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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado “Manual de procedimientos administrativos y financieros
para laempresa EREZETA CIA. LTDA, ubicada en el ciudad de Pimampiro, cantén San Pedro
de Pimampiro, provincia de Imbabura”. Se encuentra distribuido por capitulos, los mismos
fueron realizados secuencialmente iniciando con un diagnostico situacional el cual recogio la
realidad del entorno administrativo y financiero de la empresa, constituyéndose el argumento
principal para la consecucion del trabajo en funcion que permitio evidenciar la carencia del
establecimiento de procedimientos administrativos y financieros. Posteriormente se realiza la
investigacion del marco tedrico el cual abarca conceptos y definiciones que sirven como base
para la ejecucion de la propuesta. Es asi que la propuesta se encuentra constituida por un
modelo de estructura organizacional, manual de funciones, control interno administrativo,
diagramas de flujo de los principales procedimientos, dindmica contable, control interno
financiero, todo esto responde a las necesidades de la empresa, de tal forma que le permitan
mejorar y fortalecer la ejecucion de actividades administrativas y financieras. Al final se realiza
un analisis de impactos los cuales concluyen que el proyecto es factible de ser aplicado. Se
realiza conclusiones y recomendaciones que permitiran el crecimiento y desarrollo de la

empresa.



SUMMARY

This degree work "Manual of administrative and financial procedures for the company
EREZETA CIA. LTDA, located in the town of Pimampiro, Canton San Pedro de Pimampiro,
Imbabura province". It is divided into chapters, they were done sequentially starting with a
situational analysis which collected the reality of the administrative and financial environment
of the company, constituting the main argument for the achievement of labor by allowing us to
demonstrate the lack of establishment of administrative and financial procedures. Later
research theoretical framework which includes concepts and definitions that serve as the basis
for implementing the proposal is made. Thus the proposal is constituted by a model of
organizational structure, manual functions, administrative internal control, flow charts of the
main procedures, accounting dynamics, financial internal control, this meets the needs of the
company, such so that will improve and strengthen the enforcement of administrative and
financial activities. At the end impact analysis which concluded that the project is feasible to
be applied is performed conclusions and recommendations that will allow growth and

development of the company is made.
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INTRODUCCION.

El canton Pimampiro se encuentra en la parte nororiental de la provincia de Imbabura,
a 52 Km de la ciudad de Ibarra; tiene una altura de 2.165 m.s.n.m. su clima es templado, cuenta
una poblacion de 12.970 habitantes segun INEC 2010. Las parroquias que integran el canton
San Pedro de Pimampiro son Chuga, San Francisco de Sigsipamba, Mariano Acosta y

Pimampiro.

Pimampiro cuenta con el 47,8% de la Poblacion Econdmicamente Activa los mismos
gue en su mayoria se dedican a las actividades agricolas y ganadera, constituyéndose la base
de la economia rural y urbana que dinamiza la economia del cantén. Pimampiro posee como
fortaleza suelos productivos, lo que ocasiona una vasta variedad de productos esto como efecto
que el territorio geograficamente se encuentra situado entre el Valle del Chota y los paramos

de la Cordillera oriental.

Debido al potencial que posee Pimampiro se han generado emprendimientos dedicados
a las actividades primarias, un ejemplo de ello es la empresa EREZETA CIA LTDA, inici6 sus
actividades en el afio 2006 con el objeto de producir y comercializar leche y productos
alimenticios de origen agricola. En la actualidad la empresa conserva su forma de
administracion tradicional, es decir que no se han impulsado la creacion de politicas y

procedimientos internos que faciliten la administracion institucional.

Es trascendental para las empresas contar con herramientas que les permita el
fortalecimiento de la gestion administrativa y financiera que se encuentren acordes a las
necesidades y exigencias cambiantes del mercado en la cual se desarrollan, para asegurar una

correcta direccién organizacional.
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JUSTIFICACION

La realizacion del presente estudio sera el instrumento que visibilice la descripcion de
una secuencia de actividades, las mismas que deberan seguirse ordenamente para realizar
funciones especificas. El manual de procedimientos administrativos y financieros para la
empresa EREZETA CIA LTDA busca la generacién de procesos mas eficientes, propendiendo
al desarrollo empresarial de esta entidad. Es inevitable que la organizacién deba tomar aspectos
fundamentales en el momento de llevar a cabo sus actividades en los procesos administrativos

y financieros.

Los manuales facilitan el aprendizaje al personal, proporcionan la orientacion precisa
que requiere la accion humana en las unidades administrativas, fundamentalmente en el ambito
operativo o de ejecucién. Al convertirse en una fuente la cual permite tratar de mejorar y
orientar los esfuerzos de los trabajadores de una manera clara y sencilla. Permitiendo a su vez

la evaluacion del desempefio de cada uno de los involucrados en la misma.

Existe viabilidad en la realizacion del presente trabajo de grado que consiste en la
elaboracion del manual de procedimientos administrativos y financieros para la empresa
EREZETA CIA LTDA. La organizacion ha mostrado apertura en el sentido de proporcionar
la informacion necesaria para la elaboracion del mismo. El cual constituye ser un instrumento
que permitira facilitar el accionar gerencial de la institucion. Logrando mantener un adecuado

uso de los recursos bajo lineamientos estandarizados.

Es necesario que las instituciones del sector privado cuenten con una herramienta
administrativa que les permita planificar, organizar, dirigir y controlar eficazmente sus
actividades. Adicionalmente permitira obtener informacion detallada, ordenada, sistematica e
integral sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o

actividades que se realiza en la misma. EI manual se convierte en un instrumento que servira
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como fuente de consulta para los directivos, trabajadores sobre su accionar con el objetivo de
mejorar la gestion administrativa de la empresa.

OBJETIVOS.
Objetivo General.

Disefiar un manual de procedimientos administrativos y financieros para la empresa
EREZETA CIA. LTDA., ciudad Pimampiro, canton San Pedro de Pimampiro, provincia de

Imbabura.

Obijetivos Especificos.

e Realizar un Diagnostico Situacional de la empresa, a traves del analisis FODA y de sus
componentes para lograr establecer las fortalezas, debilidades, oportunidades y
amenazas.

e ldentificar las bases tedricas que sustenten el proyecto, a través de la investigacion
bibliogréafica, documental necesaria y las normas legales vigentes necesarias que sirven
de base en el desarrollo del proyecto

e Elaborar los procedimientos administrativos y financieros para la empresa EREZETA
CIA LTDA, los cuales contengan indicadores que permitan la medicion de eficiencia
y eficacia de las actividades administrativas y financieras de la empresa.

e Determinar los principales impactos que provocara la implementacion del proyecto

mediante investigacion de campo
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CAPITULO 1
1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL
1.1.  Antecedentes

La empresa EREZETA CIA LTDA, tiene sus inicios en la década de los 90, gracias al
esfuerzo y trabajo incansable del Sefior Humberto Roméan quien en lo posterior seria
considerado un ciudadano ilustre del cantén Pimampiro. En sus inicios lo que hoy se conoce
como la empresa EREZETA CIA LTDA, se la denominé como la Hacienda La Mesa y toma
su nombre gracias a la topografia del lugar. En lo posterior el Sefior Humberto Roméan procede
a conformar la empresa EREZETA CIA LTDA, en el afio 2006.

EREZETA CIA LTDA es una empresa constituida el 18 de abril de 2006, la cual se
dedicaa laproducciony comercializacion de leche y productos alimenticios de origen agricola,
las operaciones son llevadas a cabo en el canton San Pedro de Pimampiro, perteneciente a la
provincia Imbabura y estd conformada por nueve socios, dentro de los cuales se encuentra
quien ejerce la Gerencia General, es importante destacar que los mismos guardan parentesco
familiar.

El tipo de compafiia es responsabilidad limitada, su creacion es formalizada a través de
Escritura Publica segun consta en expediente 155827 en la Superintendencia de Compafiias. El
Servicio de Rentas Internas asigna el Registro Unico de Contribuyente nimero
1792037166001.

La empresa ha efectuado sus operaciones sin el aprovechamiento de estrategias
administrativas y financieras, es necesario la aplicacion de un Manual Administrativo
Financiero, que permita analizar su desarrollo y conseguir una mejora continua en sus
operaciones, con el objeto de facilitar las labores de seguimiento y evaluacidn de actividades

para dar garantia a su permanencia en el mercado en el corto, mediano y largo plazo.
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1.2.  Objetivo del diagndstico
1.2.1. Objetivo general.
Realizar un Diagndstico Situacional de la empresa, a través del andlisis FODA y de sus
componentes para lograr establecer las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.
1.2.2. Objetivos especificos
e Determinar la estructura organizacional que se desempefia en la empresa
EREZETA CIA LTDA.
o Verificar las aptitudes del talento humano con el que se encuentra laborando
actualmente.
e Analizar el desempefio de las actividades administrativas de la empresa
EREZETA CIA LTDA.
o Analizar el desempefio de las actividades financieras de la empresa EREZETA
CIA LTDA.
e Establecer las relaciones de la empresa con sus clientes.

o Identificar las relaciones que mantiene la empresa con sus proveedores.

1.3. Variables diagnosticas
Se consideran las siguientes variables diagnosticas:
e Estructura organizacional.
e Talento humano.
e Gestion administrativa.
e Gestion financiera.
e Atencion al Cliente.

e Proveedores.



1.4.  Indicadores
1.4.1. Variable N. 1: Estructura organizacional.
e Organigrama estructural.
e Manual de funciones.
e Misidn Institucional.
e Vision institucional.
e Politicas institucionales.
e Objetivos institucionales.
1.4.2. Variable N. 2: Talento humano.
o Perfiles profesionales y laborales.
e Seleccion del personal.
e Induccion.
e Supervision.
e Capacitacion.
e Evaluacion del desempefio.
1.4.3. Variable N. 3: Gestion administrativa.
» Planificacion.
e Comercializacion y ventas
e Control y Evaluacion de resultados
1.4.4. Variable N. 4: Gestion financiera.
e Proceso contable.
e Administracion tributaria.
e Sistema informatico de contabilidad.
e Estados financieros.

e Anadlisis financiero.



e Informes financieros.

1.4.5. Variable N. 5: Atencion al Cliente.

o Canales de distribucion.

e Aceptacion del producto.
1.4.6. Variable N. 6: Proveedores.

e Seleccion del proveedor.

e Frecuencia de adquisiciones.

25



1.5. Matriz de relacién diagnéstica.

Tabla 1 Matriz de Relacion diagndstica

OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICAS  FUENTE DE PUBLICO
INFORMACION META.

Determinar la estructura Estructura Organigrama estructural.  Encuesta. Primaria. Gerente.
organizacional que se organizacional. Manual de funciones.
desempefia en la empresa Mision Institucional.
EREZETA CIA LTDA. Vision institucional.

Politicas institucionales.

Objetivos institucionales.
Verificar las aptitudes del Talento Perfiles profesionales y Entrevista. Primaria. Gerente.
talento humano con el que humano. laborales. Encuesta Trabajadores.
se encuentra laborando Seleccion del personal.
actualmente. Induccion.

Supervision.

Capacitacion.

Evaluacion

desempefio.
Analizar el desempefio de Gestién Planificacion. Entrevista. Primaria. Gerente.
las actividades administrativa. Comercializacion
administrativas de la ventas
empresa EREZETA CIA Control y evaluacion de
LTDA. resultados
Analizar el desempefio de Gestién Proceso contable Entrevista. Primaria. Contador.
las actividades financieras financiera. Administracion tributaria.

de la empresa EREZETA
CIALTDA

Sistema informatico de

contabilidad.
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Estados financieros.
Anadlisis financiero.
Informes financieros.

Establecer las relacionesde  Atencion al Canales de distribucion.  Encuesta. Primaria. Clientes.
la empresa con sus clientes. Cliente. Aceptacion del producto.
Identificar las relaciones Proveedores. Seleccion del proveedor.  Entrevista. Primaria. Gerente.
gue mantiene la empresa Frecuencia de

con sus proveedores.

adquisiciones.

Fuente: EREZETA CIA LTDA.

Elaborado por: La Autora.
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1.6.  Mecanica operativa.
1.6.1. ldentificacién de la poblacion.

Para efectuar el diagndstico situacional de la empresa EREZETA CIA LTDA, es
preciso identificar un universo o poblacion el mismo que esta constituido por el personal que
labora en la empresa y los clientes. Los cuales permitan obtener informacion que sustente la
investigacion. Los datos descritos fueron proporcionados por el Gerente General de laempresa.

Tabla 2 Poblacién interna a investigarse.

POBLACION NUMERO DE TRABAJADORES
Gerente 1
Secretaria 1
Contador 1
Ordefio 1
Vaquero 1
Jornalero Agricola 1
Bodeguero 1
Chofer de Comercializacion 1
Elaboracién de Quesos 2

Fuente: EREZETA CIA LTDA
Elaborado por: La Autora.

Tabla 3 Poblacion externa a investigarse

POBLACION NUMERO DE CLIENTES

Clientes 100

Fuente: EREZETA CIA LTDA
Elaborado por: La Autora.
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1.6.2. Célculo de la muestra.
Para realizar el célculo de la muestra se ha considerado a los clientes de la empresa
EREZETA CIA LTDA, debido a la cantidad de los mismos.

No?Z7?

n= (N —1)e? + 0272

Doénde:
n = Tamano de la muestra.

N= Tamafio de la poblacion.

Q
I

Desviacidn estandar de la poblacion, con un valor de 0,5.

y4

Valor del nivel de confianza, equivale al 1,96.
e = Limite de aceptacion de error en la muestra.

DESARROLLO DE LA FORMULA DE LA MUESTRA:

B 100(0,50)%(1,96)?
"= 100 — 1)(0,05)2 + (0, 50)21, 962

100(0,25)(3,8416)

= 99)(0,0025) + (0,25)(3, 8416)

_100(0,9604)
"~ 0,2475 + 0,9604

n

96,04
n=12079
n =79 50.

El nivel de confianza utilizado en la aplicacion de la férmula es del 95%. A través de la

aplicacion de la formula se ha determinado que son 80 clientes que contribuiran en el objetivo
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de recabar informacidn para el desarrollo del diagndstico, para tal efecto se realiza encuestas
dirigidos a los mismos.
1.7. Técnicas de investigacion.

Las técnicas aplicadas en el desarrollo de la investigacion permitieron recopilar la

informacion con el fin de ser sistematizada y analizada.

1.7.1. Entrevista

La entrevista como técnica de investigacion fue aplicada al Gerente y al Contador de la
institucion, tiene como finalidad el establecimiento del diagnostico en los temas inherentes a:
estructura organizacional, talento humano, gestion administrativa, gestion financiera y
proveedores.
1.7.2. Encuesta.

En la investigacion esta técnica fue dirigida para obtener informacién del personal que
labora en la empresa asi como también de los clientes con el objeto de conocer la situacion
actual de la organizacion, en lo concerniente a talento humano, canales de distribucion y

aceptacion del producto.
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1.8.  Andlisis de la informacion.

1.8.1. Entrevista aplicada al gerente general de la empresa EREZETA CIA LTDA.

1.- ¢(La Companiia que usted dirige cuenta con organigrama estructural, debidamente
difundido?

No.

2.- ¢ Los trabajadores tienen conocimiento del manual de funciones de la empresa?

No.

3.- ¢La empresa ha definido la vision, mision institucional?

No.

4.- ; La empresa tiene definido politicas institucionales?

No.

5.- ¢Laempresa se ha planteado objetivos a corto, mediano y largo plazo?

Se ha visualizado los objetivos a corto plazo, los mismos que se encuentran enfocados en
aumentar el nivel de produccion de lacteos, adicionalmente mejorar la infraestructura.

6.- ¢Para contratar a los empleados se establece perfiles profesionales y laborales?

No.

7.- ¢Cual es el proceso de seleccion del personal?

No existen procesos de seleccion de personal.

8.- ¢Al ingresar un nuevo trabajador a la institucion como se realiza la induccién para el
buen desempefio de sus laborales?

Las personas que ingresan a la empresa son recomendadas por personas de confianza, y se
verifica sus documentos personales, como cedula y papeleta de votacion. Generalmente son

contratados para labores extraordinarias para servicios ocasionales.
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9.- ¢Se realiza supervisiones de las actividades de cada una de las areas y con qué
frecuencia?

Si, los dias domingos se trabaja en la oficina de la empresa en la cual se realiza la supervision
de las actividades de la semana asi como también se programa las actividades para la siguiente.
10.- ¢ La empresa capacita a sus trabajadores y con qué frecuencia?

La empresa EREZETA CIA LTDA, en funcidn de las necesidades que se presentan capacita a
sus trabajadores, la empresa ya ha efectuado procesos de capacitacion como por ejemplo en
inseminacion artificial y ganaderia.

11.- ;Qué estrategia se utiliza para evaluar a los trabajadores en el alcance de objetivos
institucionales?

Existe un responsable de entre los trabajadores el cual realiza una ficha semanal de cada
persona en esta ficha consta las actividades que realiza, la misma que es revisada al momento
del pago.

12.- ¢ Existe algun instrumento de planificacion para el cumplimiento de objetivos?

No.

13.- ¢De ser positiva su respuesta anterior que grado de cumplimiento ha tenido el
mencionado instrumento?

14.- ;La empresa ha definido estrategias de comercializacion y ventas con el sector
publico y privado?

Tedricamente, se ha planificado como hacer, para aquello nos encontramos preparandonos
hacia dentro en el sentido de fortalecer las buenas practicas ganaderas, asi como también en lo
concerniente a cultivo de pasto.

15.- ¢ Como se selecciona a los proveedores?

En funcion de los costos de los productos.
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16.- ¢ Qué productos y con qué frecuencia se adquiere?
De forma permanente, los productos son el sobrealimento, insumos agropecuarios.
17.- ; Como se realiza el control de la produccion?
A través de guias diarias, donde contempla el nimero de vacas, numero de potreros donde se
ubican, numero de litros, nacimientos, inseminaciones.
18.- ¢Cual es el mercado objetivo?
Mercado local, ciudad de Pimampiro.
19.- ¢ Existe un equilibrio entre los ingresos y los gastos de la empresa?
El déficit se compensa con la produccién agricola.
20.- ¢Dentro del personal existe una persona responsable del registro y control de
semovientes?
Si.
21.- ¢Con que frecuencia se recibe la visita de los funcionarios de Agro calidad?
1 0 2 veces al afio.
22.- ¢Los predios de la empresa o una parte de ellos se encuentran protegidos bajo el
programa Socio Bosque?
No solo se encuentran registrados en el municipio como areas protegidas.
23.- ¢ Cudl es el destino de los residuos generados en las actividades agricolas y ganaderas?
Hacemos compost, se reutiliza en los arboles frutales y aguacates.
24.- ¢ Existe una planificacion en el cultivo de pastos?
Si, cada 6 meses, es decir dos veces al afio.
25.- ¢ Existe estudios de calidad de la leche que produce la empresa?
Si, mantiene el estudio de laboratorio con LASA.
26.- ¢Los predios con los que cuenta la empresa son aptos para el cultivo de productos

agricolas?
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Si.

27.- ¢ Cuales son los principales productos que produce la empresa?

Leche, tomate rifidén, durazno, manzana, uva, mango, pepino, granadilla, aguacate y productos
de ciclo corto como arveja, fréjol.

28.- ¢ Los cultivos en su totalidad son administrados por la empresa?

No en su totalidad, se administra directamente los cultivos de durazno, mango, uva, manzana
y la produccion de leche, mientras que los otros cultivos se realizan en sociedad, o lo que se
conoce tradicionalmente como un cultivo a medias, con los agricultores de las comunidades
aledafias.

29.- ¢Se practica la diversificacion de cultivos?

Si.

30.- ¢La empresa posee un registro de precios historicos de los productos ofertados?

No.

31.- ¢;La empresa ha accedido a politicas en favor del sector agropecuario?

Si.

32.- ¢La empresa ha implementado innovacion tecnoldgica en su produccion
agropecuaria?

Si, principalmente en la produccion lechera.

Analisis general de la entrevista.

La aplicacion de esta técnica de investigacion obtuvo el andlisis de los aciertos y errores
en el manejo administrativo y operativo de la empresa, tomando como puntos a su favor la
inclusién de procesos de innovacion en la produccion de leche , el registro de analisis de la
leche en un laboratorio certificado, el control y registro de animales, el control y registro de la

produccion lechera de forma diaria , el impulso hacia una politica de buenas practicas
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ganaderas, la supervision y evaluacion de los trabajadores con una periodicidad semanal, el
proceso de induccion hacia los nuevos trabajadores, la diversificacion en la produccién
agropecuaria, la posesion de predios aptos para la produccion agricola y el aprovechamiento
de politicas agropecuarias favorables para el sector.

Asi también posee falencias como es la inexistencia de la planificacion a corto, mediano
y largo plazo, carencia de definicion de objetivos institucionales, inexistencia de un manual
organico funcional que defina de manera adecuada las funciones de los trabajadores que por
ende también ocasiona el desconocimiento por parte de los trabajadores sobre sus
responsabilidades especificas, no se ha definido la misién y vision de la empresa ni las politicas
institucionales, no existe una descripcion de los perfiles profesionales y labores de los
trabajadores de la empresa asi como también se puede evidenciar la falta de un proceso
adecuado de seleccion del personal. Lo que conlleva al retraso operativo y por ende la

posibilidad de ocasionarse pérdidas economicas.

1.8.2. Entrevista aplicada al contador de la empresa EREZETA CIA LTDA

1.- ¢Cual es el procedimiento para el registro en las cuentas contables?

Lo que dice la superintendencia de compaifiias.

2.- ¢Las obligaciones tributarias son realizadas de manera oportuna cumpliendo con los
plazos establecidos por el SRI?

Si

3.- ¢La empresa posee algun sistema informatico para el manejo contable y financiero?
Si

4.- ¢ Qué estados financieros son presentados ante la Junta Directiva y en qué frecuencia
dentro del ejercicio fiscal?

Los estados financieros que la ley establece y en el tiempo que la normativa establece.
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5.- ¢Se realizan informes de analisis financieros remitidos a gerencia general?
Cuando la necesidad lo requiere.
6.- ¢Con que periodicidad se presentan los informes de indices financieros a la Junta
Directiva?
Cada afio.
7.- ¢ Se da cumplimiento con las obligaciones laborales del talento humano de la empresa
ante el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social?
Si.
Andlisis general de la entrevista.

La entrevista aplicada al Contador investigo el aspecto financiero identificd que la
empresa EREZETA CIA LTDA, realiza el registro de las cuentas contable de acuerdo a lo
establecido por la Superintendencia de Compafiias asi mismo cumple con las obligaciones
tributarias de forma oportuna, cuenta con un sistema informéatico de las cuentas contables,
presenta los estados financiero establecidos por la ley a la Junta directiva y en la periodicidad
que corresponde, presenta informes financieros de forma anual a la junta directiva y se cumple

con las obligaciones laborales ante los organismos competentes.

La empresa mantiene como deficiencia el desconocimiento de analisis financieros de

forma periddica, contabilidad ha entregado a Gerencia General en funcion de las necesidades.

Con lo analizado anteriormente se puede definir que laempresa EREZETA CIA LTDA,
cumple con sus obligaciones ante los entes de control y cumple con sus obligaciones patronales,
lo cual asegura la disponibilidad de la informacion financiera y evita la aplicacion de sanciones

hacia la empresa.
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1.8.3. Encuesta aplicada a los trabajadores de la empresa EREZETA CIA LTDA.

Pregunta 1: ;Conoce la mision y vision de la empresa EREZETA CIA LTDA?

Tabla 4 Misién y vision

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%

NO 8 100%

TOTAL 8 100%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

MISION Y VISION

S
= NO

Grafico 1 Misiony vision
Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

La aplicacion de la encuesta evidencia el desconocimiento entre los trabajadores de la
empresa EREZETA CIA LTDA sobre la descripcion o existencia de una mision y vision. Lo
cual trae como consecuencia que el personal que labora en la institucion desconozca el
horizonte que visualiza la empresa y por ende no exista un sentido de pertenencia con las

expectativas empresariales.
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Pregunta 2: ;Considera usted que el nivel de supervision que se aplica en su area de trabajo
es?

Tabla 5 Nivel de Supervision

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
REGULAR 0 0%

BUENO 8 100%
EXCELENTE 0 0%

TOTAL 8 100%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

NIVEL DE SUPERVISION

B REGULAR
B BUENO
EXCELENTE

Gréfico 2 Nivel de Supervision

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

Los trabajadores en su totalidad coinciden que la supervisién a su trabajo se encuentra
en un término medio, el mismo que es aceptable, sin embargo es fundamental alcanzar la
excelencia. Si la supervision no es la 6ptima toma efecto en una productividad reducida, por la
falta de control y aprovechamiento del recurso humano, por ende ocasiona pérdidas

econdmicas para la empresa.
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Pregunta 3: ;Las funciones que usted realiza en la empresa estan definidas y detalladas?

Tabla 6 Funciones definidas

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 8 100%

NO 0 0%

TOTAL 8 100%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.

FUNCIONES DEFINIDAS Y
DETALLADAS

mSs|

ENO

Gréfico 3 Funciones definidas y detalladas

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

La aplicacion del instrumento de investigacion hacia los trabajadores muestra que las
funciones se encuentran definidas y detalladas tacitamente, es decir de forma verbal, lo que
ocasiona la existencia de una débil comunicacion entre los integrantes de la empresa debido a
que el personal desconoce donde inicia y terminan sus responsabilidades, esto significa un
riesgo para la organizacion en el sentido que otorga posibilidad a omisiones o duplicidad de

esfuerzos.
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Pregunta 4: ;En la organizacion existe un reglamento interno, el cual detalle los lineamientos

que usted deba respetar?

Tabla 7 Reglamento Interno

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 0 0%

NO 8 100%

TOTAL 8 100%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

REGLAMENTO INTERNO

S
= NO

Gréfico 4 Reglamento Interno

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

La empresa no cuenta con un reglamento en el cual se haya descrito lineamientos a
seguir entorno a regular la relacion empresa- trabajador. En el supuesto de existir conflictos
seria dificil aplicar sanciones a un trabajador por alguna accién inadecuada. En razén que no
existe normativa interna que ampare la decision sancionatoria, ocasionando un débil sistema

de control interno, entorno al ambiente de control.
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Pregunta 5: ¢Existe una planificacion de las actividades que usted ejecuta en su puesto de
trabajo?

Tabla 8 Planificacion de actividades

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 8 100%

NO 0 0%

TOTAL 8 100%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DE
TRABAJO

LN

mNO

Gréafico 5 Planificacion de actividades

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

Los trabajadores en su totalidad manifiestan que sus actividades son planificadas, esto
es favorable para la empresa permite efectuar evaluaciones respecto de la ejecucion de lo
planteado, asi como también medir el alcance de objetivos en beneficio de la empresa y el

desempefio realizado por los trabajadores respecto al cumplimiento de las tareas atribuidas.
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Pregunta 6: ¢Al recibir instrucciones por su jefe inmediato en la mayoria de ocasiones estas
son?

Tabla 9 Receptar instrucciones del Jefe inmediato

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
FORMA ESCRITA 0%

FORMA VERBAL 7 88%

A TRAVES DE LLAMADAS 0%
TELEFONICAS

OTRA. EXPLIQUE. ( Mensajes de Texto) 1 13%

TOTAL 1 100%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.

RECEPTAR INSTRUCCIONES POR JEFE
INMEDIATO

0%

13% B FORMA ESCRITA
= FORMA VERBAL

u A TRAVES DE LLAMADAS
TELEFOMICAS

OTRA. EXPLIQUE.. |
Menszjes de Teata)

Gréafico 6 Receptar instrucciones por Jefe inmediato

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.
ANALISIS.

Las instrucciones dadas hacia el personal en su mayoria son de forma verbal, ya sea a
través de llamadas telefonicas o personalmente en ocasiones se utiliza los mensajes de texto de
redes sociales, los trabajadores reciben la informacion para ejecutar las tareas pero en la
empresa no se maneja la entrega de disposiciones de forma escrita la cual se convierte en una

deficiencia al momento de detectar responsabilidad en la ejecucién u omision de acciones.
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Pregunta 7: ¢ Tiene usted definido quien es su jefe inmediato?

Tabla 10 Definir Jefe inmediato

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 8 100%

NO 0 0%

TOTAL 8 100%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

DEFINIR JEFE INMEDIATO
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Gréafico 7 Definir Jefe inmediato

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

Todas las personas que laboran en la empresa conocen quien es su jefe inmediato, es
un punto favorable para la empresa los trabajadores saben a quién dirigirse o acatar
disposiciones, aunque por otro lado es desfavorable en el sentido que no existe una definicion

clara de las funciones del jefe inmediato, todo su accionar se ve supeditado a criterio personal.
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Pregunta 8: ;Reciben capacitaciones de acuerdo a las labores que realiza?

Tabla 11 Capacitaciones

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 8 100%

NO 0 0%

TOTAL 8 100%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

CAPACITACIONES
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ENO

Gréfico 8 Capacitaciones

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

La aplicacion de la encuesta evidencid que los trabajadores han recibido capacitaciones
para efectuar de mejor forma sus actividades, esto refleja que la empresa se encuentra pendiente
sobre el desarrollo y mejora continua en los procesos de produccién, asi como también

administrativos.
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Pregunta 9: ;Ha recibido usted la ropa de trabajo acorde a sus labores?

Tabla 12 Ropa de Trabajo

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 7 88%

NO 1 13%

TOTAL 8 100%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.

ROPA DE TRABAJO
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Gréfico 9 Ropa de Trabajo

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

Los trabajadores han manifestado en su mayoria que la empresa ha dotado de ropa de
trabajo de acuerdo a las actividades que desempefian con la finalidad de prevenir riesgos
laborales. El otro porcentaje ha manifestado que no se ha dotado de ropa de trabajo en funcion

que las labores que desempefia son administrativas.
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Pregunta 10: ;La empresa cumple con usted con las obligaciones patronales?

Tabla 13 Obligaciones patronales.

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 8 100%

NO 0 0%

TOTAL 8 100%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

OBLIGACIONES PATRONALES.
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Grafico 10 Obligaciones patronales

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

La aplicacion de la encuesta midi6 el nivel de responsabilidad que mantiene la empresa
para con el personal que labora en la misma, la cual evidencia que la organizacion con todos
sus trabajadores cumple con las obligaciones patronales. Esto es favorable para la empresa en
funcion que su accionar esta en funcién del cumplimiento de la ley y evita la aplicacion de

sanciones.
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1.8.4. Encuesta dirigida a los clientes de la empresa EREZETA CIA LTDA.

Pregunta 1: ;Con que frecuencia usted realiza compras en EREZETA CIA LTDA?

Tabla 14 Frecuencia de compras clientes

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Diariamente 49 61,25%
Semanalmente 18 22,50%
Mensualmente 13 16,25%

Otro, cual 0 0,00%

TOTAL 80 100,00%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

FRECUENCIA DE COMPRAS CLIENTES

Otro, cual
Mensualmente 0%

16%

M Diariamente
B Semanalmente
B Mensualmente

Otro, cual

Gréfico 11 Frecuencia de compras clientes

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

ANALISIS

El procesamiento de datos recolectados obtuvo como resultado que los clientes en su
mayoria efectian compras diariamente, debido que los productos que oferta la empresa forman
parte de los desayunos de las familias, leche y queso, también existe clientes que efectian

compras semanales y mensuales, este segmento adquiere las frutas que oferta la empresa.
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Pregunta2: ;Cémo calificaria la calidad de los productos que usted ha adquirido en EREZETA CIA
LTDA?

