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RESUMEN EJECUTIVO

En la ciudad de Cayambe la actividad econdmica que mas ingresos aporta al cantén es el sector
ganadero, en donde la poblacion cayambefia con el tiempo ha desarrollado un sin niumero de
negocios que parten de la materia prima que es la leche, teniendo como ejemplo las fabricas de
queso, yogurth, entre otros. El actual proyecto se basa en una investigaciéon metodoldgica
dentro de la industria lactea “San Luis” con el objetivo de plantear un Manual de
Procedimientos Administrativos y Financieros, instrumento que orientard al personal de la
fabrica al cumplimiento y practica de conocimientos técnicos administrativos y financieros.
Una vez conocida la situacion actual de la fabrica, la manera de como realizan sus actividades
en cada area de la misma, se procedi6 a realizar el diagndstico situacional que con la ayuda de
los instrumentos de investigacion como son la entrevista, encuesta y observacion directa se
elabord la matriz de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. En el capitulo Il se
muestra el sustento tedrico, informacion bibliografica. La propuesta que se desarrolla en el
capitulo 111 de este proyecto presenta los principales procedimientos que estan adaptados a la
situacion real de la fabrica, con su aplicacion dentro de la misma se pretende corregir los
procedimientos administrativos y financieros, mejorando su control interno con el fin de
optimizar los recursos, crear un ambiente laboral agradable y principalmente ofrecer a los
clientes productos de calidad. Esta herramienta de guia administrativa y financiera sera de
beneficio para el personal directivo, administrativo y técnico de la industria lactea “San Luis”,
ya que este proyecto cuenta con informacion de facil comprension y aplicabilidad en sus
actividades diarias., facilitando la rendicion de cuentas antes los organismos de control externo

e interno.



SUMMARY

In the town of Cayambe the livestock sector is the economic activity that provides most income
to the canton. In this sector the population of Cayambe has developed over time countless
businesses based on the raw material milk, for example cheese or yogurt factories.
The current project rests on a methodological research in the dairy industry "San Luis " with
the aim to propose a Manual on Financial and Administrative Procedures, an instrument that
guides the factory staff concerning the compliance and the practice of technical, administrative
and financial expertise. Once the current situation of the factory and the performing of the
areas’ activities were analyzed, we proceeded to make the situation assessment with the help
of research instruments such as interview, survey and direct observation to develop a matrix of
strengths, opportunities, weaknesses and threats. Chapter 11 shows the theoretical support and
the bibliographic information. The proposal developed in Chapter I11 of this project presents
the main procedures that are adapted to the actual situation of the factory. By applying the
proposal it is intended to correct the administrative and financial procedures to improve its
internal control in order to optimize the resources, create a pleasant work environment and
mainly provide customers with quality products. This administrative and financial guiding tool
will be beneficial to the manager of the dairy industry "San Luis", since this project has
information which is easy to understand and apply in the daily activities. It facilitates

accountability referring to external and internal watchdogs
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OBJETIVOS

General

Elaborar un manual de funciones y procedimientos administrativos para la industria

lactea “SAN LUIS” del Canton Cayambe, Provincia de Pichincha.

Especificos

o Determinar un diagndstico situacional, a través de instrumentos de investigacién, con
el fin de identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la industria
lactea.

o Definir las bases teorico-cientificas, mediante la aplicacion de una investigacion
bibliogréafica y linkografica, siendo asi el sustento para su realizacion.

o Elaborar un manual administrativo financiero para la industria lactea San Luis,
basandose en los requerimientos de la entidad, para mejorar el manejo administrativo y
financiero de la misma.

o Establecer y analizar los impactos que produzca el proyecto, en el &mbito social,

economico, ético y empresarial.
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PRESENTACION

El manual que se ha desarrollado es de procedimientos administrativos y financieros
que ayudaran a la industria lactea “San Luis” a mejorar el uso de los recursos que tiene,

transforméandola en una organizacién més eficiente. Su contenido es el siguiente:

El diagnostico situacional de la empresa, donde se desarrolla una matriz diagndstica,
que para la elaboracion del mismo se utilizo técnicas de recopilacion de informacion primaria
como entrevistas, encuestas y observacion directa. Se encontrara en este capitulo las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas de la empresa que a la vez sirvieron para determinar la

problemaética de la misma.

Es el desarrollo del marco tedrico, en donde se describen las bases tedricas y cientificas
que tienen relacion con el tema de investigacion, las cuales sirven para sustentar el estudio y
facilitar la elaboracion de la propuesta a través de la consolidacién de conocimientos

cientificos.

En el tercer capitulo se describe la propuesta, en donde se desarrolla todo el proceso
que se ha seguido para elaborar el manual de procedimientos basandose en los descrito en el
marco teorico. Se incluyen aspectos sobre la estructura orgéanica funcional, descripcion de
puestos, area administrativa, reglamentos internos y lo referente al area financiera se incluyen
temas como; la estructura de un plan de cuentas, normas contables, modelos de estados
financieros e indicadores financieros entre otros; estas propuestas dan respuesta a todas las

necesidades encontradas en el estudio diagnostico.

En el captiulo cuatro se desarrolla el anlisis de cada uno de los impactos que tendréa la
empresa al aplicar dicho proyecto, estos impactos son de tipo social, econémico, administrativo

y financiero.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO TECNICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes diagnosticos

Alberto Acosta 2008

Con la llegada de los espafioles a Ecuador se produjo un gran cambio en el consumo
de leche y sus derivados debido a su procesamiento industrial que consigo traian, porque al
inicio el consumo de productos lacteos se debia a partir de queso maduro o queso fresco debido
a la gran dificultad de conservar la leche fresca en buenas condiciones durante todo su
transcurso de viaje. En los afios de 1949 y 1950 el Sr. Jorge Donoso Enriquez, hermano del
duefio del Laboratorio de Sanidad del Municipio de Quito preocupado por la salud de su
poblacion debido al consumo de leche cruda forma la primera industria de higienizacion y
pasteurizacion de leche en Quito que fue llamada INEDEL y funciond en la Av. Isabel la
Catélica y Galicia. Esta industria que fabricaba leche pasteurizada y helados fue la primera
industria lactea privada en el Ecuador que con el transcurso del tiempo fue comprada por la

empresa Pasteurizadora Quito S.A. (p.122)

En 1957 el Presidente Galo Plaza Lasso, traslada equipos de pasteurizacion donados
por la UNICEF al municipio de Quito y en 1958 por iniciativa del alcalde de Quito de ese
entonces, el Dr. Carlos Andrade Marin junto con el Dr. Jorge Pefiaherrera logran para la ciudad
y el pais iniciar con la pasteurizacion de la leche, ya que por mas de 400 afios Quito solamente

habia consumido leche sin procesar.
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Segun Patricio Ruiz en su escrito Reforma Agraria (2009), pag 55 la industria lactea en
el pais tiene una capacidad de procesamiento de 504 millones de litros anuales,
correspondiendo en su orden de importancia: Pasteurizadora Indulac con el 13.10%, Nestlé con
el 12,10%, Pasteurizadora Quito con el 10,91%, Indulac Guayaquil con el 8,53%, Parmalat con

el 7,34% y Avelina con el 7,34%, estas empresas concentran alrededor del 59% de la capacidad

instalada en el sector lacteo del pais.

