar Arqueo de cajas.

4.1 Realiza los procesos contable de la envasadora, de tal forma que se cuente con
informacion veraz y confiable- Elaboracion y analisis de los Estados financieros basicos y
ajustes correspondientes. Responde por las declaraciones tributarias y los informes
financieros de Superintendencia de compainiias.

5.1 ESTUDIOS:

e Contador CPA o Tecndlogo Contabilidad y Auditoria
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5.2 EXPERIENCIA:

e Minimo 2 afios de Contador.

6.1 Remuneraciones

e Contrato de servicios contables.

6.2 HORARIO DE TRABAJO

e A convenir
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FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO

1. DENOMINACION DEL PUESTOS

1.1 Nombre del cargo: Jefe de produccion

1.2. Reporta: Gerencia general

1.3. Supervisa: Operarios de la envasadora
2. FUNCIONES

2.1 Ordena y manda a los operarios a su cargo para cumplir con el objetivo de la

envasadora.
2.2 Lleva el control detallado de la produccién y de la calidad del producto.

2.3 Mantenerse en contacto con los operarios para garantizar que las estrategias y las

metas se lleven a cabo exitosamente
2.4 Coordinar la provision oportuna de materia prima (agua de blanda)
2.5 Control de los envases y codificacion de Bidones

2.6 Organizar y controlar que las operaciones se realicen correctamente

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Garantizar que la produccion es la buena calidad

3.2 Facilitar todas las herramientas y elementos necesarios al personal de produccion.

3.3 Pasar los informes al gerente general de la materia prima (agua) e insumos para el
proceso productivo del agua super polar.

3.4 Garantizar el tratamiento y envasado de agua.

3.5 Control de inventarios de envase, materiales

3.4 Mantenimiento preventivo y correctivo a equipo de la envasadora.
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B

4.1 Innovacion de la produccién para reducir los costos y perdidas

5.1 ESTUDIOS:

e Profesional Ingeniero en Alimentos. Ingeniero Quimico

5.2 EXPERIENCIA:

¢ Minimo 2 afios, como asistente o jefe de produccién y manejo de personal
5.3 GRADO DE RESPONSABILIDAD DIRECTA EN:

e Se encargara de identificar los cambios necesarios para la produccion.

e Que los empleados utilicen la rudimentaria para sus puestos de trabajo.

6.1 Remuneraciones

e Contrato de trabajo indefinido después de 90 dias de pruebas.

6.2 HORARIO DE TRABAJO

e Lunes a sabado de acuerdo a la planificacién de la produccién, el total de 40 horas a
la semana.
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FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO

1. DENOMINACION DEL PUESTOS

1.1 Nombre del cargo: Operario tratamiento de Agua
1.2. Reporta: Jefe de Planta
2. FUNCIONES

2.1 Cumplir con la planificacion diaria de la envasadora
2.2 Mantener Filtro de carbono activado para eliminacion de impurezas
2.3 Mantener el area de tratamiento de agua completamente limpia

2.4 Operar y velar por el correcto funcionamiento de los equipos instalados en la planta de

tratamiento de agua (bomba, filtros entre otros)
2.5 Alista los Bidones requeridos para la produccion

2.6 Atender otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Produccién

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Garantizar que el tratamiento de agua de mesa es buena calidad

3.2 Proporcionar todas las herramientas y elementos necesarios.

3.3 Operacion de los equipos de tratamiento de agua.
3.4 Mantenerse listo y evitar que personas ingresen a la planta de tratamiento.
3.5 Responsable de informar al Jefe cualquier situacion inusual del tratamiento de agua.

3.6 Cuidar del buen uso de su rudimentaria de trabajo.
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o

4.1 Aplicar eficientemente el tratamiento de agua y suministrar al proceso de envasado.

5.1 ESTUDIOS:

e Bachiller Técnico en Electricidad, Refrigeracion o afines.

5.2 EXPERIENCIA:

¢ Minimo 1 afio conocimiento en tratamiento de agua

5.3 GRADO DE RESPONSABILIDAD DIRECTA EN:

¢ Mantenimientos correctivos y preventivos de los equipos de purificacion de agua.

6.1 Remuneraciones

e Contrato de trabajo indefinido después de 90 dias de pruebas.

6.2 HORARIO DE TRABAJO

e Lunes a sabado de acuerdo a la planificacion de la produccién, el total de 40 horas a la
semana.
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FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO

1.1 Nombre del cargo: Operario linea envasando

1.2. Reporta: Jefe de Produccion

2.1 Cumplir con la planificacién de la envasadora
2.2 Esterilizar las tapas nuevas para los bidones
2.3 Ingresar agua purificada y ozonizada a los bidones.

2.4 Atender otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Produccién

3.1 Mantener las herramientas y elementos necesarios para cumplir sus funciones

3.2 Responsable directo que los bidones se encuentren buen estados para su venta.

3.3 Pasar informe semanal al jefe de Produccién del trabajo realizado
3.4 Mantener suficiente materia prima (agua de mesa)
3.5 Controlar el proceso de envasado

3.6 Cuidar del buen uso de su rudimentaria de trabajo.
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4.1 Vigilar que el proceso de envasado cumpla con las normas sanitarias

5.1 ESTUDIOS:

e Bachiller Técnico en Electricidad, Refrigeracion o afines.

5.2 EXPERIENCIA:

o De preferencia 1 afo de laborar en empresa de alimentos.

5.3 GRADO DE RESPONSABILIDAD DIRECTA EN:

e Mantener energéticamente limpio y esterilizado el area de envasado.

6.1 Remuneraciones

e Contrato de trabajo indefinido después de 90 dias de pruebas..

6.2 HORARIO DE TRABAJO

e Lunes a sabado de acuerdo a la planificacion de la produccion, el total de 40 horas a
la semana.
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FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO

1. DENOMINACION DEL PUESTOS

1.1 Nombre del cargo: Operario linea inspeccién y lavado
1.2. Reporta: Jefe de Produccién
2. FUNCIONES

2.1 Cumplir con la planificacion diaria de la envasadora

2.2. Realizar la inspeccion a los bidones manualmente uno a uno si cumple con las normas

sanitarias.

2.3 Realizar prelavados bidones con agua filtrada con temperatura de 60° C (Externo)

2.4 Lavado interno mediante chorros de alta presion con quimicos y temperatura de 60° C.
2.5 Enjuague de bidones con agua hiperozonizada, garantia a la desinfeccion.

2.4 Atender otras funciones que le sean asignadas por el Jefe de Produccién

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Garantizar que el lavado interno y externo es de alta calidad

3.2 Disponer de todos los materiales necesarios (Quimicos) para el proceso de lavado

3.3 Vigilancia y atencion de cada una de los equipos de la linea de envasado, sea cual

fuere su complicacion.
3.4 Reportar los bidones dafiados o deteriorado para la gestién de recuperacion

3.6 Cuidar del buen uso de su rudimentaria de trabajo.
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B

4.1 Que los bidones estén en buen estado para el proceso de llenado.

5.1 ESTUDIOS:

e Bachiller Técnico en Electricidad, Refrigeracion o afines.

5.2 EXPERIENCIA:
e Minimo 1 afio
5.3 GRADO DE RESPONSABILIDAD DIRECTA EN:

e Mantener y controlar las lineas de Inspeccion y lavado.

6.1 Remuneraciones

e Contrato de trabajo indefinido después de 90 dias de pruebas.