Tabla 15 Calidad del producto

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Regular 0 0,00%

Bueno 32 40,00%
Excelente 48 60,00%
TOTAL 80 100,00%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.

CALIDAD DEL PRODUCTO
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Gréfico 12 Calidad del producto.

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

Las encuestas aplicadas identificaron que existe satisfaccion en los productos en
referencia a calidad, la mayoria lo califica en el nivel de excelente calidad, seguidamente de
una valoracion de bueno, ningin cliente que conformd la muestra de investigacion ha
manifestado que la calidad es regular, si bien es cierto son resultados favorables la empresa

debe proyectar el aumento de la tendencia hacia la excelencia.
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Pregunta3: ;A traves de que medio usted se informa sobre la existencia de los productos que
provee la empresa EREZETA CIA LTDA?

Tabla 16 Informacion por existencia de los productos

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Hojas Volantes 0 0,00%

Afiches 0 0,00%

Letreros 21 26,25%

Radio 0 0,00%

Internet 0 0,00%

Perifoneo 59 73,75%

Otro, cual 0 0,00%

TOTAL 80 100,00%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

INFORMACION POR EXISTENCIA DE PRODUCTOS

lantes
, Letreros hojas Volantes

Afiches
M Letreros
M Radio
M Internet

H Perifoneo

B Otro, cual

Gréfico 13 Informacion por existencia de productos

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

La ciudad de Pimampiro es un poblado pequefio que puede acceder a la informacién a
través de medios de informacion no convencionales, los cuales mantienen acogida por parte de
los clientes y cumplen con el fin, lo cual es una ventaja para la organizacion en funcién que

no invierte en medios publicitarios tradicionales.
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Pregunta 4: ;Donde compra usted los productos?

Tabla 17 Lugar de compra

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Tienda 0 0,00%

Local 27 33,75%
Mercado 0 0,00%
Distribucion  puerta a 53 66,25%

puerta

TOTAL 80 100,00%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.
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Grafico 14 Lugar de compra

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

Laempresa EREZETA CIA LTDA, conserva su modo de expendio tradicional, es decir
la distribucidn puerta a puerta, sus clientes mantienen la costumbre de adquirir sus productos
en el tanquero distribuidor de la leche. Las frutas al ser productos que no se producen durante

todo el afio son ofertadas mediante carteles en el local comercial que dispone la empresa.
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Pregunta 5: ;Cémo califica la atencidn que recibié al momento de adquirir los productos?

Tabla 18 Atencién al cliente

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Regular 7 8,75%

Bueno 62 77,50%
Excelente 11 13,75%
TOTAL 80 100,00%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.
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Grafico 15 Atencién al cliente

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.

Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.
Los clientes calificaron en un nivel medio la atencion recibida por parte del agente
vendedor si bien es cierto los resultados son aceptables, sin embargo es importante mejorar
la calidad en la atencion al cliente con el fin de generar en los clientes fidelidad hacia los

productos ofertados por la empresa.
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Pregunta 6: ¢;Cudl es el aspecto por la cual prefiere comprar los productos de EREZETA CIA
LTDA?

Tabla 19 Aspecto de preferencia

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Precios bajos 23 28,75%

Calidad del producto 48 60,00%
Atencion al cliente 9 11,25%

otro cual 0 0,00%

TOTAL 80 100,00%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.
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Gréfico 16 Aspecto de preferencia

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

Los clientes de la empresa prefieren los productos por su buena calidad por lo que es
importante dar continuidad con esta fortaleza de la organizacion. Es importante observar los
precios de la competencia para el establecimiento de precios. Al ser la atencién al cliente un
eje primordial, se debe dar especial importancia al trato con los clientes para poder conservar

e incorporar clientes. El fortalecimiento de estos 3 ejes asegura la permanencia en el mercado.
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Pregunta 7: ;Cual es el producto que usted adquiere de manera frecuente?

Tabla 20 Preferencia de producto

OPCIONES FRECUENCIA PORCENTAJE
Leche 49 61,25%
Durazno 9 11,25%

Lima 4 5,00%

Mango 2 2,50%

Queso 11 13,75%
Naranjas 3 3,75%

Uvas 2 2,50%

TOTAL 80 100,00%

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.
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Gréfico 17 Preferencia de producto

Fuente: Encuestas trabajadores Abril 2016.
Elaborado por: La Autora.

ANALISIS.

Los clientes se identifican con mayor facilidad a la leche en vista de que esta se produce
a lo largo de todo el afio a diferencia de los frutales de acuerdo a su ciclo de produccion son
expendidos en ciertas épocas del afio o cuando estos han alcanzado su madurez por ende se

puede identificar que el principal producto es la leche y su derivado el queso.



1.9. Construccién de la matriz F.O.D.A.

1.9.1. Fortalezas

F1.

Personal con amplio conocimiento en actividades agropecuarias.

F2. Aceptacion de productos en el mercado.

F3.
F4.
F5.
F6.
1.9.2. Opo
O1.
02.
0s.
O4.

05.

Pastizales extensos para el cuidado de semovientes.

Predios aptos para el cultivo de productos agricolas.

Diversificacion de cultivos.

Tecnificacion en procesos productivos.

rtunidades

Politicas estatales que favorecen la produccién agropecuaria.

Construccion de mercado de transferencias y central en el cantén Pimampiro.
Accesibilidad a créditos agropecuarios.

El canton Pimampiro es reconocido por su produccidn agropecuaria.

Posibilidad de expandir el mercado objetivo.

1.9.3. Debilidades.

D1

D2

D3

D4.

D5.

D6.

. Deficiente separacion y descripcion de funciones.

. Carencia de Reglamento interno.

. Carencia de planificacion a mediano y largo plazo.

Inexistencia de politicas institucionales.

No existe una descripcion de procedimientos para la seleccion de personal.

Procesos operativos no se encuentran definidos de forma documental.

1.9.4. Amenazas.

Al

A2

A3

. Variacion en los precios de la leche.
. Precios de los productos agricolas inestables.

. Variacion en los factores climaticos.

54



A4. Disminucion del poder adquisitivo de la ciudadania.

1.10. Cruce estratégico FA, FO, DA, DO.

Tabla 21 Cruce estratégico FA, FO, DA, DO.

FA

FO

F5A2: La empresa promueve una alta
diversificacion en los productos agricolas
para poder garantizar flujos de ingresos
constantes y diversificar el riesgo.

F504: La empresa cuenta con terrenos
aptos para la produccion de diferentes
especies de cultivos que se producen en la
zona. La empresa deberd aprovechar la
diversificacion de cultivos junto con la
posibilidad de acceder a nuevos mercados
que pueden propiciarse gracias a que el
canton Pimampiro es reconocido por su

produccion agropecuaria.

DA

DO

D3A2. La empresa debera optar por un
sistema de planificacion en su produccion
agropecuaria de tal modo que le permita
disminuir el riesgo en cuanto a la variacion
de precios. En lo posible, la empresa
deberd cultivar

productos que no

presenten una alta variacion de precios.

D405: El

institucional se encuentra reflejado en su

delinear el horizonte
planificacion. La empresa dentro de su

planificacion  necesariamente  debera
incorporar el andlisis del mercado objetivo
y su influencia geogréfica, con la finalidad
de evaluar su ejecucion en el mediano

plazo.

Fuente: Investigacién directa.
Elaborado: La autora

1.11. Conclusion del diagnostico.
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La informacion recopilada y procesada a través de la aplicacion de encuestas y
entrevistas, tanto al Gerente general, contador, trabajadores y clientes, se identificd los puntos

siguientes:
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e EI100% de los trabajadores no conoce la mision y visién de la empresa.

e La totalidad de los trabajadores, calificaron en un término medio el nivel de
supervision.

e EI 100% detallaron que desconocen sobre la existencia de un reglamento
interno.

o EI 88% de los trabajadores manifestaron recibir sus disposiciones de forma
verbal y el 13% a traves de mensajes de texto.

e Lainexistencia de planificacion a mediano y largo plazo.

e La carencia de un manual organico funcional y estructural.

e La falta de definicion de procesos de seleccion del personal.

¢ Inexistencia de objetivos y politicas institucionales

El contexto enunciado demuestra el riesgo operativo que mantiene la empresa entorno
a la ejecucion adecuada vy eficiente de las labores administrativas y financieras debido al
desconocimiento por parte del personal sobre sus responsabilidades especificas, ademas de la
inexistencia de normativa interna que regule las relaciones de quienes la conforman, dando
paso al desaprovechamiento de recursos existentes y a un débil entorno de control, en el caso
que permanezca la problematica identificada ocasionaria el retraso del desarrollo de la empresa

y por ende su existencia en el tiempo y la generacion de resultados financieros 6ptimos.

Por tal razén, es necesario la ejecucion del presente “Manual de procedimientos
administrativos y financieros para la empresa EREZETA CIA LTDA, ubicada en la ciudad de

Pimampiro, cantén San Pedro de Pimampiro, provincia de Imbabura.”
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CAPITULO II
2. MARCO TEORICO
El desarrollo del marco tedrico tiene como objetivo la recopilacion de elementos
tedricos y cientificos importantes que sirvan de base para la consecucion del Manual de
procedimientos administrativos y financieros para la empresa EREZETA CIA. LTDA,,

ubicada en la ciudad de Pimampiro, canton San Pedro de Pimampiro, provincia de Imbabura.

2.1. La empresa
2.1.1. Definiciény conceptualizacion de Empresa

El desempefio de la empresa se encuentra supeditado a orientar esfuerzos con el objetivo
de generar renta. “Es una entidad compuesta por capital y trabajo que se dedica a actividades
de produccion, comercializacion y prestacion de bienes y servicios a la colectividad” (BRAVO
VALDIVIESO, 2013, pag. 3). Las organizaciones econdmicas cumpliran con la legislacion

vigente con el fin que sus operaciones sean reconocidas como licitas.

2.1.2. Clasificacién de las empresas.

Parte del desarrollo de las naciones surge por la generacién de riqueza la misma que
viene dada por el riesgo que asumen los entes privados de efectuar inversiones en las distintas
ramas de actividades. “La clasificacion de las empresas se realiza bajo los siguientes criterios:
Seguln su naturaleza, Industriales, comerciales, servicios, agropecuarias y mineras, Segun la
procedencia del capital. Publicas, privadas y mixtas, Segin la integracion del capital.
Unipersonales y sociedades” (ZAPATA P. , 2011, pag. 5). Es trascendental conocer el origen
y la finalidad de los recursos; si bien es cierto toda inversion debe generar un resultado no es
menos cierto que es muy distinto el resultado publico al resultado privado que se espera de la
inversion. Por un lado la inversién privada busca rendimiento para los asociados mientras que
la inversion publica en general busca el bienestar de la ciudadania a través de la prestacion de

servicios. La ley de empresas publicas de nuestro pais dispone la reinversion de utilidades y el
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no pago de utilidades a los trabajadores con la finalidad que esta generacién de plus valor sea
utilizada en la generacion de bienestar. Existen también las formas de administracion mixta.
En nuestro pais actualmente se promueve las alianzas publico privadas las mismas buscan una
interrelacion entre el sector publico y el sector privado y que a través de esta estrategia se
generen beneficios tanto para el sector publico a través de la generacién de mayores y mejores

servicios y para el sector privado a través de la generacion de riqueza.

2.2.  Fundamentos de la Administracién
2.2.1. Concepto de Administracion

La administracion permite un adecuado seguimiento y evaluacion que permitan tomar
correctivos oportunos y asi propiciar la sostenibilidad en el tiempo de la organizacion.
“Administracion significa mucho mas que simplemente planear, organizar, dirigir, y controlar.
Administrar implica tomar un conjunto de decisiones y acciones que se aplica a una variedad
increible de situaciones en una amplia variedad de organizaciones” (CHIAVENATO, 2014,
pag. 8). Los disefios administrativos empresariales son de vital importancia para la misma ya
que los mismos permiten identificar las diferentes etapas de los procesos institucionales si una
empresa no cuenta con una administracion eficiente la misma seria como un vehiculo sin

alguien quien guie su direccion.

2.2.2. Objetivos de la Administracion.

Dentro de la Administracion es ineludible conocer el horizonte hacia donde llegar y la
definicién de las acciones que nos permitan alcanzarlo. “Integra muchas actividades
gerenciales clave y esta conscientemente dirigido hacia el logro efectivo, eficiente y, en
consecuencia, eficaz de objetivos organizacionales e individuales” (KOONTZ, WEIHRICH,
& CANNICE, 2012, p4g. 123). La administracion mantiene sus objetivos en la permanencia
de la organizacién, su posicion en el mercado, la captacion de nuevo clientes, la generacion de

indicadores favorables pero sobre todo el garantizar la sostenibilidad de la misma solo se
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logrard a través de una correcta planificacion y cuando se cuente con el compromiso firme de

todos sus colaboradores hacia el cumplimiento de las metas trazadas.

2.2.3. Proceso Administrativo

Para llevar a cabo un objetivo dentro de la organizacion se define una serie de
actividades a ejecutarse de forma secuencial. “Un conjunto ordenado de etapas que
sistematizan e imprimen cohesion a las acciones de la organizacion para transformar insumos
en productos y servicios de calidad” (FRANKLIN FINCOWSKY, 2014, pag. 12). Los planes
estratégicos y operativos organizacionales seran los documentos que faciliten y orienten a la

organizacion para el cumplimiento de sus objetivos.

2.2.4. Importancia de la Administracion.

Toda organizacion ya sea esta publica, privada o mixta requiere en primera instancia
que se le fije sus objetivos. De la misma forma como un tren fija su destino y su ruta asi mismo
una organizacion debe fijar sus fines y los medios para alcanzarlos. “Administrar es el proceso
mediante el que se disefia y mantiene un ambiente para cumplir con eficiencia determinadas
metas” (KOONTZ, WEIHRICH, & CANNICE, 2012, pag. 33). Nos encontramos en un medio
que experimenta permanentes cambios a todo nivel. Esto ha ocasionado que las organizaciones
tengan que ser dindmicas mas no estaticas gracias a ello en varias ocasiones hay que modificar
de manera oportuna los procesos administrativos a ejecutarse al interior de la organizacion. De
la misma forma esto motiva un proceso de mejora continua en donde la administracién a todo

nivel juega un papel trascendental.

2.2.5. Elementos de la Administracion.
a. Planeacion.
La planificacion debe orientarse a la realidad local territorial debe enfocarse a la

competencia con las otras organizaciones que prestan nuestros servicios o venden nuestros
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bienes. Es importante documentar la planificacion y comunicarla hacia quien la ejecuta, por lo
tanto contendrad. “Seleccion de misiones y objetivos, asi como de las acciones para lograrlos;
lo anterior requiere tomar decisiones, es decir, elegir una accion entre varias alternativas”
(KOONTZ, WEIHRICH, & CANNICE, 2012, pag. 188). Se debe identificar un margen
aceptable y una adecuada medicion de riesgos de esta forma la planificacion orientara el buen
desempefio organizacional.

b. Organizacion.

Una buena definicién de funciones no solo evita conflictos laborales sino que también
otorga una via libre al fortalecimiento organizacional ya que permite la especializacion y la
tecnificacion. “Supone el establecimiento de una estructura intencional de funciones que las
personas desempefien en una organizacion; es intencional en el sentido de asegurarse que todas
las tareas necesarias para lograr las metas se asignen, en el mejor de los casos” (KOONTZ,
WEIHRICH, & CANNICE, 2012, pag. 30). Se debe propiciar al interior de la organizacion un
sistema de ascensos y promociones que motive al colaborador a fortalecerse y tecnificarse de
tal modo que en el futuro cercano pueda aspirar a un puesto mas alto dentro de la jerarquia
institucional.

Direccion.

La direccion estratégica permite la identificacion oportuna de aspectos negativos
institucionales y asi mismo establece el camino a seguir para corregir de manera inmediata las
falencias detectadas. “Influir en las personas para que contribuyan a las metas organizacionales
y de grupo” (KOONTZ, WEIHRICH, & CANNICE, 2012, pag. 31). Cada objetivo planteado
en la planificacion y ejecutado por la organizacién debe tener plazos ya sean mensuales,
bimestrales, trimestrales 0 semestrales de cumplimiento para corregir falencias e identificar
que nos falta por hacer; del mismo modo permitira identificar fortalezas para potencializarlas.

d. Control.
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Dependiendo de la estructura organizativa institucional, las mismas contardn con un
departamento de auditoria interna o esta auditoria sera llevado a cabo de un equipo
multidisciplinario ya sea este interno o externo, en todo caso el control cumple el rol
fundamental que es la determinacién de falencias en los procesos institucionales y al mismo
tiempo emitird conclusiones que deberan ser de estricto cumplimiento. “Medir y corregir el
desempefio individual y organizacional para asegurar que los hechos se conformen a los
planes” (KOONTZ, WEIHRICH, & CANNICE, 2012, pag. 31). La finalidad de garantizar el
correcto desempefio institucional y asi mismo facilitar a la gerencia la ejecucion de sus planes

y programas.

2.3. Manuales
2.3.1. Definicion

Los manuales institucionales son los instrumentos que dan el camino a seguir para los
diferentes eventos o actividades o trabajos que se realizaran a cada una de las dependencias
institucionales. “Sirven como medios comunicacion y coordinacion para registrar y transmitir
en forma ordenada y sistematica tanto la informacion de una organizacion, como las
instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefien mejor sus tareas” (FRANKLIN
FINCOWSKY, 2014, pag. 194). Son herramientas que le facilitan al administrador el
seguimiento y la evaluacion del cumplimiento de actividades, tareas, proyectos, convenios,

entre otros.

2.3.2. Importancia.
Un instrumento como lo es un manual es prioritario que sea conocido por todo el
personal al cual rige el mismo ya que este ha sido disefiado para que sea observado y cumplido

por cada uno de los funcionarios.
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Es un hecho que los manuales representan un elemento crucial para el proceso de toma
de decisiones, la mejora continua y el logro de un desempefio por encima del estandar
regular. Estas circunstancias obligan a usar manuales que apoyen el quehacer cotidiano,
ya que en ellos se consignan, en forma ordenada, los elementos fundamentales para
contar con una comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion administrativas

eficientes. (FRANKLIN FINCOWSKY, 2014, pag. 193)

Su observancia garantizara el cumplimiento de los objetivos institucionales ya que una

buena planificacion se encuentra interrelacionada en todas sus areas.

2.3.3. Caracteristicas de los manuales.
El manual se convertird en una de las principales herramientas de gestién para el

administrador, para aquello es necesario que cumpla ciertas particularidades.

Las caracteristicas de los manuales son importantes en una organizacion, ya que ayudan
a esta a ejecutar un manual que permita realizar y seguir un proceso esquematico de las
actividades para lograr y cuantificar el mejoramiento y desarrollo de la organizacion.
Sus caracteristicas son: Plan esquematico de una organizacion, funciones esencial de
cada area, procedimientos de trabajo para cada area expuestos minuciosamente,

indicadores que deslinden responsabilidad. (FINCOWSKY, 2009, pag. 135)

El correcto disefio del mismo permitira que se convierta en la herramienta que se espera
de lo contrario se convertira en un documento cuestionable que ocasionara varias dificultades

al interior de la organizacion.

2.3.4. Tipos de manuales
Dependiendo de las caracteristicas organizacionales y de la legislacion vigente que la
rija, se estructurara los manuales de la formay en los contenidos que considere pertinentes para

la institucion.
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Existen diversos tipos de manuales segin sea su naturaleza, su contenido o su ambito,
segun su naturaleza micro administrativos, macro administrativos y meso
administrativos, en referencia a su contenido de organizacion, de procedimientos, de
gestion de la calidad, historia de la organizacion, politicas, produccién, finanzas, de
operacién y de sistemas entorno al a&mbito generales, especificos y enfoque.

(FRANKLIN FINCOWSKY, 2014, pag. 196)

En funcion de la necesidad de la empresa puede ser el caso que dentro de los procesos
contables incluya un capitulo especial que identifique como realizar las adquisiciones o
también puede darse el supuesto de que se establezcan dos manuales diferentes para cada
actividad en todo caso debera observarse la legislacion vigente ya que estos no podran
contravenir normas superiores, como en el caso de un manual de funciones o de un reglamento

interno de trabajo; estos deberan garantizar el cumplimiento de los derechos del talento humano

2.3.5. Contenido del manual de procedimientos.

El equipo responsable del disefio de los diferentes manuales deberé evaluar en primer
lugar la forma de redactar los mismos basado en criterios diversos como son: el giro de la
institucion, el capital, el nmero de transacciones promedio, el nimero de trabajadores, la
formacién del talento humano, las &reas que cuenta la institucion, la base legal que le rige, entre

otros.

Constituyen un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad para realizar una funcion, actividad o tarea especificas en una organizacion. La
descripcion de los procedimientos permite comprender mejor el desarrollo de las actividades
de rutina en todos los niveles jerarquicos, lo que propicia la disminucion de fallas u omisiones

y el incremento de la productividad.
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De esta forma se evitard la ambiguedad en los mismos y de la misma manera estos
manuales lograran convertirse en lo que pretenden ser es decir que se conviertan en una

herramienta de gestion estratégica.

2.4.  Politicas internas.
2.4.1. Definicion.

Las politicas internas son guias generales para el desempefio empresarial, permite al
nivel directivo mantener claridad en la toma de decisiones. “Orientan la operacion estan
probablemente en las areas de crecimiento, finanzas, organizacion, personal, relaciones
publicas, productos” (KOONTZ, WEIHRICH, & CANNICE, 2012, pag. 142). Las politicas
institucionales deben su creacion a la orientacion del cumplimiento de objetivos, las politicas
institucionales definiran el prototipo de personal que la empresa desea contratar y asi mismo
definird actitudes y aptitudes que generalmente son valores éticos y morales, su incumplimiento

también deberia ser sujeto de sancion.

2.4.2. Importancia.

La definicion de politicas institucionales se convierte en un eje de fortalecimiento
institucional ya que permite el modelamiento de la empresa con las caracteristicas méas
indicadas desde el criterio de cada organizacién para que orienten el quehacer organizacional.
“Las politicas son declaraciones generales o interpretaciones que orientan las reflexiones de
los gerentes en la toma de decisiones” (KOONTZ, WEIHRICH, & CANNICE, 2012, pag. 148).
Una clara definicion de politicas le permitira al administrador tener mayor criterio para aplicar

soluciones oportunas.

2.5. Control interno.

2.5.1. Importancia del control interno.
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Una empresa gestionara su normativa de control interno dependiendo del tamafio de la
misma y del flujo de ingresos y egresos que esta genere a mayor cantidad de

transaccionabilidad y de capital institucional mayor deberédn ser las medidas de control interno.

Proceso efectuado por la junta directiva de la entidad, la gerencia y demés personal, disefiado
para proporcionar seguridad razonable relacionada con el logro de objetivos en las siguientes
categorias: Eficiencia y eficacia en las operaciones, fiabilidad de la informacion financiera y
operativa, cumplimiento de las leyes y normas aplicables, prevencion de errores e

irregularidades. (ZAPATA S. P., 2011, pag. 79).

La institucion a través de su gestion de auditoria deberda implementar el sistema de control

interno para el aseguramiento de los recursos.

2.5.2. Estructura del control interno

El establecimiento de la estructura o sistema de control interno radica en el hecho de
asegurar que los procesos llevados a cabo en la empresa sean los precisos. “De un sistema de
control interno se puede esperar que provea seguridad razonable de realizacion de objetivos,
relativos a la confiabilidad de la informacion financiera y cumplimiento de las leyes y
regulaciones” (BLANCO LUNA, 2012, pag. 198) La auditoria procurara que exista
razonabilidad en los hechos operativos y administrativos hacia la consecucion de la
planificacion, la carencia de razonabilidad en los hechos se plasmaran en informes de control

interno para la toma de correctivos necesarios.

2.6. Laorganizacion.

2.6.1. Definicion.

Es un sistema disefiado para la consecucion satisfactoria de objetivos definidos, integrado

por areas que cumplen actividades especificas.
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Es una unidad coordinada que consta de al menos dos personas que trabajan para lograr
una meta o un conjunto de metas comunes. Entidades que permiten a la sociedad conseguir
logros que no podrian alcanzar si los individuos actuaran de manera independiente. (GIBSON,

IVANCEVICH, DONNELLY, & KONOPASTE, 2011, pag. 5)

Las organizaciones econdmicas deberdn cumplir con la legislacion vigente para que
sean reconocidas como tal y clasificadas de acuerdo al marco normativo vigente esto permitira
una competencia igualitaria ya que su registro también implicard el cumplimiento de
obligaciones tributarias y laborales principalmente, lo cual garantizara una competencia en

iguales condiciones y el aseguramiento de un estado de derecho.

2.7.  Estructura organizacional.
2.7.1. Concepto

En la actualidad las organizaciones han iniciado a implementar los sistemas de
administracion por objetivos y por procesos la l6gica de implementar estos mecanismos radica
en la exigencia de un mercado que cada vez se vuelve mas competitivo. “La estructura
organizacional es el resultado de las decisiones administrativas acerca de cuatro tributos
importantes de todas las organizaciones: la division del trabajo, las bases para la
departamentalizacion, el tamafio de los departamentos y de la delegacion de la autoridad”
(GIBSON, IVANCEVICH, DONNELLY, & KONOPASTE, 2011, pag. 388). La empresa ha
de gestionarse a traves de metodologias mas innovadoras que permitan una constante
evaluacion y que también permitan la diferenciacion de las lineas de mando pero con procesos
de comunicacion mucho mas cercanos y comprensibles.
2.7.2. Niveles de la estructura organizacional.

En las organizaciones se define divisiones de trabajo con el fin de contribuir el

fortalecimiento de un entorno adecuado para la eficiencia organizacional.
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La representacion de la estructura organizativa es el organigrama, una forma clésica de

graficacion que muestra las unidades organizativas con sus dependencias jerarquicas.

Este diagrama permite inferir algunos aspectos de la division técnica del trabajo, la

fragmentacion de la autoridad y la importancia asignada a las unidades. Todas estas

cosas deben ser registradas mediante categorias descriptivas especificas. La primera de
estas categorias tiene que ver con la importancia de las unidades. Para su registro es
preciso establecer una escala de niveles organizativos que permita clasificar desde las

unidades més importantes hasta las de menor rango. (HINTZE, 2016)

De forma general a nivel de organizaciones econdmicas se ha hecho una diferenciacion
dentro de los organigramas con respecto a las funciones que cada departamento realiza dentro
de la organizacion esta es el nivel administrativo y el nivel operativo. Mientras el nivel
administrativo orienta sus esfuerzos hacia una gestion eficiente de la institucion el nivel

operativo es el encargado de ejecutar el giro institucional.

2.8. Organigrama

2.8.1. Definicion

El organigrama institucional es una herramienta administrativa que debe ser conocida por todos
los funcionarios de la institucion. “Es la representacion grafica de la estructura organica de una
organizacion o bien de alguna de sus areas, que muestra que unidades administrativas la
integran y sus respectivas relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion,
lineas de autoridad, supervision y asesoria” (FRANKLIN FINCOWSKY, 2014, pag. 198). El
mismo permitira mejorar los esfuerzos y realizar peticiones, solicitudes, envié de documentos
entre otros a la dependencia que corresponda evitando asi la duplicidad de funciones. También

definiréa las jerarquias de mando.
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2.8.2. Clasificacion de los organigramas

La empresa definira de acuerdo a sus necesidades y al giro institucional, las diferentes
dependencias y la forma como estas se interrelacionan entre si su cadena de mando y las
especificidades de cada area. “Los organigramas pueden clasificarse segin cuatro criterios: Por
su naturaleza, por su ambito, por su contenido y por su presentacion” (FRANKLIN
FINCOWSKY, 2014, pag. 100). Es de vital importancia que este organigrama sea difundido a
todo el personal de tal modo que los funcionarios se encuentren informados sobre su cadena de

mando.

2.9.  Procedimientos
2.9.1. Definicién
Los procedimientos hacen referencia a la accion a ejecutarse de manera determinada por
quienes conforman la institucion. “Son los documentos escritos que son la memoria de los
conocimientos y experiencias de los mejores talentos de la empresa, de cdmo hacer que las
cosas funcionen de la manera mas eficiente y productiva” (NAUMOV, 2011, pag. 322). Los
procedimientos institucionales hacer cumplidos por todos los funcionarios de una organizacién
deberan ser plasmados en documentos institucionales, ya sean estos reglamentos, manuales,
diagramas, normas, politicas institucionales, entre otros.
2.9.2. Clasificacion de los procedimientos.
Para la elaboracion de los procedimientos hay dos clasificaciones basicas de estos que
analizaremos para entenderlos en forma mas clara y global.
a) Procedimientos administrativos.
La razon de ser de laempresa es la satisfaccion de necesidades de los clientes a través
de la produccion, prestacion de productos o servicios, para aquello es importante definir los

procesos hacia este segmento.
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Son los procedimientos que captan la informacion, los conocimientos y la
experiencia de las mejores practicas administrativas del &rea en que se elaboran,
entre las mas comunes estan: direccion gerencia, asistencia administrativa o de
gerencia, finanzas y contabilidad, recursos humanos, tecnologia de la informacion,
compras, logistica y embarques, cadena de suministro, almacén, mercadotecnia y
publicidad. (NAUMOV, 2011, pag. 327)
Los procedimientos administrativos juegan un papel trascendental en el desarrollo
de la empresa ya que los mismos canalizan y orientan los requerimientos de los clientes que

son la razén de ser de la institucion.

b) Procedimientos operativos.

La gestion institucional a nivel interna no es menos importante ya que asegura el
cumplimiento de disposiciones legales y reglamentarias para con los trabajadores y el
aseguramiento del cumplimiento de la normativa interna.

Los procedimientos operativos especifican como se realizan a detalle las principales

tareas y actividades para cumplir con un proceso determinado, las areas principales que

los desarrollan son meramente operativas, entre ellas las de produccion, mantenimiento,

logistica y embarques, laboratorio y andlisis del control de calidad. (NAUMOV, 2011,

pag. 328)

La organizacion debe perseguir el contar con un cliente interno satisfecho es decir que
a mas del cumplimiento de la legislacion vigente se debe establecer formas de incentivo para

el personal para que este se sienta motivado.
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2.10. Diagramas de flujo.

2.10.1. Definicion

Los organigramas de flujo manifiestan una relacion entre los conceptos definidos en la
empresa entre las ideas. “Representan de manera grafica la sucesion en que se realizan las
operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o materiales o ambas cosas”.
(FRANKLIN FINCOWSKY, 2014, pag. 206). Un diagrama de flujo permitira que los
responsables de cada uno de los procesos a llevarse a cabo sepan qué hacer con exactitud en

cada momento de la ejecucién de la actividad, esto asegurara la calidad en los procesos.