Cuadro 1

Antecedentes
INDUSTRIA UBICACION CAPACIDAD PORCENTAJE

INSTALADA

PASTEURIZADORA LATACUNGA 66.00 13.10
INDULAC
NESTLE CAYAMBE 61.00 12.10
PASTEURIZADORA QUITO 55.00 10.91
QUITO
INDULAC GUAYAQUIL 43.00 8.53
PASTEURIZADORA LAZZO 37.00 7.34
LECOCEM
LA AVELINA LATACUNGA 37.00 7.34
INLECHE PELILEO 20.00 3.97
HERTOB CAYAMBE 19.00 3.77
PASTERURIZADORA TULCAN 17.00 3.37
CARCHI
PASTEURIZADORA LATACUNGA 16.00 3.17
LACTODAN
LACTEOS SAN ASOGUES 16.00 3.17
ANTONIO
GONZALES SAN GABRIEL 15.00 2.98
GONZALES CIA CAYAMBE 15.00 2.98
INDULAC LA CONCORDIA 13.00 2.98
PROLACEM CUENCA 12.00 2.58
COMPROLAC LOJA 9.00 2.38
LEANSA SANGOLQUI 9.00 1,79
PORLAC RIOBAMBA 9.00 1.79
NESTLE BALZAR BALZAR 7.00 1.39
PASTEURIZADORA IBARRA 4.00 0.79
FLORALP
PLUCA GUAYAQUIL 4.00 0.79
LA FINCA LATACUNGA 4.00 0.79
CHIVERIAS CUAYAGUIL 3.00 0.60
DERILACPI SALCEDO 2.00 0.40
TOTAL 504 100.79

Fuente: Ministerio de Agricultura y Ganaderia, E. Manciana, Industrias
Elaboraci6n: SIPAE en base informacién (WWW.Siga.goV.ec)
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Cayambe es un canton ubicado en la provincia de Pichincha que ha venido en la dltima
década a registrar un importante crecimiento poblacional, econémico y productivo. De acuerdo
a los datos constantes en el INEC-MAG-SICA (2002), el ganado vacuno es el que prima en el
cantdn al poseer 44,767 cabezas de ganado, las cuales representan el 28.72% como productor
de leche, generando asi 103,751 litros de leche que equivaldria al 14.40% de la produccion de
leche en la provincia lo cual posesiona al cantdn en el cuarto lugar entre los cantones

productores de leche del pais.

La industria lactea “San Luis” es una empresa familiar con 36 afios de existencia, la
planta de produccién y la oficina administrativa se encuentran ubicadas en la cuidad de
Cayambe en las calles Chile 409 y Ascézubi en la zona urbana del cantén Cayambe, provincia
de Pichincha. En un inicio empezé con la elaboracion artesanal de quesos siendo distribuidos
en Tabacundo y Cayambe a los propios productores de bizcochos, actualmente tiene gran
aceptacion en las provincias de Imbabura, Pichincha. La industria San Luis se dedica a la
produccion y comercializacion de productos lacteos como queso fresco, queso pizza, queso
ricota, queso mozzarella, requeson, manjar, crema, mantequilla, yogurt en diferentes

presentaciones.

Por esta razon se desarrollard un manual administrativo financiero para que permita
reorganizar estructuralmente la fabrica logrando un proceso de diagndstico, cambio y mejora
importante con la redistribucion funcional que ayudarad a definir de manera especifica que

actividades y que personal debe ejecutarlo

Desde el punto de vista econdmico, social,, cultural y ambiental, se realizara el presente
proyecto, debido a que se cuenta con la posibilidad de obtener la informacion requerida, asi
como los recursos economicos para cubrir los gastos de investigacion, ademas de la

predisposicion del investigador para la realizacion del mismo EIl beneficiario directo con la
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realizacion del proyecto sera el propietario de de la industria lactea “San Luis” ,al contar con
un documento que le facilita la toma de decisiones y el normal desarrollo de las actividades
empresariales; mientras que los beneficiarios indirectos seran sus trabajadores, al laborar en
una institucion con bases mas sélidas para su funcionamiento, garantizandoles estabilidad y

seguridad laboral asi como sus clientes al obtener productos de calidad

1.2. Objetivos diagnosticos

1.2.1 Objetivo general

Realizar el diagndstico situacional que permita conocer las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas de la Industria lactea “San Luis” del canton Cayambe, provincia de

Pichincha

1.2.2 Objetivos especificos

o Evaluar la parte administrativa con la que funciona la industria lactea San Luis para
conocer su funcionamiento interno.

o Analizar el manejo contable con el que se desempefia la fabrica

o Analizar todo el proceso de comercializacion de los productos para conocer su
aceptacién en el mercado

o Valuar la calidad de talento humano con la que esta formada la fabrica para conocer el
desempefio de los mismos.

o Establecer el cumplimiento de las normas legales que aplica la fabrica para que

garantize un correcto funcionamiento dentro del mercado.