6.2 HORARIO DE TRABAJO

e Lunes a sabado de acuerdo a la planificacion de la produccion, el total de 40 horas a
la semana.
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FUNCIONES Y PERFIL DE CARGO

1. DENOMINACION DEL PUESTOS

1.1 Nombre del cargo: Vendedor Motorizados
1.2. Reporta: Secretaria Contadora
2. FUNCIONES

2.1 Transportar los Bidones desde la envasadora de agua hasta clientes (Domicilios-

Hoteles-Comercios y Restaurant etc.)
2.2 Llevar el registro de los Bidones que entran y salen de la envasadora de agua

2.4 Realizar cobro de las facturas.
2.5 Servir como ayudante de venta en el punto de entrega

2.6 Cumplir con la ruta de visitas

3. RESPONSABILIDADES

3.1 No aceptar envases rotos, con malos olores y de otra caracteristica

3.2 Conducir en forma adecuada el (los) vehiculo(s) asignado por la envasadora,
cumpliendo las Norma de CTE establecidas y adoptando las medidas de Seguridad.

3.3 Mantener en optimacion condicion los vehiculos y no utilizar para otros fines.

3.4 Documentos Licencia de conducir, credencial de trabajo y documentos del vehiculos
3.5 Responsable al recibir y resguardar dinero producto de la ventas de Bidones

3.6 Efectuar la liquidacion y entregar documentos de la misma.
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. 4.1 Cumplir con el cronograma de las ventas y aplicar servicios de calidad a Clientes

5.1 ESTUDIOS:

e Bachiller - Técnico en ventas

5.2 EXPERIENCIA:

¢ Minimo 2 afios en manejo de vehiculo motorizado
Licencia de chofer vigente

5.3 GRADO DE RESPONSABILIDAD DIRECTA EN:

e Mantener a los clientes satisfecho en cuanto a puntualidad y calidad en la entrega de
los Bidones de Agua de Mesa “Super Polar”

6.1 Remuneraciones

e Contrato de Servicios o de trabajo fijo

6.2 HORARIO DE TRABAJO

e Lunes a sdbado, desde 8:30 am hasta 5PM
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CAPITULO I

Administracion de los Ingresos
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PORTADA DEL PROCEDIMIENTO MAESTRO PARA

ADMINISTRACION DE LOS INGRESOS

ELABORADO POR LOS EGRESADOS DE INGENIERIA EN CONTADURIA PUBLICA Y
AUDITORIA:

Fecha de Elaboracion: 18 de septiembre del 2012

Fecha de Aprobacion: 25 de septiembre del 2012

ADMINISTRACION DE LOS INGRESOS

1. Objetivo

2. Politicay Procedimientos
a) General
b) Facturacion
¢) Registro
d) De los depésitos
e) De control

3. Diagrama de flujo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Aprobado por:
Carlos Dominguez Solérzano José Larreategui Santana Cecilia Terreros Quevedo Daniel Avila Terreros
Egresado UNEMI Egresado UNEMI Gerente general Presidente
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ADMINISTRACION Y BUEN USO DE LOS INGRESOS DE LA
ENVASADORA

OBJETIVO
Establecer las directrices de administracion, registro y control de los
ingresos de la envasadora de agua mesa

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
En general.

Los ingresos que perciba la envasadora deberan ser reflejados en los
Estados Financieros de acuerdo con su origen en su totalidad.

Facturacion

La secretaria emitira la factura en base a los resultados de los
bidones de agua mesas entregadas y devueltas, por cada viaje que
realice el vendedor motorizado. En concepto que debe aplicarse en la
factura sera:

a) Para la ventas de agua mesa “Agua de mesa purificada con
garantia del bidén”; vy,

b) Para la venta del envasase (Bidones) “Venta de envases
retornable (Bidones)”

Registros.

Los ingresos sin importar su monto, deberan registrarse en la fecha
gue se devenguen, en la hoja de Ventas diarias, que serda el soporte
para su registro contable, junto con su papeleta de depdsitos
bancarias. Que debe ser entregada a la gerencia para su firma de
conformidad.

De los depodsitos.

Los ingresos recibidos de las recaudaciones diarias de ventas deben
ser depositados integramente en las cuentas bancarias
correspondientes a las mismas.

De control.-

Al término de la jornada de trabajo la gerencia revisara la hoja de
ventas diarias del dia anterior, que tenga la papeleta de depodsitos
bancarios, y asentara su visto bueno de conformidad.
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Vendedores Motorizados

Secretaria

Gerente

Inicio

Reporta la cantidad de

producto vendidos para
su facturacion

Verifica la cantidad de
envases devueltos.

A 4

Procede a la facturacion y
anotacion del reporte
diario de ventas

A 4

Procede a la facturacién y

Elabora y envia a
depositar las
recaudaciongs de las
ventas del dig anterior

anotacion del reporte
diario de ventas

A 4

Archiva la papeleta en el
reporte diario de ventas y
la envia a la Gerencia
para su aprobacion.

Verifica que
los valores
recaudados
estén
depositados
intearamente

-
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CAPITULO Il

Administracion de la produccion




PORTADA DEL PROCEDIMIENTO MAESTRO PARA

ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION

ELABORADO POR LOS EGRESADOS DE INGENIERIA EN CONTADURIA PUBLICA Y
AUDITORIA:

Fecha de Elaboracion: 18 de septiembre del 2012

Fecha de Aprobacion: 25 de septiembre del 2012

1

2)

3)
4)

5)

PLANIFICACION DE LA PRODUCCION

Objetivo

Planificacién de la Actividad diaria por empleados de acuerdo a su ambito

a) Jefe de Produccién
b) Secretaria
c) Operarios
Control de la Produccion
Planificacién de la produccién

Diagrama de flujo

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Aprobado por:

Carlos Dominguez Solérzano José Larreategui Santana Cecilia Terreros Quevedo
Egresado UNEMI Egresado UNEMI Gerente general

Daniel Avila Terreros
Presidente




Envasadora de agua mesa SUPER POLAR

Politicas para la Administracion de la produccion

OBJETIVO

Normar la correcta administracién de las actividades operativas para la
planificacién diaria de la produccidon de la envasadora de agua mesa
Super Polar.

1. Planificacion de la Actividad diaria por empleados de acuerdo a su
ambito.
Las actividades a desarrollar de los trabajadores dentro de la
envasadora de agua mesa Super Polar son las siguientes, segun el
cronograma estructural propuestos:

JEFE DE PRODUCCION.- Supervisara, organizara y proyectaras las
actividades operativas para cumplir con los objetivos propuestos por
la Gerencia General, ademas se encargara directamente de las
variaciones de turnos, ordenes de trabajo, coordinacion y optimizacion
del proceso productivo, realizara y reportara la planificacion diaria o
semanal a la gerencia general y su trabajo lo realizara de la
siguiente forma:

Organizar las actividades a
2 horas

desempefiar para la semana.

Supervisar al personal sobre

. . % hora ¥ hora % hora % hora % hora % hora
normas sanitarias.

Control despacho de

. 3 horas 3 horas 3 horas 3 horas 3 horas 1 hora
Bidones

Supervisar el conteo fisico

L . % hora ¥ hora % hora % hora % hora % hora
de produccién bidones

Supervisar los procesos de

) 2 horas 3 horas 3 horas 3 horas 2 horas
produccidon de agua mesa

Verificar y Analizar los
R 1 hora
objetivos propuestos

Reporte de Produccién 1 hora

Control stock de materiales
1 hora
en la bodega

Total de Horas Diarias 7 Horas 7 Horas 7 Horas | 7 Horas | 7 Horas | 5 Horas
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SECRETARIA.- Sera ayudante directa de gerente general para labores
de oficina, se encargara directamente de las ventas, elaborara la
nomina y realizara pago de personal, coordinara con el gerente
general sobre el cumplimiento de la obligaciones laborales y de otros
organismos de control, realizar las compras y pagos de proveedores,
coordinaras con el jefe de produccién sobre los requerimientos para la
planificacién de la produccion y ventas, salvaguardar la
documentacion contables para la declaracién de las obligaciones
tributarias y de controles contables o financieros de la envasadora.