2.10.2. Tipos de diagramas.

La dindmica empresarial ha ocasionado que las organizaciones econémicas tengan que
ser muy dinamicas en sus actividades. “Para efecto de estudio los diagramas de flujo pueden
clasificarse en los grupos siguientes: Que indican sucesion de hechos, con escala de tiempo,
que indican movimiento, por su presentacion, por su formato, por su propésito”. (FRANKLIN
FINCOWSKY, 2014, pag. 238). Se requiere de un diagrama completamente actualizado y con
definicion de tiempos y responsables de tal manera que no exista duplicidad de funciones y que
tampoco se deje la posibilidad de que un proceso se quede inconcluso por parte de definicion

de responsables.

2.10.3. Simbologia en los diagramas de flujos.

Los diagramas de flujo se delinean con la utilizacion de simbolos patrones. “La
American National Standard Institute (ANSI) ha preparado una simbologia para representar
flujos de informacion del procesamiento electrénico de datos, de la cual se emplean algunos
simbolos para diagramas de flujo administrativos” (FRANKLIN FINCOWSKY, 2014, pag.

237)
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Tabla 22 Simbologia a utilizar en diagramas de flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO DETALLE

INICIO O TERMINO Indica el inicio o final ya
sea de una accion,
adicionalmente es utilizada
para indicar quien recibe o
proporciona informacion.

ACTIVIDAD Describe las actividades o
funciones a desempefiarse
por el personal involucrado

DOCUMENTO Indica el documento que
entre, se utilice, se genere o
salga del proceso

MULTIDOCUMENTO Representa a los
documentos que ingresen,
se utilicen o la salida de

documentos.
DECISION O Representa un punto dentro
ALTERNATIVA del flujo en donde

se debe tomar una
decision entre dos o
mas opciones.
ARCHIVO Indica que se guarde un
documento en  forma
temporal o permanente
CONECTOR DE Representa una conexién o
PAGINA enlace con otra hoja
diferente, en la que
continua el diagrama de
flujo
CONECTOR Representa una conexién o
enlace de una parte de flujo
con otra del mismo

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Franklin Fincowsy. Organizacién de empresas. Edicidn 2014. Pag. 237.

2.11. Informacion financiera.
2.11.1. Definicién.

La informacion financiera es la principal herramienta para la toma de decisiones
adecuada.

Es el conjunto de conocimientos y funciones referentes a la sistematica iniciacion, la

comprobacion de autenticidad, el registro, la clasificacion, el procesamiento, el



72

resumen, el analisis, la interpretacion y el suministro de informacién confiable y
significativa relativa a las transacciones y acontecimientos de indole financiero
requeridos para la administracion y la operacion de una empresa. (OLANO ASUAD,
2012, pag. 12)

El analista financiero por ende tiene en sus manos la informacion que da vida a la

institucion y que por ende debera ser veraz y confiable.

2.11.2. Importancia.

La informacidn financiera denotara la realidad organizacional es decir que la misma
se convierte en una imagen de tiempo presente de la organizacion. “Proporciona informacion
que sea Util para todos los posibles usuarios los cuales habran de tomar diferentes tipos de
decisiones”. (OLANO ASUAD, 2012, pag. 14). Es su carta de presentacién unos indicadores
financieros solidos abrirdn una gama de nuevas oportunidades ya sean de expansiones de
mercado o de nuevas inversiones en el corto plazo.

2.11.3. Estados Financieros.

Son documentos que reflejan la situacion financiera de una organizacion. “Los estados
financieros son aquellos que de forma obligada tiene que emitir cualquier entidad para evaluar
sus operaciones y tomar decisiones”. (CELAYA, 2013, pag. 136). El analisis de los mismos

permite la toma de decisiones para el fortalecimiento organizacional.

a) Estado de situacion financiera.

El estado de situacion financiera servird como una herramienta comparativa de la
empresa consigo misma y con otras empresas permitird identificar la evolucion del activo,

pasivo y patrimonio.
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El estado de situacion financiera, también conocido como balance general, presenta en
un mismo reporte, la informacion necesaria para tomar las decisiones en las areas de inversion
y financiamiento. Dicho estado incluye en el mismo informe ambos aspectos, pues se basa en
la idea de que los recursos con que cuenta el negocio deben corresponderse directamente con
las fuentes necesarias para adquirirlos. (GUAJARDO CANTU & ANDRADE DE

GUAJARDO, 2014, pag. 48)

Esta informacion financiera debera guardar veracidad, confiabilidad, oportunidad con el objeto
de ofrecer fiabilidad.

b) Estado de Resultados u operaciones

Este informe contable refleja el manejo adecuado de los recursos a través de la medicion
de los resultados econémicos, su presentacion debe ir dentro del marco de las normas técnicas

internacionales.

El estado de resultados, pretende determinar el monto por el cual los ingresos contables
difieren de los gastos contables. Al remanente se le llama resultado, que puede ser positivo o
negativo, si es positivo se conoce como utilidad y si es negativo se determina peérdida.

(GUAJARDO CANTU & ANDRADE DE GUAJARDO, 2014, pag. 46)

Al evaluar un estado de resultados no solo se deberé verificar las condiciones historicas
del mismo sino que también se deberd anexar a este analisis la evolucion econdmica del
mercado objetivo; la aparicion de nuevos competidores y las estrategias de mercado que han
influido para mantener el posicionamiento en el mercado.

c) Estado de evolucion del patrimonio.

El estado de evolucién del patrimonio permite al nivel directivo mantenerse informado

acerca de la evolucion de sus inversiones es decir conocer el valor actual de los aportes de



74

capital realizados, sobre el cual se decidird su ampliacion o contraccion. “Parte de la premisa
de presentar los aumentos y disminuciones que experimentan las cuentas de capital contable™.
(CELAYA, 2013, pag. 142). Este estado es la base sobre el cual la institucion definird y
aplicard politicas de capitalizacion de reservas y de utilidades. El analisis del estado en mencion
no solo se enmarca en el interés particular de los accionistas u socios sino mas bien en visualizar

el crecimiento de la empresa y la sostenibilidad en el tiempo.

d) Estado de Flujo de Efectivo.

El estado de flujo de efectivo resume las operaciones de la empresa, sobre los ingresos
y egresos de caja refleja las fuentes y los usos del efectivo. “Es un estado util para analizar si
se cuenta con la disponibilidad los ingresos suficientes para efectuar los pagos que se tiene
comprometidos en un periodo dado” (LANDETA, 2013, péag. 18). La planificacion de los
ingresos y gastos es de vital importancia en una organizacion ya que si no se provee la época
en la que generalmente existe un disminucion en ventas se corre el riesgo de dejar impagos a
proveedores e inclusive al personal que labora en la empresa, por lo que es importante contar

con una reserva en efectivo adecuada que permita superar estas eventualidad o contingencias.

2.11.4. Notas aclaratorias a los estados financieros.

A través de las notas aclaratorias se puede especificar acerca de las partidas que
necesitan ser detalladas con el objetivo de informar de una forma méas minuciosa el tratamiento
de las mismas. “Contienen informacion adicional a la presentada en el balance, estado de
resultados, estados de cambios en el patrimonio, estado de flujo de efectivo. En ellas se
suministran descripciones narrativas o desagregaciones de tales estados” (MINISTERIO DE
ECONOMIA'Y FINANZAS, 2005, pag. 31). para aquello es imprescindible que quien realice
conozca lo suficiente para que se pueda plasmar con veracidad lo acontecido con el fin de

obtener confiabilidad y comprension.
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2.12. Obligaciones tributarias.
2.12.1. Definicion.

Una organizacién al constituirse legalmente en nuestro pais adquiere obligaciones
tributarias las cuales deben ser cumplidas de conformidad con la legislacion vigente.

Obligacién tributaria es el vinculo juridico personal, existente entre el Estado o las

entidades acreedoras de tributos y los contribuyentes o responsables de aquellos, en

virtud del cual debe satisfacerse una prestacion en dinero, especies 0 servicios
apreciables en dinero, al verificarse el hecho generador previsto por la ley.

. (PUBLICACIONES C. E., 2015, pag. 7)

En nuestro pais la facultad recaudadora, administradora, sancionadora y resolutiva
sobre los impuestos establecidos por la funcidn legislativa del pais la posee el Servicio de
Rentas Internas.

2.12.2. Importancia.

La finalidad principal de la tributacion es la generacion de equidad en la sociedad a
traves del principio de que mas tiene méas pague. “Tributar es contribuir al Estado, como un
compromiso y una obligacion ciudadana, con el pago de impuesto en dinero, especies o
servicios que serviran para financiar la satisfaccion de necesidades sociales, es decir para
ayudar a la economia nacional”. (SRI, EQUIDAD Y DESARROLLO, 2012, pag. 13). La
administracion tributaria debe procurar que todos los entes econémicos tributen de manera
correcta y no se permita la evasion de impuestos ya que esto genera un perjuicio a la nacién y
una forma de competencia desleal.

2.12.3. Impuestos.
a) Impuesto al Valor Agregado.
El impuesto al valor agregado por su naturaleza es aquel que se grava a los bienes que han

sufrido algun proceso de transformacion.
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Se establece el Impuesto al Valor Agregado (IVA), que grava al valor de la
transferencia de dominio o a la importacion de bienes muebles de naturaleza corporal,
en todas sus etapas de comercializacion, asi como a los derechos de autor, de
propiedad industrial y derechos conexos y al valor de los servicios prestados en la
forma y en las condiciones que prevé esta ley. (PUBLICACIONES C. D., 2015, pég.
102)
En nuestro pais existen productos con tarifa 0% esencialmente aquellos que
constituyen parte de la canasta familiar.
b) Impuesto a la Renta.
El ejercicio impositivo comprende del primero de enero al 31 de diciembre para el calculo
del impuesto a la renta por parte del contribuyente.
Establécese el Impuesto a la Renta Global que obtengan las personas naturales, las
sucesiones indivisas y las sociedades nacionales o extranjeras, de acuerdo con las
disposiciones de la presente Ley”. (PUBLICACIONES C. D., 2015, pag. 2) Asi
mismo en el articulo 2 dice: “Para efectos de este impuesto se considera renta: 1. Los
ingresos de fuente ecuatoriana obtenidos a titulo gratuito o a titulo oneroso
provenientes del trabajo, del capital o de ambas fuentes, consistentes en dinero,
especies 0 servicios y, 2. Los ingresos obtenidos en el exterior por personas naturales
domiciliadas en el pais o por sociedades nacionales de conformidad con lo dispuesto
en el articulos 98 de esta Ley. (PUBLICACIONES C. D., 2015, pag. 2)
El impuesto a la renta es considerado como el mas efectivo para fines de
redistribucion de riqueza ya que el mismo extrae un porcentaje de la diferencia entre la
totalidad de los ingresos y gastos 0 costos sujetos a deduccion.

2.12.4. Retenciones en la Fuente.
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La retencion en la fuente es la recaudacion previa o anticipada de los impuestos por
parte de ciertos contribuyentes hacia otros, para aquello se ha establecido

a) Retencion en la Fuente del Impuesto al Valor Agregado.
Los agentes de retencion del IVA estaran sujetos a las mismas obligaciones y
sanciones establecidas para los agentes de retencion del Impuesto a la Renta. Los
agentes de retencién presentaran mensualmente las declaraciones de las retenciones,
en la forma, condiciones y con el detalle que determine el Servicio de Rentas Internas.
(SRI, SERVICIO DE RENTAS INTERNAS, 2016)

b) Retencion en la Fuente del Impuesto a la Renta.
Toda persona juridica o persona natural obligada a llevar contabilidad que pague o
acredite en cuenta cualquier tipo de ingreso que constituya renta gravada para quien
los reciba, actuara como agente de retencion del Impuesto a la Renta. Los agentes de
retencion estan obligados a entregar el respectivo comprobante de retencion, dentro
del termino no mayor de cinco dias de recibido el comprobante de venta, a las personas
a quienes deben efectuar la retencion. (SRI, SERVICIO DE RENTAS INTERNAS,
2016)

Para efectos de cruce de informacidn del Servicio de Rentas Internas, los agentes de
retencion en el Ecuador presentaran sus reportes en los periodos determinados en la ley, esto
con la finalidad de detectar posibles evasiones tributarias.

2.13. Obligaciones Laborales.
2.13.1. Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

En calidad de empleadores existen obligaciones hacia el trabajador con el fin de ser
garante de su seguridad social, a traves del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Inscripcion del trabajador con relacion de dependencia.
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El empleador esta obligado a registrar al trabajador o servidor a través de la pagina web
del IESS mediante el aviso de entrada, desde el primer dia de labor, dentro de los quince
dias siguientes al inicio de la relacion laboral o prestacion de servicios, segun
corresponda.

Novedades

El empleador informard a través del sistema de historia laboral (internet) la
modificacidn de sueldos, contingencias de enfermedad, separacion del trabajador (aviso
de salida) u otra novedad, dentro del término de tres dias posteriores a la ocurrencia del
hecho.

Pago de aportes

Para el calculo del aporte de los trabajadores con relacion de dependencia, se entiende
como materia gravada a todo ingreso regular y susceptible de apreciacion pecuniaria
percibido por el trabajador, que en ningun caso serd inferior a la establecida por el IESS.
El pago se realiza dentro de los 15 dias posteriores al mes que corresponda.

Tiempo parcial

El salario base de aportacion de los contratados a tiempo parcial, se calcula segun los
dias laborados, en ningun caso es inferior a la parte proporcional del salario basico
unificado; sin embargo, para cubrir la prestacion de salud por enfermedad y maternidad,
con la prima del 4.41% se realizara al menos sobre el salario basico unificado.
Rubros del Salario de aportacion

Para el céalculo de las aportaciones y contribuciones del seguro general obligatorio se
considera: todo ingreso regular susceptible de apreciacion pecuniaria; es decir, todo lo
que se entregue al trabajador para libre disponibilidad”. (IESS, 2016)

El gremio de los trabajadores a nivel nacional e internacional ha realizado algunas

conquistas laborales que se encuentran enmarcados en tratados internacionales y la legislacién
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actual ecuatoriana es muy importante dar cabal cumplimiento a estas obligaciones ya que se
incumplimiento ocasiona sanciones.
2.13.2. Ministerio del Trabajo.

La organizacion debe tener en cuenta que su principal fortaleza es su talento humano
ya que sin el mismo seria imposible la consecucion de los objetivos planteados por lo que se

debe tener especial interés en el cumplimiento de obligaciones laborales.

Las obligaciones del empleador en el ecuador son: Celebrar un contrato de trabajo,
inscribir el contrato de trabajo en el Ministerio de Relaciones Laborales, afiliar al
trabajador a la Seguridad Social IESS, a partir del primer dia de trab

ajo, inclusive si es a prueba, tratar a los trabajadores con la debida consideracion, no
infiriéndoles maltratos de palabra o de obra, asumir el porcentaje 11,15% que
corresponde al empleador por la seguridad social, pagar los décimos tercero y cuarto.
A partir del segundo afio de trabajo pagar los fondos de reserva, a pagar una
compensacién por el salario digno, a pagar utilidades si la empresa tiene beneficios.
(ECUADOR LEGAL ON LINE, 2016)

Es importante mantener un equipo de trabajo motivado y con plena disposicion al

alcance de objetivos, lo cual garantizara la estabilidad laboral de los mismos.
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CAPITULO 111

3. PROPUESTA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS PARA LA EMPRESA EREZETA CIA LTDA.
3.1. Introduccion.

El Manual de procedimientos administrativos y financieros para laempresa EREZETA
CIA. LTDA, es un instrumento elaborado y preparado tomando como base las fuentes de
investigacion contempladas en el marco tedrico, esta propuesta de manual responde a las

necesidades que la empresa evidencia en el diagndstico efectuado.

Constituye una herramienta que permita a la empresa fortalecer sus procedimientos
administrativos asi como también los financieros a través del establecimiento de lineamientos

Yy procesos a seguir.

3.2.  Objetivo general.
Disefiar un Manual Administrativo y Financiero para la empresa EREZETA CIA
LTDA, a través de la definicion de procedimientos y actividades el cual permita alcanzar

eficiencia y eficacia de los recursos.

3.3.  Objetivos especificos.
e Definir la vision y mision institucional, para establecer las directrices a seguir que
determinen hacia donde progresa la empresa.
e Delinear un organigrama estructural, que permita identificar el orden jerarquico de

cada unidad de trabajo.
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e Elaborar un manual de funciones que describa las actividades, tareas o funciones del
personal que labora en la empresa.
e Establecer una guia financiera y contable para la empresa EREZETA CIA LTDA, a

través de la definicion de politicas y procedimientos.

3.4. Antecedentes y aspectos generales de la empresa EREZETA CIA LTDA.
EREZETA CIA LTDA es una empresa constituida el 18 de abril de 2006, el tipo de
compafiia es responsabilidad limitada, su creacidn es elevada a escritura segun expediente
155827 en la Superintendencia de Compafiias. La empresa es constituida a realizar las
actividades de produccion y comercializacion de leche y productos alimenticios de origen
agricola, segun consta en el Registro Unico de Contribuyentes otorgado por el Servicio de

Rentas Internas se asigna el numero 1792037166001

Las operaciones son llevadas a cabo en el canton San Pedro de Pimampiro,
perteneciente a la provincia Imbabura. Para aquello actualmente la empresa cuenta con 9
personas en las distintas unidades de trabajo, el nivel directivo es la junta de socios la misma
que esta conformada por nueve socios de entre los mismos se encuentra quien ejerce la
gerencia general, es importante sefialar que entre los miembros de la junta de socios guardan

parentesco familiar, lo cual ha facilitado la toma de decisiones.

Dentro de la trayectoria empresarial, se ha llevado un proceso administrativo y de
productividad basado en la experiencia personal, no se ha definido una vision empresarial,

politicas o procedimientos a seguir.
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Bajo estos antecedentes citados es necesario el desarrollo de la propuesta de un manual
de procedimientos administrativos y financieros, el cual permita ser un aporte en la ejecucion

de actividades para la entidad.

3.5.  Filosofia organizacional para la empresa EREZETA CIA LTDA.
3.5.1. Mision.

Somos una institucion dedicada a la produccion agropecuaria, realizamos nuestros
procesos productivos y de explotacién mediante la utilizacion de procesos y tecnologias

acordes a nuestras actividades respetando al ser humano y a la naturaleza.

3.5.2. Vision.
En el 2026 seremos una empresa referente en la produccion agropecuaria en la provincia
de Imbabura incorporando nuevas herramientas tecnoldgicas a los procesos productivos y la

implementacion de politicas de responsabilidad social empresarial.

3.5.3. Politicas Administrativas.

En la empresa EREZETA CIA LTDA se establece las siguientes politicas:

e Ejecutar las actividades establecidas para conseguir altos niveles de rendimiento.

e Satisfacer las necesidades de nuestros clientes a través de la oferta de productos de
calidad.

e Cumplir con la legislacién vigente aplicable.

e Instaurar el trabajo en equipo a través del fortalecimiento del ambiente laboral

e Aunar esfuerzos para el alcance del desarrollo y crecimiento de la empresa EREZETA
CIA LTDA.

e Permanecer en el mercado local a través del suministro de nuestros productos.
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3.5.4. Valores corporativos.

Se establece los siguientes valores:

3.5.5.

3.5.6.

Lealtad.- Afirmamos un trabajo con honradez y ética para la empresa.

Unidn.- Buscamos el éxito a través del trabajo en equipo.

Pertenencia.- Velamos por el prestigio y engrandecimiento de la empresa.
Responsabilidad.- Trabajamos en funcion de los lineamientos para el alcance de la
visién empresarial.

Compromiso.- Brindamos un producto de calidad a nuestros clientes.

Principios corporativos.

Mejora Continua: Impulsar la excelencia en el desarrollo de las actividades laborales.
Atencion al Cliente: Fortalecer las relaciones con el cliente a traves de la oferta de
productos de calidad y cordialidad en la entrega de los mismos y asi lograr su fidelidad.
Optimizacién de recursos: Aprovechar los recursos bajo los criterios de eficiencia y
eficacia que nos permita mejorar la productividad.

Igualdad: La empresa sera garante de un trato equitativo hacia sus trabajadores como a

sus clientes.

Proposito.

Mantiene el fin de definir las actividades administrativas y financieras que se llevan a

cabo en la institucion, a partir de la descripcion de procedimientos de cada integrante que forma

parte de la empresa. La importancia de esta herramienta radica en el hecho que facilita el

manejo de informacion, asi como también permite la optimizacion de recursos, adicionalmente

consigue la préactica de la segregacion de funciones.

La aplicacion correcta ayudara a fortalecer las relaciones internas a través de una

acertada comunicacion ademas permitira la coordinacion para el registro y transmisién
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adecuada de informacién, como también la ejecucion correcta de tareas partiendo de las

instrucciones y lineamientos necesarios establecidos.

3.5.7. Beneficiarios.

El beneficio radica que el manual de procedimientos administrativos y financieros
constituye en una herramienta de facil lectura, manejo y guia para el Gerente y trabajadores,
brindandoles asi un fortalecimiento en la parte administrativa y financiera de la empresa

EREZETA CIA LTDA.,, con el objetivo de alcanzar un correcto funcionamiento de la misma.

3.6. Disefio Técnico de la Propuesta.
Se plantea el siguiente esquema que detalla los componentes de la propuesta técnica
para los procesos administrativos y financieros para la empresa EREZETA CIA LTDA.
ADMINISTRATIVO
e Organigrama estructural
e Organigrama funcional
e Manual de funciones
e Cadena de valor
e Mapa de procesos
e Diagrama de flujos
e Riesgos laborales

Control Interno.

FINANCIERO

e Politicas contables

e Plan de cuentas

e Modelo de Estados Financieros

e Analisis financiero e indicadores financieros.
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3.6.1. Manual Administrativo.

3.6.1.1. Organigrama de la empresa EREZETA CIA LTDA.

Gréfico 18 Organigrama estructural para la empresa EREZETA CIA. LTDA.

-—







3.6.1.2. Manual de funciones.

Cuadro 1 Gerencia General

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzaéles Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

MANUAL DE FUNCIONES
GERENTE GENERAL

NOMBRE DE LA
DEPENDENCIA:

GERENCIA GENERAL

CARGO:

GERENTE GENERAL

MISION DEL PUESTO

empresarial.

Dirigir, planificar, coordinar, el trabajo del recurso humano y controlar la
ejecucion de las actividades de la empresa para el adecuado desempefio

PERFIL DEL CARGO:
e Experiencia minima de
2 afnos en
administracion y
direccion de empresas.
e Titulo de tercer nivel y/
afines. 0 egresado en

carreras como
Administracion de
empresas, Ingenieria

Comercial y/o
COMPETENCIAS

e Tener conocimientos
sobre Administracién
de Empresas,
Contabilidad.

e Capacidad de tomar
decisiones y solucionar
conflictos.
RELACION FUNCIONAL.
COORDINA CON:

e Jefe financiero

e Jefe administrativo

e Jefe de produccion
SUPERVISA A:

e Jefe financiero

e Jefe administrativo

o Jefe de produccion

FUNCIONES:

Ejercer las funciones de secretario del
directorio de la empresa.
Cumplir 'y hacer cumplir la ley
aplicable, incluyendo las resoluciones
emitidas por el Directorio.
Informar al directorio de forma
semestralmente o cuando sea solicitado
por el mismo acerca de los resultados de
la gestion, de aplicacion de normativa,
de resultados de planes, de
presupuestos, proyectos.
Poner en conocimiento del Directorio
los Estados Financieros.
Elaborar la planificacion operativa
anual y poner en conocimiento del
directorio de la empresa.
Demas acciones asignadas inherentes al
puesto de trabajo.
Representante legal de la empresa
EREZETA CIA LTDA.

Adecuada administracion de los

recursos econémicos de la empresa

ELABORADO:

| REVISADO: | APROBADO:

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion 2016
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Cuadro 2 Jefe financiero

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzaéles Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

MANUAL DE FUNCIONES
JEFE FINANCIERO

NOMBRE DE LA | DEPARTAMENTO FINANCIERO
DEPENDENCIA:
CARGO: JEFE FINANCIERO

MISION DEL CARGO

Cumplir con las disposiciones y leyes aplicables en el ambito de administracion
financiera, tributaria a través de la aplicacion de las mismas en la empresa EREZETA
CIA LTDA, con la finalidad de garantizar una la veracidad de la informacion contable

PERFIL DEL CARGO:

independencia
objetividad en
ejecucion de tareas.

administracién
tributaria,

informaticos

RELACION
FUNCIONAL.
COORDINA CON:

e Gerente

e Jefe administrativo

e Jefe de produccién
SUPERVISA

e Auxiliar contable

e Titulo de tercer nivel
Contador/a Publico

Autorizado-  CPA,
Economista.

e Experiencia de dos
afios en trabajos
afines.

COMPETENCIA

e Demostrar criterio
técnico para orientar
la toma de
decisiones.

e Mantener

e Conocimientos en

laboral,
manejo de sistemas

FUNCIONES:
e Planificar, organizar, dirigir, coordinar y
controlar las actividades financieras de la

empresa.

Elaborar y suscribir los Estados Financieros y
presentar ante la  Superintendencia de
Compaiiias asi como también al Directorio.
Elaborar informes econdmicos de forma anual o
cuando sea solicitado por el nivel jerarquico
superior.

Registro contable oportuno de las transacciones
realizadas en la empresa

Conciliar mensualmente los saldos de las
Cuentas Bancarias que posee la empresa.
Verificar que la documentacion fuente se
encuentre dentro de los parametros establecidos
legalmente.

Realizar las declaraciones en forma oportuna
por concepto de Impuestos ante el Servicio de
Rentas Internas.

Asesorar en el ambito financiero al Gerente
General

Control de gastos que correspondan a la
reposicion de caja chica.

Control diario de los depdsitos bancarios.
Demas funciones inherentes al cargo

Manejo contable y financiero.

ELABORADO:

| REVISADO:

| APROBADO:

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion 2016
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Cuadro 3 Auxiliar contable

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzales Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

MANUAL DE FUNCIONES
AUXILIAR CONTABLE

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

DEPARTAMENTO FINANCIERO

CARGO:

AUXILIAR CONTABLE

EREZETA CIA LTDA.

MISION DEL CARGO
Apoyar en la ejecucion de las actividades contables y financieras en la empresa

PERFIL DEL CARGO:

FUNCIONES:

e Titulo de segundo nivel, titulo de
tercer nivel en carreras afines a

contabilidad.
e Experiencia de 1 afio en trabajos
afines.
COMPETENCIA
e Mantener independencia Yy

objetividad en la ejecuciéon de
tareas.
e Conocimientos  basicos de
normativa tributaria, contable.
RELACION FUNCIONAL.
COORDINA CON:
o Jefe financiero.

Mantener el archivo de operaciones
de la empresa al dia.

Realizar las retenciones en la fuente
de los Impuestos: Valor Agregado y
Renta.

Llevar el registro de libro bancos.
Generar los comprobantes de venta.
Verificar las ventas del dia con las
guias de remisién enviadas por los
departamentos de produccion.
Recaudar los fondos generados a
favor de la empresa y realizar el
depdsito en forma completa e
intacta a las cuentas bancarias de la
empresa en un lapso no superior a
las 24 horas.

Manejar el fondo de caja chica.
Elaborar reportes que el
inmediato solicite.

Elaborar los cheques para posterior
firma del Gerente General.
Informar al Contador sobre las
cuentas pendientes de pago.

Acatar funciones que atribuya el
contador de la empresa.

Deméas funciones inherentes al
cargo

jefe

ELABORADO:

REVISADO:

APROBADO:

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion 2016
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Cuadro 4
Jefe administrativo

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzales Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

MANUAL DE FUNCIONES
JEFE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CARGO:

JEFE ADMINISTRATIVO

MISION DEL CARGO
Cumplir con las disposiciones y leyes aplicables en el &mbito de administracion a través
de la aplicacion de las mismas en la empresa EREZETA CIA LTDA, con la finalidad
de conseguir un empleo eficiente y efectivo de los recursos materiales, humanos y

financieros.
PERFIL DEL CARGO:
e Titulo de tercer nivel en las
carreras de Economia,
Contabilidad y  Auditoria,

Administracion de empresas.

e Experiencia de dos afios en

trabajos afines.
COMPETENCIAS

e Demostrar criterio técnico para
orientar la toma de decisiones.

e Mantener independencia Yy
objetividad en la ejecucién de
tareas.

e Conocimientos
administracion tributaria,
laboral, manejo de sistemas
informaticos.

RELACION FUNCIONAL.
COORDINA CON:

e Gerente General.

e Jefe financiero

e Jefe de produccién

en

FUNCIONES:
e Realizar los procesos  de
vinculacion, permanencia y

desvinculacién de los trabajadores
de la empresa EREZETA CIA
LTDA.

Elaborar los lineamientos vy
directrices para la contratacion de
personal.

Establecer politicas de stocks

minimos y maximos de inventarios
Supervisar inventarios en la unidad
de bodega.

Asesorar en el ambito
administrativo al Gerente General
Elaborar los roles de remuneracion
mensual del personal, planillas de
aportes, fondos de reserva y demas
obligaciones al IESS.

Control de cumplimiento
funciones por parte de
trabajadores de la empresa.

de
los

SUPERVISA e Supervisar que las adquisiciones
e Ventas efectuadas sean entregadas en los
e Bodega términos requeridos.
e Demas actividades inherentes al
cargo
ELABORADO: REVISADO: APROBADO:

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion 2016
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Cuadro5 Bodeguero

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzaéles Sudrez
erezetal@hotmail.com

062937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

MANUAL DE FUNCIONES
BODEGUERO

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CARGO:

BODEGUERO

MISION DEL CARGO

Mantener actualizado el registro de bienes muebles que posee la empresa entorno a su
provision, traspasos, custodia, utilizacion, enajenacion, baja.

PERFIL DEL CARGO:

FUNCIONES:

e Titulo secundaria
e Experiencia de 1 afio en trabajos

afines.
COMPETENCIA
e Mantener independencia Yy

objetividad en la ejecuciéon de
tareas.
e Conocimientos  basicos en
administracion de bienes.
RELACION FUNCIONAL.
COORDINA CON
Jefe administrativo

Llevar un registro sobre el ingreso y
egreso de suministros de oficina,
limpieza, repuestos, alimentos de
ganado.

Custodiar los bienes ingresados a
bodega.

Realizar el requerimiento de
inventario al Jefe administrativo.
Realizar la entrega de bienes o
suministros a las dependencias que
hayan realizado el requerimiento.
Llevar y controlar de registro e
inventarios de los bienes muebles de
la empresa EREZETA CIA LTDA.
Realizar los comprobantes de
ingresos y egresos de los bienes
muebles que se encuentran en

bodega.

Recibir las adquisiciones
efectuadas en los términos
requeridos.

Presentar al Jefe inmediato superior
un informe mensual de movimiento
de bodega.

Las demas por la naturaleza de sus
funciones le sean asignadas.

ELABORADO:

REVISADO:

APROBADO:

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion 2016
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Cuadro 6 Vendedor

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzaéles Sudarez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

MANUAL DE FUNCIONES
VENDEDOR

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CARGO:

VENDEDOR

ofrece la empresa.