1.3. Variables diagndsticas

. Estructura Administrativa



o Aspectos Contables Financieros
o Comercializacion
. Recurso Humano
o Normativa Legal

1.4 Indicadores

1.4.1 Aspectos Administrativos

) Planificacion
o Organizacion
) Direccion

. Control

1.4.2 Aspectos Contables Financieros

. Plan de cuentas
° Estados Financieros

o Flujo de Caja

1.4.3 Comercializacién

Adquisicién

Distribucién

Entrega

1.4.4. Recurso Humano

. Perfil Académico

. Estabilidad Laboral
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o Experiencia

o Capacitacion

1.4.5 Normativa Legal

° RUC
. Patente
. Permisos de Funcionamiento

o Etiquetado de Productos Alimenticios
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1.5. Matriz de relacion diagnostica

Cuadro 2
Matriz de relacion
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OBJETIVOS VARIABLES INIDICADORES TECNICAS FUENTES DE FUENTES DE
INFORMACION CONSULTA
e Evaluar la parte e Estructura e  Planificacion Entrevistas e  Primaria o Gerente
administrativa con la que Administr e Organizacion Observacion Propietario
funciona la industria lactea ativa e Direccién Directa e Instalaciones de
San Luis e Control la fabrica
e Analizar el manejo contable e Aspectos e  Plan de cuentas Entrevista e  Primaria e Contador
con el que se desempefia la Contables Estados Financieros Revision e Secundaria e Documento de
empresa Financier e  Flujo de Caja Documental la empresa
0s
e Analizar el proceso de e Comercia e Adquisicion Entrevista e Primaria e Clientes
comercializacion de  los lizacion e Distribucion Encuesta e Gerente
productos e Entrega Observacion Propietario
Directa
e Valuar la calidad de talento e Recurso e Perfil Académico Entrevistas e Primaria e Gerente
humano con la que cuenta la Humano e  Estabilidad Laboral Encuestas Propietario
fabrica e Experiencia e  Trabajadores
e  Capacitacion
o Establecer el cumplimiento e Normativ e RUC e Revision e Primaria e Documentos
de las normas legales a Legal o Patente Documental e Secundaria de la
e  Permisos de empresa

Funcionamiento
Etiquetado de Productos
Alimenticios
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1.6. Identifiacidn de Variables Diagnoésticas

1.6.1. Estructura Administrativa

En lo relacionado con la estructura administrativa el encargado es la Gerente Propietaria
de la Industria L&ctea San Luis, ya que en ella recae toda la responsabilidad de la planificacion,

organizacion, direccion y control

La planificacion es la accion de direccionar algun proyecto, que desempefiara un ser
humano. La planificacion se representa basicamente un proceso que implicaré la observacion
de una serie de etapas que seran establecidas a prioridad, utilizando una serie de herramientas,

tiempo y dinero.

La organizacion se lo considera a la manera de establecer una serie de procesos que se
Ilevara a cabo para asi lograr los resultados deseados, una organizacion adecuada se da cuando
existen personas capaces de comunicarse y dispuestas a actuar conjuntamente para asi alcanzar

un objetivo en comun.

Direccién considerado como un proceso donde los gestores buscan influir sobre sus
empleados para alcanzar determinados objetivos. En la direccion intervienen tres componentes
que estos son, en primer lugar la circunstancia, que se refiere en encontrar un momento preciso
en el cual se requiera una direccion. En segundo lugar un lider, que es el que cumple con el
papel de direccionar y por ultimo los dirigidos que son aquellos a los que el lider les da las

direcciones

Control, se le define como la actividad de comprobar si todas las cosas ocurren de
conformidad con lo propuesto y en caso de detectarse errores, tomar medidas y acciones

correctivas de manera rapida
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1.6.2. Aspectos Contables Financieros

Plan de cuentas, documento que comprende todas las cuentas contables que pueden ser
utilizadas al desarrollar la contabiliad de una organizacion. La industria lactea San Luis, cuenta
con un plan de cuentas que son ordenadas mediante la asignacion de un codigo y descripcion
de la misma, este plan de cuentas brinda eficiencia a la contabilidad al tener todos sus registros

homogenizados

Estados Financieros son los respectivos informes contables que son utilizados para
conocer la situacion ecomica. La industria lactea lleva contabilidad y mantiene un registro
mensual de sus ingresos y gastos lo cual es beneficioso al momento de tomar decisiones

financieras.

Los flujos de caja son variaciones de entradas y salidas de efectivo de un terminado
periodo dado por la empresa. Con la entrevista realizada al contador se determind la existencia

de un control de flujos de ingresos y egresos plasmados en un estado financiero

1.6.3. Comercializacién

La adquisicion de materia prima es la actividad mas importante dentro del incio de la
actividad economica de una empresa, porque es en donde la organizacion se dota de los
materiales indispensables para que la empresa elabore sus productos finales. EI proceso de
adquiscion de la Industria lactea empieza a través del pedido a los proveedores de materia prima
que es la provision de leche. La cantidad solicitada son diarias y depende del stock que la

fabrica tenga en su bodega y de los pedidos que sus clientes externos soliciten

Para la distribucion de los productos lacteos San Luis se divide en rutas de raparto
dentro y fuera de la ciudad, estableciendo los dias adecuados para tomar pedidos por parte del

personal.
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El repartidor tiene su ruta establecida como también la cantidad que debe ser entregada
y el monto que debe ser cobrado, el objetivo de entrega es que el producto llegue a tiempo y
en las condiciones adecuadas, cumpliendo con lo requerido y entregar de manera satisfactoria

el producto.

1.6.4. Recusos Humanos

El perfil académico determina los niveles de estudio que todo empleado debe cumplir
para poder ocupar distintos puestos dentro de la empresa. En la industria lactea todo el personal
es calificado y evaluado para conocer los requisitos y cualificaciones personales exigidos para

el cumplimiento satisfactorio de las tareas dentro de la misma

Estabilidad Laboral es algo que toda persona busca en un empleo, es un sensacion de
seguridad que es provisto por el empleador. Dentro de la industria lactea San Luis la

productividad del empleado es valorada sin tener en cuenta edad, sexo entro otros.

La experiencia laboral hace referencia al conjunto de conocimiento y aptitudes que una
persona ha adquirido para la ejecucion de determinada funcion. Los empleados de la industria
lactea San Luis por sus afios de trabajo dentro de la misma cuentan con grandes conocimientos

y saben como se realiza las funciones de manera eficiente.

La capacitaicion laboral se lo considera como una herramienta que beneficia a las
empresas y los trabajadores, ya que al contar con empleados competitivos y capaces es posible
realizar planes de sucesion con los colaboradores que ya conocen las politicas y objetivos de

la empresa, esto representa a grupos de trabajo duraderos y leales con la organizacion.
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1.6.5. Noramtiva Legal

El RUC es un instrumento que tiene como funcién registrar e identificar a los
contribuyentes con fines impositivos y como objeto proporcionar informacion a la

Administracion Tributaria.