Pago de proveedores 2 hora 2 hora
Reporte de compras vy 2 horas 2 horas
gastos
2 horas 2 horas 2 horas 2 horas 2 horas 2 horas
Control de las ventas
Supervisar ruta de 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora
vendedores
Reporte de Ventas
L 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora
diarias
Revision némina de
. 2 horas
empleados segun horas
trabajadas
Pago de nomina 2 horas
Actualizar agenda del
Gerente para 1 hora 1 hora 1 hora lhora lhora 1 hora
cumplimientos de
obligaciones legales.
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OPERARIOS DE LINEAS.- Todos los operarios de las tres lineas
(Laboratorio, lavado y envasador) trabajaran de acuerdo a Ilo
dispuesto en la planificacién que realice el jefe de planta, en puestos
rotativos y las 40 horas semanales o mas segun justificacion previa y
autorizada por la Gerencia. Ademas deberan cumplir eficientemente lo
siguiente proceso de envasado de agua tratada en bidones:

a. Control del almacenamiento de agua purificada por el sistema de

filtros, rayos Ultra violeta y ozonizacién.
. Inspeccion de Bidones ( manualmente uno por uno)

Prelavado de bidones con agua filtrada, lavado interno y externo con quimicos.

Enjuagado con agua hiperozonizada.

Envasado manualmente con chupones pico cerrado y tapado con sistema stop pill

~ 0 2 o o

Etiquetado y colocacion de la cinta seguridad termo contraible.

Inspeccién visual de la

cisterna y tanque de | 10 min 10 min 10 min 10 min 10 min 10 min
almacenamiento de agua
purificada
Verificacion del estado | 10 min 10 min 10 min 10 min 10 min 10 min
de los filtros
Apertura de valvulas de . - - . . .
los Sistema de 10 min 10 min 10 min 10 min 10 min 10 min
tratamiento de agua.
Inspeccién visual de la . - - . . .
cantidad de bidones 10 min 10 min 10 min 10 min 10 min 10 min
disponibles
Conteo de las tapas,
etiquetas y sello | 20 min 20 min 20 min 20 min 20 min 20 min
seguridad
., . 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora 1 hora
Inspeccién de bidones
. 2 horas 2 horas 2 horas 2 horas 2 horas 1 horas
Lavado y enjuague
2 horas 2 horas 2 horas 2 horas 2 horas 2 horas

Envasado de bidones.

Total de Horas Diarias 7 Horas | 7 Horas 7 Horas | 7 Horas | 7 Horas | 5 Horas
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2. Control de la produccién

La produccion se controlard desde la captacién de agua potable a la cisterna de la

envasadora, hasta el momento en que salga como bidén de agua purificada (bidones

de 20 litros), y se lo realizara de la siguiente manera:

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

En el instante en que el agua potable captada en la cisterna, se verificara que
existe la cantidad suficiente (1000 litros) para el proceso de tratamiento de agua
blanda, como primer filtro para empezar el proceso.

La produccién comienza cuando es receptado los bidones de fuera, para que
sean aceptados deben someterse a un control tanto visual como de olor, se
verificara que los bidones no posee olores de lubricantes, ni quimicos, y que no
contenga residuos de materiales (cemento, arena, etc.), ademas que los
bidones se encuentre en buen estado para envasar, es decir que no tenga
perforaciones y dafiado la boca del bidon.

El agua blanda es bombeada hacia los sistemas de purificacion y almacenadas
en el tanque estacionario de 1000 litros de capacidad, una vez llenado estos
tanque se procede a abrir las vélvulas de paso, por medio de una bomba
centrifuga el agua purificada llegue al cuarto esterilizados para el envasado de
pico cerrado (Chupones). Cabe indicar que para llegar a la meta de 8.000
bidones de agua de mesa al mes, es necesario que se produzca 350 bidones
de agua de mesa diarios, es decir un total de 2.000 bidones a la semana.
Después que el bidon de agua de mesa sea encapuchado (tapado con cinta de
seguridad) y etiquetado, se lo almacenera de atras hacia delante, para que la
primeras en salir de la envasadora para la venta sean las que primero se

produjeron y asi evitar que el producto caduque.

3. Planificacion

La planificacion y control de la produccion tiene por objeto prever y coordinar las

funciones de la envasadora de agua de mesa Super polar.

Las actividades de produccion y ventas se realizaran siguiendo un plan para los 24

dias laborables del mes en 7 horas de lunes a viernes y 5 horas los sdbados, como

se esquematiza en el siguiente cuadro de planificacion:



Producciéon de agua de mesa Operariosde lineas Horas 7 Horas Horas Horas Horas Horas
l(;ogltroc:jlu)éc/?ggninistracién de Jefe de produccion Horas 7 Horas Horas Horas Horas Horas
Ventas de Bidones de agua Vendedores motorizados Horas | 6 Horas Horas Horas Horas Horas
![_r&ilggtraersiad?/ 22:\::?08], dCeor\1/teanbt|aes, Secretaria Contadora Horas 7 Horas Horas Horas Horas Horas
S#S:_g;ﬂ?;y gestién de la Gerente general Horas 7 Horas Horas Horas Horas Horas
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CAPITULO IV

Procedimiento de Manejo de

Fondos de Caja Chica




AUDITORIA:

PORTADA DEL PROCEDIMIENTO MAESTRO PARA

REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA

Fecha de Elaboracion: 18 de septiembre del 2012

Fecha de Aprobacion: 25 de septiembre del 2012

ELABORADO POR LOS EGRESADOS DE INGENIERIA EN CONTADURIA PUBLICA Y

1. Objetivo

3. Formularios

CHICA EN LA GERENCIA DE CORPINCON.

2. Politicas y procedimientos

3.1. Vale de Caja
3.2. Solicitud de Caja Chica
3.3. Vale de Caja Chica

4. Diagrama de Flujos

USO, MANEJO, CONTROL Y REPOSICION DEL FONDO FIJO DE CAJA

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Aprobado por:

Carlos Dominguez Solérzano
Egresado UNEMI

José Larreategui Santana
Egresado UNEMI

Cecilia Terreros Quevedo
Gerente general

Daniel Avila Terreros
Presidente
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Politicas del Uso, Manejo, Mantenimiento, Control y Reposicion del Fondo Fijo de
Caja Chica en la Gerencia Corpincon Cia. Ltda.; para la Propuesta de la
implementacion de procesos Administrativos y Operativos

OBJETIVO

Definir procedimientos para la adecuada administracion de los valores efectivos
asignados para fondos de caja Chica utlizados en diferentes actividades de la

envasadora.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

1. PROPOSITO DEL FONDO: La existencia del “Fondo de Caja Chica” tiene como
finalidad habilitar el pago en efectivo de las sumas pequefas y urgentes, con el
proposito de agilitar el tramite de pagos, previstos para cancelar obligaciones
legalmente exigibles; los gastos aplicables al uso de este fondo estaran
relacionados con: suministros y materiales de oficina; publicacion en medios de
comunicacion, utiles y materiales de aseo de oficina y demas suministros necesarios
para el mantenimiento y servicios de oficina; servicio de mantenimiento y reparacion
de mobiliario; pago de servicios de telefonia, correo, telecomunicaciones, fletes,

compra de refrigerios e imprevistos.

2. APERTURA Y RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO FIJO DE CAJA
CHICA: Se creara el Fondo Fijo de Caja Chica, por un valor equivalente a $ 300
Délares americanos. La designacion del Custodio del Fondo sera decision de
Gerente de CORPINCON, dicho custodio respondera personal y pecuniariamente

por el uso del Fondo de caja chica.

3. RECURSOS PARA CONSTITUCION E INCREMENTO: Los recursos para constituir

el “Fondo de Caja Chica” representan fondos anticipados, razén por la cual
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4. no deben ser imputados a ninguna asignacion presupuestaria en el momento
de su entrega inicial o incremento, pero si tendran afectacion a la partida

presupuestaria correspondiente, en el momento de su reposicion.