MISION DEL CARGO
Ofrecer un servicio de calidad y eficiente en la entrega de los productos adquiridos por
el cliente, resolvera inquietudes que realice el cliente entorno a los productos que

PERFIL DEL CARGO:
e Chofer profesional
e Experiencia de 1 afio en trabajos

afines.
COMPETENCIAS
e Mantener independencia Yy

objetividad en la ejecucién de
tareas.
e Conocimientos
atencion al cliente.
RELACION FUNCIONAL.
COORDINA
Jefe Administrativo

basicos en

FUNCIONES:

Transportar los productos desde las
areas de produccion hasta el lugar
de ventas.

Atender al cliente de forma
oportuna con respeto y cortesia.
Entregar el dinero al auxiliar

contable proveniente de las ventas
de forma diaria.

Llevar un registro del
mantenimiento del vehiculo.
Solicitar oportunamente

reparaciones del vehiculo.

Entregar diariamente el producto
sobrante hacia el departamento
correspondiente a fin de que sea
procesado.

Contar con un registro de productos
recibidos y entregados.

Informar a su jefe inmediato, al
respecto de las novedades que
presente el producto.

Desinfectar el tanque de leche antes
y después de ocuparse para el
transporte y comercializacion.

Las demas por la naturaleza de sus
funciones de la unidad le sean
asignadas

ELABORADO:

REVISADO:

APROBADO:

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion 2016
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Cuadro 7 Secretaria

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR
Flores 2034 Y Gonzales Sudrez

erezetal@hotmail.com

06 2937 053
PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

MANUAL DE FUNCIONES
SECRETARIA GENERAL

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

SECRETARIA GENERAL

CARGO:

SECRETARIA GENERAL

MISION DEL CARGO

Proporcionar soporte administrativo a la Gerencia General, administrar el sistema de

documentacion y archivo como respaldo de las actividades institucionales.

PERFIL DEL CARGO:
e Titulo de segundo nivel.

e Experiencia de 1 afio en trabajos
afines.
COMPETENCIAS.

e Mantener independencia Yy
objetividad en la ejecucion de
tareas.
e Conocimientos  basicos en
secretariado ejecutivo
e Conocimientos sobre manejo de
documentacion.
RELACION FUNCIONAL.
COORDINA

Gerencia General

FUNCIONES:

Archivar de forma ordenada la
documentacion de
EREZETA CIA LTDA.

la empresa

Dar seguimiento a las disposiciones
de Gerencia General.

Organizar la agenda del Gerencia
General.
Redactar la correspondencia de
acuerdo a los lineamientos dados
por el Gerente General.

Las deméas por la naturaleza de sus
funciones de la unidad le sean

asignadas

ELABORADO:

REVISADO:

APROBADO:

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion 2016
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Cuadro 8 Jefe de departamento de produccion

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzaéles Sudarez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

MANUAL DE FUNCIONES
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

CARGO:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION

Gerencia.

MISION DEL CARGO
Dirigir las areas de produccion de lacteos, produccién agricola y ganadera a través del
aseguramiento de la ejecucion de la planificacion y/ o disposiciones dadas por la

PERFIL DEL CARGO:

e Titulo de tercer nivel en carreras
de Ingenieria en Agronomia,
Agropecuaria o afines.

e Experiencia de 1 afio en trabajos
afines.

COMPETENCIAS

e Mantener independencia Yy
objetividad en la ejecucién de
tareas.

e Conocimientos en produccion
agricola, ganadera, lacteos.

e Capacidad de mando.
RELACION FUNCIONAL.
COORDINA

o Jefe administrativo

o Jefe financiero

e Gerencia general.

FUNCIONES:

e Supervisar que las actividades
dispuestas a ejecucion se efectlen
en los lineamientos dados.

e Informar a gerencia sobre el
cumplimiento de lo planificado

e Informar oportunamente al
Departamento  Administrativo vy
Financiero el requerimiento de
insumos para la produccion.

e Mantener un registro de los niveles
de produccién.

e Reportar al departamento financiero
sobre los niveles de produccion
través de las guias de remision por
cada lote de produccion.

e Velar que el personal realice un uso
adecuado de los equipos vy

SUPERVISA i herramientas e instrumentos
* Ganaderia otorgados al departamento.
* Ordefio e Planificar la rotacion de potreros.
* Produccion quesos e Garantizar que la produccion se
e Agricultura encuentre en condiciones 6ptimas
para la comercializacion.

e Supervisar que el personal del
departamento  ingrese a  sus
actividades en condiciones de
higiene.

e Las demas que por la naturaleza de
sus funciones le sean asignadas.

ELABORADO: REVISADO: APROBADO:

Elaborado por: La Autora

Fuente: Investigacion 2016
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Cuadro 9 Ganadero

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzaéles Sudarez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

MANUAL DE FUNCIONES
GANADERO (A)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

CARGO:

GANADERO (A)

MISION DEL CARGO
Dar cuidado a los semovientes a su cargo a través de la responsabilidad de la
alimentacion, limpieza y salud de los mismos.

PERFIL DEL CARGO:

e Titulo de educacion general
basica primer nivel.

e Experiencia de 1 afio en trabajos
afines.

e Certificados en inseminacion
artificial, veterinaria basica vy
manejo de ganado.

COMPETENCIAS

e Sentido de responsabilidad.

e Capacidad de mantenerse en
constante aprendizaje de
informacion técnica.

e Conocimientos  en
cuidado al ganado.

e Conocimiento de inseminacion
artificial

RELACION FUNCIONAL.
COORDINA
Jefe de produccion

brindar

FUNCIONES:

Criar y ejercer custodia de los
semovientes.

Alimentar al ganado en las
condiciones autorizadas por el jefe
inmediato.
Mantener la
semovientes.
Controlar la
semovientes.
Realizar la inseminacion artificial
en el tiempo autorizado por el jefe
inmediato.

Brindar atencion en los partos de las
vacas y a sus crias.

Mantener las instalaciones donde
habitan en condiciones de higiene.
Dirigir a las reses a las instalaciones
de ordefio, asi como también
regresarlas al lugar donde habitan.
Mantener un registro de

higiene de los

salud de los

codificacion, edad, SEXo,
nacimientos, muertes y
clasificacion.

Ejecutar la planificacion de rotacién
de potreros.

Informar al jefe inmediato sobre
sintomas de enfermedad detectadas
en los semovientes

Solicitar los insumos e herramientas
a emplear para la ejecucion de
actividades.

ELABORADO:

| REVISADO:

| APROBADO:

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion 2016
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Cuadro 10 Ordefador

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzaéles Sudrez
erezetal@hotmail.com

062937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

MANUAL DE FUNCIONES

ORDENADOR (A)

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

DEPARTAMENTO DE PRODUCCI{ON

CARGO:

ORDENADOR (A)

MISION DEL CARGO

Realizar la sustraccion de leche a las vacas ingresadas a la sala de ordefio con la

utilizacion de los equipos suministrados por la empresa EREZETA CIA LTDA.

PERFIL DEL CARGO:

FUNCIONES:

e Titulo de educacion general
basica primer nivel.
e Experiencia de 2 afios en trabajos
afines.
COMPETENCIAS
e Sentido de responsabilidad.
e Conocimiento en manejo de
equipos e instrumentos de ordefio
RELACION FUNCIONAL.
COORDINA

Jefe de produccion

e Ordefar las vacas en el horario
establecido por el jefe inmediato.

e Mantener permanentemente en
estricta asepsia las instalaciones de
ordefio.

e Desinfectar los utensilios.
instrumentos 'y equipos hacer
utilizados para el ordefio.

e Colocar la leche producida en el
tanque del vehiculo para su
posterior comercializacion

e Llevar un registro de la produccion
de leche.

e Demas inherentes al cargo

ELABORADO: REVISADO: APROBADO:

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion 2016
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Cuadro 11 Productor de quesos

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzaéles Sudrez
erezetal@hotmail.com

062937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

MANUAL DE FUNCIONES
PRODUCTOR(A) DE QUESOS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

CARGO:

PRODUCTOR(A) DE QUESOS

EREZETA CIA LTDA.

MISION DEL CARGO
Elaborar quesos en funcion de los requerimientos y estandares que establece la empresa

PERFIL DEL CARGO:

e Titulo de educacion general
basica primer nivel.

e Experiencia de 2 afios en trabajos
afines. Sentido de
responsabilidad.

COMPETENCIAS.

e Conocimiento en manejo de
equipos e instrumentos de
elaboracion de quesos.

RELACION FUNCIONAL.
COORDINA
Jefe de produccion

FUNCIONES:

e Recibir la produccion de leche y
comparar con la cantidad descrita en
la guia de remision

e Verificar la calidad de la leche.

e Solicitar ante su jefe inmediato el
suministro de equipos 0 insumos
para el proceso de produccion de
quesos.

e Efectuar el proceso de elaboracion
de quesos en los lineamientos
fijados por la empresa.

e Desinfectar los utensilios.
instrumentos 'y equipos hacer
utilizados para la produccion de
quesos.

e Someter los quesos producidos al
proceso de refrigeracion para su
posterior comercializacion

e Llevar un registro de la produccion
de quesos.

e Mantener en condiciones oOptimas
los utensilios, herramientas e
instrumentos que son utilizados en
la elaboracion de quesos.

e Empacar el producto y entregar al
comercializador para que sea
vendido.

e Las demas por la naturaleza de sus
funciones de la unidad le sean
asignadas.

ELABORADO:

REVISADO:

APROBADO:

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion 2016
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Cuadro 12 Jornalero agricola

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzales Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

MANUAL DE FUNCIONES
JORNALERO AGRICOLA

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA:

DEPARTAMENTO DE PRODUCCI{ON

CARGO:

JORNALERO AGRICOLA

MISION DEL CARGO
Desempefiar labores agricolas acorde a las actividades de la empresa

PERFIL DEL CARGO:

e Titulo de educacion general
basica primer nivel.

e Experiencia de 1 afio en trabajos
afines.

COMPETENCIAS

e Sentido de responsabilidad.

e Manejo de herramienta menor.

e Conocimiento basico al respecto
de insumos quimicos y sus
utilidades

RELACION FUNCIONAL.
COORDINA
Jefe de produccion

FUNCIONES:

Realizar labores de fumigacién en
todas sus modalidades.

Desarrollar actividades de
mantenimiento, limpieza, desbroce
en los cultivos.

Realizar actividades de irrigacion.
Ejecutar labores de siembra,
fertilizacion, trasplante, poda.
Realizar labores de estibaje y
movilizacién de insumos,
materiales y herramientas.
Mantener un registro de la
produccion remitida.

Informar inmediatamente a su jefe
inmediato superior al respecto de
variaciones en los cultivos

Las deméas por la naturaleza de sus
funciones de la unidad le sean
asignadas

ELABORADO:

REVISADO:

APROBADO:

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion 2016
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3.6.1.3. Cadena de valor.

El objetivo de plantear la cadena valor radica en el hecho que nos permita diferenciar
los procedimientos principales de la empresa EREZETA CIA LTDA, basicamente, los
procesos que mantienen relacion directa con la razon de ser de la empresa, en lo que respecta
a los procedimientos secundarios o de apoyo que se encuentran relacionados con la actividad
generadora de renta u objeto de esta, pero que su funcionamiento o ejecucion ayuda a aumentar
los niveles de eficiencia, eficacia y productividad sin constituir ellos por si solo una fuente de
ingresos para la institucion.

La empresa cuenta con actividades primarias que indican como debe encaminarse al
proceso de Comercializacion, para aquello se define cuales son las lineas de produccion, como
lo son: leche, quesos, frutales, semovientes. A los cuales se les busca o define el mercado en el
cual podria desarrollarse o fortalecerse, en funcién de la determinacion del mercado, asi como
también de su demanda, se procede a efectuar la planificacién en el sentido de establecer un
equilibrio entre oferta y demanda.

Por otro lado, los procesos secundarios o de apoyo identificados en la empresa
EREZETA CIA LTDA, son aquellos que ayudan a que se desarrolle el proceso productivo y
por ende el de comercializacion.

Al existir una identificacion de las clases de procesos tanto principales como
secundarios, la empresa se encamina a operar bajo estandares de calidad en sus procesos
internos, lo que trae por efecto una mejora continua en la productividad.

El disefio de la cadena de valor para la empresa EREZETA CIA LTDA, se muestra a
continuacion, en la misma se identifica como los procesos principales, con el soporte de los

procesos secundarios, contribuyen a la satisfaccion del cliente.
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INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA.
Planta de produccion, Maquinaria, Equipos, Administracion, Finanzas.

RECURSOS HUMANOS.
Convocatoria, reclutamiento, evaluacion, seleccion, contratacion, induccion, capacitacion, evaluacion y retroalimentacion

DESARROLLO DE TECNOLOGIAS.
Cultivo bajo invernadero, fabricacion de abonos organicos, automatizacion de proceso de ordefo, inseminacion artificial.

ADQUISICIONES.
Compra de insumos agricolas, materia prima, suplementos alimenticios, equipos.

ACTIVIDADES
SECUNDARIAS

LOGISTICA INTERNA.
e Planificacion de

MARGEN

OPERACIONES.
e Produccion leche

LOGISTICA EXTERNA. | MARKETING Y VENTAS|
Distribucion de Punto de venta propio.|

SERVICIOS.
Atencion al cliente

» X
L Q CU|tIVO§. Produccion queso. producto a clientes.
O = |e Rotacion de potreros. L B .
g x|, o e Produccion agricola |e  Mantenimiento cadel
= <§: " e Control de salud en de frio.
== almacenamiento de .
-z T e— semovientes.
Qo N Estudio de calidad de

alimenticios, Insumos .

agricolas y materia
prima.

Gréfico 19 Cadena de valor para la empresa EREZETA CIA LTDA

Fuente: Investigacion 2016.
Elaborado por: La Autora.

MAPA DE PROCESOS

GERENCIA JEFE ADMINISTRATIVO JEFE DE PRODUCCION
CAPTACION CLIENTES ADQUISICION MATERIA PRIMA EJECUCION DE PROCESOS PRODUCTIVOS
PAGO A TRABAJADORES PAGO A PROVEEDORES MANEJO DE INVENTARIOS
TRABAJADORES CAPACITADOS RECURSOS MATERIALES CONTROL DE SEMOVIENTES




101

3.6.1.4. Manual de procedimientos para la empresa EREZETA CIA LTDA.

El Manual de procedimientos mantiene como fin describir las formas de trabajo de tal
manera que facilite las actividades, obteniendo asi el fortalecimiento del uso eficiente de los
recursos humanos tecnolégicos y financieros.

Para aquello se detalla de forma especifica los procesos y los subprocesos con el fin de
enmarcar el alcance de cada uno, es decir su inicio y su culminacién. Su descripcion permite a
los trabajadores conocer de forma clara los procesos y a la ejecucion de los mismos
optimizando esfuerzos y recursos. Basicamente, constituye en un instrumento de comunicacion
dentro de la organizacion, nos permite observar minuciosamente el proceso de cada actividad,
adicionalmente la deteccion de falencias en los procesos.

a) Descripcion procedimiento de compras de bienes y suministros para produccion.

EREZETA CIA. LTDA- PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS BIENES Y SUMINISTROS PARA
QUITO — ECUADOR PRODUCCION.

Flores 2034 Y Gonzadles Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

OBJETIVO: Ejercer control en las adquisiciones de bienes y suministros para
la produccidn llevada en la empresa EREZETA CIA LTDA.
RESPONSABLE: Jefe de Produccion.
N° | ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Determina el requerimiento de la necesidad a través de | Jefe de produccién
una Orden de Requisicion, la misma que es enviada al
Jefe Administrativo.
2 Constatacion de inexistencia de requerimiento en bodega, | Jefe administrativo
elaboracion de presupuesto del requerimiento, se envia a
Gerencia para su aprobacién
En caso de ser aprobada, se efectla la compra Jefe administrativo
4 | Venta de lo solicitado, facturacion y despacho de | Proveedor
adquisicién hacia el bodeguero
5 Revision del pedido en buen estado y completo. Registro | Bodeguero
de ingreso a bodega y envio de factura al Jefe Financiero
6 Pago de factura, retenciones y registro contable Jefe financiero
7 Entrega del requerimiento al Jefe de produccion Bodeguero

w
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Graéfico 20 Procedimiento Compra de bienes y servicios para produccién

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016
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b) Descripcién del procedimiento de comercializacién.

EREZETA CIA. LTDA. | rrocepimiento DE

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS COMERCIALIZACION
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzaéles Suérez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

OBJETIVO: Describir el proceso de comercializacion eficiente en la entrega de

los productos adquiridos por el cliente de la empresa EREZETA

CIA LTDA.
RESPONSABLE: Vendedor
N° | ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Entrega de la produccion al vendedor con guia de | Jefe de produccion
remision
2 Comprueba que la produccion recibida concuerde con la | Vendedor
cantidad descrita en la guia de remisién

3 Transporta la produccién hacia los puntos de oferta Vendedor
4 | Adquiere el producto y cancela por el mismo. Cliente

5 Recepta el pago por la venta de productos Vendedor
6 Emite comprobante de venta y entrega a cliente Vendedor

7 | Compara lo vendido y remanente con guia de remision | Auxiliar contable

8 Recepta dinero por concepto de venta Auxiliar contable

9 Deposito en la cuenta bancaria de la empresa Auxiliar contable
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Gréafico 21 Procedimiento de Comercializacion

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016.
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c) Descripcion del procedimiento conciliacién bancaria.
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EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzales Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053
PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

PROCEDIMIENTO
CONCILIACION BANCARIA

DE

OBJETIVO:

instituciones financieras donde mantiene cuentas bancarias la

empresa EREZETA CIA LTDA.

RESPONSABLE: Jefe financiero

Obtener veracidad y confiabilidad en las transacciones con las

N° | ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 | Entrega de Estado de cuenta bancario al Jefe financiero | Banco

2 Recepcidn de estado de cuenta bancario Jefe Financiero

3 | Solicitar al Auxiliar contable el libro bancos Jefe financiero

4 Entrega de libro bancos actualizado Auxiliar contable

5 | Verifica que exista relacion entre los movimientos | Jefe financiero
registrados en el libro bancos con el estado de cuenta

6 En el caso que no exista relacion determinar la causa y | Jefe financiero
solucionar con documentos de respaldo

7 Remite la Conciliacion bancaria al gerente Jefe financiero

8 Revision de conciliacién bancaria para proceso de firma | Gerente

9 Firma de conciliacion bancaria Gerente 'y Jefe

financiero

10

Archivar la conciliacién bancaria

Jefe financiero
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Grafico 22 Procedimiento conciliacion bancaria

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016.



d) Diagrama de flujo del procedimiento de produccion de leche.
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EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzaéles Suérez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053
PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

PROCEDIMIENTO
PRODUCCION DE LECHE

DE

OBJETIVO:

empresa EREZETA CIA LTDA.

RESPONSABLE: Ordefiador

Garantizar calidad en el proceso de produccion de leche en la

N° | ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Establece horarios de ordefio y supervision del proceso | Jefe de produccion

2 Informa horarios a ganadero Jefe de produccion

3 Dirige el ganado hacia la sala de ordefio Ganadero

4 Ordena el ganado para su ingreso a la sala de ordefio Ganadero

5 Ubica al ganado en la sala de ordefio Ganadero

6 | Verifica que se encuentren ubicados correctamente Ordefiador

7 Desinfecta y seca los pezones para ordefiar Ordefiador

8 Sacar 3 primeros chorros de leche en un tarro oscuro Ordefiador

9 Descartar la existencia de coagulos, cambios de | Ordefiador
coloracion u otras inconsistencias en la leche

10 | Coloca las unidades de ordefio a cada vaca. Ordefiador

11 | Controla la accion de sobre ordefio Ordefador

12 | Retira las unidades de ordefio Ordefiador

13 | Sellar los pezones para desinfectar Ordefiador

14 | Informar al ganadero la culminacion de ordefio Ordefio

15 | Dirige la salida del ganado de la sala de ordefio Ganadero

16 | Informa el desalojo del ganado de la sala de ordefio Ganadero

17 | Asegura un correcto enfriamiento de la leche Ordefador

18 | Control de calidad de la leche Ordefiador

19 | Desinfecta las instalaciones, equipos y unidades de | Ordefiador
ordefio

20 | Informa nivel de produccién Ordefiador

21 | Registra el nivel de produccion Jefe de produccion
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Nivel de produccion

Gréfico 23 Procedimiento produccién de leche

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016.
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e) Descripcion procedimiento de produccion de quesos.

EREZETA CIA. LTDA. |rrocepimienTO DE

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS PRODUCCION DE QUESOS

QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzaéles Suérez

erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

OBJETIVO: Describir el proceso de produccion de quesos de la empresa
EREZETA CIA LTDA.

RESPONSABLE: Productor (a) Quesos

N° | ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Entrega de leche sobrante para produccion de quesos Vendedor

2 Registro de cantidad de leche entregada Vendedor

3 Recepcion de leche Productor quesos

4 Registro de cantidad leche recibida Productor quesos

5 | Verificacion de la cantidad Productor quesos

6 Precisar el estado 6ptimo de la leche Productor quesos

7 Someter la leche al proceso de cuajado Productor quesos

8 | Separar el suero del cuajo Productor quesos

9 Moldeado Productor quesos

10 | Empacado Productor quesos

11 | Refrigeracion Productor quesos

12 | Registro de la cantidad de produccién Productor quesos
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Gréfico 24 Procedimiento de produccion de quesos

Elaborado: La Autora
Fuente: Investigacion 2016.



111

f) Descripcion del procedimiento de produccion agricola.

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzales Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053
PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

PROCEDIMIENTO DE
PRODUCCION AGRICOLA

OBJETIVO:

EREZETA CIA LTDA.

RESPONSABLE: Jornalero Agricola

Describir el proceso de produccion de agricola de la empresa

N° | ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Establecimiento de directrices para el cultivo Jefe de produccion
2 | Supervision de proceso Jefe de produccion
3 Preparacion del suelo Jornalero agricola
4 | Sembrio de semillas Jornalero agricola
5 Fertilizacion Jornalero agricola
6 Limpieza de maleza Jornalero agricola
7 Fumigacion Jornalero agricola
8 Mantenimiento general del cultivo Jornalero agricola
9 | Cosecha Jornalero agricola
10 | Estibaje e ingreso a bodega Jornalero agricola
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Gréfico 25 Procedimiento de produccion agricola

Elaborado: La Autora
Fuente: Investigacion 2016.
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Prevencion de los riesgos laborales.

La empresa garantizard condiciones atmosféricas que brinden un ambiente
saludable al personal que labora.

La empresa proporcionard al trabajador la ropa de proteccion de acuerdo a las
actividades que realiza.

El trabajador utilizard el equipo de proteccion mientras efectue las actividades,
en funcion del tipo de riesgo a proteger ya sean mascarillas, calzado, guantes,
gorras, fajas, mandiles o delantales.

Las herramientas, materiales y equipos cuando sean utilizados por los
trabajadores se encontraran en el lugar de trabajo de forma ordenada y para los
fines que son autorizados.

Los lugares de trabajo deben encontrarse libre de objetos innecesarios o
sobrantes.

Los espacios de trabajo deben estar sefializados.

Mantener el piso en buen estado de conservacion y con revestimientos
antideslizantes adicionalmente para el transito libre de obstaculos

Los equipos de trabajo debe encontrase en adecuadas condiciones y realizar
mantenimientos continuos.

Las instalaciones eléctricas deben encontrarse con la seguridad necesaria y sera
manipulada solo por el personal especializado.

Ubicar extintores en sectores estratégicos.

Quienes utilicen los vehiculos de la empresa deben poseer los permisos
necesarios de circulacion y autorizacion expresa de la empresa.

Los vehiculos antes de ser utilizados deben ser revisados por el conductor.

Efectuar periodicamente controles de plagas en los lugares de trabajo.
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e No fumar, beber o comer en los espacios destinados para el trabajo.

e El personal se encargara de cuidar su higiene personal.

3.6.1.6. Normas generales de control interno en el &mbito administrativo para la
empresa EREZETA CIA LTDA.

o El Jefe administrativo realizara arqueos sorpresivos de las existencias en bodega,
verificara la existencia y veracidad de los documentos de ingreso y egreso de
bodega.

e El Jefe administrativo ejercera el control de los bienes que posee la empresa a traves
de la constatacion de existencia.

e EIl Jefe administrativo coordinara con el personal con la finalidad de establecer un
plan de mantenimiento de las herramientas y equipos que posee la empresa

e EIl Jefe administrativo efectuara analisis periddicos sobre las adquisiciones que
realiza la empresa, con la finalidad de descartar sobreprecios en los suministros.

e El Jefe administrativo verificard el cumplimiento de tareas establecidos en los
manuales de funciones a todos los trabajadores de la empresa.

e El Jefe de produccidn verificara el cumplimiento de las actividades encomendadas
del personal bajo su cargo.

e El Jefe de produccion constatara de forma diaria la producciéon de leche, sus
variaciones y sus causas.

e El Jefe de produccidn verificara el control de semovientes.

e El Jefe de produccion supervisara las actividades agricolas.

e EIl Jefe de produccion mantendra un registro estadistico de cultivos que constara

principalmente de la fecha de siembra, cosecha, la cantidad de semilla, la extension,
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la mano de obra utilizada, insumos utilizados, rendimiento, y los deméas que

considere necesarios.

e El Jefe de produccion identificara las variaciones significativas en los rendimientos

de produccion, establecera sus causas y propondra alternativas de solucién a futuro.

Manual Financiero.

Politicas contables.

La contabilidad de la empresa EREZETA CIA LTDA., guardara coherencia con las
Normas Internacionales de Informacion Financiera, Ley Organica de Reégimen
Tributario Interno y su Reglamento, el Codigo Tributario, Codigo de Trabajo asi como
también las disposiciones emanadas por la ley.

La informacién financiera y contable reflejada en los Estados Financieros sera
presentada de forma comprensible a los usuarios que mantengan un conocimiento
acerca de la actividad empresarial de EREZETA CIA LTDA, mas sin embargo la
caracteristica de comprensibilidad jamas sera justificativo para la omision de la
informacion relevante, bajo el antecedente que esta pueda ser de dificil comprensién
para ciertos usuarios.

La informacion que contiene los Estados Financieros estard libre de errores
significativos, representara los hechos suscitados dentro de un periodo determinado.
Los estados financieros de la empresa EREZETA CIA LTDA, reflejaran informacion
completa, una omision permitira que sea deficiente en términos de fiabilidad.

El nivel directivo mantendra la responsabilidad de comparar los estados financieros de
ejercicios anteriores con el actual, con la finalidad de conocer el desarrollo de la
situacion financiera, de igual forma conocerén los hechos relevantes del periodo de

analisis.
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Los estados financieros y las notas aclaratorias seran presentadas a la Junta de Socios
de forma oportuna con el objetivo que los mismos puedan tomar decisiones dentro del
periodo de tiempo.

Toda transaccion efectuada en la empresa debe contener los respaldos de informacion
de forma documentada y completa.

Las salidas de efectivo por cuestiones de pago seran autorizadas por quien ejerza la
Gerencia de la empresa.

La documentacion que contenga informacion financiera y contable se archivara en
forma secuencial y ordenada.

El método de depreciacion para activos fijos sera el método de linea recta o método
legal, estipulado en la Ley de Régimen Tributario Interno.

Los créditos financieros con instituciones financieras seran autorizados por la Junta de
Socios.

Los trabajadores que presten sus servicios bajo relacion de dependencia deberan ser
afiliados al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Toda venta ya sea a crédito como de contado deberan ser facturadas.

Las remuneraciones se pagaran de acuerdo a las funciones que desempefia tomando
como base el sueldo basico unificado establecido.

Los fondos de reserva seran entregados junto con su remuneracién mensual a los
trabajadores que asi lo requieran o en su defecto seran depositados directamente al
IESS, este beneficio lo mantendran el personal que haya trabajado doce meses en la
institucion.

Es responsabilidad del auxiliar contable poner en conocimiento del gerente para su
respectiva aprobacion los valores a cancelar por concepto de servicios basicos, en el

caso de no efectuarlo los recargos seran descontados de su remuneracion.
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e La cancelacion de tributos se efectuaran de forma oportuna de tal manera que no
incurra en gastos de multas e interés.

e Encaso de existir recargos por concepto de generacion tardia de comprobantes de pago
de impuesto a la renta o impuesto al valor agregado se descontaran al Jefe Financiero,
en funcion que es responsabilidad del mismo mantenerse al dia con el Servicio de
Rentas Internas.

e El sistema contable financiero siempre se lo llevara en forma computarizada.

e Se debe realizar andlisis financieros semestrales para conocer de forma oportuna la

situacion real de la empresa en funcidn de los mismos tomar decisiones.

3.6.2.2. Plan de cuentas.

Constituye un listado ordenado de las cuentas de las que sirven al procesamiento
contable de la actividad comercial de la entidad, las cuentas contienen su denominacion y
cddigo correspondiente, el plan de cuentas que se pone en consideracidn se encuentra bajo el
esquema del plan de cuentas proporcionado por la Superintendencia de Compafiias y Seguros.

(Anexos).
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3.6.2.3. Descripcion de cuentas.

Cuadro 13 Activo

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
1. Activo
DETALLE

El activo son los bienes y derechos que posee la empresa EREZETA CIA LTDA, los
mismos que se encuentran expresados en ddlares de los Estados Unidos de América,

sobre estos se espera la generacion de beneficios econdémicos.

Como parte del activo mantenemos los siguientes grupos y subgrupos:

e ACTIVO CORRIENTE ( Efectivo y Equivalente de Efectivo)

e ACTIVO NO CORRIENTES (Propiedad, planta'y equipo, Activos bioldgicos).
Las cuentas de activos son cuentas de naturaleza deudora registradas al débito, salvo el

caso de las provisiones, amortizaciones acumuladas y depreciaciones acumuladas.

DEBITO CREDITO
e Registro inicial de la cuenta. e Salida de los Activos.
e Adquisicion de bienes y derechos. Por el consumo (Depreciacion,
e Venta de produccion amortizacion).

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentacion de Estados financieros;

Seccion No. 4 Estado de Situacion Financiera.

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacion 2016.



DESCRIPCION DE CUENTA ACTIVO CORRIENTE.

Cuadro 14 Activo corriente

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
1. Activo 1.1. Activo
Corriente
DETALLE

El activo corriente constituye aquellas cuentas que registran recursos de liquidez

inmediata, es decir que son idoneos de convertirse en efectivo en un periodo inferior

a un afo.
DEBITO CREDITO
e Registro inicial de la cuenta. e Cancelacion de obligaciones.

e Produccién de inventario.

e Financiamiento de Socios

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentacion de Estados

financieros; Seccién No. 4 Estado de Situacidon Financiera.

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016.
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DESCRIPCION DE CUENTA EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO.

Cuadro 15 Efectivo y equivalentes de efectivo

liquidez,

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
1. Activo 1.1. Activo | 1.1.1. Efectivo y
Corriente Equivalentes de
Efectivo
DETALLE.

Comprende los medios de pago sean estos dinero en efectivo, valores en cuentas
bancarias, tarjetas de débito y crédito, asi como también los equivalentes de efectivo

que son las inversiones financieras de corto plazo que mantienen un alto grado de

DEBITO

Registro inicial de la cuenta.
Depoésitos efectuados en cuentas
bancarias,
Transferencias realizadas a
nuestro favor.
Ingreso  de  efectivo a
recaudacion.