El procesamiento de leche es una de las actividades productivas que generan réditos
econdmicos a los propietarios por esta razon esta sujeta a la ley de tributacion administrada
por el SRI, por lo tanto el primer paso para desarrollar cualquier actividad econémica
productiva es la obtencion del RUC que tendré que ser tramitado en los 30 dias de haber

iniciado la actividad econdmica

Los documentos como el RUC & RISE son documentos que son emitidos a nivel
nacional, también existen otros documentos que son emitidos a nivel local y que de acuerdo a
la ley del Cddigo Organico de Organizacion Territoral, Autonomia y Descentralizacipon
COOTAD, los Gobiernos Auténomos Descentralizados Municipal tienen la competencia para
su emisién, motivo por el cual puede variar en parte estos procedimientos y sus costos, de

acuerdo a la ciudad donde se realice esta gestion, entre estos estan la patente municipal

Los permisos de funcionamiento son emitidos por el Ministerio de Salud Publica, a
través de la Direccion Distrital respectiva de cada ciudad, en el caso de Cayambe es el Distrito
N° 10, de la zona 2. La entrega de este permiso se lo realiza desde el mes de enero hasta junio

del afo fiscal.

El etiquetado de todos los productos son unos de los requerimientos que hoy en dia
debe ser tomado muy cuenta y se debe regir a lo establecido en las normas de etiquetado, pues
el incumplimiento de estas disposiciones implica faltas graves que con llevan a sanciones

economicas fuertes para la empresas productoras de alimentos
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En la etiqueta deben ir las siguientes caracteristicas como:

Informacién Nutricional

e Ingredientes

e Formas de Conservacion

e Tiempo de elaboracién, caducidad, lote, PVP
e Elaborado por

e Entre otros

1.7. Mecénica Operativa

1.7.1 Indentificacion de la Poblacion

La poblacion objeto de estudio, de este proyecto de investigacion, es todo el personal
administrativo, personal de produccion y personal de comercializacion que labora dentro de la

Industria lactea San Luis como también sus potenciales clientes.

En el desarrollo de la presente propuesta se utilizé la técnica de censo a todo el personal
de la industria “Lactea San Luis” porque conoce la situacién de la misma. No se realiza el

calculo de la muestra porque la unidad de analisis es menos a 100 elementos de la investigacion
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Cuadro 3
Nomina de empleados

DENOMINACION DE

o NOMBRES ID PUESTO DPTO

1 Meza Alex 1456332789 Elabora, empaca mangar  produccién

2 Almeida Segundo Fabian 170781506-2 Chofer Comercializacion
3 Alvarado Alberto 610069467-5 Jefe area de mangar Produccién

4 Arias Emilia 172120806-2 Asistente Administrativa  Administracion

5 Tapia Belén 172759174-3 Ventas Comercializacién
6 Calugullin Olga 171703033-0 Cocina Cocina

7 Campues Orlando 100373548-5 Chofer Comercializacion
8 Andrango Eduardo 0507633457 Elaboray empaca quesos  Produccién

9 Galarza Fernanda 1723445678 Jefe de produccion quesos produccién

10 Ulcuango Oswaldo 135667890  Elabora 'y empaca yogurt  produccién

11 Pantoja Galo 230028614-9 Vendedor Comercializacién
12 Paulina Cualchi 100284346-2 Jefe area de yogurt Produccién

13 Roberto Pillajo 1543765478 Empacador de yogurt Produccién

14 Véasquez Edison Javier 171256160-2 Contador Financiero

15 Vasquez Elena 170774250-6 Gerente Ejecutivo

1.7.2 Poblacién Clientes

Para analizar la satisfaccion de los clientes se realizd encuestas a los clientes fijos de la
fabria San Luis, también fueron objeto de estudio los clientes directos que realizan compras de
manera personal en las instalaciones de la fabrica, para la aplicacion de las encuestas de este
grupo de clientes directos se tomo en cuenta un niamero promedio de visitas que la industria

lactea tiene
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Cuadro 4
Poblacion de Clientes
CLIENTES N°
Mayoristas 6
Minoristas 25
Directos 50
TOTAL 81

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora

Las ventas de los productos lacteos se lo realizan a través de los distintos tipos de

clientes como:

Distribuidores Mayoristas

La industria lactea realiza sus ventas a varias cadenas de supermercados aledafias a la
provincia de Pichinchay que son conocidas en el pais representado el 50% del volimen de las

ventas, estos son:

e Supermaxi

e Santa Maria

Sr. Manuel Parra es una persona natural, su negocio esta ubicado en la ciudad de Quito,

vende los productos a diferentes tiendas de la ciudad

Sra. Martha Ramos es una persona natural, su negocio esta ubicado en la ciudad de

Quito, vende los productos a tiendas, panaderias y frigorificos

Sr. Galo Pujota es una persona natural, el cual vende productos a tiendas en la Ciudad

de Cayambe especialmente al sector norte de la ciudad
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Sra. Gloria Ramos es una persona natural, la cual distribuye los productos a tiendas,

cafeterias de las ciudades de Otavalo e Ibarra

Sra. Silvia Sanchez, es una persona natural la cual distribuye los productos a vendedoras

de bizcochos y tiendas ubicadas en el sector de Cajas

Distribuidores Minoristas

Existen algunas tiendas en la ciudad de Cayambe que son clientes de la fabrica San

Luis, las mismas que venden los productos a consumidores finales del sector

Consumidor Final

Existen consumidores finales que adquieren los productos directamente en la fabrica,
el nimero promedio de visitas que las instalacione recibe para la compra de sus productos son

alrededor de 50.

1.8 Informacion primaria

1. Encuestas

Las encuestas fueron dirigidas a los empleados y clientes en base a preguntas cerradas
que tiene relacion con los indicadores que se detellan en la matriz de relacion , con el objetivo

de obtener informacion que nos ayude a determinar las falencias que existen en la empresa.

2. Entrevista

Se elabord una entrevista dirigida al gerente propietario y al contador de la industria
lactea, la misma que fue realizada en manera de conversacion entre el entrevistado y la

entrevistadora para que exista un ambiente de confianza y asi obtener informacion que nos
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Ileve el cumplimiento de los objetivos de esta investigacion que tiene que ver con conocer la

estructura organizacional, sistema administrativo y sistema financiero de la industria lactea.

3. Observacion Directa

Los objetos de observacidn directa fueron determinar y verificar las condiciones de las
intalaciones con las que cuenta la fabrica, su distribucion departamental, capacidad de

produccion, asi como la seguridad y salud de los trabajadores.

Para constancia de lo observado se elabord un registro en fichas de observacion en

donde se detalla aspectos mas importantes.

1.8.1 Informacién Secundaria

Para el desarrollo de la investigacion se obtuvo relacion relevante de varias normativas,
reglamentos como la Ley de Régimen Tributario Interno, Normas Ecuatorianas de

Contabilidad NEC, Cddigo de trabajo, Ley de Seguridad y Salud en el trabajo.