5. FUNCIONAMIENTO Y UTILIZACION DEL FONDO: El Fondo Fijo de Caja Chica
operara en base e cheques girados contra alguna de las Cuentas Corrientes de
Corpincon, lo cual permitira disponer de dinero en efectivo hasta por la cantidad
autorizada en la Solicitud de Apertura. El Fondo Fijo de Caja Chica servir4 para
pagar obligaciones derivadas de las transacciones indicadas en el Art 1ro de este
Reglamento, utilizando numerario, en ningln caso se usara para abrir cuentas
corrientes o de ahorro, para otorgar anticipos o préstamos, cambios de cheques
personales o institucionales, ni de cualquier otra indole a nombre personal o de la
Institucién, tampoco se efectuaran pagos por un monto mayor al saldo del Fondo

Fijo.

6. REPOSICION DEL FONDO: Para la reposicién del Fondo el Custodio designado
preparara el Formulario “Reposicion de Caja Chica”, que se incorpora a este
Reglamento. Todos los “Vales de Caja Chica” pre numerados, deberan ser
incorporados a la Solicitud de Reposicion de Caja Chica, al igual que los
comprobantes, facturas, recibos y demas documentos probatorios del gasto, los

mismos que deberian estar a nombre de CORPINCON.

Para el correcto funcionamiento del “Fondo Fijo de Caja Chica” la reposicidon se
efectuard una vez que dicho fondo hubiere sido utilizado en un cincuenta por ciento

(50%) por lo menos, de su monto establecido.

Para tramitar la reposicién del Fondo, el Custodio enviara el Formulario “Reposicion
de Caja Chica” para su aprobacion al Gerente, el mismo que analizard y revisara la

solicitud de reposicién y dispondra que se reponga el Fondo Fijo de Caja Chica,
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con un cheque de entidad, a nombre del Custodio responsable y por el valor de los
justificativos presentados.

En el analisis y revision que realice el Gerente comprobara la veracidad de los
datos consignados en la Solicitud de Reposicién del Fondo, asi como en los
documentos probatorios del gasto. Estos documentos de respaldo no deberan tener
borraduras, enmendaduras y/o alteraciones que afecten la integridad de los mismos.
(Se prohibe el uso de liquid paper o corrector de tinta).

Los documentos de soporte o probatorios del gasto, asi como los Vales de Caja,
una vez liquidado definitivamente deberan tener el sello CANCELADO, el mismo que
sera responsabilidad del Custodio.

Un “Fondo Fijo de Caja Chica” no se liquidara al finalizar el ejercicio economico. Por
lo que queda expresamente prohibido depositar el saldo no utilizado en las cuentas
corrientes de la Institucion; pero el Custodio responsable del manejo presentara la
justificacion del gasto efectuado con cargo al Fondo hasta el ultimo dia laboral del
ejercicio, dentro de dos dias laborables posteriores a la finalizacion de aquel, el
saldo no utilizado sera tomado en cuenta para la reposicion al iniciar el siguiente

periodo.

APROBACION DE LOS VALES DE CAJA: Los vales de Fondo de Caja Chica
seran aprobados por el Gerente, dicha aprobacion sera mediante el visto bueno
correspondiente, en el espacio creado para el efecto en el formulario VALE DE
CAJA.

. CUANTIAS DE LOS DESEMBOLSOS: No esta permitido efectuar desembolsos del
‘Fondo Fijo de Caja Chica” por los valores que excedan al cincuenta por ciento

(50%) del valor total del fondo inicial.
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9. CONTROL DEL FONDO: Para asegurar el uso idéneo de los recursos del “Fondo
Fijo de Caja Chica” se realizaran y/o autorizaran arqueos periodicos y sorpresivos
de los valores entregados por parte del Gerente, de conformidad con la Norma
Técnica de Control Interno. De dicha diligencia se dejara constancia en “Actas” en
las que determinaran las novedades, especialmente aquella que vallan en contra del
espiritu del Fondo, las que serviran de base para la toma de decisiones correctivas
por parte del Gerente, conforme a la Ley.

10.LIQUIDACION DEL FONDO: El Gerente, de la envasadora de agua de mesa de
CORPINCON, ordenara la liquidacion del Fondo Fijo de la Caja Chica, por las

siguientes causas:

9.1.- Cuando se ha comprobado que no se ha cumplido con el propdsito de fondo;
9.2.- Cuando haya constancia que el fondo ha sido utilizado ilegal e indebidamente;
9.3.- Por la separacion de la Entidad del custodio responsable del manejo y/o
utilizacion del fondo; y

9.4.- Por peticion fundamentada del Gerente, de la envasadora de agua de mesa de
CORPINCON
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CARGO ACTIVIDAD FORMULARIO
1. Establecera uno o mas fondos fijos de caja chica de
$ 300, cuyo custodio sera designado por el Sefior Gerente, a
Gerente cuyo nombre serd emitido el cheque equivalente al total de Acta de recepcion
fondo.
de fondos
2. Emite el cheque a favor del Custodio, registrando en el grupo
Secretaria de la cuenta “Efectivo y Equivalente de efectivo”
provisional a favor del custodio. Firmando el acta de recepcién
de estos valores.
3. Entrega al gerente para la firma de aprobacién el soporte Vale de Caja
Encargado respectivo que sustente el gasto como recibos, facturas o vale y/o
de realizar de caja. Los documentos soporte deberan estar emitidos a F
. actura
el gasto nombre y RUC de Corpincon.
4. Entrega la documentacion al custodio para su pago
5. Verifica que el vale de caja esté adecuadamente preparado,
Custodio gue conste la firma de autorizacién y procede al pago,
obteniendo la firma del encargado de realizar el gasto en
sefial de recibi conforme.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por: Aprobado por:
Carlos Dominguez S. José Larreategui Santana Cecilia Terreros Quevedo Daniel Avila Terreros
Egresado UNEMI Egresado UNEMI Gerente General Presidente
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CARGO ACTIVIDAD FORMULARIO

Custodio 1. Preparara un reporte numérico de reposicién por
concepto de desembolsos cuando el 50% de los
fondos hayan sido consumidos. ,

REPOSICION
DE CAJA

2.- Envia la solicitud de reposicion de caja chica para | CHICA
aprobacion del Sefior Gerente adjunto los soportes
correspondientes.
3.- Revisa la solicitud de reposicion, verificando el

Gerente S o )
cumplimiento de las politicas y aprueba la misma con
su firma en el espacio previsto, y envia la solicitud a
la secretaria para que emita el cheque.

Secretaria 4.- Er_n!t? el cheque respectlvq por el monto de la
reposicion a nombre del custodio
5.- Procede a la entrega del cheque recogiendo la
firmay luego archiva esta documentacion.

Elaborado por: Revisado por Aprobado por: Aprobado por:
Carlos Dominguez S. José Larreategui Santana | Cecilia Terreros Quevedo Daniel Avila Terreros
Egresado UNEMI Egresado UNEMI Gerente General Presidente
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CARGO ACTIVIDAD FORMULARIO

Gerente 1. Efectuara o autorizara arqueos sorpresivos de fondos a los| ARQUEO DE
custodios, emitiendo y filmando la respectiva acta de| CAJA CHICA
soporte. La misma que se archivara

Custodio 2. Firmara el acta de soporte del arqueo de caja.
Elaborado por: Revisado por Aprobado por: Aprobado por:
Carlos Dominguez Jose Larreategui Santana Cecilia Terreros Quevedo Daniel Avila Terreros
Egresado UNEMI Egresado UNEMI .
Gerente General Presidente
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[IfA §(_)Q},_,,4”’7 VALE DE CAJA CHICA
.