Notas de crédito emitidas por la

entidad bancaria

CREDITO

e Cancelacion de obligaciones.

e Notas de débito realizadas en

cuentas bancarias.

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentaciéon de Estados

financieros; Seccion No. 7 Estado de flujos de efectivo

Elaborado por: La Autora.

Fuente:

Investigacion 2016.
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DESCRIPCION DE CUENTA CAJA.

Cuadro 16 Caja

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
1. Activo 1.1 Activo | 1.1.1. Efectivo y | 1.1.1.01. CAJA
Corriente Equivalentes de
Efectivo
DETALLE.

Es la cuenta que registra el movimiento de todo el efectivo que ingrese y salga de la
empresa EREZETA CIA LTDA, esta cuenta tiene naturaleza deudora jamas esta
cuenta sera de naturaleza acreedora, en todo caso su cuenta serd con saldo deudor

con valor cero

DEBITO CREDITO
e Registro inicial de la cuenta. e Cancelacion de gastos que se
e Ingreso de  efectivo a encuentran dentro del fondo de
recaudacién por concepto de caja chica.
venta. e Dep0sito en cuenta bancaria.
e Por fondo de caja chica

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentacion de Estados

financieros; Seccidén No. 7 Estado de flujos de efectivo

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016.



DESCRIPCION DE CUENTA BANCOS.

Cuadro 17 Bancos

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
1. Activo 1.1. Activo | 1.1.1. Efectivo y | 1.1.1.02.
Corriente Equivalentes de | BANCOS
Efectivo
DETALLE.

En esta cuenta se registran los movimientos que se realizan en las cuentas bancarias

ya sean de ahorro o corriente que posee la empresa EREZETA CIA LTDA.

DEBITO

e Registro inicial de la cuenta.

Depdsitos en cuenta bancaria
¢ Notas de crédito.

e Apertura de cuenta bancaria.
bancarias

e Transferencias

nuestro favor

a

CREDITO
e Cancelacion de obligaciones a
traves de transferencias
bancarias.
e Notas de debito.

e Salida de cheques por concepto

de cancelacion de obligaciones.

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentacion de Estados

financieros; Seccion No. 7 Estado de flujos de efectivo

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacién 2016.
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DESCRIPCION DE CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR.

Cuadro 18 Documentos y cuentas por cobrar corto plazo

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
1. Activo 1.1 Activo | 1.1.1. Efectivo y | 1.1.1.03
Corriente Equivalentes de | Documentos vy
efectivo cuentas por
cobrar
DETALLE.

Registra el movimiento que representan los derechos de cobro a terceros sea por

concepto de venta de produccion.

DEBITO CREDITO
e Registro inicial de la cuenta. e Terceros cancelan la obligacion.
e Los derechos de cobro por e Eliminacién de la cuenta bajo el
concepto de venta de produccion concepto de incobrable

e Anticipos concedidos a
trabajadores

e Otorga crédito a clientes.

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentacion de estados

financieros. Seccién No. 4 Estado de Situacién financiera

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacién 2016.
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DESCRIPCION DE CUENTA ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES.

Cuadro 19 Activos por impuestos corrientes

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
1. Activo 1.1 Activo | 1.1.1 Efectivo y |1.1.1.06 Activos
Corriente equivalentes de | por  impuestos
efectivo corrientes
DETALLE.

La presente cuenta refleja el resultado de crédito tributario del impuesto al valor
agregado, impuesto a la renta asi como también de los anticipos de impuesto a la
renta.
e ACTIVO POR IMPUESTOS CORRIENTES.
Credito Tributario impuesto al Valor Agregado
Credito Tributario impuesto a la Renta

Anticipo de Impuesto a la Renta

DEBITO CREDITO
e Por efectuar el anticipo a la e Por ladeclaraciony pago de IVA.
renta. e Por la declaracion y pago de
e Por el resultado positivo de la Impuesto a la Renta.

diferencia de IVA Compras

menos VA ventas.

NORMATIVA APLICABLE: Seccién No. 29. Impuesto a las ganancias

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016.
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DESCRIPCION DE CUENTA ACTIVO NO CORRIENTE.

Cuadro 20 Activo no corriente

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
1. Activo 1.2. Activo no
Corriente
DETALLE.

Las cuentas que se encuentran comprendidas dentro del activo no corriente tienen
naturaleza deudora, principalmente estos activos no son utilizados para respaldar la
liquidez en el corto plazo si no que constituyen pare principal de la estructura

financiera por lo que a través de estos nos permitimos generar beneficios

economicos.
DEBITO CREDITO
e Por el registro inicial de la e Por concepto de uso, consumo.
cuenta e Por ventas

e Adquisiciones

e Transferencias a nuestro favor

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentacion de estados

financieros. Seccion No. 4 Estado de Situacién financiera

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacién 2016.



DESCRIPCION DE CUENTA PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO.

Cuadro 21 Propiedad, planta y equipo

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
1. Activo 1.2.  Activo no | 1.2.1. Propiedad,
Corriente planta y equipo

DETALLE.

Representa los movimientos sobre los activos tangibles que es propietaria la
empresa, estos son utilizados para la produccion objeto del negocio o para

propdsitos administrativo. Algunos comprenden un tiempo de vida dtil

DEBITO
e Costo de adquisicion de
inmuebles, equipamiento,
maquinaria.

Revaluacion de activos.
Donacién o aporte otorgado a

favor de la empresa

CREDITO

Venta, transferencia de
unidades.

Dar de baja las unidades que
comprende la propiedad, planta

y equipo.

La depreciacion efectuada.

activos.

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentacion de estados
financieros. Seccion No. 4 Estado de Situacion financiera Seccion No. 17
Propiedades, planta y equipo; Seccion No. 27 Deterioro del valor de los

Elaborado por: La Autora.

Fuente:

Investigacion 2016.
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DESCRIPCION DE CUENTA DEPRECIACION ACUMULADA DE PROPIEDAD

PLANTA'Y EQUIPO.

Cuadro 22 Depreciacion acumulada de propiedad, planta y equipo

“EREZETA CIA LTDA”

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4

ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA

1. Activo 1.2. Activo no|1.21 Propiedad, |1.2.1.11.

Corriente Planta y Equipo Depreciacion

acumulada
Propiedad,
planta y equipo

DETALLE

lineal establecido por la ley.

En esta cuenta se refleja la pérdida de valor de los activos fijos como lo son

maquinarias y equipos. Este valor se calcula bajo el método de linea recta 0 método

DEBITO

irreparable,

e Por el valor de la depreciacion
que tenga el bien dado de baja
por venta, permuta, destruccion,

demolicién, obsolescencia, dafo

sustraccién

pérdida

0]

CREDITO

e Por el registro de depreciacion.

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentacion de estados
financieros. Seccién No. 4 Estado de Situacién financiera Seccion No. 17

Propiedades, planta y equipo; Seccion No. 27 Deterioro del valor de los activos.

Elaborado por: La Autora.

Fuente:

Investigacion 2016.



DESCRIPCION DE LA CUENTA PASIVO.

Cuadro 23 Pasivo

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
2. Pasivo
DETALLE

El pasivo son las obligaciones contraidas que mantiene la empresa EREZETA CIA

LTDA efecto de recibir algin beneficio. Tienen naturaleza acreedora.

DEBITO
e Cancelacion de pagos a favor de
terceras personas.

e Pagos parciales de obligaciones

CREDITO
e Cuando se contrae la obligacion

con terceros.

e Por aumento de obligaciones.

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentaciéon de estados financieros.

Seccidn No. 4 Estado de Situacion financiera Seccion No. 22 Pasivos y Patrimonio.

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016.
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DESCRIPCION CUENTA PASIVO CORRIENTE.

Cuadro 24 Pasivo corriente

periodo menor a un afio. Esta cuenta es de caracter acreedor

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
2. Pasivo 2.1. Pasivo
corriente
DETALLE

El pasivo corriente comprende las obligaciones contraidas con el objeto de cancelacion

en el corto plazo. Determinandose corto plazo a las obligaciones a cancelarse en un

DEBITO

terceras personas.

e Notas de crédito que se envien por

diferentes conceptos

CREDITO

e Cancelacion de pagos a favor de e Cuando se contrae la obligacion

con terceros.

e Pagos parciales de obligaciones. e Por aumento de obligaciones.

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentacion de estados financieros.

Seccién No. 4 Estado de Situacion financiera Seccion No. 22 Pasivos y Patrimonio

Elaborado por: La Autora.

Fuente:

Investigacion 2016
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DESCRIPCION CUENTA DOCUMENTOS Y CUENTAS POR PAGAR.

Cuadro 25 Documentos y cuentas por pagar largo plazo

corriente

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
2. Pasivo 2.1. Pasivo | 2.1.1. Documentos

y cuentas por
pagar a corto

plazo

DETALLE

En esta cuenta se registra los valores de obligaciones contraidas por concepto de
insumos recibidos o de servicios prestados por proveedores, asi como también los

beneficios sociales por pagar. Aquellas obligaciones planificadas a cancelarse dentro

terceras personas.

¢ Notas de crédito que se envien por

diferentes conceptos

de un afio.
DEBITO CREDITO
e Cancelacion de pagos a favor de e Cuando se contrae la obligacion

con terceros.

e Pagos parciales de obligaciones. e Por aumento de obligaciones.

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentaciéon de estados financieros.

Seccién No. 4 Estado de Situacion financiera Seccion No. 22 Pasivos y Patrimonio

Elaborado por: La Autora

Fuente: Investigacion 2016
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DESCRIPCION DE CUENTA IVA POR PAGAR.

Cuadro 26 lva por pagar

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
2. Pasivo 2.1. Activo | 2.1.1. 21.1.2.1 IVA
Corriente Documentos y | POR PAGAR
cuentas por pagar
a corto plazo

DETALLE.

el IVVA se encuentra con tarifa del 14%.

Refleja la obligacion que mantiene la empresa con el Servicio de Rentas internas en

el cobro del VA generado por las ventas efectuadas en un periodo. En la actualidad

DEBITO

e Declaracion del IVA

CREDITO

e Por la venta de bienes y servicios

gravados con tarifa 14%

Pasivos y Patrimonio

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentacion de estados

financieros. Seccién No. 4 Estado de Situacién financiera Seccion No. 22

Elaborado por: La Autora.

Fuente:

Investigacion 2016.
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DESCRIPCION DE CUENTA PASIVO NO CORRIENTE.

Cuadro 27 Pasivo no corriente

“FEREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
2. Pasivo 2.2. Pasivo no

Corriente

DETALLE.

En esta cuenta se registra los movimientos sobre las obligaciones con terceros que
mantiene la empresa, pero que tienen la caracteristica de vencimiento mayor a un
afio. Generalmente lo constituyen los créditos financieros otorgados por las

instituciones financieras.

DEBITO CREDITO
e Por pago total de la obligacion. e Por valor inicial.
e Por pago parcial de la obligacion e Contrae la obligacion con
terceros.
e Préstamos bancarios.

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentacion de estados
financieros. Seccién No. 4 Estado de Situacién financiera Seccion No. 22

Pasivos y Patrimonio

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016.
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DESCRIPCION CUENTA DOCUMENTOS Y CUENTAS POR PAGAR A LARGO

PLAZO.
“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
2. Pasivo 2.2. Pasivo no | 2.2.1. Documentos
corriente y cuentas por

pagar a largo

plazo

DETALLE

Refleja las cuentas de los documentos de crédito emitidos por entidades, la

caracteristica radica que los términos de vencimiento exceden del afio.

DEBITO

e Cancelacion de pagos a favor de
terceras personas.

e Pagos parciales de obligaciones.

e Traslado al finalizar el afo los
saldos de los proximos 12 meses
de las cuentas por pagar a largo
plazo a la de cuentas por pagar a

corto plazo

CREDITO
e Cuando se contrae la obligacion

con terceros.

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentaciéon de estados financieros.

Seccién No. 4 Estado de Situacion financiera Seccion No. 22 Pasivos y Patrimonio

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016
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DESCRIPCION CUENTA PATRIMONIO.

Cuadro 28 Patrimonio

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
3. Patrimonio
DETALLE

Representa la diferencia de comparar el activo total menos el pasivo total, Comprende
los aportes de capital, reservas, revalorizacion de patrimonio, los resultados del

ejercicio, resultados de ejercicios anteriores.

DEBITO CREDITO
e Reduccion del patrimonio e Valor inicial
e Utilizacion de la reserva legal e Incremento del patrimonio.
para cubrir pérdidas generadas

NORMATIVA APLICABLE: Seccidon No. 3 Presentaciéon de estados financieros.

Seccidn No. 4 Estado de Situacion financiera Seccidén No. 22 Pasivos y Patrimonio

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016



DESCRIPCION CUENTA CAPITAL CONTABLE.

Cuadro 29 Capital contable

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
3. Patrimonio 3.1.
CAPITAL
CONTABLE
DETALLE

El capital contable esta constituido por las cuentas de capital social, reservas, superavit

de capital, dividendos, utilidades o pérdidas del ejercicio, utilidades retenidas.

DEBITO

e Capital por suscribir

e Utilizacion de la reserva legal

CREDITO

e Valor inicial

e Incremento del patrimonio.

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentaciéon de estados financieros.

Seccién No. 4 Estado de Situacion financiera Seccion No. 22 Pasivos y Patrimonio

Elaborado por: La Autora.

Fuente:

Investigacion 2016
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DESCRIPCION CUENTA CAPITAL SOCIAL.

Cuadro 30 Capital social

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
3. Patrimonio 3.1. Capital | 3.1.1. Capital
Contable Social
DETALLE

El capital social registra los aportes de los socios de laempresa EREZETA CIA LTDA,

estos deben ser formalizados bajo las leyes establecidas. Adicionalmente se incluye las

acciones de propia emisién que han sido readquiridas.

DEBITO

e Reduccion del capital

CREDITO

Capital aportado

Capitalizaciones de

utilidades.

reservas y

NORMATIVA APLICABLE: Seccidon No. 3 Presentacion de estados financieros.

Seccion No. 4 Estado de Situacion financiera Seccion No. 22 Pasivos y Patrimonio

Elaborado por: La Autora.

Fuente: Investigacion 2016
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DESCRIPCION CUENTA: RESULTADOS ACUMULADOS

Cuadro 31 Resultados acumulados

contrarrestar casos fortuitos de la empresa.

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
3. Patrimonio 3.2
Resultados
acumulados
DETALLE

Registra los resultados de ejercicios fiscales anterior, la misma puede ser utilizada para

DEBITO
e Pérdidas del ejercicio
e Resultados

negativos por

concepto de cambios en las

politicas contables, errores o
estimaciones contables.
e Transferencia a través de

dividendos o reservas

CREDITO
o Utilidad del ejercicio.
e Resultados positivos por concepto
de cambios en las politicas

contables, errores o estimaciones

contables.

Patrimonio

NORMATIVA APLICABLE: Seccién No. 10 Politicas contables, cambios en
estimaciones contables y errores, Seccidbn No. 3 Presentacion de estados

financieros. Seccion No. 5 Estado de resultados integrales No. 22 Pasivos y

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016
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DESCRIPCION CUENTA: RESULTADOS DEL EJERCICIO

Cuadro 32 Resultados del ejercicio

ingresos, gastos, costos.

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
3. Patrimonio 3.3
Resultados
del ejercicio
DETALLE

Registra el resultado del ejercicio fiscal vigente, efecto de la diferencia entre los

DEBITO

e Disposicion

e Perdida del ejercicio vigente.
de efectuar

dividendo o reservas
e Perdidas de cambios en politicas

contables y errores contables.

CREDITO

e Utilidad del ejercicio.

Patrimonio

NORMATIVA APLICABLE: Seccién No. 10 Politicas contables, cambios en
estimaciones contables y errores, Seccion No. 3 Presentacion de estados

financieros. Seccion No. 5 Estado de resultados integrales No. 22 Pasivos y

Elaborado por: La Autora

Fuente: Investigacién 2016

138



DESCRIPCION CUENTA: RESERVA LEGAL

Cuadro 33 Reserva legal

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
3. Patrimonio 3.1. Capital | 3.1.2. Reserva
Contable Legal.
DETALLE

Refleja aquellas utilidades que son retenidas por ser autorizadas por la ley, por los
estatutos o por acuerdo de los socios y que seran destinados para fines especificos o

para cubrir contingencias

DEBITO CREDITO
e Capitalizacion de las reservas. e Valor inicial
e Disminucién por disposicion de e Incremento por decision de los
los socios 0 normativas vigentes socios o la ley.

NORMATIVA APLICABLE: Seccion No. 3 Presentaciéon de estados financieros.

No. 22 Pasivos y Patrimonio

Elaborado por: La Autora
Fuente: Investigacién 2016
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DESCRIPCION CUENTA: INGRESOS

Cuadro 34 Ingresos

140

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA
4, Ingresos.
DETALLE

En este grupo se refleja las operaciones de venta originados de las transacciones

comerciales efectuadas con los clientes.

DEBITO
e Por cierre del ejercicio fiscal con la
cuenta Resumen de pérdidas y

ganancias.

CREDITO
e Comercializacién efectuada en el

periodo.

NORMATIVA APLICABLE: Seccién No. 3 Presentacion de estados financieros.

Seccion No. 5 Estado de resultados integrales

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016



DESCRIPCION CUENTA: COSTOS Y GASTOS

Cuadro 35 Costos y gastos

“EREZETA CIA LTDA”
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO CUENTA

5. Costos y Gastos.

DETALLE

El costo y el gasto toman efecto en la reduccion de los activos o en su defecto aumento

en el pasivo dentro de un periodo fiscal. Teniendo como propdsito la generacion de

beneficios econdmicos reflejados en las utilidades, dependiendo de factores resulta que

nos ocasionan impactos negativos produciéndose las pérdidas. Los costos se

encuentran vinculados con los procesos de produccion mas sin embargo los gastos son

vinculados por concepto de administracion y ventas.

DEBITO
e Registro de adquisicion,

e Registro de uso o utilizacion

CREDITO
e Por cierre del ejercicio fiscal con la
cuenta Resumen de pérdidas y

ganancias.

NORMATIVA APLICABLE: Seccidon No. 3 Presentacion de estados financieros.

Seccion No. 5 Estado de resultados integrales

Elaborado por: La Autora.
Fuente: Investigacion 2016
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3.6.2.4.
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Control interno financiero para cuentas contables

a. Cuenta Caja

El Jefe Financiero efectuara arqueos sorpresivos de caja chica al auxiliar
contable.

Todo dinero en efectivo sera depositado en las cuentas bancarias de la empresa
de forma completa e intacta dentro del tiempo de 24 horas. Exceptlese el valor
de caja chica.

El resultado de los arqueos de caja chica sean estos faltantes seran cargados al
responsable del manejo.

El ingreso en efectivo, se ejercera control a través de los comprobantes de
ingreso los mismos que mantienen numeracion.

El Jefe Financiero ejercera control sobre el deposito diario que realice el

auxiliar contable por concepto de ventas del dia.

b. Cuenta Bancos

El Jefe Financiero realizar las conciliaciones bancarias al finalizar cada mes.
Quien ejerza la Gerencia General serd la Unica persona quien autorice y
rubrique los cheques

El auxiliar contable sera el encargado del manejo de las chequeras que posee
la empresa y mantendra el registro de libro bancos.

Los comprobantes de deposito o papeletas de depdsitos seran archivados con
una copia de respaldo.

Cuando se evidencia la presencia de diferencias en las conciliaciones bancarias
por registro unilateral de las entidades financieras y de la empresa EREZETA

CIA LTDA se efectuara los registros contables necesarios.
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Documentos y cuentas por cobrar.

Para la otorgacion de crédito se efectuara un analisis y autorizacién de Gerencia
General.

La autorizacion por parte de Gerencia general se realizard de manera escrita, y
se entregara al Jefe financiero para el procedimiento correspondiente.

El Jefe financiero mantendra un registro de las cuentas y documentos por pagar
y efectuara las debidas provisiones conforme la ley establece.

El Jefe financiero sera el responsable de administrar la recuperacion de cartera
vencida.

El Jefe financiero emitira semestralmente un informe sobre el movimiento de

cuentas y documentos por cobrar.

d. Provision cuentas incobrables

e.

Se considerara una cuenta incobrable para dar de baja aquella que conste en
los registros contables més de 8 afios, pendiente de cobro, desde la fecha de su
vencimiento.

El departamento financiero realizara el analisis para realizar la prescripcion de
cobro previo al proceso de baja de la cuenta.

Se recuperara las cuentas incobrables cuando el deudor efectle la cancelacion
0 pago de la obligacién.

El célculo de la provision se efectuard conforme lo establece la ley.

Inventarios.

El inventario de la produccién debe ser correctamente almacenado
correctamente.
El jefe administrativo efectuara constataciones fisicas en bodega sobre la

existencia y condiciones de los inventarios.
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Se realizara el registro de ingreso, salidas y existencias de inventarios a través

de tarjetas kardex.

f. Propiedad, planta y equipo.

Los procesos de adquisicion, baja o desecho seran autorizados por la Gerencia
general, previo informe del departamento financiero.

Los trabajadores ejerceran custodia de los equipos, herramientas que utilice
para el ejercicio de sus actividades.

El Jefe financiero realizara el control de activos fijos a través de la verificacion
y comparacion con la informacion contable.

La propiedad, planta y equipo estaran codificados.

La venta, donacion, permuta de la propiedad, planta y equipo requerira la

autorizacion de la junta de socios.

g. Depreciacion propiedad, planta y equipo.

Se efectuara el célculo a través del método de legal segun lo estipula el Servicio

de Rentas Internas.

Se realizaré el registro contable de forma oportuna.

h. Documentos y cuentas por pagar

Para la cancelacion de facturas estas deben encontrarse a nombre de la
empresa, caso contrario la empresa no asumira estos comprobantes.

El auxiliar contable mantendra presente las cuentas por pagar a corto plazo e
informara al Gerente General para su respectivo pago.

El Jefe financiero sera responsable que la Gerencia general autorice el pago de

las cuentas por pagar a largo plazo.
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i. Capital social

El libro de socios asi como de sus participaciones se encontrara bajo custodia
de Gerencia General.

Para el aumento de capital se entregara una copia de la escritura a cada uno de
los socios, a través de oficio suscrito por parte de quien ejerce la secretaria de

directorio

J. Utilidad o pérdida del ejercicio.

La distribucion de utilidades entre los socios seran autorizadas por el Directorio

de la empresa EREZETA CIA LTDA.

Cuando se efectue la distribucion por parte de Gerencia general debera contar
con documento de respaldo sobre la ejecucion de la actividad.

El destino de las utilidades del ejercicio sera decision de la Junta de socios.

k. Ingresos

Se llevara un control diario por parte del Jefe financiero sobre las ventas tanto
al vendedor como al auxiliar contable.

Toda venta seran debidamente facturadas.

Se comparard las guias de remision con el dinero en efectivo recibido y

depositado.

I. Costos y gastos

Evaluar constantemente la incidencia del costo y gasto en la empresa
EREZETA CIA LTDA.

Manejar 6rdenes de compra de cada unidad o departamento para efectuar
control sobre los gastos y optimizacidn que incurren cada uno.

Los sueldos de los trabajadores obedeceran al sueldo basico unificado vigente.

El pago de costos y gastos se realizara a través de cheques.
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3.6.2.5. Formatos para registros Produccion.

a. ORDEN DE COMPRA

EREZETA CIA. LTDA. ORDEN DE COMPRA

LOS NARAMNIOS

ORDEN DE COMPRA NRO. 1
PROVEEDOR:

FECHA DEL PEDIDO:
FORMAS DE PAGO:
CONDICIONES DE ENTREGA:

Se solicita nos suministren los siguientes materiales:

No MATERIAL CANT. |P.U P.TOTAL
0
0
0
COSTO TOTAL SIN IVA 0
Elaborado por: Autorizado por: Recibido por:

b. INFORME DE RECEPCION DE BIENES

INFORME DE RECEPCION DE BIENES
EREZETA CIA. LTDA.
Proveedor: Factura nro.
Fecha:
Orden de produccién: 00X Recepcion de bienes nro. 00X
PRODUCTO UNIDAD | CANT. | P.Unit. TOTAL
0
0
0
0
0
0
SUBTOTAL | 0
FIRMA IVA 14% 0
BODEGA
TOTAL 0




c. REQUERIMIENTO DE BIENES

PIMAMPIRD — IMBABURA — ECUADOR.

Requerimiento de bienes.

REQUISICION DE MATERIALES NRO. 00X

ORDEN DE PRODUCCION NRO.

FECHA DEL PEDIDO:

FECHA DEL DESPACHO:

CANTIDAD DESCRIPCION COSTO

TOTAL 0
Autorizado por: Recibido por:

d. PLANILLA DE PAGO DE MAN

O DE OBRA DIRECTA

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 43-188 ¥ LOS NARANIOS
QUITC — ECUADOR

PIMAMPIRD — IMBABURA — ECUADOR.

PLANILLA DE PAGO DE MANO DE

OBRA DIRECTA

Orden de produccién No. \ 00X

Mes: Enero 2016

Nro. NOMBRE CARGO MENSUAL
TOTAL $0,00
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e. COSTOS INDIRECTOS DE PRODUCCION- MATERIALES INDIRECTOS

COSTOS INDIRECTOS
‘ DE PRODUCCION-
EREZETA CIlA. LTDA. MATERIALES
INDIRECTOS
|
MATERIAL UNIDAD |CANTIDAD P.U P.T
0
0
0
0
TOTAL 0
f. PLANILLA DE MANO DE OBRA INDIRECTA
EREZETA ClA. LTDA.. MANO DE OBRA
= - INDIRECTA
CARGO SUELDO D. TERCERO D. APORTE APORTE TOTAL
CUARTO PATRONAL |PERSONAL | MENSUAL
(11.15%) 9,45%
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
TOTAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
g. COSTOS INDIRECTOS DE PRODUCCION.
EREZETA CIA. LTDA. SERVICIOS
eae e BASICOS
PRODUCCION

DETALLE U. DE CONSUMO COSTO MENSUAL
Luz Kilowatt

Agua M3

Teléfono Lineas

TOTAL




h. COSTOS INDIRECTOS DE PRODUCCION- DEPRECIACIONES

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-182 ¥ LOS NARANIOS

a
Flores 2034 ¥ Gonzdles Sudrez
erezetal@hotmail.com

05 2537 053

DEPREECIACIONES

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

ACTIVO VALOR | PORCENTAJE | DEPRECIACION
ANUAL MENSUAL
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
TOTAL 0,00

i. COSTOS INDIRECTOS DE PRODUCCION CONSOLIDADOS.
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CALLE A Mo. 44-188 ¥ LOS NARAMNIOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 ¥ Gonzdles Sudrez
ereretsl @hotrmail.com

oS 2537 053

PIMAMPIRD — IMEABURA — ECUADCOR.

EREZETA CIA. LTDA.

DE PRODUCCION
CONSOLIDADOS

COSTOS INDIRECTOS

CONCEPTO MENSUAL
Materiales indirectos 0,00
Mano de obra indirecta 0,00
Depreciaciones 0,00
Servicios basicos 0,00
SUBTOTAL 0,00
TOTAL 0,00

j. HOJA DE REGISTRO DE COSTOS DE PRODUCCION

Producto: Leche, Queso, Producto agricola. (Duraznos, Manzana, uva, etc)

Cantidad:
Fecha de inicio.
Fecha de culminacion.

MATERIA PRIMA MANO DE OBRA COSTOS
DIRECTA DIRECTA INDIRECTOS DE
PRODUCCION
Fecha Concepto | Valor | Fecha | Cant. | Cargo | Valor | Fecha | Concepto | Valor
Total Total Total
TOTAL

JEFE DE PRODUCCION

CONTADOR (A)




k. REGISTRO CONTABLE
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FECHA DETALLE DEBE HABER
01-01-20XX 01
Inventario de productos en proceso 0,00
Materia Prima Directa 0,00
Mano de Obra Directa 0,00
Costos indirectos de produccion 0,00
Reg. Se registra mpd, mod, cgp a produccién
02
31-01-20xx | Inventario productos terminados 0,00
Inventario de productos en proceso 0,00

Reg. Se contabiliza unidades producidas

EREZETA CIA LTDA
ESTADO DE COSTO DE PRODUCTO VENDIDO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE ENERO DE 20XX
Inventario Inicial de Materia Prima Directa

(+) Compra netas de Materia Prima Directa
Compras brutas de materia prima directa

Transporte de materia prima directa

(-) Devoluciones y rebajas en compras.
(=)Materia prima directa disponible para la produccion
(-)Inventario final de materia prima directa.
(=)Materia prima directa utilizada en el periodo
(+)Mano de obra directa
(+)Costos Generales de Produccion.
(=)Costo de produccién en proceso del periodo
(+)Inventario inicial de productos en proceso
(=)Costo de produccion en proceso total.
(-)Inventario final de productos en proceso.
(=)Costo de productos terminados en el periodo
(+)Inventario inicial de productos terminados.
(=)Costo de productos terminados disponibles para la venta
(-) Inventario final de productos terminados.

COSTO DE PRODUCTOS VENDIDOS.

GERENTE CONTADOR (A)
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3.6.2.6. Modelo de estados financieros.

a. Estado de situacion financiera.

A través del Estado de Situacion Financiera se conoce el contexto contable y financiero
en la cual se encuentra la empresa, y es uno de los elementos en la cual el nivel directivo se
permite tomar decisiones para el desarrollo empresarial. Cabe recalcar que el estado de
situacion financiera debe encontrarse dentro del marco que establece las Normas
Internacionales de Informacidn Financiera para su presentacién asi como también las Normas
Internacionales de Contabilidad. Dentro del mismo encontramos los elementos de Activo,
Pasivo y Patrimonio, su presentacion debe responder a los principios de veracidad,

confiabilidad, integridad.