1.9 Tabulacioén y andlisis de informacién

1.9.1 Encuesta dirigida a los trabajadores

Las encuestas que se realizaron son para recoleccion de la informacion necesaria para

realizar el diagnostico situacional se realizaron a los empleados de planta.
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Pregunta N° 1 ;Conoce la misidn, vision y objetivos de la fabrica?

Cuadro 5

Misidn, vision y objetivos de la fabrica
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Totalmente 15 100%
La mayor parte 0 0%
Poco 0 0%
Nada 0 0%
TOTAL 15 100%

Grafico 1

Misidn, visidn y objetivos de la fabrica

B Totalmente M la mayor parte ®Poco M Nada

0%

Andlisis

La mayoria de los encuestados expresan que conocen claramente la mision, vision y
objetivos del lugar al que prestan sus servicios labores lo que es muy favorable para que pueda
existir un compromiso con respecto a las funciones que tienen dentro del trabajo y asi poder
alcanzar los objetivos que tienen como empresa de brindar productos de calidad junto con un

buen servicio.
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Pregunta N2 2 ; Cuanto afios de experiencia ya tiene realizando su funcion dentro de la

fabrica?
Cuadro 6
Afos de Experiencia
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Menos de un afio 0 0%
Un afio 4 27%
Dos afios 0 0%
Tres afios 6 40%
Mas de 3 afios 5 33%
TOTAL 15 100%
Gréfico 2

Afos de Experiencia

B Menosdeunafio MUnafio ®Dosafios MTresafios M Masde tresafios

0%

0%

Analisis

Segun el grafico se puede obsevar que un buen nimero de empleados ya tienen afios
considerables de experiencia dentro de su puesto de trabajo lo que con lleva a mayor seguridad
en conocimientos en cuanto a la realizacién de su trabajo. Dicho resultado se lo puede
considerar ventajoso porque la fabrica cuenta con un personal con conocimientos basados en

experiencia lo que implica seguridad para la fabrica al momento de evaluar a su personal.
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Pregunta N2 3 ; Qué nivel de instruccion académica tiene?

Cuadro 7
Nivel de Instruccién

ALTERNATIVA FRECUENCIA %

Primaria 0 0%

Secundaria 5 33%

Superior 10 66%

TOTAL 15 100%
Gréfico 3

Nivel de Instruccién

B Primaria M Secundaria ® Superior

0%

Analisis

La mayoria de los trabajadores tienen un nivel de instruccion superior, mientras que un
reducido nimero de trabajadores han cursado la secundaria, cabe destacar que estos no
desempefian funciones que exigan altos conocimientos tedricos. Es importante que la empresa
impulse el estudio y la preparacion de sus colaboradores para garantizar la calidad de talento

humano que contribuya a lograr objetivos institucionales.



Pregunta N2 4 Las instrucciones que usted recibe son dadas de manera:

Cuadro 8
Recepcion de Instrucciones
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ALTERNATIVA FRECUENCIA %
En forma verbal 13 80%
En forma escrita 0 0%
Mediante llamadas 2 0.13%
telefénicas
TOTAL 15 100%
Gréfico 4
Recepcion de Instrucciones
M Verbal M Escrita W Llamadas telefdénicas

Andlisis

Las instrucciones son dadas de manera verbal en la mayoria de ocasiones, pero han

existido casos que por cuestiones de distancia las 6rdenes son dadas por Ilamadas telefonicas.

Ninguna de las dos formas empleadas son correctas, porque son suceptibles de interpretaciones

erréneas, lo recomendable seria contar con un documento escrito en donde se especifique de

manera clara y detallada las funciones requeridas.
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Pregunta N2 5 ;La empresa le brinda estabilidad laboral?

Cuadro 9
Estabilidad Laboral
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Si 15 100%
No 0 0%
TOTAL 15 100%
Gréfico 5

Estabilidad Laboral

| Si m No

0%

Analisis

La totalidad de los encuestados afirman sentir que la empresa les brinda estabilidad
laboral, consideran que es debido a la confianza que el gerente les brinda al momento de
realizar sus labores diarias. Se considera importante este aspecto pues ello permitira contar con

personas leales en la institucion.
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Pregunta N2 6 ;Cree usted que la aplicacion de un manual Administrativo Financiero

traeria consigo un cambio beneficioso para la empresa?

Cuadro 10

Contribucion de un Manual
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
ALTO 13 87%
MEDIO 0 0%
POCO 2 13%
NADA 0 0%
TOTAL 15 100%

Grafico 6

Contribucién de un Manual

W ALTO m MEDIO POCO m NADA
0%

0%
13%

Andlisis

La mayoria de los empleados encuestados afirman que seria beneficioso para laempresa
que se aplicara un manual administrativo financiero porque se optimizaria recursos, se
estableceria procedimientos y funciones que deben cumplirse y asi garantizar un mejor

desempefio funcional de la empresa.
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Pregunta N27 ¢ Recibe algun tipo de capacitacion para realizar su trabajo?

Cuadro 11
Recibe Capacitacion
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Si 12 80%
No 3 20%
TOTAL 15 100%
Gréfico 7

Recibe capacitacion

mSi ®mNo

Analisis

La gran parte de la poblacion de trabajadores recibié capacitaciones sobre la funcion
que realizan dentro de su puesto de trabajo al momento de ingresar a trabajar a la fabrica. Es
de gran importancia que se realicen capacitaciones constantes, porque esto permitira contar con

un personal calificado que permita ofrecer un mejor servicio y productos a sus clientes.



45

Pregunta N2 8 ¢ La infraestructura fisica de su lugar de trabajo son las mas adecuadas?

Cuadro 12

Su lugar de trabajo es apto para desempefiar sus funciones
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Totalmente 13 86%
Parcialmente 2 13%
TOTAL 15 100%

Grafico 8

Su lugar de trabajo es apto para desempefar sus funciones

B Totalmente M Parcialmente

Andlisis

La gran parte de los encuestados estan conformes con su lugar de trabajo, mientras que
la minoria esta parcialmente conforme lo que se debe tomar en cuenta es que se debe mejorar
algunos aspectos como el tamafio de las instalaciones en el area de produccion, lo cual es

pequefio y dificulta la libre movilizacién de los trabajadores y se podra evitar accidentes

laborales.
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1.9.2 Informe de la entrevista dirigida al gerente propietario de la industria lactea “San

Luis”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA APLICADA A LA GERENTE PROPIETARIA DE LA INDUSTRIA
LACTEA SAN LUIS DE CAYAMBE

OBJETIVO: Esta encuesta tiene como objetivo recopilar informacion bésica que justifique la
creacion de un manual administrativo financiero.