Lugar:

Fecha:

Agradeceré entregar al Seior (a):

La cantidad de US $

Por concepto de

Vale provisional : ‘uss ~

Sobro: ‘yuss ~

Falto: Usg N
Valor definitivo: Us $ FIRMA

No. 0001
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Sefior (a) agradecera disponer que se proceda al
Tramite correspondiente para la reposicion del fondo fijo de caja chica, por $
de conformidad al siguiente detalle.
FECHA No. CONCEPTO VALOR
Documento
Total de Reposiciéon $
Saldo del Fondo Fijo de Caja Chica $
Solicitado por: Aprobado por:
Tramitese
CUSTODIO GERENTE
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11550

DETALLE DEL EFECTIVO

100 clu
50 clu
20 clu

Billetes de
Billetes de
Billetes de

$

$

$
Billetes de $ 10 clu
Billetes de $ 5 <clu
Billetes de $ 1 clu
Monedas de $ 1 clu
Monedas de $ 050 c/u
Monedas de $ 0.25 clu
Monedas de $ 0.10 c/u
Monedas de $ 0.05 clu

Efectivo segun Arqueo de Caja S
Mas: Documentos de Soporte S
TOTAL S s

SOBRANTE O FALTANTE e




Envasadora de agua mesa SUPER POLAR

Gerente Secretaria Custodio Encargado de Gasto

Inicio

Entrega al gerente para la

Establecera uno o mas de aprobacion el soporte
Fondos Fijos y un respectivo, Facturas o
custodio del mismo recibos

Emite el cheque a favor
del Custodio y registra la
cuenta por cobrar
provisional a favor del
custodio.

Entrega la
Verifica la correcta documentacion al
preparacién del vale de [¢ custodio para su pago.

cajay procede al pago.

-
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\l/

Preparard un reporte
numérico de reposicion
por concepto de
desembolsos cuando el
50% de los fondos hayan

sido consumidos.

Emite el cheque
respectivo a nombre del
custodio.

Aprueba la
solicitud, y
envia
secretaria
para que
emita el
cheque.

Envia la solicitud de
reposicién de caja chica
para  aprobacion  del
Sefior Gerente

Procede a la entrega del
cheque, y archiva este
documento.

_—

( :
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S

Efectuara o autorizara arqueos
sorpresivos de fondos a los
custodios, emitiendo y filmando
la respectiva acta de soporte.

Firmara el acta de soporte del
arqueo de caja.

S
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CAPITULO V

Procedimiento de Pago a Proveedores de

Bienes y Servicios
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PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS

ELABORADO POR LOS EGRESADOS DE INGENIERIA EN CONTADURIA PUBLICA Y
AUDITORIA:

Fecha de Elaboracion: 18 de septiembre del 2012

Fecha de Aprobacion: 25 de septiembre del 2012

PAGO A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS
1. Objetivo
2. Politicas y procedimientos
2.1 Aspecto legal del Proveedor
2.2. Autorizacion de Pagos
2.2.1. Compras de bienes y servicios
2.2.2.  Anticipos contractuales
2.2.3. Emisién de cheques
2.2.4.  Emisién comprobante retencion
2.2.5. Entrega de cheque
3. Formularios

4. Diagrama de Flujos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Aprobado por:

Carlos Dominguez Solérzano | José Larreategui Santana | Cecilia Terreros Quevedo | Daniel Avila Terreros
Egresado UNEMI Egresado UNEMI Gerente general Presidente
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Politicas de Pagos a Proveedores de Bienes y Servicios

OBJETIVO
Normar e integrar en un documento, los procedimientos relativos al manejo de lo las
compras de bienes y servicios que estan destinados al consumo de las diversas
actividades operativas y administrativas.
Establecer un instrumento administrativo sobre aspectos que deben tomarse en
consideraciéon para la ejecucién de desembolsos regulares, a fin de garantizar un

adecuado control presupuestario.

POLITICAS Y PROCEDIMEINTOS
ASPECTO LEGAL DEL PROVEEDOR

En la definicion de la politica Pagos a los Proveedores se refiere a la forma en que se

pacta la cancelacion de los bienes y servicios que ha han sido cotizado, bajo una optica

de optimizacion de los parametros de calidad y servicios.

AUTORIZACION DE PAGOS:
Para la ejecucion de desembolsos, es indispensable contar con la documentacion
sustentatoria correspondiente, la cual en todos los casos incluira las autorizaciones

pertinentes otorgadas por la gerencia.

La emisién de cheque de pagos en todos los casos estara constituido por la secretaria,
el cual deberda mantener procedimientos de control que permitan identificar en cada

transaccion los respectivas autorizacion de gastos.

Cada uno de los tipos de transacciones de desembolsos o pagos, contard como
soporte, diversas clases de documentos que estaran debidamente descritos en el

procedimiento de desembolso. A continuacién se identifican los principales tipos
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de transacciones de desembolsos regulares que deben ser atendidos a través de las
cuentas corrientes de la envasadora:
1. Compras de bienes y servicios:
Toda adquisicion debe ser canalizada a través de la secretaria y gerente general., y
deberan contar con los siguientes documentos de soporte:
a) Solicitud y/o Orden de compra o de servicio autorizada por la gerencia.
b) Cuadro comparativo de cotizaciones con identificacion del proveedor
seleccionado

c) Factura definitiva debidamente legalizada con el “Recibi Conforme”

2. Anticipos Contractuales:
La concesion de anticipos contractuales se realizara sobre la base de las clausulas
establecidas en el respectivo contracto y autorizado por la gerencia general.
Documentos de soporte: Orden de pago * Original del contrato * Garantias

originales vigentes

3. Emisién de cheques:
Al emitir el cheque se deben considerar los siguientes aspectos:

a) Todos los cheques se deben emitir a nombre del beneficiario.

b) Se debera escribir el valor del cheque a partir del signo délar (no dejar
espacios en blanco). El mismo criterio se debe emplear al escribir el valor en
letras.

c) Verificar que se hayan emitido los comprobantes de retencion en la fuente e
IVA (si aplica) y poner la referencia del nimero de cheque.

d) ElI comprobante de egreso y los soportes (orden de pago, requisicion y

facturas) deben ser cancelados previo a firma del cheque.

4. Emisién Comprobante Retencién:
Al emitir los comprobantes de retencion, la secretaria debera:

a) Verificar que exista el Ruc o numero de cédula de ciudadania.
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b) Incluir el nombre de la persona que emite el certificado.
c) Aplicar los porcentajes de retencién considerando las disposiciones legales

vigentes.

5. Entrega de cheques
Se deberé exigir:
a) ldentificacion de que es persona autorizada para retirar los cheques y cédula
de ciudadania.
b) Sello de la empresa.
c) Lafirma de la persona que recibe el cheque en el original del comprobante de

egreso y en las copias de los comprobantes de retencion en la fuente e IVA.
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ACTIVIDAD FORMULARIO

Gerente General 1.- Envia la factura aprobado con su firma o la FACTURA
documentacién  sustentatoria para el tramite
correspondiente.

2.- Revisa si la documentacion sustentatoria se
encuentra completa, es pertinente, si las cifras
estén correctas y si estd debidamente legalizada.
Si existen correcciones comunica al Gerente para

Secretaria 7 9 .
la devolucién de la documentacion hasta que esté
completa

3.- Confirma la existencia de disponibilidad

presupuestaria y fondos.
a) Si existe saldo suficiente en la cuenta bancaria.
b) Si no existe disponibilidad presupuestaria o | Comprobante de Pago
saldo suficiente, pide autorizacion al Gerente.

4.- Prepara cheque y comprobante de pago, y envia al
Gerente para su firma.

5.- Revisa la documentacion para la firma de los
Gerente General cheques y envia a la secretaria para proceder el pago
en las fechas establecidas.

Secretaria 6.- Hace firmar al beneficiario el comprobante de pago y
entrega cheque previa identificacion de la persona que recibe

7.- Archiva en forma correlativa el comprobante de pago
con toda la documentacién de soporte.

e Factura del proveedor

e Comprobante de Retenciones.

Elaborado por Revisado por: Aprobado por Aprobado por:
Carlos Dominguez S. | José Larredtegui Santana Cecilia Terreros Quevedo Daniel Avila Terreros
Egresado UNEMI Egresado UNEMI Gerente General Presidente
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Secretaria 1. EfectGa la seleccién de las ofertas presentadas y elaborada el
acta de adjudicacion Solicitud
Oferta
Gerente general 2. Prepara solicitud autorizando la elaboracién del contrato y envia a

la secretaria para continuar con el Proceso.