EREZETA CIA LTDA
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

1. ACTIVO
1.1 ACTIVO CORRIENTE
11.1 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO
1.1.1.01 CAJA 0,00
1.1.1.02 BANCOS 0,00
1.1.1.03 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR 0,00
1.1.1.04 INVENTARIOS 0,00
1.1.1.04.01 Inventario Materia Prima 0,00
1.1.1.04.02 Inventario Productos en Proceso 0,00
1.1.1.04.03 Inventario Productos Terminados 0,00
1.1.1.05 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS 0,00
1.1.1.06 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES 0,00
1.1.1.07 OTROS ACTIVOS CORRIENTE 0,00
TOTAL ACTIVO CORRIENTE 0,00
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE
1.2.1 PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
1.2.1.01 TERRENO 0,00
1.2.1.02 EDIFICIOS 0,00
1.2.1.03 CONSTRUCCION EN CURSO 0,00
1.2.1.04 INSTALACIONES 0,00
1.2.1.05 MUEBLES Y ENSERES 0,00

1.2.1.06 EQUIPO DE COMPUTACION 0,00



1.2.1.07
1.2.1.08
1.2.1.09
1.2.1.10

1.2.1.11

1.2.2

1.2.2.1.
1.2.2.2.
1.2.2.3.
1.2.24

1.2.25

2.1

211
2.11.01
2.1.1.02
2.1.1.02.01
2.1.1.03

2.2
2.2.01

3.1
3.2
3.3

3.4

3.5
3.6

(Firma)

Gerente General

MAQUINARIA'Y EQUIPO

VEHICULOS, EQUIPO DE TRANSPORTE

OTRAS PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO
RESPUESTOS Y HERRAMIENTAS

DEPRECIACION ACUMULADA DE PROPIEDADES,
PLANTA'Y EQUIPO

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTES

ACTIVOS BIOLOGICOS

ANIMALES VIVOS EN CRECIMIENTO

ANIMALES VIVOS EN PRODUCCION

PLANTAS EN CRECIMIENTO

PLANTAS EN PRODUCCION

DEPRECIACION ACUMULADA DE ACTIVOS
BIOLOGICOS

TOTAL ACTIVOS BIOLOGICOS

TOTAL DEL ACTIVO

PASIVO

PASIVO CORRIENTE

DOCUMENTOS Y CUENTAS POR PAGAR
PROVEEDORES

PARTICIPACION TRABAJADORES POR PAGAR
OBLIGACIONES IESS POR PAGAR

OTROS PASIVOS CORRIENTES

TOTAL PASIVO CORRIENTE

PASIVO NO CORRIENTE

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR A LARGO
PLAZO

TOTAL PASIVO

PATRIMONIO

CAPITAL CONTABLE

RESULTADOS ACUMULADOS

UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO

UTILIDAD O PERDIDA DE  EJERCICIOS
ANTERIORES

RESERVA LEGAL

RESERVA FACULTATIVA

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO

(Firma)
Contador(a)

0,00
0,00
0,00
0,00

(0,00)
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00

(0,00)

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

0,00

(0,00)
0,00
0,00

0,00

152
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b. Estado de resultados.

El Estado de Resultados nos permite medir la calidad en la optimizacion de los recursos
en los procesos de produccion principalmente, es decir el reflejo del control de los gastos y
costos. A traves de este estado podemos identificar el efecto econémico de la ejecucion de
actividades, es decir si mantuvo un impacto positivo o negativo para la empresa, de este

resultado dependera la modificacion del patrimonio es decir si lo disminuye o lo aumenta.

EREZETA CIA LTDA.
ESTADO DE RESULTADOS.

DEL 01 DE ........ AL 31 DE ..... DEL 20XX
4 INGRESOS
4.1 INGRESOS OPERACIONALES 0,00
41101 \/ENTA DE PRODUCTOS LACTEOS 0,00
41192 VENTA DE PRODUCTOS AGRICOLAS .00
4.2 OTROS INGRESOS 0.00
421 pvIDENDOS 0,00
4.2.2 INTERESES FINANCIEROS 0,00
TOTAL INGRESOS 0.00
) COSTOS Y GASTOS
51 GASTOS ADMINISTRATIVOS 0,00
5.1.1.01  SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES 0,00
51102  APORTE AL IEES 0,00
51.1.03  SUMINISTROS DE OFICINA 0,00
51104  (TILES DE ASEO 0,00
51105 SERVICIOS BASICOS 0,00
>1106 - ASTO DEPRECIACION PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO 0,00
51107 GASTO AMORTIZACION 0,00
51.1.08 cOSTOS DE PRODUCCION 0,00
5.1.1.09 0,00

COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
TOTAL COSTOS Y GASTOS 0,00
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74

75
76

UTILIDAD ANTES DE PARTICIPACION DE

TRABAJADORES

(-) PARTICIPACION TRABAJADORES

(=) UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO

IMPUESTO A LA RENTA

UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO

(Firma) (Firma)

Gerente General Contador(a)

c. Estado de flujo de efectivo.

0,00
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0,00

0,00
0,00
0,00

El estado de flujo de efectivo nos permite visualizar los movimientos del efectivo en la

empresa de forma separada como lo son las actividades de operacion, de inversion y

financiamiento. A través del presente estado podemos evaluar la habilidad que posee la

gerencia entorno a la recaudacion y utilizacion del efectivo, también nos permite valorar la

capacidad financiera entorno a la liquidez.

EREZETA CIA LTDA
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
DEL 01 DE .... AL 31 DE ..... DEL 20XX

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE

OPERACION

EFECTIVO RECIBIDO POR CLIENTES

Venta de la produccion de lacteos, agricola, ganadera
Cobro de cuentas pendientes

EFECTIVO RECIBIDO DE OTROS CLIENES
RELACIONADOS

Restitucién de seguros

Arriendos ganados

EFECTIVO PAGADO A PROVEEDORES

Pagos a proveedores

Adquisicién de insumos para la produccion
EFECTIVO PAGADO A OTROS PROVEEDORES
Sueldos, remuneraciones

Y

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX

XXX

XXX



Gerente General

Servicios basicos
Intereses pagados
EFECTIVO NETO POR ACTIVIDADES DE OPERACION

FLUJO DE EFECTIVO POR INVERSIONES
INGRESOS RECIBIDOS

Venta de activos fijos

Venta de acciones de otras empresas

EGRESOS EFECTUADOS

Compra de activos fijos

Compra de acciones de otras empresas

EFECTIVO NETO POR ACTIVIDADES DE INVERSION

FLUJO DE EFECTIVO POR FINANCIAMIENTO
INGRESO PRODUCTO DE

Emision y Venta de acciones propias

Prestamos netos recibidos a largo plazo

EGRESOS EFECTUADOS PARA

Recompra de acciones de la empresa

Abonos y cancelacién de obligaciones

Pago de cuotas de amortizacion de créditos financieros
Pago de dividendos

EFECTIVO NETO POR ACTIVIDADES
FINANCIAMIENTO

FLUJO DEL EFECTIVO NETO DE ACTIVIDADES (

OPERACION +/- INVERSION +/- FINANCIAMIENTO

DE

(Firma) (Firma)

Contador(a)

XXX
XXX

XXX
XXX

XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
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XXXX

XXX

XXX

XXXX

XXX

XXX

XXX

XXX
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d. Estado de evolucion del patrimonio

El presente estado nos muestra los movimientos suscitados en las partidas que

corresponden al patrimonio, la causa y la situacion actual del patrimonio.

EMPRESA EREZETA CIA LTDA
ESTADO DE EVOLUCION DEL PATRIMONIO.
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX

cApITAL RESERVA|UTILIDAD BE:_L'DAD RESERVA
CONCEPTO LEGAL RETENIDA EJERCICIO ESTATUTO
Saldo 01-01-
20XX XAXXXX | XXXXX XXX
Declaracion
dividendos (XXX)
(-)
0 Capitalizacion | XXXXX [ (XXXXX)
Saldos antes |y v s | x X X X
de utilidades
(=)
Utilidades
(+) | 20XX XRXX
0 Aplicaciones XXX (XXX) XXX
0 Transferencias XXXX (XXX)
Saldo 31-12-
20XX XXXXXX | XXX XXXX X XXX
(Firma) (Firma)

Gerente General Contador(a)
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3.6.2.7. Indicadores financieros e indicadores de gestion a efectuarse en la empresa

EREZETA CIA LTDA.

Los estados financieros deben ser presentados ante la Junta de Socios conjuntamente
con el analisis de los mismos basado en indicadores financieros y de gestion. Para aquello

se propone los siguientes indicadores.

a). Indicadores financieros.
INDICADORES DE RENTABILIDAD.

Permitira efectuar un analisis sobre la efectividad que mantiene la empresa EREZETA
CIA LTDA, respecto a la optimizacién de sus costos y gastos incurridos sobre las ventas
efectuadas.

Margen de Utilidad Bruta

EREZETA CIA. LTDA.
CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO - ECUADOR INDICADORES DE RENTABILIDAD
Flores 2034 Y Gonzaéles Sudrez
erezetal@hotmail.com
062937 053
PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

INDICADOR FINANCIERO MARGEN DE UTILIDAD BRUTA
DEFINICION El margen de utilidad bruta es simplemente
el ingreso menos el costo de los bienes
vendidos. Esta cifra se divide entre los
ingresos y se multiplica por 100 para llegar
a un porcentaje final.

FORMULA

Ventas — Costo de Ventas
* 100

Margen de Utilidad Bruta =

ANALISIS
Nos permite medir la capacidad de las ventas con respecto a cubrir el costo de las
mismas.

Ventas



mailto:Erezeta1@hotmail.com

Margen de Utilidad Neta.
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EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzales Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

INDICADORES DE RENTABILIDAD

INDICADOR FINANCIERO

MARGEN DE UTILIDAD NETA

DEFINICION

ElI margen de utilidad neto es una
proporcion de utilidades importante que
muestra qué tan eficientemente Ila
compafiia puede convertir ventas en
ganancias netas.

FORMULA
. Utilidad neta despues de impuestos
Margen de Utilidad Neta =
Ventas
ANALISIS

A través de este indicador podemos visualizar el porcentaje de cada dolar que es
ganancia, posterior de la deduccion de costos, gastos, intereses e impuestos, frente
de cada ddlar invertido.

INDICADORES DE LIQUIDEZ.

Liqguidez Corriente.

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO — ECUADOR

Flores 2034 Y Gonzaéles Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

INDICADORES DE LIQUIDEZ

INDICADOR FINANCIERO

LIQUIDEZ CORRIENTE

DEFINICION

La razdn corriente indica la capacidad que
tiene la empresa para cumplir con sus
obligaciones financieras, deudas o pasivos
a corto plazo.

FORMULA
Activo Corriente

Liquidez corriente = - -
Pasivo Corriente

ANALISIS
Es la proporcion que mantienen entre los activos corrientes y pasivos corrientes , el
indicador sera cada vez mas favorable mientras tienda a aumentarse, esto refleja la
capacidad de pago de las deudas de corto plazo.



mailto:Erezeta1@hotmail.com
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Prueba Acida.

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS -
QUITO - ECUADOR INDICADORES DE LIQUIDEZ
Flores 2034 Y Gonzales Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

INDICADOR FINANCIERO PRUEBA ACIDA

DEFINICION Este indicador mide de la capacidad de la
empresa para cancelar sus obligaciones
corrientes, sin contar con la venta de sus
existencias, sin tocar los inventarios.

FORMULA
Activo corriente — Inventario

Prueba acida = - -
Pasivo Corriente

ANALISIS
La capacidad que mantiene la empresa para cubrir deudas a corto plazo sin depender
de la comercializacion de sus inventarios.

INDICADORES DE SOLVENCIA

Apalancamiento financiero.

EREZETA CIA. LTDA.
CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS
QUITO - ECUADOR INDICADORES DE SOLVENCIA
Flores 2034 Y Gonzales Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

INDICADOR FINANCIERO APALANCAMIENTO FINANCIERO

DEFINICION El apalancamiento financiero indica las
ventajas 0 desventajas del endeudamiento
con terceros y como este contribuye a la
rentabilidad del negocio, dada la particular
estructura financiera de la empresa

FORMULA
Utilidad antes de impuestos
Patrimonio
Utilidad antes de impuestos e intereses
Activo Total.

Apalancamiento financiero =

ANALISIS
El apalancamiento financiero depende y refleja a la vez, la relacion entre los beneficios
alcanzados antes de interés e impuestos, el costo de la deuda y el volumen de esta.
Generalmente cuando el indice es mayor que 1 indica que los fondos ajenos contribuyen
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a que la rentabilidad de los fondos propios sea superior a lo seria si la empresa no se
endeudaria.

b) Indicadores de gestion.

Participacion en el mercado.

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS i
QUITO — ECUADOR INDICADORES DE GESTION

Flores 2034 Y Gonzales Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

INDICADOR DE GESTION PARTICIPACION EN EL MERCADO

FORMULA
Numero de cliente nuevos
*

total de clientes

100

Participacion en el mercado =

ANALISIS.
Mediréa el porcentaje de incremento de los clientes nuevos respecto del total de clientes.

Cumplimiento de venta de leche

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS |
QUITO ~ ECUADOR INDICADORES DE GESTION
Flores 2034 Y Gonzales Sudrez
erezetal@hotmail.com

062937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

INDICADOR DE GESTION CUMPLIMIENTO VENTA DE LECHE

FORMULA

No.de litros vendidos en el periodo
No.de litros proyectados de venta del periodo

Cumplimiento de venta de leche =

ANALISIS.
Se estableceré el porcentaje de venta respecto de la produccion, mediré la capacidad
de comercializacion.
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Control sanitario en ganado.

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS B
QUITO - ECUADOR INDICADORES DE GESTION
Flores 2034 Y Gonzadles Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

INDICADOR DE GESTION CONTROL SANITARIO EN GANADO

FORMULA
Nro.de animales muertos

Numero de animales vacunados

Control sanitario de ganado =

ANALISIS.
Nos permitird identificar el numero de animales muertos respecto del total de

animales vacunados.

Eficacia de la Siembra.

EREZETA CIA. LTDA.

CALLE A No. 44-188 Y LOS NARANJOS B
QUITO - ECUADOR INDICADORES DE GESTION
Flores 2034 Y Gonzales Sudrez
erezetal@hotmail.com

06 2937 053

PIMAMPIRO — IMBABURA — ECUADOR.

INDICADOR DE GESTION EFICACIA DE LA SIEMBRA

FORMULA
Plantas o semillas sembradas que nacen

Total de plantas o semillas sembradas

x100

Eficacia de la siembra =

ANALISIS.
Se determina si la siembra se hizo correctamente y en caso contrario disefiar las

medidas necesarias para mejorar el o los problemas.
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CAPITULO IV.
4, IMPACTOS.

Una vez analizada la empresa EREZETA CIA LTDA, a través de un diagnostico
situacional en lo referente a lo administrativo y financiero, se establecié una propuesta de
manual de procedimientos administrativos y financieros para la empresa, a fin de que pueda
ser analizada por el nivel directivo y valide su aplicacion. En este capitulo se plantea los
posibles impactos entendiéndose como tal, lo positivo y negativo, que generara la aplicacion
de la propuesta. Para aquello se propone determinar el impacto de los siguientes ambientes:

e Economico.

e Social.

e Educativo

e Tecnoldgico

e Ambiental.

Para la valoracién de impactos se establecié una matriz general, que contiene niveles a los
cuales se les otorga una puntacion la valoracién se encuentra dentro del intervalo -3 a 3, a

continuacion el cuadro de valoracién de impactos.

Tabla 23 Matriz para la valoracion de impactos

NIVEL VALOR
Impacto Negativo Alto -3
Impacto Negativo Medio -2
Impacto Negativo Bajo -1

No hay impacto 0
Impacto Positivo Bajo 1
Impacto Positivo Medio 2

3

Impacto Positivo Alto

Fuente: Investigacion 2016.
Elaborado por: La Autora.
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Para efectuar la deteccion del nivel de impacto y sobre este realizar su respectivo analisis se

aplica la siguiente formula.

¥ de asginacion numérica

Nivel de impacto =
p Numero de indicadores

4.1.  Impacto economico.

Tabla 24 Impacto econémico

NIVEL DE IMPACTO -3 -2 -1 01 2 3 TOTAL

INDICADORES

Optimizacion de recursos X 2
Control en cumplimiento de objetivos X 3
Rentabilidad. X 2
Minimizacion de riesgos X 2
Rendimiento de trabajadores X 3
TOTAL 0 0 0 0 0 6 6 12

Fuente: Investigacion 2016.
Elaborado por: La Autora.

Y de asginacion numérica

Nivel de impacto economico = —
p Numero de indicadores

Nivel de impacto economico

Nivel de impacto economico = 2

Nivel de impacto economico = IMPACTO POSITIVO MEDIO
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ANALISIS.

a. Optimizacion de Recursos.
A través de la verificacion de la secuencia de los procedimientos descritos en el proyecto,
la cual pretende aprovechar la utilizacion de recursos humanos, financieros, tecnolégicos
y materiales, la empresa EREZETA CIA LTDA realizara sus actividades con efectividad.

b.Control en cumplimiento de objetivos.
El proyecto plantea indicadores financieros y de gestion los mismos que nos permiten
medir el grado de cumplimiento de metas.

c. Rentabilidad
La reduccion de utilizacion o su optimizacion de los recursos nos permite generar un
grado adicional de beneficio econdmico o rentabilidad, esto se encuentra reflejado en la
reduccion de costos.

d. Minimizacion de riesgos.
El proyecto plantea directrices en lo concerniente a seguridad y salud ocupacional, la
aplicacion de las mismas tiene como finalidad fortalecer un ambiente laboral con
condiciones adecuadas a traves de la prevencion de posibles riesgos laborales.

e. Rendimiento de trabajadores.
La delimitacion de responsabilidades, funciones especificas para los trabajadores, permite
mejorar su rendimiento en eficiencia y eficacia, la descripcion de funciones evita la
arrogacion de funciones, duplicidad de funciones, es decir los esfuerzos son orientados al

objetivo ya descrito.
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4.2.  Impacto social.

Tabla 25 Impacto Social

NIVEL DE IMPACTO -3 -2 -1 01 2 3 TOTAL
INDICADORES
Calidad en servicio al cliente x 3
Fortalecimiento de relaciones interpersonales X 3
Ambiente laboral x 3
TOTAL 0 0 0 0O0OO0O909

Fuente: Investigacion 2016.
Elaborado por: La Autora.

Y de asginacion numérica

Nivel de impacto social =
p Numero de indicadores

9
Nivel de impacto social = 3

Nivel de impacto social = 3
Nivel de impacto social = IMPACTO POSITIVO ALTO

ANALISIS.

a. Calidad en servicio al cliente.
El manual contiene politicas, procedimientos que describe la cadena de produccion la cual
consigue que el producto mantenga la calidad y a través de brindar caracteristicas de
acuerdo a la exigencia del consumidor la empresa mantendra sus clientes satisfechos.

b. Fortalecimiento de relaciones interpersonales.
Los trabajadores al efectuar las funciones que han sido encomendadas, fortaleceran el
ambiente laboral, que esto se refleja en el alcance de objetivos planteados, manteniendo

un verdadero equipo de trabajo, quienes laboraran con fluidez, en vista que no existira
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contradicciones en el instante de realizar las diversas acciones, estas se efectuaran de
forma organizada y coordinada.

c. Ambiente laboral.
El proyecto plantea un fortalecimiento de la empresa EREZETA CIA LTDA, através de
organizar y reglamentar las actividades llevadas a cabo, las mismas que al ser
desarrolladas permiten mejorar el rendimiento individual y por afadidura el colectivo.

Trabajando en un espacio que genera armonia para con los trabajadores

4.3. Educativo.

Tabla 26 Impacto educativo

NIVEL DE IMPACTO - - - 01 2 3 TOTAL
INDICADORES 3 2 1
Capacitacion X 2
Conocimiento de los procedimientos de las X 3
actividades
Guia de trabajo X 3
TOTAL 0O 0 0 0026 8

Fuente: Investigacion 2016.
Elaborado por: La Autora.

Y de asginacion numérica
Numero de indicadores

Nivel de impacto educativo =

8
Nivel de impacto educativo = 3

Nivel de impacto educativo = 2,67

Nivel de impacto educativo = IMPACTO POSITIVO ALTO
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ANALISIS

a. Capacitacion.
El proyecto plantea que se realice una planificacion de capacitaciones las mismas que
constituyen inversion para la empresa porque permite que los trabajadores se
encuentren en una mejora continua entorno a sus habilidades, conocimientos y
capacidades.

b. Conocimiento de los procedimientos de las actividades.
Al existir descripcion de las funciones asi como también la secuencia de actividades,
permite al trabajador realizar las actividades con agilidad

c. Guia de trabajo.
El presente manual se convierte en una herramienta principal para aquellos trabajadores

que se incorporan a la empresa, es decir apoya al proceso de induccion de personal.

4.4. Tecnoldgico.

Tabla 27 Impacto tecnoldgico

NIVEL DE IMPACTO -3 -2 -1 01 2 3 TOTAL
INDICADORES
Capacidad de adquirir tecnologia. X 2
Aprovechamiento de tecnologia de la empresa X 3
TOTAL 0 0 0 0 0 2 3 5

Fuente: Investigacion 2016.
Elaborado por: La Autora.

¥ de asginacion numérica

Nivel de impacto tecnologico =
p 9 Numero de indicadores
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5
Nivel de impacto tecnologico = >

Nivel de impacto tecnologico = 2,5
Nivel de impacto tecnologico = IMPACTO POSITIVO ALTO
ANALISIS.

a. Capacidad de adquirir tecnologia.
A través del mejoramiento de los procedimientos administrativos y financieros en la
empresa EREZETA CIA LTDA, se obtiene liquidez en la misma la cual permite la
adquisicién de equipos tecnoldgicos, que facilitara las operaciones en la empresa.

b. Aprovechamiento de tecnologia de la empresa.
Se obtiene el aprovechamiento de la tecnologia que posee en la actualidad la empresa
a través del desarrollo de los procedimientos descritos en el presente manual, en el area
en produccion, y a su vez nos permitan abalizar la calidad del producto, lo cual reflejara

el crecimiento tecnoldgico de la empresa.

45, Ambiental.

Tabla 28 Impacto ambiental

NIVEL DE IMPACTO 3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL
INDICADORES
Conservacion de cultivos X 0
Destino de residuos generados en X -3
actividades productivas
Optimizacidn de los materiales e insumos X -1
TOTAL -3 0 -1 00 0 0 -4

Fuente: Investigacion 2016.
Elaborado por: La Autora.

Y de asginacion numérica

Nivel de impacto ambiental =
p Numero de indicadores
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Nivel de impacto ambiental = e

Nivel de impacto ambiental = —1

Nivel de impacto ambiental = IMPACTO NEGATIVO BAJO

ANALISIS.

a. Conservacion de cultivos
A través de la planificacion de cultivo y rotacion de potreros se permite la conservacion
del cultivo.

b. Destino de residuos generados en las actividades.
El presente manual de procedimientos ha recogido adicionalmente las buenas practicas
que realiza la empresa, para aquello es importante resaltar que la empresa con sus
desechos originados por las actividades, los emplea en la elaboracion de compost.

c. Optimizacion de los materiales e insumos.
La aplicacion del proyecto permite el aprovechamiento de los materiales e insumos
descartando la generacion de desperdicios en los procesos

4.6. Impacto general.

Tabla 29 Impacto general

NIVEL DE IMPACTO -3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL

INDICADORES

Impacto Econdmico X 2
Impacto Social x 3
Impacto Educativo X 3
Impacto Tecnoldgico X 3
Impacto Ambiental X -1
TOTAL O 0 -1 0 0 4 9 12

Fuente: Investigacion 2016.
Elaborado por: La Autora.

Y de asginacion numérica

Nivel de impacto general =
p g Numero de indicadores
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12

Nivel de impacto general = =

Nivel de impacto general = 2,4

Nivel de impacto general = IMPACTO POSITIVO MEDIO

ANALISIS DEL IMPACTO GENERAL.

La aplicacion del Manual de procedimientos administrativos y financieros para la
empresa EREZETA CIA LTDA, mantiene un impacto positivo medio, la cual permitira a la

organizacion su fortalecimiento y a través de esto el alcance de sus objetivos.

El presente manual constituye la herramienta que permita generar beneficios
econdmicos a través de la optimizacion y control de los recursos, de tal manera que refleje la
posibilidad de mejorar el equipo tecnoldgico para el crecimiento y desarrollo productivo

consiguiendo adicionalmente una mayor competitividad en el mercado.

Con laimplementacién del manual se crea un ambiente laboral propicio donde el trabajo
en equipo es el pilar fundamental para conseguir la satisfaccion del cliente, los trabajadores se

desenvolveran de forma oportuna y eficiente.

La aplicabilidad del manual permite un proceso de aprendizaje en funcion que detalla
de forma exacta las actividades a realizar para cada trabajador de la empresa EREZETA CIA
LTDA, ademas se convierte en una guia de trabajo para aquellas personas que se insertan en la

empresa.

Es importante recalcar que la empresa se encamina a ser garantista en el cuidado ambiental a
través del tratamiento de una buena parte de sus desechos, esto toma efecto en reducir insumos
quimicos para los procesos de agricolas, esto también vinculandose en el efecto de optimizar

recursos.
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CONCLUSIONES

1.- Mediante el diagnostico situacional se pudo identificar los aspectos mas relevantes que
influyen dentro de las actividades administrativas y financieras que realiza la empresa
EREZETA CIA LTDA, logrando determinar que el problema es la carencia de un Manual de

procedimientos administrativos y financieros.

2.- La investigacion permitié conocer que los trabajadores de la empresa EREZETA CIA
LTDA, mantienen un amplio conocimiento en actividades agropecuarias y para la ejecucion de

las mismas la empresa ha optado por tecnificar los procesos productivos.

3. Los clientes de la empresa EREZETA CIA LTDA muestran satisfaccion entorno a los
productos que han adquirido, sin embargo es trascendental el fortalecimiento de la calidad de

los productos.

4. EIl anélisis de impactos afirma que la aplicabilidad del Manual de procedimientos
administrativos y financieros para la empresa EREZETA CIA LTDA, no genera riesgos para
la misma, por el contrario su aplicacién permite el optimizacion de recursos y un adecuado

desarrollo empresarial.
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RECOMENDACIONES

1.- Laempresa EREZETA CIA LTDA debe implementar el manual como una herramienta que
le sirva de guia en referencias técnicas entorno al ambito administrativo y financiero de esta

forma desempefiar su accionar de manera eficaz y eficiente.

2.- En funcién del diagndstico situacional efectuado, implementar medidas correctivas que
permitan minimizar las debilidades y amenazas, asi como conservar y potencializar las
fortalezas y oportunidades, a través de la formulacion de estrategias que consigan el

aprovechamiento de recursos, generacion de beneficios econdémicos.

3.- Utilizar el manual para capacitar a los trabajadores en cuanto a los temas administrativos,
asi como la normativa que rige la actividad de la empresa para conseguir mejores resultados en

la ejecucion de sus labores.

4.- Efectuar de manera periddica andlisis financieros en funcion de los indicadores que
describe el presente trabajo con la finalidad de evaluar el desempefio de las actividades de la
empresa, para tener una vision general de la situacion de la misma y de esta forma tomar las

medidas necesarias que la beneficien.

5.- La empresa EREZETA CIA LTDA, dentro de su proceso de fortalecimiento institucional
deberad implementar las orientaciones en cuanto a su planificacion de tal modo que le permita
contar con objetivos en el corto, mediano y largo plazo, los cuales puedan ser evaluados

periddicamente a fin de determinar desviaciones que afecten el cumplimiento de los mismos.
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ANEXO 1

FICHA DE OBSERVACION
EICHA DE Proceso Investigativo:
OBSERVACION EREZETA CI,_A, LTDA
N° 1 Responsable de Observacion:

Fatima Andrango

Observacion:

El dia jueves 07 de abril a las 16h00 pm se

realiza una visita a las instalaciones de la

) . empresa EREZETA CIA LTDA, con el objetivo
Fecha: Abril .
2016 de efectuar las encuestas y entrevistas, en donde
) se pudo observar que la empresa se encontraba

Hora: 16h00 i
Lugar: abastecida de_producto para la venta, el lugar
zugar. donde se realiza el expendio no cuenta con
Instalaciones de la e -

publicidad, adicionalmente se pudo observa que
empresa ) - . .

existe una oficina que brinda las facilidades
EREZETA CIA - o ;
LTDA. suficientes para las actividades de Gerencia y

Secretaria, la ubicacion del local comercial es
estratégico ya que el mismo se encuentra
ubicado en el centro de la ciudad en un punto de
alta confluencia.
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ANEXO 2
CUADRO DE PONDERACIONES DE LOS CRUCES ESTRATEGICO

Para cada fortaleza, oportunidad, debilidad y amenaza identificada se procedio asignar
una valoracion establecida del 1 al 3, donde 3 denota el nivel mayor de actuacion, el 2
el nivel medio y el 1 el nivel més bajo.

Tabla 30Cruce estratégico Fortalezas- Oportunidades

FORTALEZAS F1 ([F2 |F3 |F4 |F5 |F6 |) | PRIORIDAD
OPORTUNIDADES
O1 2 2 1 1 2 1 9
02 1 3 1 2 3 1 11
O3 1 2 1 1 1 1 7
04 1 2 2 3 3 2 12 | O4
05 2 2 1 2 2 2 10
> 7 11 |6 9 11 |7 51 |F5

Fuente: Investigacion directa.
Elaborado: La autora

Tabla 31 Cruce estratégico Fortalezas - Amenazas

FORTALEZAS F1 [F2 [F3 [F4 [F5 [F6 |y |PRIORIDAD
AMENAZAS
Al 1 (2 |2 |1 |1 [1 |8
A2 1 [3 [1 [3 |3 |1 |12 |[A2
A3 1 |2 [1 |2 |3 |1 |10
Ad 1 |2 |2 |2 |2 |1 |10
Y4 9 |6 |8 |9 |4 |40 |[F5

Fuente: Investigacion directa.
Elaborado: La autora

Tabla 32 Cruce estratégico Debilidades - Oportunidades

DEBILIDADES D1 (D2 |D3 |D4 |D5 |D6 |) |PRIORIDAD
OPORTUNIDADES
O1 1 1 3 2 1 2 10
02 1 1 2 2 1 2 9
O3 1 2 2 1 1 2 9
o4 1 1 2 1 1 1 7
05 2 2 2 2 1 3 12 |1 05
> 16 7 11 |8 5 10 |47 | D4

Fuente: Investigacion directa.
Elaborado: La autora



Tabla 33 Cruce estratégico Debilidades - Amenazas
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DEBILIDADES D1 (D2 |D3 |D4 |D5 |D6 |) |PRIORIDAD
AMENAZAS
Al 1 1 3 2 1 3 11
A2 1 1 3 2 1 3 11 | A2
A3 1 1 3 2 1 2 10
A4 1 2 3 2 2 3 13
> |4 5 12 |8 5 11 |45 | D3

Fuente: Investigacion directa.

Elaborado: La autora
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD “TECNICA DEL NORTE”
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR DE LA EMPRESA EREZETA CIA

LTDA.

OBJETIVO: Recolectar informacion que permita determinar las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que posee la empresa EREZETA CIA LTDA.

CUESTIONARIO.

1.- ¢Cuél es el procedimiento para el registro en las cuentas contables?

Lo que dice la superintendencia de compaiiias.

2.- ¢Las obligaciones tributarias son realizadas de manera oportuna cumpliendo con los
plazos establecidos por el SRI?

Si

3.- ¢La empresa posee algun sistema informatico para el manejo contable y financiero?

Si

4.- ¢ Queé estados financieros son presentados ante la Junta Directiva y en qué frecuencia

dentro del ejercicio fiscal?

Los estados financieros que la ley establece y en el tiempo que la normativa establece.

5.- ¢Se realizan informes de analisis financieros remitidos a gerencia general?
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Cuando la necesidad lo requiere.

6.- ¢Con que periodicidad se presentan los informes de indices financieros a la Junta
Directiva?

Cada afio.

7.- ¢ Se da cumplimiento con las obligaciones laborales del talento humano de la empresa
ante el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social?

Si.
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ANEXO 4

UNIVERSIDAD “TECNICA DEL NORTE”
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA EREZETA
CIALTDA.

OBJETIVO: Recolectar informacidn que permita determinar las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que posee la empresa EREZETA CIA LTDA.

CUESTIONARIO

1.- ¢(La Companiia que usted dirige cuenta con organigrama estructural, debidamente
difundido?