EL GERENTE PROPIETARIO DE LA MICROEMPRESA CONTESTANDO

1 ¢ Cuantos afios lleva funcionando la empresa y en esos afios los procesos administrativos

gue han venido siendo usados le ha dado los resultados que usted esperaba?

Cuenta con 36 afios en el mercado, empezd con la produccion de quesos hasta ahora
extenderse con lo que son varios productos lacteos, que gracias al buen manejo de capital ha

surgido ganancias, avances; lo que ha permitido crecer econdémica y productivamente.

El tiempo que tiene la industria lactea dentro del mercado es significativo ya que
representa también afios de experiencia para poder manejar e invertir los recursos de manera

Optima y asi mantenerse en su actividad productiva.

2. ;Como esta constituida el negocio de la empresa “San Luis”?

Es un negocio familiar donde laboran mis hermanos, que son los que manejan el aspecto
administrativo de la misma. El capital con el que se trabaja es propia y una pequefia parte es

financiada, las instalaciones donde funciona la fabrica son de nuestra propiedad.
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Actualmente cuenta con un organigrama estructural donde se determina los distintos
puestos de trabajo, pero esta informacion no se encuentra actualizada por lo que se lo

consideraria como un organigrama estructural no definido

3. ¢ Existe alguna politica al momento de adquirir materia prima?

La empresa lo que realiza es buscar proveedores que le suministren materia prima a un
costo mas econémico del que pueda existir en el mercado, siempre busca también controlar
pardmetros de calidad en lo que se refiere a la materia prima que es la leche, verificando que
cumpla con los estandares organolépticos para asi ofrecer productos de calidad que garantizen

la salud de quienes lo consumen.

4, ;Cual es la mision y vision de la industria lactea “San Luis”?

Mision: Existimos para elaborar y comercializar los mejores productos lacteos,
cumpliendo normas y parametros de calidad, para satisfacer las necesidades del mercado mas

exigente, con productos ricos en propiedades nutricionales.

Vision: Ser una mediana empresa familiar lider a nivel nacional en el procesamiento y
comercializacion de productos lacteos de calidad que atienden las necesidades de sus clientes

y de todos los actores que conforman la empresa, basados en un mejoramiento continto

5 ¢Implementa control de calidad en sus productos?

Si, todos los procesos que implican recepcion, produccion, distribucion de materia
tienen que cumplir controles de calidad establecidas dentro de un Manual de Buenas Practicas

de Manofactura.

Nuestra principal fortaleza es mantener la cadena de frio, entregando asi un producto

con las caracteristicas iniciales de produccion, apto para el consumo humano.



48

Al mantener sistemas de trasporte refrigerados garantizamos asi la inocuidad de nuestro

producto directo al consumidor.

6. ¢ El talento humano de la empresa cuenta con el conocimiento y experiencia necesaria

para desempefiar las funciones de su puesto?

En la contratacion del personal se analiza que los postulantes tengan conocimientos y
experiencia minima en el &rea donde se va a desempefiar, ya que lo se busca en contar con

trabajadores que conozcan las actividades que se van a desempefar.

7. ¢ Lafabrica cuenta con normas de comportamiento interno para los trabajadores?

La fabrica no cuenta con normas de comportamiento interno establecidas en un
documento o manual, cada uno de los trabajadores demuestran su cultura y educacion al
desempefiar sus funciones, pero no se ha dejado de lado ese tema porque se estableceréd en un

futuro normas para ser acatadas dentro la misma.

8. ¢ Cudles son los canales de distribucion que se emplean?

La comercializacion la realizamos mediante dos canales principales de distribucion y

venta.

e Venta directa al publico en general y distribuidores en nuestra planta procesadora.
e Entrega de productos a las principales cadenas de distribucion, supermercados,
minimarkets, distribuidores mayoristas y minoristas, tiendas de las principales ciudades de

la sierra y oriente de nuestro pais.
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9. ¢Con qué frecuencia realiza capacitaciones al personal para mejorar su rendimiento

en el trabajo?

No se realiza capacitaciones a todas las areas de la empresa, debido al corto presupuesto
este afio no se han realizado capacitaciones a casi todos los departamentos, por lo general la
fabrica realiza cada 6 meses capacitaciones a sus trabajadores para poder mejorar aspectos de

calidad de sus productos.

10. ¢ La empresa exige un nivel de instruccion para cada puesto de trabajo?

El nivel minimo requerido para los cargos de menor jerarquia es el nivel secundario,
como son el vendedor y choferes, y a diferencia del resto del personal se exige un nivel de

conocimientos que este acorde a los puestos de trabajo que desempefia cada empleado

11. ¢ Como se realiza el proceso de reclutamiento y seleccion del personal?

Cuando se requiere contratar personal se realizan publicaciones en la radio local que es
muy conocida en nuestra localidad cayambefia como es la radio Intipacha como también se
realizan publicaciones en una parte visible de nuestras instalaciones; en cuanto al proceso de
seleccion, las personadas candidatas son evaluadas en conocimientos y experiencia de las
funciones a desempeafiar en la vacante y finalmente se selecciona la mas adecuada para cumplir

el cargo

12.; Se maneja una clara delimitacion de funciones en la fabrica?

Todos los empleados reciben instrucciones de las actividades a realizar dentro se su
puesto de trabajo al momento de su ingreso a la fabrica, pero estas no se encuentran plasmadas
en un documento, ademas se realiza reuniones una vez a la semana para aclarar temas en lo

respecta a las funciones que cada empleado realiza
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13. ¢{Considera importante la implementacion de un modelo Administrativo Financiero

para la industria lactea “San Luis”?

Si, es basico para que exista un buen clima laboral entre trabajadores y poder optimizar
recursos de materia prima y coste y también para poder detectar donde puede existir
estancamiento dentro de la produccién, si debe existir un manual que controle los procesos

desde que inicia la produccion hasta la entrega del mismo al consumidor final.

14. ; Cual es la razon principal para que la empresa cuente con un Manual Administrativo

Financiero?