Secretaria .
. 3. Recepta oficio de autorizacion para elaborar el contrato, copia del
acta de adjudicacién informe previo disponibilidad presupuestaria.
4. Elabora contrato en base a la documentacién necesaria
Contrato y Garantias
Gerente general 5. Legaliza el contrato (Gerente y Proveedor)
Adjudicado 6. Prepara las garantias segin lo dispuesto en politica de la

envasadora

7. Recibe la orden de pago, la documentaciéon sustentatoria, asigna
Secretaria ndmero de tramite y elabora comprobante y cheque, firma y devuelve
el cheque al gerente.

Gerente general
8. Firma cheque comprobante de egreso. Envia a la secretaria para su
pago.

Comprobante de
Egresos y Cheques

Secretaria 9. Hace firmar al beneficiario el comprobante de pago y entrega
cheque; y Archiva el comprobante de pago con toda la documentacion
de soporte. Factura, Comprobante de Retenciones.

Carlos Dominguez. S. José Larreétegui. S. Cecilia Terreros Q. Daniel Avila Terreros
Egresado UNEMI Egresado UNEMI Gerente General Presidente
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Secretaria 1. Hacer firmar al beneficiario comprobante de egreso y
entrega cheque previa revision de la identificacion del que
recibe
Beneficiario 2. Firma comprobante de egreso y recepta cheque, y envia a
la secretaria. Comprobante de
Pago
Secretaria 3. Envia documentacién a la gerencia general para su
conformidad
Gerente general 4. Recibe, verifica si documentacion esta completa y procede
a la entrega del documento a la secretaria
Secretaria 5. Archiva comprobante de pago con toda la documentacién
de soporte. Factura, Comprobante de retenciones.
Carlos Dominguez S. | José Larreategui Santana Cecilia Terreros Quevedo Daniel Avila T.
Egresado UNEMI Egresado UNEMI Gerente General Presidente
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Fecha:

Sefior:

Gerente General

En Sesién de Gerencia del dia

Envasadora de agua mesa SUPER POLAR

Se efectua la seleccién de las ofertas presentadas

por lo

Tanto autorizo a usted elabore el contrato respectivo.

Sr. Daniel Avila Terreros

Gerente General
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Pagara: | cuc /1 cu

Monto a pagar (valor en letras)

ELABORADO POR:

REVISADO POR

APROBADO POR:




COMPROBANTE DE EGRESO #

CONCEPTO:

O/P#:




Gerente
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Secretaria

Inicio

Aprobado con su firma o la
documentacién sustentatoria
para el tramite
correspondiente.

Revisa la documentacion
para la firma de los cheques
y envia a la secretaria para
proceder el pago en las
fechas establecidas.

!

Revisa si la documentacion
sustentatoria se encuentra
completa, es pertinente, si las
cifras estan correctas y si
esta debidamente legalizada.

Confirma la existencia de
disponibilidad presupuestaria
y fondos.

!

A

Prepara cheque y
comprobante de pago y envia
al gerente para su firma.

v

Hace firmar al beneficiario el
comprobante de pago vy
entrega cheque previa
identificacion de la persona

que recibe.

Archiva en forma correlativa
el comprobante de pago con
toda la documentacién de
soporte.

Factura Comprobante de

retenciones

Final




Secretaria
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Gerente General

Adjudicado

Inicio

l

Efectia la seleccion de las ofertas
presentadas y elaboradas el acta de
adjudicacion

Prepara solicitud autorizando la
elaboracion del contrato y envia a la
secretaria para continuar con el

Proceso

I

Recepta oficio de autorizaciéon para

Prepara las garantias segun lo
dispuesto en politica de la

elaborar el contrato, previo i
. e . - !
disponibilidad presupuestaria, y |
elabora contrato en base a la '
documentacion necesaria
Legaliza el contrato (Gerente y
: Proveedor). envasadora.
Recibe la orden de pago, la
documentacién sustentatoria, asigna
nimero de tramite, y elabora | &

comprobantes de egreso y cheque,

firmay devuelve el cheque al gerente.

W

Hace firmar al beneficiario el
comprobante de pago y entrega
cheque; y Archiva el comprobante de
pago con toda la documentacién de
soporte.

Factura Comprobante de retenciones

Firma cheque comprobante de
egreso. Envia a la secretaria para su
pago

v

Fin

A

e e
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-_—

Hacer firmar al benéficiario
comprobante de egreso y entrega
cheque previa revision de la
identificacion del que recibe.

Firma comprobante de egreso y
recepta cheque, y envia a la
secretaria.

Envia documentacion a la
gerencia general para su
conformidad.

Recibe, verifica si documentacion
estd completa y procede a la
entrega del documento a la
secretaria

Archiva comprobante de pago,
con toda la documentacion de
soporte. Factura, Comprobante de

retenciones.

-_—

e . £F T —
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CAPITULO VI

Procedimiento para Elaborar y Revisar
Manuales de Politicas y Procedimiento
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PORTADA DEL PROCEDIMIENTO MAESTRO PARA
ELABORAR Y REVISAR MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

ELABORADOS POR LOS EGRESADOS DE INGENIERIA EN CONTADURIA PUBLICA Y
AUDITORIA DE UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Fecha de Elaboracién: 18 de septiembre del 2012

Fecha de Aprobacién: 25 de septiembre del 2012

ELABORAR Y REVISAR MANUALES DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
1) Proposito
2) Alcance
3) Responsabilidades
4) Definiciones
5) Responsables de la Revision del Procedimiento
6) Revision del Procedimiento
7) Procedimiento

8) Anexos: Diagrama de Flujo del Procedimiento para elaborar y revisar manuales de Politicas
y procedimientos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Aprobado por:

Carlos Dominguez Sol6rzano José Larreategui Santana Cecilia Terreros Quevedo Daniel Avila Terreros
Egresado UNEMI Egresado UNEMI Gerente general Presidente
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Los Manuales de politicas y procedimientos

1. PROPOSITO
Estandarizar los criterios a seguir en la elaboracion y control de los Manuales Politicas y
procedimientos dentro de la organizacion.

2. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a la elaboracion de los Manuales de politicas y
procedimientos.

3. RESPONSABILIDADES
a) Las areas autorizadas por la organizacion:

Produccion, Contabilidad y Ventas, son las Unicas éareas dentro de la
organizacion que pueden elaborar sus propios Manuales de politicas y
procedimientos.

Deberan elaborar sus Manuales de acuerdo a lineamientos y Normas
incluidas en este procedimiento.

Deberan tener el control interno de sus Manuales de politicas y
procedimientos, dependiendo de la cantidad de informacién que el area
genere podria tener un Manual de politicas y otro Manual de procedimiento, y
tantos tomos como se consideren necesarios, siempre y cuando los tenga
debidamente identificados.

Deberan revisar sus Manuales cuando menos una vez al afio de acuerdo a
los lineamientos de este procedimiento.

Utilizaran carpetas de argollas de tres pulgadas en color institucional para
identificar rapidamente los Manuales de politicas y procedimientos del area.

b) Los gerentes de area:

Son los responsables de que en su area se documenten adecuadamente sus
principales actividades y procesos dentro de los Manuales de politicas y
procedimientos.

Ordenaran por numero de codigo todas Los Procedimientos que se incluyan
en los Manuales.

Son los responsables de que toda la documentacidén generada en su area sea
respaldada y protegida adecuadamente.
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c) Los usuarios de los Manuales:

e Deberan reportar en cualquier momento al area emisora, las actividades o
criterios que sean necesarios incluir o modificar en los Manuales
correspondientes.

e Deberan asegurar la confidencialidad de la informacion contenida en los
Manuales.

d) Los clientes, auditores internos y auditores externos que deseen conocer el
funcionamiento de la organizacién.
e Podran revisar los Manuales de politicas y procedimientos generados en la
organizacion.