No.

2.- ¢ Los trabajadores tienen conocimiento del manual de funciones de la empresa?

No.

3.- ¢La empresa ha definido la vision, mision institucional?

No.

4.- ;La empresa tiene definido politicas institucionales?

No.

5.- ¢Laempresa se ha planteado objetivos a corto, mediano y largo plazo?
Se ha visualizado los objetivos a corto plazo, los mismos que se encuentran enfocados en

aumentar el nivel de produccion de lacteos, adicionalmente mejorar la infraestructura.
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6.- ¢Para contratar a los empleados se establece perfiles profesionales y laborales?

No.

7.- ¢ Cudl es el proceso de seleccion del personal?

No existen procesos de seleccion de personal.

8.- ¢Al ingresar un nuevo trabajador a la institucion como se realiza la induccién para el
buen desemperio de sus laborales?

Las personas que ingresan a la empresa son recomendadas por personas de confianza, y se
verifica sus documentos personales, como cedula y papeleta de votacion. Generalmente son

contratados para labores extraordinarias para servicios ocasionales.

9.- ¢Se realiza supervisiones de las actividades de cada una de las areas y con qué
frecuencia?
Si, los dias domingos se trabaja en la oficina de la empresa en la cual se realiza la supervision

de las actividades de la semana asi como también se programa las actividades para la siguiente.

10.- ¢La empresa capacita a sus trabajadores y con qué frecuencia?
La empresa EREZETA CIA LTDA, en funcion de las necesidades que se presentan capacita a
sus trabajadores, la empresa ya ha efectuado procesos de capacitacion como por ejemplo en

inseminacion artificial y ganaderia.
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11.- ¢ Qué estrategia se utiliza para evaluar a los trabajadores en el alcance de objetivos
institucionales?

Existe un responsable de entre los trabajadores el cual realiza una ficha semanal de cada
persona en esta ficha consta las actividades que realiza, la misma que es revisada al momento

del pago.

12.- ¢ Existe algun instrumento de planificacion para el cumplimiento de objetivos?

No.

13.- ¢De ser positiva su respuesta anterior que grado de cumplimiento ha tenido el

mencionado instrumento?

14.- ¢La empresa ha definido estrategias de comercializacion y ventas con el sector
publico y privado?

Tedricamente, se ha planificado como hacer, para aquello nos encontramos preparandonos
hacia dentro en el sentido de fortalecer las buenas practicas ganaderas, asi como también en lo

concerniente a cultivo de pasto.

15.- ¢ Como se selecciona a los proveedores?

En funcion de los costos de los productos.

16.- ¢ Qué productos y con qué frecuencia se adquiere?

De forma permanente, los productos son el sobrealimento, insumos agropecuarios.

17.- ; Como se realiza el control de la produccion?
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A través de guias diarias, donde contempla el nimero de vacas, numero de potreros donde se

ubican, numero de litros, nacimientos, inseminaciones.

18.- ¢ Cual es el mercado objetivo?

Mercado local, ciudad de Pimampiro.

19.- ¢ Existe un equilibrio entre los ingresos y los gastos de la empresa?

El déficit se compensa con la produccién agricola.

20.- ¢Dentro del personal existe una persona responsable del registro y control de
semovientes?

Si.

21.- ¢Con que frecuencia se recibe la visita de los funcionarios de Agro calidad?

1 0 2 veces al afio.

22.- ¢Los predios de la empresa o una parte de ellos se encuentran protegidos bajo el
programa Socio Bosque?

No solo se encuentran registrados en el municipio como areas protegidas.

23.- ¢ Cudl es el destino de los residuos generados en las actividades agricolas y ganaderas?
Hacemos compost, se reutiliza en los arboles frutales y aguacates.

24.- ¢ Existe una planificacion en el cultivo de pastos?

Si, cada 6 meses, es decir dos veces al afo.

25.- ¢ Existe estudios de calidad de la leche que produce la empresa?

Si, mantiene el estudio de laboratorio con LASA.
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26.- ¢Los predios con los que cuenta la empresa son aptos para el cultivo de productos
agricolas?

Si.

27.- ¢ Cuales son los principales productos que produce la empresa?

Leche, tomate rifidén, durazno, manzana, uva, mango, pepino, granadilla, aguacate y productos
de ciclo corto como arveja, fréjol.

28.- ¢ Los cultivos en su totalidad son administrados por la empresa?

No en su totalidad, se administra directamente los cultivos de durazno, mango, uva, manzana
y la produccion de leche, mientras que los otros cultivos se realizan en sociedad, o lo que se
conoce tradicionalmente como un cultivo a medias, con los agricultores de las comunidades
aledafias.

29.- ¢Se practica la diversificacion de cultivos?

Si.

30.- ¢La empresa posee un registro de precios historicos de los productos ofertados?

No.

31.- ¢;La empresa ha accedido a politicas en favor del sector agropecuario?

Si.

32.- ¢La empresa ha implementado innovacion tecnolégica en su produccién
agropecuaria?

Si, principalmente en la produccion lechera.
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ANEXO 5

UNIVERSIDAD “TECNICA DEL NORTE”
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS INGENIERIA EN
CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA EREZETA

CIALTDA.

Obijetivo.- Obtener informacién por parte de los trabajadores, que permita ampliar los conocimientos,
sobre el manejo Administrativo-Financiero de la empresa EREZETA CIA LTDA, la cual permita
desarrollar un manual de procedimientos administrativos y financieros para la misma.

Instruccion.- Favor de marcar su respuesta con una (X)

CUESTIONARIO
1.- ¢ Conoce la mision y vision de la empresa EREZETA CIA LTDA?

Si ()

No ()

2.- Considera usted que el nivel de supervision que se aplica en su area de trabajo es:
Regular ()

Bueno ()

Excelente ()

3.- ¢ Las funciones que usted realiza en la empresa estan definidas y detalladas?

Si ()

No ()

4.- ¢ En la organizacidn existe un reglamento interno, el cual detalle los lineamientos que usted
deba respetar?

Si ()
No ()

5.- ¢ Existe una planificacion de las actividades que usted ejecuta en su puesto de trabajo?
Si ()

No ()

6.- ¢ Al recibir instrucciones por su jefe inmediato en la mayoria de ocasiones estas son?

De forma Escrita ()



De forma verbal ()
A través de una llamada telefénica ()
Otra. Explique.......ccooovviiiiiiiiiiiiin,

7.- ¢ Tiene usted definido quien es su jefe inmediato?
Si ()
No ()

8.- ¢ Reciben capacitaciones de acuerdo a las labores que realiza?

Si ()

No ()

9._- ¢Ha recibido usted la ropa de trabajo acorde a sus labores?

N ()

10 ¢La empresa cumple con usted con las obligaciones patronales?
EI0(())

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 6

UNIVERSIDAD “TECNICA DEL NORTE” )
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS CLIENTES DE LA EMPRESA EREZETA CIA

LTDA.

OBJETIVO: Recolectar informacion que permita determinar las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas que posee la empresa EREZETA CIA LTDA., a través de la opinién de los
consumidores.

INSTRUCCIONES:

e Leadetenidamente la pregunta antes de contestarla.

e Escoja una alternativa de respuesta y marque con una X

CUESTIONARIO.

1.- ¢Con que frecuencia usted realiza compras en EREZETA CIA LTDA?
Diariamente () Semanalmente ()

Mensualmente () Otro. Cual..................

2.- ;Coémo calificaria la calidad de los productos que usted ha adquirido en EREZETA CIA LTDA?

Bueno
Excelente ()

Regular ()
()

3.- (A través de que medio usted se informa sobre la existencia de los productos que provee la
empresa?

Hojas volantes ()
Afiches
Letreros

—~~
—



189

Radio ()
Internet ()
Perifoneo ()
Otro. ()
Cual?

4.- ¢Ddnde compra usted los productos?
( ) Tienda. ( ) Mercado

() Local ( ) Distribucién puerta a puerta.

5.- ¢Como califica la atencidn que recibié al momento de adquirir los productos?

Regular ()
Bueno ()
Excelente ()

6.- ¢Cual es el aspecto por la cual usted prefiere comprar los productos de EREZETA CIA LTDA.?
Precios bajos () Calidad del producto ()

Atencion al Cliente () Otro. Cual. ..............ooenne.

7.- ¢(Cual es el producto que usted adquiere de manera frecuente?

Leche () Queso ()

Durazno () Naranjas ()
Lima () Uvas ()
Mango ()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 7

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA EMPRESA EREZETA CIA
LTDA.

La Empresa EREZETA CIA LTDA legalmente constituida, con domicilio principal en la
ciudad de San Pedro de Pimampiro, en aplicacién de lo que dispone el articulo 64 del Codigo
del Trabajo y con el fin de que surta los efectos legales previstos en el numeral 12 del articulo
42; letraa) del articulo 44; y numeral 2° del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes, aplicara,
de forma complementaria a las disposiciones del Cédigo del Trabajo, el siguiente reglamento

interno con el caracter de obligatorio para todos quienes forman parte de la empresa.
CAPITULO |

OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art.-1. OBJETO GENERAL.- EREZETA CIA LTDA, tiene como objetivo principal la
produccion y comercializacion de leche y productos alimenticios de origen agricola
de conformidad con la Escritura de constitucion; objeto que lo realiza acatando
estrictamente todas las disposiciones legales vigentes.

Art.-2. OBJETO DEL REGLAMENTO.- El presente Reglamento, complementario a las
disposiciones del Codigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma
justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre EMPRESA EREZETA
CIA LTDA y sus TRABAJADORES. Estas normas, tienen fuerza obligatoria para
ambas partes.

CAPITULO 1I

VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE
APLICACION
Art.- 3. VIGENCIA .- Este reglamento Interno comenzara a regir desde............ , fechaen
que es aprobado por la Direccion Regional de Trabajo y Servicio Pablico.
Art.-4. CONOCIMIENTO Y DIFUSION.- La Empresa dara a conocer y difundira este
Reglamento Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocard un ejemplar en
un lugar visible de forma permanente dentro de cada una de sus dependencias,

cargard el texto en la intranet y entregara un ejemplar del referido Reglamento a cada



Art.- 5,

Art.- 6.

Art.-7.

Art.- 8.

191

uno de sus trabajadores. En ningun caso, los trabajadores, argumentaran el

desconocimiento de este Reglamento como motivo de su incumplimiento.

ORDENES LEGITIMAS.- Con apego a la ley y dentro de las jerarquias
establecidas en el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben obediencia y
respeto a sus superiores, a mas de las obligaciones que corresponden a su puesto de
trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y disposiciones legitimas, sea verbales o

por escrito que reciban de sus jefes inmediatos.

AMBITO DE APLICACION.- El presente Reglamento Interno es de aplicacion
obligatoria para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores, que actualmente o a
futuro laboren para la Empresa EREZETA CIA LTDA.

CAPITULO 111
DEL REPRESENTANTE LEGAL

El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por consiguiente le
corresponde ejercer la direccion de la misma y de su talento humano, teniendo
facultad para nombrar, promover o remover empleados o trabajadores, con sujecion

a las normas legales vigentes.

Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios, etc.,
debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las personas

debidamente autorizadas para el efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencion, serén
suscritas por el Jefe administrativo quien haga sus veces; y, los memorandos
referentes a politicas o procedimientos de trabajo que implemente la Empresa, seran

firmadas por el Representante legal.
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CAPITULO IV

DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 9.

Art.- 10.

Art.- 11.

Se considera empleados o trabajadores de EREZETA CIA LTDA a las personas que
por su educacién, conocimientos, formacién, experiencia, habilidades y aptitudes,
luego de haber cumplido con los requisitos de seleccion e ingreso, establecidos en la
ley, reglamentos, resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o
instructivos de la Compaifiia, presten servicios con relacion de dependencia en las

actividades propias de la empresa.

La admisién e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o para
llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del Representante

Legal o su delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podra exigir a los aspirantes la
rendicion de pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, e incluso
psicoldgicas de sus aptitudes y tendencias, sin que ello implique la existencia de

relacion laboral alguna.

El contrato de trabajo, en cualquiera de clases, que se encuentre debida y legalmente
suscrito e inscrito, sera el unico documento que faculta al trabajador a ejercer su
puesto de trabajo como dependiente de la Empresa, antes de dicha suscripcion sera

considerado aspirante a ingresar.

El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al
puesto, en forma previa a la suscripcién del contrato correspondiente, debera llenar
un formulario de “datos personales del trabajador”; entre los cudles se hara constar
la direccion de su domicilio permanente, los nimero telefonicos (celular y fijo) que
faciliten su ubicacion y numeros de contacto referenciales para prevenir

inconvenientes por cambios de domicilio.
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Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera presentar

los siguientes documentos actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Al menos dos (2) certificados de honorabilidad.

c) Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de
ciudadania; certificado de votacion y, licencia de conducir cuando corresponda.

d) Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos legalmente
conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad publica competente.

e) Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segun el caso.

f) Dos fotografias actualizadas tamafio carné.

g) Formulario de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta (No. 107),
conferido por el ultimo empleador, en caso de existir.

h) Certificados de trabajo y honorabilidad.

En lo posterior, el trabajador informara, por escrito y en un plazo maximo de cinco
dias laborables, al departamento administrativo respecto de cambios sobre la
informacion consignada en la compafiia, de no hacerlo dentro del plazo sefialado se

considerara falta grave.

La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o trabajador
constituye falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el
Inspector del Trabajo competente; sin perjuicio, de la obligatoria remision de la

informacion y documentos a las autoridades penales que corresponda.

Los aspirantes o candidatos deberan informar al momento de su contratacion si son
parientes de trabajadores de la Empresa, hasta el cuarto grado de consanguinidad o

segundo de afinidad.

Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, recibe bienes o
implementos de la compafiia o clientes, debera firmar el acta de recepcion y descargo

que corresponda aceptando la responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo
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devolverlos a la empresa, al momento en que se lo solicite 0 de manera inmediata
por conclusion de la relacién laboral; la empresa verificara que los bienes presenten
las mismas condiciones que tenian al momento de ser entregados al trabajador,
considerando el desgaste natural y normal por el tiempo. La destruccion o pérdida
por culpa del trabajador y debidamente comprobados, seran de su responsabilidad

directa.

CAPITULO V

DE LOS CONTRATOS

CONTRATO ESCRITO.- Todo contrato de trabajo se realizara por escrito; vy,
luego de su suscripcion, debera ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un plazo

maximo de treinta contados a partir de la fecha de suscripcion.

PERIODO DE PRUEBA.- Con los aspirantes seleccionados que ingresen por
primera vez a la Empresa, se suscribird un contrato de trabajo sujeto a las

condiciones y periodo de prueba maximo fijado por el Codigo del Trabajo.

TIPOS DE CONTRATO.- De conformidad con sus necesidades, la Empresa
celebrara la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria, considerando

aspectos técnicos, administrativos y legales.

CAPITULO IV

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE

Art.- 17.

ASISTENCIA

De conformidad con la ley, la jornada de trabajo sera de 8 horas diarias y 40 horas
semanales a las que deben sujetarse todos los trabajadores de la Empresa, en los

centros de trabajo asignados.
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Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Cédigo del Trabajo, las jornadas
de labores podran variar y establecerse de acuerdo con las exigencias del servicio o
labor que realice cada trabajador y de conformidad con las necesidades de los
clientes y de la Empresa.

De conformidad con la ley, éstos horarios especiales, serdn sometidos a la

aprobacion y autorizacion de la Direccion Regional del Trabajo de Imbabura

Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar su asistencia utilizando
los sistemas de control que sean implementados por la Empresa. La falta de registro

de asistencia al trabajo, se considerara como falta leve.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia,
deberd justificar los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato y dar a conocer al

Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa durante la
jornada de trabajo, debera solicitar el permiso respectivo de su superior inmediato.
La no presentacion del permiso al Departamento de Recursos Humanos o0 a su

Representante por parte del trabajador, serd sancionada como falta leve.

Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e inmediata
debera comunicar por escrito el particular al Departamento de Recursos Humanos.
Superada la causa de su ausencia, debera presentar los justificativos que corresponda

ante el Departamento de Recursos Humanos o quien hiciere sus veces.

El Departamento de Recursos Humanos procederd a elaborar el respectivo
formulario de ausencias, faltas y permisos, con el fin de proceder a justificar o

sancionar de conformidad con la ley y este reglamento
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Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la compafiia seran
sancionadas de acuerdo a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, los
valores recaudados por este concepto seran entregados a un fondo comun de la Caja

de Ahorros de la empresa.

Debido a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente los
horarios indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin previo
permiso del Jefe Inmediato y conocimiento del Departamento de Recursos

Humanos.

A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador debera estar listo con el

uniforme adecuado y los articulos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

Las alteraciones del registro de asistencia, constituyen falta grave al presente
Reglamento y la seran causal para solicitar la terminacion de la relacion laboral,
previa solicitud de visto bueno de conformidad con la ley.

No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que exceden de
la jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores que ejercen funciones de
confianza y direccion por asi disponerlo el articulo 58 del Cddigo del Trabajo, asi
como también los trabajos realizados fuera de horario sin autorizacion del jefe
inmediato, por lo que para el pago de horas extras se debera tener la autorizacion del

jefe inmediato.

No se entenderd por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen

para:

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o por la Empresa.
b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo al articulo 60 del
Caodigo de Trabajo.
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La Empresa llevara el registro de asistencia de los trabajadores por medio de un
sistema de lectura biométrica mas un cédigo, o la que creyere conveniente para
mejorar el registro de asistencia de los trabajadores.

En este sistema el trabajador marca el inicio y la finalizacidn de la jornada de trabajo

y durante la salida e ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.

Si por cualquier razon no funcionare este sistema, los trabajadores notificaran este
particular a su Jefe Inmediato, al departamento de Recursos Humanos y/o a su
Representante, el mismo que dispondra la forma provisional de llevar el control de

asistencia mientras dure el dafo.

El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito de su Jefe Inmediato y de
Recursos Humanos o su Representante, para ausentarse en el transcurso de su

jornada de trabajo, deberd marcar tanto al salir como al ingresar a sus funciones.

La omision de registro de la hora de entrada o salida, hard presumir ausencia a la
correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada por escrito con la
debida oportunidad al departamento de Recursos Humanos; su Representante, o en
su defecto a su Jefe Inmediato. El mismo tratamiento se dara a la omision de las
Ilamadas telefonicas que deben realizar el personal que por alguna circunstancia se
encuentren fuera de la Oficina Principal.

El Departamento de Recursos Humanos o su Representante, llevara el control de
asistencia, del informe mecanizado que se obtenga del sistema de intranet, de cada
uno de los trabajadores y mensualmente elaborara un informe de atrasos e
inasistencia a fin de determinar las sanciones correspondientes de acuerdo a lo que

dispone el presente Reglamento y el Cédigo del Trabajo.

El horario establecido para el almuerzo sera definido con su jefe inmediato, el cual
durard una hora, y podra ser cambiado solo para cumplir con actividades inherentes
a la empresa, y este deberd ser notificado por escrito al Departamento

Administrativo, previa autorizacion de Jefe Inmediato.
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Art.- 32. Si la necesidad de la empresa lo amerita, los Jefes Inmediatos podran cambiar el
horario de salida al almuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el lapso

de 1 hora, de tal manera que el trabajo y/o departamento no sea abandonado.

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y JUSTIFICACIONES
DE LAS VACACIONES

Art.- 33. De acuerdo al articulo 69 del Cadigo del Trabajo los trabajadores tendran derecho a
gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones, las
fechas de las vacaciones seran definidas de comun acuerdo entre el jefe y trabajador,
en caso de no llegar a un acuerdo el jefe definira las fechas a tomar.

Art.- 34. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, serdn aprobadas por los Jefes
inmediatos, 0 Departamento administrativo

Art.- 35. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona que
suplird sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades por
efecto de las vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b) El trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el formulario

establecido para este caso.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 36. Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran validas las licencias
determinados en este Reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito y llevar la
firma del Jefe Inmediato o de Recursos Humanos o de la persona autorizada para
concederlos.

Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:
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a. Por motivos de maternidad y paternidad

b. Por matrimonio civil del trabajador, tendra derecho a tres dias laborables
consecutivos, a su regreso obligatoriamente el trabajador presentara el respectivo
certificado de matrimonio.

c. Paraasistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente autorizados
por la Empresa.

d. Tresdias por calamidad doméstica, debidamente comprobada, como por ejemplo:
incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de los trabajadores.

e. Cualquier otra licencia prevista en el Cédigo del Trabajo.

Art.- 37. La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra considerarse
como falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la sancion de
amonestacion por escrito y el descuento del tiempo respectivo.

DE LOS PERMISOS
Se concedera permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y de fuerza mayor,
hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo, en el periodo de un mes, que seran
recuperadas en el mismo dia 0 maximo en el transcurso de esa semana; y, en el evento de no
hacerlo, descontara el tiempo no laborado, previa autorizacion del Gerente, o de la persona

autorizada para el efecto:

CAPITULO IX
DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art.- 38. Para la fijacion de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa se orientara
por las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral relativo a la
clasificacion y valoracion de puestos, aprobados por la Presidencia que estaran
siempre en concordancia con la ley; y no podran ser inferiores a los minimos

sectoriales determinados para esta empresa.

Art.- 39. La empresa pagara la remuneracion mensual directamente a sus trabajadores
mediante el depdsito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de pago permitidos

por la ley.
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La Empresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo en casos de:

a) Aportes personales del IESS;

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas
que presente el IESS;

¢) Ordenados por autoridades judiciales.

d) Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el
trabajador asi como por compras o préstamos concedidos por la empresa a favor
del trabajador.

e) Multas establecidas en este Reglamento

f) Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por la empresa
como tarjetas de comisariato, seguro médico privado, consumo de celulares,

repuestos, servicios, mantenimiento, etc.

Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que realizar
pagos por cualquier concepto, se liquidara su cuenta; y antes de recibir el valor que
corresponde se le descontara todos los valores que esté adeudando a la Empresa,
como préstamos de la Empresa debidamente justificados y los detallados en el

articulo anterior.

Los beneficios voluntarios u ocasionales de caracter transitorio que la Empresa
otorgue al trabajador pueden ser modificados o eliminados cuando a juicio de ella
hubiese cambiado o desaparecido las circunstancias que determinaron la creacién de
tales beneficios.

CAPITULO X

INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la labor objeto del contrato, esto
es dentro de los estandares de productividad establecidos en las caracterizaciones de
cada proceso; caso contrario la Empresa se acogera al derecho previsto en el numeral
5 del articulo 172 del Cédigo del Trabajo.
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Todos los trabajadores de la Empresa precautelaran que el trabajo se ejecute en
observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde

tanto en beneficio de la Empresa, como en el suyo personal.

CAPITULO XI

DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE
CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO EN GENERAL

El departamento administrativo de acuerdo con sus requerimientos, brindara
capacitacion y entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan de Capacitacion

elaborado y aprobado

CAPITULO XII
TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE

Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que se incurra por traslado, movilizacion
sera previamente acordado con el trabajador y aprobado por el Jefe administrativo.
Para el reembolso debera presentar las facturas o comprobante de ventas
debidamente legalizadas de acuerdo con las normas tributarias que sustenten el

gasto.

No se cancelard gastos que no sean consecuencia del desempefio de las labores
encomendadas al trabajador, o contradigan las politicas de viaticos y viajes

establecidas por la empresa.

La Compafiia y el trabajador podra acordar el traslado temporal a su personal a
cualquier sitio del territorio nacional, segun lo estime conveniente y segun las

funciones que el puesto lo requieran con el fin de cumplir los objetivos de la empresa.
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CAPITULO Xl
LUGAR LIBRE DE ACOSO

Lugar De Trabajo Libre De Acoso.- La empresa se compromete en proveer un lugar
de trabajo libre de discriminacion y acoso. Quien cometa alguno de estos hechos sera
sancionado de acuerdo al presente reglamento.

Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre
insulto o desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religion, sexo,

nacionalidad, edad, discapacidad, con el propdsito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo;

b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos;
c) Afectar el desempeiio laboral; y,

d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

La Empresa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de
trabajo, en el caso de llevarse a cabo se constituird causal de Visto Bueno. Se

entendera acoso sexual lo siguiente:

e Comportamiento sexual inadecuado.

o Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de cualquier
tipo.

o Interferir en el desempefio de labores de un individuo.

e Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una
persona.

Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya mencionados
tiene la responsabilidad de dar aviso a la Gerencia para que se inicie las

investigaciones pertinentes y tomar una accion disciplinaria.

Todo reclamo serd investigado, tratado confidencialmente y se llevara un reporte del

mismo.

Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas por la

empresa, dentro o fuera del pais, se establece como particular obligacion de los
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trabajadores, observar disciplina. En consecuencia queda expresamente prohibido,

en general, todo cuanto altere el orden y la disciplina interna.

CAPITULO X1V
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

DE LAS OBLIGACIONES

Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Codigo de Trabajo, las
determinadas por la ley, las disposiciones de EREZETA CIA LTDA, las del
Contrato de Trabajo, Codigo de Etica y este Reglamento, son obligaciones del

Trabajador las siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes
en la Empresa; que no contravengan al presente reglamento y cddigo de
conducta.

2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo, y
en la descripcion de funciones de cada posicion, segun consta en el Manual de
Funciones, desempefiando sus actividades con responsabilidad, esmero y
eficiencia;

3. Ejecutar su labor de acuerdo a las instrucciones y normas técnicas que se
hubieren impartido; y, cumplir estrictamente con las disposiciones impartidas
por la Empresa y/o autoridades competentes, sin que en ningin caso pueda
alegarse su incumplimiento por desconocimiento o ignoran de la labor
especifica confiada.

4. Observar en forma permanente una conducta armdnica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus comparieros de trabajo,
superiores, subalternos, clientes y particulares.

5. Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro de
los cinco primeros dias siguientes de tal cambio.

6. Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica
para el cabal cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de oficinay los que

deban atender al publico, se sujetaran a las disposiciones de uso respectivas.
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Velar por los intereses de la empresa EREZETA CIA LTDA y por la
conservacion de los valores, documentos, Gtiles, equipos, maquinaria, muebles,
suministros, uniformes y bienes en general confiados a su custodia,
administracion o utilizacion. Y usarlos exclusivamente para asuntos de la
compafiia, 0 en caso de extrema emergencia para asuntos particulares, previa
autorizacion.

En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumento o equipo
entregado al trabajador por parte de la Empresa, sea este de propiedad de
EREZETA CIA LTDA o sus clientes, ésta procedera a su reposicion a costo del
trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa, negligencia, o mala fe
previamente comprobada.

En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido al
inmediato superior o representante legal de la compafiia, se justificara las faltas,
previa comprobacion de la enfermedad, mediante el correspondiente certificado
médico extendido por el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, o por un
Centro Médico autorizado por la empresa.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacién confidencial, secretos
técnicos, comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre asuntos
relacionados con su trabajo, y con el giro del negocio de la Empresa. . Esta
informacion confidencial o no pablica, no debe ser revelada a nadie fuera de la
Empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda existir conflicto de
intereses.

Abstenerse de realizar competencia profesional con la Empresa o colaborar para
que otros lo hagan, mientras dure la relacion laboral.

Registrar su ingreso a la empresa en el sistema de control de asistencia, cuando
el trabajador esté listo para empezar con sus labores, de igual forma al salir de
su jornada de trabajo.

Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios
establecidos por la compaiiia.

Una vez terminada la jornada laboral todo el personal deberd mantener bajo
llave toda documentacién correspondiente a datos confidenciales o reservados
de la Empresa.

Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las

necesidades de EREZETA CIA LTDA para tal efecto la Empresa reconocera



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

205

los gastos de transporte, hospedaje y alimentacidn en que se incurra, segun el
Art. 42 numeral 22 del Codigo del Trabajo.

Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren necesarios, Como
parte de su entrenamiento y capacitacion.

Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencién a los clientes de la
Empresa, con diligencia y cortesia, contestando en forma comedida las
preguntas que le formulen.

Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los
documentos, correspondientes. y todo el material usado para desempefiar su
trabajo.

Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de
propiedad del empleador o sus clientes, cuidar que estos no se pierdan, extravien
0 sufran dafios.

Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte la Empresa,
asi como cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencion y
seguridad como el uso de aparatos y medios de proteccion proporcionados por
las mismas.

Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencion de riesgos de trabajo,
entregados por la Empresa, como: cinturones de proteccién para carga, etc.
Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que amenacen a
los bienes e intereses de la Empresa o a la vida de los trabajadores, asi mismo
debera comunicar cualquier dafio que hicieren sus compafieros, colaborar en los
programas de emergencia y otros que requiera la Empresa, independientemente
de las funciones que cumpla cada trabajador.

Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que
causen o puedan causar dafio a la Empresa.

En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera
inmediata al Jefe Inmediato, Recursos Humanos, Jefe de Seguridad y Salud en
el Trabajo; 0 a quien ejerza la representacion legal de la Empresa, a fin de
concurrir ante la autoridad correspondiente, conforme lo establece el Cédigo del
Trabajo.

Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectie la Compafiia por

medio de sus representantes, o auditores.
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26. Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus
labores.
27. Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, informes que solicite la
empresa en las fechas establecidas por la misma.
28. Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracion o
beneficio que sea pagado por parte de la Empresa.
DE LOS DERECHOS
Art.- 55. Seran derechos de los trabajadores de EREZETA CIA LTDA.

a) Percibir la remuneracién mensual que se determine para el puesto que
desempefie, los beneficios legales y los beneficios de la Empresa.

b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas
constantes de este Reglamento.

c) Recibir ascensos y/o promociones, con sujecién a los procedimientos
respectivos, y de acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa.

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia,
cuando considere que alguna decision le puede perjudicar.

e) Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de
desarrollo profesional que determine la Empresa, tendiente a elevar los niveles
de eficiencia y eficacia en el desempefio de sus funciones.

f) Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de
palabra y obra.

g) Las demés que estén establecidos o se establezcan en el Codigo del Trabajo,
Leyes, Cddigo de Conducta, Reglamentos especiales o0 instrumentos,
disposiciones y normas de la empresa EREZETA CIA LTDA.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.-56. A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Cddigo del Trabajo,
que se entienden incorporadas a este Reglamento y Codigo de Etica, y las

determinadas por otras Leyes, esta prohibido al Trabajador:
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a) Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven un
conflicto de intereses, con las personas naturales o juridicas que se consideren
como competencia o que sean afines al giro de Empresa. El trabajador debera
informar al empleador cuando pueda presentarse este conflicto.

b) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas
naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Empresa tenga algun
tipo de relacion o como retribucidn por servicios inherentes al desempefio de su
puesto.

c¢) Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a cambio
de recompensas en beneficio personal.

d) Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

e) Encargar a otro trabajador o a terceros personas la realizacion de sus labores sin
previa autorizaciéon de su Jefe Inmediato.

f) Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus comparieros de
trabajo a suspender las suyas.

g) Causar pérdidas, dafio o destruccién, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador o sus clientes, por no haberlos devuelto una vez
concluidos los trabajos o por no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado
mientras se los utilizaba; peor aun producir dafio, perdida, o destruccion
intencional, negligencia o mal uso de los bienes, elementos o instrumentos de
trabajo.

h) Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igual manera atender a
vendedores o realizar ventas de articulos personales o de consumo, se prohibe
realizar actividades ajenas a las funciones de la Empresa o que alteren su normal
desarrollo; por lo que le estéa prohibido al trabajador, distraer el tiempo destinado
al trabajo, en labores o gestiones personales, asi como realizar durante la jornada
de trabajo negocios y/o actividades ajenas a la Empresa o emplear parte de la
misma, en atender asuntos personales o de personas que no tengan relacion con
la Empresa, sin previa autorizacion de Recursos Humanos.

i) Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro
documento perteneciente a la Empresa, cuando no estuviere debidamente

autorizado para ello;
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j) Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet como bajar archivos,
programas, conversaciones chat y en fin uso personal diferente a las actividades
especificas de su trabajo.

k) Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Empresa que no
estén debidamente aprobados por la Gerencias o por el Responsable de Sistemas.