Como gerente propietario de la industria lactea San Luis reconozco la gran importancia
de contar con una herramienta que este disponible para todos los empleados de la fabrica ya
que facilitaria mejorar las labores que desempefin los trabajadores y asi se podria mitigar
algunos problemas que son ocasionados por no contar con un manual de procedimientos

administrativos y financieros
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1.9.3 Informe de la entrevista dirigida al contador de la industria lactea “San Luis”

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA APLICADA AL CONTADOR DE LA INDUSTRIA LACTEA SAN LUIS DE
CAYAMBE

OBJETIVO: Esta encuesta tiene como objetivo recopilar informacién basica que justifique la
creacion de un manual administrativo financiero.

EI CONTADOR de la microempresa contestando

1. ;Cumple la empresa con un Control Interno Contable?

Si, Mantiene un Sistema Contable que forma parte de la Administracién Financiera de
la Empresa, que comprende el proceso de las operaciones financieras, desde su inicio, registro,
resumen, clasificacién, control, evaluacién, informacion y la interpretacion de los resultados,
basados en los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, politicas y procedimientos

previamente establecidos, enfocado a satisfacer las necesidades del Control Interno Contable.

2. ¢ Como lleva sus registros contables?

El Sistema Contable se lo efectua orientado a cumplir con los requisitos de la Gerencia,
con la finalidad de elaborar informes financieros periédicos oportunos, que ayuden e incentiven
a planear acciones futuras para tomar decisiones adecuadas. Nuestro Sistema Contable

comprende:

1. Cbdigo de cuentas

2. Plan de cuentas

3. Comprobantes

4. Libros de Contabilidad




52

5. Preparacion de Estados Financieros.

3. ¢Cual es su sistema de documentacion?

Los movimientos que se realizan dentro de la fabrica con respecto a sus productos y
materiales cuentan con su respaldo respectivo como son facturas, guias de remision,
comprobantes de retencidén y documentos que no son sustentables de gastos que son archivados

en forma ordenada por fechas y tipo de proveedores.

4. ;Qué tipo de estados financieros lleva?

Se elaboran el balance financiero al final de cada afio para de esta manera poder analizar

los resultados obtenidos en el afio fiscal y asi poder tomar medidas correctivas el proximo afio

6. ¢ Cémo se manejan los inventarios?

La empresa no lleva un control de sus inventarios Unicamente se maneja por

estimaciones ya calculadas por los operarios de produccién

7. ¢ Qué tipo de leyes regulan el funcionamiento del negocio?

Ley organica de Régimen Tributario Interno, Codigo de Trabajo, Cddigo Civil,

ordenanzas municipales.

8. ¢ Las obligaciones tributarias se cumplen observando los plazos establecidos?

La industria lactea se mantiene al dia con todas sus obligaciones con el estado como
son el Servicio de Rentas Internas, IESS y con lo dispuesto con las ordenanzas contraidas con

el municipio local.



1.9.4 Encuesta dirigida a los clientes de la Industria lactea “San Luis”

1. ¢Cual es la frecuencia de su compra dentro de la industria lactea “San Luis”?
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Cuadro 13

Frecuencia de compra
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Diaria 40 49%
Semanal 30 37%
Mensual 9%
Otros 4 5%
TOTAL 81 100%

Grafico 9

Frecuencia de compra

M diaria Msemanal B mensual M otros

Andlisis

El tipo de compra mas frecuente es diaria y que es realizada por los clientes que se

acercan adquirir los productosde manera directa, toman en cuenta la variedad de productos que

la fabrica les ofrece y por esta razén la consideran como un lugar fijo de compra



2. ¢Como califica los productos que le brinda la empresa?
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Cuadro 14

Calidad del Producto
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Muy buena 39 48%
Buena 22 27%
Regular 20 25%
Mala 0 0%
Pésima 0 0%
TOTAL 81 100%

Grafico 10

Calidad del Producto

B Muy Buena M Buena ®Regular B Mala M Pésima

0% 0%

Analisis

Los resultados demuestran que un gran nimero de clientes consideran que la calidad de

productos que la fabrica ofrece son muy buenos, mientras que exite una minoria que consideran

que sus productos son regulares, lo que implica que hay gran aceptacion por parte de sus

consumidores, se deberia considerar a esta minoria sobre los aspectos que les hace calificar de

esta manera a los productos y trabajar en ello, debido a que el objetivo de la fabrica es

complacer en su totalidad las exigencias de sus clientes.



3. ¢Cbmo es la atencidn que recibe por parte del personal de la empresa?
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Cuadro 15

Atencion al Cliente
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Muy buena 32 32%
Buena 40 49%
Regular 9 11%
Mala 0 0%
TOTAL 81 100%

Gréfico 11

Atencion al Cliente

B Muy buena W Buena M Regular ®Mala

0%

Andlisis

La encuesta muestra que la atencion recibida por parte del personal de la empresa es

catalogada como muy buena con un alto porcentaje, estos datos son de aspectos muy

importantes al momento de medir la satisfaccion de sus clientes, sin embargo con la aplicacion

del manual administrativo financiero los porcentajes a favor de la fabrica San Luis podria

incrementarse debido a que se controlara y evaluara la manera de trabajar directamente con los

clientes.



4. ¢ Cudl es el motivo por el cual realiza las compras dentro de la empresa?
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Cuadro 16

Razon de Preferencia
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Calidad 50 62%
Variedad 26 32%
Precio 5 6%
TOTAL 81 100%

Gréfico 12

Razon de Preferencia

M Calidad mVariedad ® Precio

Andlisis

La mayor parte de los encuentados consideran su compra debido a la calidad de los

productos, mientras que una pequefia parte cree estar conforme por el precio, deberia existir un

equilibrio entre precio, variedad y calidad que se lograria con la seleccién de los proveedores

de materia prima previamente seleccionados tomando en cuenta estas variables.
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5. ¢ A través de qué medio publicitario Ilegé a conocer los productos que la fabrica ofrece?

Cuadro 17

Medios Publicitarios
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Hojas Volantes 0 0%
Radio 43 53%
TV 23 28%
Prensa Escrita 3 4%
Visitas del Personal 2 3%
Visistas al Local 10 12%
TOTAL 81 100%

Grafico 13

Medios Publicitarios

H Hojas Volantes B Radio mTv M Prensa Escrita M Visitas del Personal m Visitas al Local

0%

Andlisis

Un gran namero de personas encuestadas afirmar a ver conocido los productos que la
fabrica ofrece mediante visitas al local y otra gran parte por TV y radio. Debido al porcentaje
alto de visitas al local se puede determinar que la fabrica cuenta con una ubicacion estratégica,
pues se encuentra ubicada zona de gran concurrencia lo que le ha dado oportunidad de darse a

conocer por sus clientes actuales.