4. DEFINICIONES

e Un Manual es un libro que contiene lo méas sustancial de una materia.

e EL MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS de un &rea es un libro que
contiene todas las politicas y procedimientos relacionados con el funcionamiento
y operacion del area correspondiente y con la forma en que interactia con las
demas éareas de la organizacion.

e EL ELABORADOR DEL MANUAL. Es una persona que colabora dentro del area
correspondiente y que ha sido designada como responsable de formalizar el
Manual del area autorizada correspondiente.

5. RESPONSABLE DE LA REVISION DEL PROCEDIMIENTO
El responsable de revisar y actualizar adecuadamente este procedimiento es el
Gerente.

6. REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento sera revisado cuando menos una vez al afio, o antes si se cambia o
mejora el sistema administrativos y operativos de la organizacion.

7. PROCEDIMIENTO
a) El elaborador del Manual:
e Revisa que su area esté autorizada para elaborar Manuales de Politicas y
Procedimientos. Si no aparece autorizada su area, puede solicitar al Gerente

que le autorice de acuerdo al procedimiento correspondiente.
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Solicita al Gerente, la correspondiente Hoja de Autorizacion del Manual de
Area.

Solicita al responsable de compras, las carpetas necesarias para integrar sus
Manuales de politicas y procedimientos. Estas carpetas deberan ser
estandarizadas para facilitar su localizacion en todas las &reas de la
organizacion.

Usa los siguientes capitulos como guia para desarrollar el contenido del
Manual. Estos se pueden indicar en NUMEROS Y LETRAS MAYUSCULAS,
SUBRAYADAS Y RESALTADAS (LETRAS NEGRITAS) para una mejor
identificacion:

Define los Objetivos Especificos del Manual: los Manuales de Politicas o
Procedimientos se pueden usar para documentar la operacion del area, para
dar entrenamiento a personal promovido o de nuevo ingreso, para reconocer
las interrelaciones con otras areas, para mejorar el flujo de informacion entre
areas, etc. Cada responsable debe definir claramente los objetivos

especificos de su(s) propio(s) Manual(es).

b) El elaborador del Manual y sus Colaboradores:

Enlistan la Politicas, procedimientos y formatos que requieren elaborar o
revisar en su area para tener documentadas todas sus funciones.

Elaboran un calendario donde programan la elaboracion o revision de
Politicas

Procedimientos y Formatos, asignando responsables y fechas de elaboracion

de cada uno de ellos.

c) El elaborador del Manual:

Integra el Manual conforme él vaya aprobando las Politicas, Procedimientos y
Formatos. Es importante recordar que el(los) Manual(es) del area se va(n) a ir

integrado con la informacién que la propia area genera, y con las politicas,
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e procedimientos y formatos que las demas areas le estan haciendo llegar
continuamente, debido a la interrelacion con ellas.

e Establece programa de difusién dentro de su area del(os) Manual(es), de las
politicas, de los procedimientos y de los formatos, tanto de los reciente
elaboracibn como los que se vaya recibiendo con las modificaciones
correspondientes.

e Hace difusion de acuerdo al programa del punto anterior.

e Implanta las politicas, procedimientos y formatos aprobados.

e Si durante la implantacién se observa que en la politica, procedimiento o
formato no hay congruencia entre lo que se dice y lo que se hace, regresarlo
al elaborador del Manual para hacer revision correspondiente. Si hay
congruencia, continuar con el siguiente punto.

e Actualice el indice del contenido del MANUAL cada vez que se revisa 0
integra a €l una nueva politica, procedimiento o formato.

e Vigila que se respeten cabalmente las politicas, procedimientos y formatos.

d) Los responsables de revision de cada politica, procedimiento y formato.
e Hacen la revision anual de las politicas, procedimientos y formatos que les

corresponden, de acuerdo a los Procedimientos correspondiente.



Revisasi el
Area esta autorizada
para elaborar
Manuales
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Solicita autorizacion a la Gerencia

Solicita la Hoja de Autorizacion del
Manual

}

}

Dominan el Procedimiento Maestro
para Elaborar y Revisar Manuales
de Politicas v Procedimiento.

v

Usa los CAPITULOS,
correspondientes

Enlistan las Politicas y
Procedimientos a elaborar / revisar

v

Definen los objetivos especificos
del Manual

A 4

Elaboran un cronograma de trabajo
y definen responsables.

A 4

Desarrollan / revisan Paliticas,
procedimientos y formatos

v

Entrega el MANUAL
correspondiente

\ 4

Establece programa de difusion
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Hace la difusion del Manual

y

Implanta la Politica, procedimientos y
formatos

l

NO

HAY congruencia
entre lo que se
dice y se hace?

SI

Actualiza el indice del Manual

l

VIGILA que se respeten las Paliticas,
Procedimientos y formas

HACEN LA REVISION y aprobacién
final.

v
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CAPITULO VII

Simbolo Basico para elaborar un diagrama
de flujo.
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-----------

"~ PORTADA DEL PROCEDIMIENTO MAESTRO PARA
SIMBOLOS BASICOS DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORADOS POR LOS EGRESADOS DE INGENIERIA EN CONTADURIA PUBLICA Y
AUDITORIA DE UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

Fecha de Elaboracién: 18 de septiembre del 2012
Fecha de Aprobacién: 25 de septiembre del 2012

SIMBOLOS BASICOS PARA ELABORAR UN DIAGRAMA DE FLUJO
1) Diagrama de Flujo
2) Concepto de Diagrama de Flujo

3) Simbolos Basicos

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Aprobado por:
Carlos Dominguez Sol6rzano José Larreategui Santana Cecilia Terreros Quevedo Daniel Avila Terreros
Egresado UNEMI Egresado UNEMI Gerente general Presidente
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Simbolo Béasico para elaborar un diagrama de flujo.

Diagramas de Flujo

Los diagramas representan una imagen muy clara de lo que es y como se dan los
acontecimientos dentro de un procedimiento que se lleve a cabo dentro de la
dependencia o entidad, se reflejan principalmente frases u oraciones que son
descriptivas dentro de la simbologia utilizada.

El Diagrama de Flujo es una parte importante del desarrollo de procedimientos, debido
a que por su sencillez grafica permite ahorrar muchas explicaciones. De hecho, en la
practica, los diagramas de flujo han demostrado ser una herramienta para empezar el
desarrollo de cualquier procedimiento.

Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados y también a los

gue desarrollan la tarea, cunado se realizan mejoras en el proceso.

Concepto de Diagrama de Flujo
Los diagramas de flujo.- Son diagramas que emplean simbolos graficos para
representar los pasos o etapas de un proceso. También permiten describir la secuencia

de los distintos pasos o etapas y su interaccion.

Son importante por su gran utilidad durante el desarrollo de la documentacion de los
Sistemas de Gestion, pues proveen una descripcion de los procesos y un detalle de las
operaciones mucho mas amigable que los procedimientos e instructivos basados en

texto.

Donde contribuyen a resolver uno de los principales problemas, que es la resistencia
del personal a emplear los documentos como referentes para el desempefio de las
tareas. Una copia ampliada del diagrama de flujo al alcance de los operadores
del proceso facilita la consulta y promueve la creatividad. Es conveniente emplear
programas especificos para la confeccién de los diagramas de flujo. En general, estos

programas son de manejo sencillo y facilitan notablemente la tarea.
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El simbolo ACTIVIDAD es un RECTANGULO que designa una
actividad. Dentro de cada rectangulo se incluye una breve Actividad
descripcion de cada actividad.

El simbolo DECISION es un ROMBO. Sefiala un punto en el
proceso en el que hay que tomar una decisién, a partir de él,
divide en dos o mas vias el camino que se puede seguir. La via
tomada depende de la respuesta a la pregunta (decision) que
aparece dentro del rombo. Cada via se identifica segun la
respuesta a la pregunta (SI-NO, CIERTO-FALSO, ETC.)