I) Divulgar informacion sobre técnicas, método, procedimientos relacionados con
la empresa, redaccion, disefio de textos, ventas, datos y resultados contables y
financieros de la Empresa; emitir comentarios con los trabajadores y terceras
personas en relacion a la situacion de la Empresa.

m)Divulgar informacion sobre la disponibilidad econémica y movimientos que
realice la Empresa, ningun trabajador de la misma, podra dar informacion,
excepto el personal de contabilidad que dard informaciéon Unicamente a sus
superiores.

n) Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacion proporcionada por
los clientes a la compafiia.

0) Todo personal que maneje fondos de la Empresa, no podra disponer de los
mismos para otro fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dara lugar
a la méxima sancién establecida en este reglamento, que implicara la separacion
de la Empresa previo visto bueno otorgado por el Inspector del Trabajo
competente, sin perjuicio de otras acciones legales a que hubieren lugar.

p) Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales,
equipos o vehiculos de propiedad de la Empresa o sus clientes, sin estar
debidamente autorizados por el jefe respectivo.

g) Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la empresa o sus clientes
sin la debida autorizacion por escrito del jefe inmediato.

r) Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de autor y de
propiedad intelectual de la compafila y de cualquiera de sus clientes o
proveedores.

s) Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnia, religion, sexo,
pensamiento politico, etc., al interior de la Empresa.

t) Sostener altercados verbales y fisicos con comparfieros, trabajadores y jefes
superiores dentro de las instalaciones de la Empresa y en su entorno, asi como

también hacer escandalo dentro de la Empresa.
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u) Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la
empresa o en el desempefio de su trabajo.

V) Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los
efectos de estupefacientes prohibidos por la Ley.

w) Ingerir 0 expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares
adyacentes de la empresa bebidas alcohodlicas, sustancias psicotrépicas y
estupefacientes, u otros que alteren el sistema nervioso, asi como presentarse a su
trabajo bajo los efectos evidentes de dichos productos.

X) Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la calidad del
trabajo o las personas.

y) Fumar en el interior de la empresa.

z) No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencion y seguridad
impartidas por la empresa y negarse a utilizar los aparatos y medios de proteccion
de seguridad proporcionados por la misma, y demas disposiciones del
Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional,

aa) Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la empresa que pueda
poner en peligro la vida y seguridad de las personas y equipos con excepcion de
las personas que tengan autorizacion de la empresa.

bb) Ingresar televisores y cualesquier otro artefacto que pueda distraer y ocasionar
graves dafios a la salud y a la calidad del trabajo de la empresa sin la autorizacion
por escrita de sus superiores.

cc) Ingresar a la dependencia de la compafila material pornografica o lesiva,
reservandose la compafiia el derecho a retirar dicho material y sancionar al
infractor.

dd) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por
la Empresa en los tableros de informacion, carteleras o en cualquier otro lugar;
ee) Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las instalaciones de

la misma, sin justificacion o causa para ello.

ff) Esta prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informatico
entregarlas a sus comparieros o terceros para que utilicen; por tanto la clave
asignada es personalisima y su uso es de responsabilidad del trabajador.

gg) Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacion legal,
son exclusivos para este y su conyuge, y se extendera a terceros por autorizacion

escrita del empleador. .
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hh) Vender sin autorizacion bienes, vehiculos, accesorios, regalos y repuestos de la
empresa.

il) Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo

jJ) Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como: leer
periddicos, revistas, cartas, ajenas a su ocupacion asi como dormir, formar grupos
y hacer colectas sin autorizacion de las autoridades de la compafiia.

kk) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la compafiia sus
funcionarios o trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizacion de los
ejecutivos.

Il) Tener negocio propio o dentro de la sociedad conyugal relacionado al giro de
negocio de la Compaiiia, con el fin de favorecer a su negocio antes que a la
Compafiia.

mm) Comprar acciones 0 participaciones 0 montar un negocio directa o
indirectamente, por si mismo o a través de interpuesta persona, para ser proveedor
de la Compafiia sin conocimiento expreso por parte de la Empresa.

nn) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de sus
superiores 0 de Recursos Humanos o del funcionario debidamente autorizado.

00) Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los clientes incluyendo

vehiculos, accesorios 0 pertenencias.

CAPITULO XVI
DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE
LA EMPRESA

Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como: dinero,
accesorios, vehiculos, valores o inventario de la Empresa; como el personal de
tesoreria, repuesto, bodega, agencias y cualquier otra area que estén bajo su
responsabilidad dinero, valores, insumos, cajas chicas entre otros, son personalmente
responsables de toda pérdida, salvo aquellos que provengan de fuerza mayor

debidamente comprobada.

Todas las personas que manejan recursos economicos estaran obligadas a sujetarse

a las fiscalizaciones o arqueos de caja provisional o imprevista que ordene la
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Empresa; y suscribirdn conjuntamente con los auditores el acta que se levante luego

de verificacion de las existencias fisicas y monetarias.

CAPITULO XVII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o reglamentarias de la
Empresa se les aplicara las sanciones dispuestas en el Caodigo del Trabajo, Cddigo
de Conducta, las del presente reglamento y demas normas aplicables.

En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin perjuicio de las
sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le descontara la parte
proporcional de su remuneracion, conforme lo dispuesto en el Cadigo del Trabajo.
En el caso que el trabajador se encuentre fuera de la ciudad, y no presente la
justificacion debida de las labores encomendadas, se procedera a descontar los

valores cancelados por viaticos, transporte, etc.

Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a la reincidencia y

de los perjuicios causados a la Empresa, se aplicara una de las siguientes sanciones:

a) Amonestaciones Verbales;

b) Amonestaciones Escritas;

c) Multas, hasta el 10% de la remuneracion del trabajador;

d) Terminacion de la relacion laboral, previo visto bueno sustanciado de

conformidad con la Ley.

DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS

Art.- 62.

La amonestacién escrita serd comunicada al trabajador en persona, quien debera
suscribir la recepcion del documento respectivo. En caso de negativa del trabajador
a suscribir o recibir el documento de la amonestacion, se dejara constancia de la
presentacion, y la firmara en nombre del trabajador su Jefe Inmediato, con la razén

de que se nego a recibirla.
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Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del trabajador.

Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador por tres veces
consecutivas durante un periodo de noventa dias, seran consideradas como falta

grave.

La sancidn pecuniaria es una sancion que sera impuesta por el Jefe administrativo,
de oficio o a pedido de un jefe o de cualquier funcionario de la empresa; se aplicara
en caso de que el trabajador hubiere cometido faltas leves, o si comete una falta grave
a juicio del Gerente General y Gerente de Recursos Humanos no merezca el tramite
de Visto Bueno, constituird en el descuento de una multa de hasta el 10% de la
remuneracion del Trabajador. La sancién pecuniaria no podra superar el 10% de la
remuneracion dentro del mismo mes calendario, y en el caso de reincidencia se
debera proceder a sancionar al trabajador siguiéndole el correspondiente tramite de

Visto Bueno.

La multas seran aplicadas, a mas de lo sefialado en este reglamento, en los siguientes

Caso.

1. Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de LA EMPRESA,
sean directivos, funcionarios o trabajadores;

2. No acatar las 6rdenes y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;

3. Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de emergencia;

4. Realizar en las instalaciones de LA EMPRESA propaganda con fines
comerciales o politicos;

5. Ejercer actividades ajenas a LA EMPRESA durante la jornada laboral;

6. Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

7. No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con el puablico
que acuda a la Empresa;

8. No observar las disposiciones constantes en cualquier documento que LA
EMPRESA preparare en el futuro, cuyo contenido sera difundido entre todo el

personal.
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No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de

control preestablecido por el Departamento de Recursos Humanos

DE LAS FALTAS EN GENERAL
Art.- 65. Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las multas a las que se refiere el articulo

anterior.

DE LAS FALTAS LEVES

Art.- 66.

Se consideraran faltas leves el incumplimiento de lo sefialado en los articulos

Son ademaés faltas leves:

f)

9)

h)

)
K)

La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan merecido
amonestacion verbal dentro del mismo periodo mensual. La reincidencia que se
refiere el presente literal serd causal para una amonestacion escrita.

Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos
que le suministre la Empresa.

Los trabajadores que durante el ultimo periodo mensual de labor, hayan recibido
tres amonestaciones escritas.

Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas a
ellos encomendados.

La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los
examenes médicos y chequeos.

Poner en peligro su seguridad y la de sus compafieros. Si la situacién de peligro
se genere por hechos que son considerados faltas graves, se sancionaran con la
separacion del trabajador, previo visto bueno.

Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo.

El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacion de cualquier otro
acto que conforme otras disposiciones de este reglamento sea sancionada con
multa y no constituya causal para sancién grave.

Ingresar datos erroneos en la facturacion de productos y servicios.

Recibir cheques de pago que no han sido llenados correctamente y que deban

ser devueltos al suscriptor, multa de hasta el 10 % de la remuneracion.
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DE LAS FALTAS GRAVES

Son Faltas graves aquellas que dan derecho a sancionar al trabajador con la terminacion del

contrato de trabajo. Las sanciones graves se las aplicard al trabajador que incurra en las

siguientes conductas, a mas de establecidas en otros articulos del presente Reglamento seran

sancionados con multa o Visto Bueno dependiendo de la gravedad de la falta las siguientes:

b)

9)
h)

)

Estar incurso en una o mas de las prohibiciones sefialadas en el presente
Reglamento, excepto en los casos en que el cometer dichas prohibiciones sea
considerada previamente como falta leve por la Empresa, de conformidad con
lo prescrito en este instrumento.

Haber proporcionado datos falsos en la documentacion presentada para ser
contratado por la Empresa.

Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar
su falta o atraso.

Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion o retirar los
mecanismos preventivos y de seguridad adaptados a las méaquinas, sin
autorizacion de sus superiores.

Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos de entrada o
salida del personal, reportes o indicadores de ventas, cuentas por cobrar,
indicadores de procesos de la empresa, etc.

Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas, locales y oficinas dinero,
materiales, materia prima, herramientas, material en proceso, producto
terminado, informacion en medios escritos y/o magneéticos, documentos o
cualquier otro bien.

Encubrir la falta de un trabajador.

No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucién de algun trabajo,
y ocultar estos trabajos.

Inutilizar o dafar materias primas, Utiles, herramientas, maquinas, aparatos,
instalaciones, edificios, enseres y documentos de la Empresa o clientes, asi
como vehiculos pertenecientes a clientes.

Revelar a personas extrafias a la Empresa datos reservados, sobre la tecnologia,

informacion interna de la Empresa, e informacion del cliente.
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Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la Empresa; al igual que
ser socio, accionista o propietario de negocios iguales o relacionados al giro del
negocio de empresa, ya sea por si mismo o interpuesta persona, Sin
conocimiento y aceptacion escrita por parte del Representante Legal.

Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracion a
jefes, compafieros, o subordinados, asi como también el originar o promover
peleas o rifias entre sus comparfieros de trabajo;

Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

Por indisciplina o desobediencia graves al presente Reglamento, instructivos,
normas, politicas, codigo de conducta y demas disposiciones vigentes y/o que
la Compaiiia dicte en el futuro.

Acosar u hostigar psicologica o sexualmente a trabajadores, compafieros o jefes
superiores.

Por ineptitud en el desempefio de las funciones para las cuales haya sido
contratado, el mismo que se determinara en la evaluacion de desempefio.
Manejar inapropiadamente las Politicas de Ventas, promociones, descuentos,
reservas, dinero y productos de la Empresa para sus Clientes; incumplimiento
de las metas de ventas establecidas por la Gerencia; asi como la informacion
comercial que provenga del mercado.

Los trabajadores que hayan recibido dos o0 mas infracciones, de las infracciones
seflaladas como leves, dentro del periodo mensual de labor, y que hayan sido
merecedores de amonestaciones escritas por tales actos. Sin embargo, si el
trabajador tuviese tres amonestaciones escritas dentro de un periodo trimestral
de labores, sera igualmente sancionado de conformidad con el presente articulo.
Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa,
conflictos de intereses, discriminacion, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho
prohibido por la ley, sea respecto de la empresa de los ejecutivos y de cualquier
trabajador.

Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera.

Paralizar las labores o Incitar la paralizacién de actividades.

Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad
competente, que condene al trabajador con pena privativa de libertad. Si es un
tema de transito es potestad de la empresa, si el trabajador falta méas de tres dias

se puede solicitar visto bueno.
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CAPITULO XVIII

DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art.- 67.

Art.- 68.

Art.- 69.

Los trabajadores de EREZETA CIA LTDA, cesaran definitivamente en sus
funciones o terminaran los contratos celebrados con la Empresa, por las siguientes

causas, estipuladas en el articulo 169 del Cédigo del Trabajo:

a) Por las causas legalmente previstas en el contrato

b) Por acuerdo de las partes.

c) Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.

d) Por muerte o incapacidad del colaboradores o extincion de la persona juridica
contratante, si no hubiere representante legal o sucesor que continte la Empresa
0 negocio.

e) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio,
terremoto y demas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no
pudieran prever o que previsto, no pudieran evitar.

f)  Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.

g) Por las demés establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y
Cadigo del Trabajo.

El trabajador que termine su relacion contractual con EREZETA CIA LTDA, por
cualquiera de las causa determinadas en este Reglamento o las estipuladas en el
Cadigo del Trabajo, suscribira la correspondiente acta de finiquito, la que contendra
la liquidacion pormenorizada de los derechos laborales, en los términos establecidos
en el Codigo del Trabajo.
CAPITULO XIX
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo de Trabajo,
Estatuto, Cddigo de Etica, las siguientes:
a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el

punto de vista higiénico y de salud.



b)

9)

Art.- 70.
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Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de todo
hecho que se relacione con la prestacion de sus servicios.

Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos necesarios
para el desempefio de sus funciones.

Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los reclamos
y consultas de los trabajadores.

Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso para
que constaten el fiel cumplimiento del Cddigo del Trabajo y del presente
Reglamento.

Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de
Trabajo a sus trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento del

mismo.

Son prohibiciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Cddigo de

Trabajo, Estatuto, Codigo de Etica, las siguientes:

a)

b)

Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracion por concepto de
multas;

Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares
determinados;

Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades
del trabajo a los establecimientos o centros de trabajo, y la revision de la

documentacion referente a los trabajadores que dichas autoridades practicaren;

CAPITULO XX
SEGURIDAD E HIGIENE

Art.- 78. Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de

seguridad e higiene previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y

Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa, quedando facultada
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la compafiia para hacer uso del derecho que le asista en guardar la integridad de su

personal.
DISPOSICIONES GENERALES
Art.- 79. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los

reglamentos, instructivos, Codigo de conducta, disposiciones y normas a los que

estan sujetos en virtud de su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.

Art.- 80. La Empresa aprobara en la Direccion Regional del Trabajo, en cualquier
tiempo, las reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento.
Una vez aprobadas las reformas o adiciones. La Empresa las hara conocer a sus

trabajadores en la forma que determine la Ley.

Art.- 81. En todo momento la Empresa impulsard a sus Trabajadores a que
denuncien sin miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes, violacion al
presente reglamento y malversaciones que afecten econémicamente o moralmente a

la Empresa, sus funcionarios o trabajadores.

Art.- 82. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estara a lo dispuesto en el
Cddigo del Trabajo y méas normas aplicables, que quedan incorporadas al presente

Reglamento Interno de Trabajo.

Art.- 83. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir de su

aprobacion por el Director Regional de Trabajo y Servicio Publico de.......
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ANEXO 8
CODIGO DE ETICA EMPRESA EREZETA CIA LTDA.

CAPITULO 1 GENERALIDADES
Art. 1.- Objeto y Ambito
El objeto del presente Codigo es generar un clima organizacional favorable, amigable, eficaz

bajo principios éticos, morales que sean compartidos y aceptados por todas las personas que

laboran directa o indirectamente en nuestra empresa.

Estamos empefiados en crear una identidad institucional con valores propios que generan
desarrollo, mejores préacticas, motivan el trabajo en equipo y establecen normas de conducta en
todos los niveles directivos, profesionales y operativos.

El ambito del presente codigo es la conducta y acciones de todos quienes forman parte de la
empresa EREZETA CIA LTDA.

Art. 2.- Todos los trabajadores y directivos de la empresa EREZETA CIA LTDA, sin
excepcidn, estan obligados a mantener un comportamiento apegado a la ley y al orden moral y
ético, asumiendo su responsabilidad ciudadana dentro de la sociedad ecuatoriana y aceptando

que su comportamiento y conducta tienen trascendencia publica;

Todos deberan observar como principio basico de su desempefio institucional el cumplimiento
personal y directo de las tareas o responsabilidades que les hayan sido encomendadas, el
respeto y colaboracién reciproca con los demas servidores para la obtencion de resultados
empresariales positivos, procurando construir una empresa sélida, eficiente, rentable y

responsable.

CAPITULO 11 PRINCIPIOS Y VALORES INTERNOS
Art. 3.- Principios corporativos.

Se establece como principios corporativos para la empresa EREZETA CIA LTDA, con la

finalidad de evitar actos incorrectos.
Mejora Continua: Impulsar la excelencia en el desarrollo de las actividades laborales.

Atencion al Cliente: Fortalecer las relaciones con el cliente a través de la oferta de

productos de calidad y cordialidad en la entrega de los mismos y asi lograr su fidelidad.
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Optimizacidn de recursos: Aprovechar los recursos bajo los criterios de eficienciay eficacia

gue nos permita mejorar la productividad.

Igualdad: La empresa sera garante de un trato equitativo hacia sus trabajadores como a sus

clientes.

Art. 4.- VALORES INSTITUCIONALES

La empresa establece como valores basicos y fundamentales institucionales los siguientes:

e Lealtad

e Unidn

e Pertenencia

e Responsabilidad

e Compromiso.

Todos los actos, gestiones, que representen, ejecuten, o establezcan acciones, posiciones o
imagen de la empresa deberan ajustarse a estos valores y propender a su cumplimiento en todas

las areas.

CAPITULO I
DE LA INTEGRIDAD PERSONAL Y PROFESIONAL

Art. 4.- Comportamiento privado y publico.- Los trabajadores y directivos de la empresa, sin
excepcion, deberan respetar en su vida privada y publica las siguientes reglas generales de
ética:

e Mantener una vida personal y familiar en consonancia con la intimidad garantizada en
la Constitucidn, prohibiéndose la exteriorizacion de la misma cuando afecte al orden
publico y a las buenas costumbres, con la finalidad de garantizar el buen ejemplo que
estan obligados a transmitir, en su calidad de ciudadanos responsables fundamentales
de la sociedad.

e Cuidarse de concurrir a lugares de practica de la prostitucion, de juegos de azar,
apuestas u otras actividades contrarias a la conducta que su vinculacion laboral exige.

e El uso de la credencial de identificacion o el sefialamiento del puesto que desempefia,
deberan limitarse a las necesidades que se deriven del cumplimiento estricto de sus

funciones. El personal debera abstenerse de concurrir con el uniforme de la institucion
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a lugares o espectaculos publicos o cualquier acto social que no sean, los establecidos
por la empresa.
e No deberan estar envueltos en escandalos o conductas deshonestas que involucre bienes

0 activos de la empresa.

Art. 5.- Comportamiento en sus actividades econdmicas y financieras.- Todos los trabajadores,
de laempresa EREZETA CIA LTDA deberan mantener una conducta de ejemplar probidad en
sus actividades econdmicas, particulares o societarias y en sus obligaciones pecuniarias, para
lo cual deberan abstenerse de:

e Incumplir con las obligaciones contraidas por contratos o cualquier otro concepto,
directamente o como garantes.

e Administrar sus cuentas bancarias, tarjetas de credito u otras equivalentes con la debida
correccion y pulcritud; y,

e Emprender o participar, directa o indirectamente, en actividades econémicas contrarias

alaley.

Art. 6.- Confidencialidad.- Todos los trabajadores de la empresa EREZETA CIA LTDA tienen
la obligacion de guardar sigilo o secreto profesional, respecto a la informacion que no hubiere
sido explicitamente autorizada su divulgacion por parte de la empresa, cliente, o que por
razones legales o morales se pueda perjudicar a otra persona, miembro o autoridad, no obstante
lo anotado no perjudica, limita o impide la obligacion que tienen de denunciar actos ilicitos

ante las autoridades de la empresa.

Art. 7.- Conflicto de Intereses.- Puede darse el caso de que un trabajador, empleado o directivo
se enfrente a un conflicto de intereses entre su interés individual y el de la empresa, en este
caso se deberd comunicar inmediatamente al Jefe Administrativo, resolveran la situacion de la

manera mas justa y transparente.

Art. 8.- Rechazo a la Corrupcion.- La empresa rechaza y repudia expresamente los actos de
corrupcién de cualquier forma, medio o persona por ser una conducta que afecta a los intereses

de la empresa y del pais.

La corrupcion engloba: prevaricacion, infidelidad en la custodia de documentos, fraude,
malversacion de fondos, cohecho, concusion, enriquecimiento ilicito, abuso del poder de

funcionarios publicos o privados y similares.
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Cualquier persona que conozca o se entere de que esta produciéndose un acto de corrupcion o
pudiera sobrevenir o se haya cometido, debera denunciarlo inmediatamente a su jefe inmediato
y al jefe administrativo o en su defecto al Gerente General, a fin de tomar las medidas

pertinentes inmediatas.

CAPITULO IV
DEL COMITE DE ETICA
Art. 9.- Finalidad del Comité de Etica.- La Compafila para efectos de garantizar el
cumplimiento podra establecer un comité de ética, conformado paritariamente por empleadores
y trabajadores que hayan demostrado su comportamiento ético y que sean ejemplo de probidad

en la empresa.

Art. 10.- Conformacion del Comité de Etica para la empresa EREZETA CIA LTDA

El Comité de ética lo conforman:

e Gerente general
e El Jefe (a) Administrativo
e Un representante de los trabajadores elegidos por votacion democratica.

Art. 11.- Responsabilidades del Comité de Etica

e Son responsabilidades del Comité de Etica:

e Difundir, fomentar, motivar la aplicacion del Codigo de Etica

e Reconocer e incentivar comportamientos éticos

e Generar espacios de mediacion entre las partes en casos de incumplimientos o
conflictos de intereses.

e Proponer mejoras al Codigo

CAPITULO V
DE LA RELACION ENTRE TRABAJADORES Y EMPLEADORES

Art. 12.- Todos los trabajadores y directivos de la empresa EREZETA CIA LTDA, deberan
propender a respetar a todos sus compafieros, socios y directivos de la empresa, tratandose con
cortesia, amabilidad, solidaridad, tolerancia propiciando el dialogo como principal medio de

solucion de controversias o dificultades.
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Art. 13. Competencia Desleal.- Los trabajadores no competirdn con la empresa ni se
aprovecharan de las oportunidades comerciales para interés individual , que tienen en razén de
sus cargos durante su relacion laboral, no obstante, si la oportunidad comercial es positiva para

la empresa debera ser comunicada inmediatamente a su superior.

CAPITULO VI
DE LA RELACION CON PROVEEDORES Y CLIENTES
Art. 14.- Todos los trabajadores y directivos de la empresa EREZETA CIA LTDA,

comprometen a observar una conducta transparente, responsable, ética, aplicando todos los
principios y valores de la empresa, para mantener una excelente relacion comercial y personal

con nuestros clientes y proveedores.

Se evitara en todo momento el abuso de confianza, las mentiras, la adulteracion de informacion,
documentos o0 exageracion de versiones o hechos, procurando la prudencia en todos sus actos

y expresiones.

Art. 15.- Todos los trabajadores y directivos de EREZETA CIA LTDA, comprometen en el
ambito de sus funciones, atribuciones y cargos, cumplir con probidad los requerimientos de los
clientes, prohibiéndose las practicas desleales o el abuso de su cargo para solicitar para si
mismos, o para terceros favores o beneficios ya sea en dinero o en bienes, omitir informacion

o retrasar el trabajo.

CAPITULO VII
DE LA RELACION CON SERVIDORES PUBLICOS Y AUTORIDADES
Art. 16.- Todos el personal que conforma EREZETA CIA LTDA se comprometen a colaborar
con las Administraciones Publicas procurando entregar toda la informacion que requieran y
con las entidades y organizaciones no gubernamentales dedicadas a mejorar los niveles de

atencion social de los méas desfavorecidos.

Art. 17.- Con el fin de combatir la corrupcion se abstendran de insinuar, proponer coimas,
regalos o beneficios a los funcionarios publicos, promoviendo siempre la honestidad,

transparencia y legalidad de los actos.

En caso de extorsion o soborno que se pretendiera llevar a cabo por un funcionario publico,

deberéa ser denunciado ante el jefe inmediato.
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CAPITULO VIII
DE LA RELACION CON LA SOCIEDAD
Art. 18.- Todos los trabajadores y funcionarios de EREZETA CIA LTDA, se comprometen en

general a:

e Respetar los derechos humanos y las instituciones democraticas.

e Respetar los derechos de la naturaleza, procurando cumplir con las normas de reciclaje,
cuidado del ambiente, cuidado del agua y demas instrucciones como politicas
ambientales que establezca la empresa.

e Comportarse transparentemente, con tolerancia y comprension hacia los demas

e Ser coherentes e integros en los compromisos adquiridos.

e Procurar participar en eventos gque desarrollen valores y promuevan mejor calidad de
vida en la sociedad.

e Cumplir con las responsabilidades ciudadanas establecidas en la Constitucion de la

Republica del Ecuador y demas leyes aplicables.

CAPITULO IX
DEL CUMPLIMIENTO Y VIGENCIA

Art. 19.- Cumplimiento del Codigo de ética.- El Codigo de Etica debera ser observado por
todas las personas que laboran en la empresa; su quebrantamiento daré lugar a la determinacion
de responsabilidades administrativas, civiles e indicios de responsabilidad penal, a que hubiere

lugar.

Art. 20.- El Departamento Administrativo se responsabilizard para entregar un ejemplar del
Caodigo a todos los empleados y difundir su conocimiento y cumplimiento.

Se entiende como parte de la reglamentaciéon interna de la empresa por lo que es de
cumplimiento obligatorio.

Aprobado en el canton Pimampiro, el dia ..... del 20xx mediante Resolucion de la Junta
General de Socios



ANEXO 9

PLAN DE CUENTAS PARA LA EMPRESA EREZETA CIA LTDA

CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA

1. ACTIVO

11 ACTIVO CORRIENTE

111 EFECTIVOS Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO

1.1.1.01 CAJA

1.1.1.01.01 CAJA GENERAL

1.1.1.01.02 CAJA CHICA

1.1.1.02 BANCOS

1.1.1.02.01 BANCO DEL PICHINCHA

1.1.1.02.02 BANCO DE FOMENTO.

1.1.1.03 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR

1.1.1.04 INVENTARIOS

1.1.1.04.01 INVENTARIO DE MATERIA PRIMA

1.1.1.04.02 INVENTARIO DE PRODUCTOS EN PROCESO

1.1.1.05 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS

1.1.1.05.01 SEGUROS PAGADOS POR ANTICIPADO

1.1.1.05.02 ANTICIPOS A PROVEEDORES

1.1.1.05.03 OTROS ANTICIPOS ENTREGADQOS

1.1.1.06 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
CREDITO TRIBUTARIO IMPUESTO VALOR

1.1.1.06.01

AGREGADO
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CREDITO TRIBUTARIO IMPUESTO A LA

1.1.1.06.02
RENTA
1.1.1.06.03 ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA
1.1.1.07 OTROS ACTIVOS CORRIENTES
1.2 ACTIVOS NO CORRIENTES
121 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
1.2.1.01 TERRENO
1.2.1.02 EDIFICIOS
1.2.1.038 CONSTRUCCION EN CURSO
1.2.1.04 INSTALACIONES
1.2.1.05 MUEBLES Y ENSERES
1.2.1.06 MAQUINARIA'Y EQUIPO
1.2.1.07 EQUIPO DE COMPUTACION
1.2.1.08 VEHICULOS, EQUIPO DE TRANSPORTE
1.2.1.09 OTROS PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO
1.2.1.10 REPUESTOS Y HERRAMIENTAS
) DEPRECIACION ACUMULADA
1.2.1.11
PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO
) DETERIORO ACUMULADO DE
1.2.1.12
PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO
1.2.2 ACTIVOS BIOLOGICOS
1.2.2.1. ANIMALES VIVOS EN CRECIMIENTO
1.2.2.2. ANIMALES VIVOS EN PRODUCCION

1.2.2.3.

PLANTAS EN CRECIMIENTO
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1.2.24

PLANTAS EN PRODUCCION

(-) DEPRECIACION ACUMULADA DE

1225
ACTIVOS BIOLOGICOS
() DETERIORO ACUMULADO DE ACTIVOS
1226
BIOLOGICOS
7) PASIVO
21 PASIVO CORRIENTE
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR PAGAR A
e CORTO PLAZO
21101 PROVEEDORES
21102 OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES
211.02.01 IVA POR PAGAR
211.02.02 RETENCION DEL IVA
2.1.1.02.03 RETENCION IR
22 PASIVO NO CORRIENTE
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR PAGAR A
22 LARGO PLAZO
3, PATRIMONIO
31 CAPITAL CONTABLE
311 CAPITAL SOCIAL
32 RESULTADOS ACUMULADOS
33 UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO
3 UTILIDAD O PERDIDA DE EJERCICIOS
4

ANTERIORES
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3.5

REERVA LEGAL

3.6 RESERVA FACULTATIVA
4. INGRESOS
4.1 INGRESOS OPERACIONALES
4.1.1.01 VENTA DE PRODUCTOS LACTEOS
4.1.1.02 VENTA DE PRODUCTOS AGRICOLAS
4.2. OTROS INGRESOS
421 DIVIDENDOS
4.2.2 INTERESES FINANCIEROS
5 COSTOS Y GASTOS
5.1 GASTOS ADMINISTRATIVOS
5.1.1.01 SUELDOS Y BENEFICIOS SOCIALES
5.1.1.02 APORTE AL IEES
5.1.1.03 SUMINISTROS DE OFICINA
5.1.1.04 UTILES DE ASEO
5.1.1.05 SERVICIOS BASICOS
GASTO  DEPRECIACION  PROPIEDAD
5.1.1.06
PLANTA Y EQUIPO
5.1.1.07 GASTO AMORTIZACION

5.1.1.08

COSTOS DE PRODUCCION

Elaborado por: La Autora.

Fuente: Plan de cuentas proporcionado por la Superintendencia de Compafiias y Seguros.
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ANEXO 10