Decision

El simbolo TERMINAL en un OVALO que identifica sin ninguna

Ambigutedad, el principio y el final de un proceso, segun la Proceso
palabras que se utilizan para designar el punto de partida del
flujo de un proceso; FIN o FINAL son palabras que se utilizan
para designar el final del flujo del proceso

La LINEA DE FLUJO representa una via del proceso, que
conecta elementos del proceso: actividades, decisiones,

documentos, etc. La punta de flechas sobre la linea de flujo de —_—
unos procesos. Se permite usar Unicamente flechas horizontales
y verticales, no inclinadas. —_—

El CONECTOR es un CIRCULO Se utiliza cuando el Diagrama
de Flujo abarca dos 0 mas hojas y se desea hacer referencia a
alguna actividad anterior o posterior a la que se esti
describiendo, o cuando fisicamente cuando una actividad esta
relativamente lejos de ella 'y no se desea utilizar una fecha.
Generalmente se usan letras mayusculas o del alfabeto griego
dentro del circulo conector. Por cada circulo conector que sale de
alguna actividad , debera haber cuando menos otro circulo
conector que entre /llegue) a alguna otra actividad (los dos o
mas conectores relacionados tendran las mismas letras de
referencias)

El simbolo DOCUMENTO representa un documento generado

por el proceso, y es donde se almacena informacion relativa a él. Documento
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GLOSARIO

AREAS AUTORIZADAS.

Son é&reas o departamentos de la organizacién que estan autorizados para: elaborar
sus Manuales de Politicas y Procedimientos, y para recibir directamente informacién
(politicas, procedimientos y formatos) de otras areas. Cada area puede agrupar a uno o
mas usuarios de estos Documentos Controlados (politicas, procedimientos y formatos).
Se justifica autorizar un area, cuando es un area suficientemente grande como para
manejar sus propios manuales o cuando su ubicacion fisica requiera tener a la mano

acceso rapido de informacion.

ANEXOS.

Son fuentes de informacidon que se consideran vitales y necesarios para cumplir
adecuadamente con una politica, procedimiento o formato. Los ANEXOS se deben
adjuntar fisicamente a la politica, procedimiento o formato correspondiente: listas de

referencia, listas de verificacion, normas, formatos, guias, etc.

CLIENTE.

Permite hacer mencién a la persona que accede a un producto o servicio a partir de un

pago.

DEFINICIONES.

Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos utilizados en los
documentos contralados, con los propdsitos de estandarizar el lenguaje utilizado dentro
de la organizacion. LA DEFINICION es exactitud con la cual uno expresa todo lo
concerniente a las ciencias, artes y otras ramas del saber. LA DEFINICION es exactitud
con la cual uno expresa todo lo concerniente a las ciencias, artes y otras ramas del
saber. UNA DEFINICION debe ser consenso con los usuarios de los términos o

conceptos correspondientes.
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DIAGRAMA DE FLUJO.

Es la representacién grafica del flujo o secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de
indicar la secuencia del proceso en cuestion, las unidades involucradas y los
responsables de su ejecucion, es decir, viene a ser la representacion simbdlica o
pictérica de un procedimiento administrativo. El diagrama de flujo es necesario
tenerlo totalmente terminado antes de iniciar con el desarrollo del procedimiento o
formato correspondiente. Un diagrama de flujo es una representacion grafica que
desglosa un proceso en cualquier tipo de actividad a desarrollarse tanto en empresas
industriales o de servicios y en sus departamentos, secciones u areas de su

estructura organizativa.

DOCUMENTOS APLICABLES.
Son todas aquellas fuentes de informacion complementarias y de apoyo que sirven de
referencia a una politica, procedimiento o formato. No es necesario que se agreguen

fisicamente en los correspondientes documentos controlados.

ELABORADOR DE UNA POLITICA, PROCEDIMIENTO O FORMATO.

Es cualquier persona que tiene la experiencia y conocimiento para conjuntar toda la
informacion relacionada con el tema que se esta tratando y para proponer a la
organizacion a través de una politica, procedimiento o formato, la forma en como se
deberian hacer las cosas para tener un mejor sistema o proceso. EL ELABORADOR no

necesariamente es la Unica persona que domina esta informacion.

En la elaboracion de politicas, procedimientos y formatos se pueden tomar e incluir los
puntos de vista de las demas personas y areas involucradas. El propdsito principal al
elaborar una politica, procedimiento o formato, es darle valor a la organizacion. El
elaborador debe estar muy consciente de que las politicas, procedimientos y formatos
deben estar completos y deben ser desarrollados de una manera sencilla, comprensible
y funcional. SE TRATA DE HACER UN SISTEMA EFICAZ gue no sea burocratico e

inflexible.
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ENCARGADO DE APROBAR POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y FORMATOS.

Es una persona con autoridad formal dentro de la organizacion y con un nivel superior
(a veces pueden ser dos o0 mas niveles) al del elaborador para aprobar documentos
contralados. Las Unicas personas que pueden aprobar politicas, procedimientos
y formatos son los Directores o el Gerente. Cada organizacion define que personas y
qué niveles jerarquicos dentro de la organizacién pueden aprobar DOCUMENTOS
CONTROLADOS.

MANUAL.

Es un libro que confiere todas las actividades relacionadas con el funcionamiento y
operacion del area correspondiente. Este manual documenta los conocimientos,
experiencia y tecnologia del area, para hacer frente a sus retos y funciones, con el

propdsito de cumplir adecuadamente con su mision.

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMEINTOS DE UNA AREA.

Existe un libro que contiene todas las politicas, procedimientos y formatos relacionados
con el funcionamiento y operacion del area correspondiente, este Manual demuestra los
conocimientos, experiencia y tecnologia del area para ser frente a sus retos y

funciones, y asi cumplir con su mision.

POLITICA.
Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un tema en particular. Una
Politica puede o no estar por escrito, sin embargo dentro del contenido de la
elaboracion de Manual, solamente se pueden revisar y mejorar aquellas POLITICAS
ESCRITAS.

POLITICAS, PROCEDIMEINTOS Y FORMATOS ORIGINALES.
Son politicas, procedimiento y formatos se encuentra escritos o impresos en formatos
gue contengan el logotipo de la organizacion en color, y se encuentran debidamente

firmados por quienes la elaboraron y aprobaron.
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PROCEDIMIENTO.
Es la guia detallada que muestra secuencialmente como dos o mas personas realizan

un trabajo.

PROCEDIMIENTOS MAESTROS

Son los procedimientos disefiados en este Manual para ayudar a los lectores a la
elaboracion de sus Manuales de politicas y procedimientos. Este PROCEDIMIENTOS
MAESTROS. Deben ser los primeros en ser desarrollados, pues a partir de la
normalizacion que ellos dan a la organizacion, ellos facilitan la organizacion el control y

revision de los documentos controlados.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
Son aquellos procedimientos y politicas que se adicionan al ambiente de control y
sistema contable establecidos por la administracion para proporcionar seguridad

razonable de poder lograr los objetivos especificos de la entidad.

PROCEDIMIENTOS DE REVISION ANALITICA

Comprenden la aplicacion de comparaciones, calculos, indagaciones, inspecciones y
observaciones, para efectuar el analisis y desarrollo de expectativas, respecto a las
relaciones entre los datos financieros y de operacion, con el objeto de compararlos con

los saldos de cuentas o clases de transacciones que se hayan registrado.

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
Son los métodos utilizados ara efectuar las actividades de acuerdo con las politicas

establecidas. También son series cronoldgicas de acciones requeridas, guias para la

accion que detallan la forma exacta en que deben realizarse ciertas actividades.

PROVEEDOR
Puede ser una persona o empresa que abastecen a otras empresas, en materias
primas, materiales de consumo, lo cuales seran transformados para venderlos

posteriormente.