6. Sefale los principales inconvenientes en la entrega de productos
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Cuadro 18

Incovenientes en la entrega de los productos
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Mal estado 19 19%
Pedidos Incompletos 23 6%
Demora en la entrega 17 15%
Ninguno 22 60%
TOTAL 81 100%

Gréfico 14

Incovenientes en la entrega de los productos

B Mal estado  m Pedidos Incompletos ~ ® Demora en la entrega  ® Ninguno

Andlisis

En este punto se puede observar que el incoveniente que tienen sus potenciales clientes

son en la entrega de pedidos porque llegan incompletos, seguido de productos en mal estado,

lo que se deberia corregir a tiempo para poder evitar perder estos clientes.
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7. ¢Ha visto cambios en la fabrica que tengan el objetivo de ofrecer servicio de venta y

productos de calidad y asi poder mejorar su imagen?

Cuadro 19
Ubicacion
ALTERNATIVA FRECUENCIA %
Si 6 93%
No 75 7%
TOTAL 81 100%
Gréfico 15
Ubicacion
mSi mNo
Andlisis

La gran mayoria de los clientes de la fabrica consideran que no han exisitido cambios
gue sean oportunos para mejora la calidad de atencion al clientes, con lo que se concluye que
la industria lactea San Luis no cuenta con un plan de mejora que permita mantener el

mejoramiento de la atencion al cliente.



1.10 Anélisis FODA
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Cuadro 20
Analisis FODA
ANALISIS FODA - ENCUESTA
FORTALEZAS DEBILIDADES
e Tienen indicadores de No existe correcta

control de calidad en la
materia prima

Personal con afios de
experiencia en el area de
lacteos

Brinda  Productos  de
calidad a precios accesibles
Ubicacién geografica de la
fabrica

La diversidad de productos
que oferta la fabrica hace
posible un mayor
posicionamiento en el

mercado

distribucion de las areas de
Produccion y
Comercializacién

Falta de capacitacion del
personal

Las funciones de la fabrica no
se encuentran establecidas en
un manual.

Inadecuados mecanismos de
comunicacion interna.

No aplica un organigrama
estructural de acuerdo a las
existencias de cargos Yy

funciones

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Aprovechamiento del
crecimiento del consumo
de alimentos en el pais
Desarrollo de  nuevos
Productos

Ampliacion de mercado a

nivel nacional

Aumento de competencia
Mayor exigencia de calidad y
variedad por parte de los
clientes

Disminucion de la capacidad
econdmica de los ciudadanos

Escasez de Materia Prima
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1.11. Determinacion del problema de diagnéstico

Una vez realizada la matriz FODA, se ha detectado que la problemética fundamental
que atraviesa la industria lactea “San Luis” es referente a la organizacion estructural, funcional
de procedimiento y financiera debido a que no cuenta con manual de procedimientos
administrativos y financiero que permita orientar las actividades de una forma mas adecuada y
eficiente, esto se debe a que existe una acumulacién de funciones en la gerencia, escasa
capacitacion del personal, inadecuados mecanismos de comunicacion interna, no se realiza un

anélisis meticuloso de la situacion financiera.

Por lo antes mencionado se detectd que es de vital importancia la elaboracion de un
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA

industria lactea “San Luis” DEL CANTON CAYAMBE, PROVINCIA DE PICHINCHA.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1 La Industria lactea

2.1.1 Antecedentes

Junta de Castilla'y Ledn y Fundetec afirman (2010):

La industria lactea engloba aquesllas industrias del sector agrolimentario que utilizan
como materia prima la leche de origen animal, ya sea para procesos de

almacenamiento, tratamietno o transformacion (p.8)

En cayambe existen algunas empresas que se involucran en el sector lacteo, a la
transformacion de esta materia prima, siendo conocido como una de las ciudades que ofrece
quesos y yogurest de mejor calidad. Actualmente existen alrededor de 50 fabricas lacteas en el

centro de la ciudad.

Cuadro 21
Numero de vacas ordefiadas, produccion y destino de la leche region sierra, pichincha

Region Provincia Destino de leche (Litros/dia) 2010 2011 2012 2013

REGION SIERRA PICHINCHA Produccion total de leche (Litros/dia) ~ 918.202  970.516  802.077  873.272

REGION SIERRA  PICHINCHA Vendida en liquido (Litros/dia) 811.490 844.061 715.466  781.308
REGION SIERRA  PICHINCHA Numero total de vacas ordefiadas 108.334  112.388  103.485 97.460
REGION SIERRA  PICHINCHA Consumo en la UPA (Litros/dia) 38.826 44373 39.622 39.683
REGION SIERRA  PICHINCHA Alimentacion al balde (Litros/dia) 31.112 24.580 26.834 35.949
REGION SIERRA  PICHINCHA Procesada en la UPA (Litros/dia) 28.167 54.757 20.131 14.967
REGION SIERRA  PICHINCHA Destinada a otros fines (Litros/dia) 8.608 2.745 24 1.365

Fuente: Instituto Nacional de Estadistica y Censos (INEC).
Elaborado por: La autora
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2.2 Empresa

Para Olivier, Marcelo (2012) expresa:

Las empresas son organizaciones que buscan satisfacer demandas sociales. Requieren
gran cantidad de recursos para ponerse en marcha y alcanzar sus objetivos. Segln sea el
segmento de mercado al que se dirigen, serd el tipo de empresa lo que genera una amplia

tipologia orientando los distintos criterios de clasificacion. (p.1)

El autor menciona que las empresas son organizaciones sociales por estar formadas por
una asociacion de personas que trabajan por un objetivo que puede ser de lucro o de atencion
de una necesidad social, estas organizaciones son unidades construidas a partir de

conversaciones

2.3 Importancia

Dentro del desarrollo econémico del pais dentro del sector empresarial la formacion de
empresas contribuuye de gran medida al crecimiento de la economia de las familias
ecuatorianas. La formacién de empresas es la union de recursos humanos como materiales que
trabajan para alcanzar un objetiivo en comun. La iniciativa de muchas familias es generar sus
propios ingresos a través de negocios, lo cual ha permitido contribuir en el incremento del

producto interno bruto.

2.4 Administracion

Segun Rodriguez(2011) manifiesta:

Ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas, cuya aplicacion a conjuntos

humanos permite establecer, sistemas racionales de esfuerzo cooperativo, a través de



64

los cuales se pueden alcanzar propdsitos comunes que no se pueden lograr

individualmente en los organismos sociale.(p.3)

Hurtado, Dariio. Principios de Admnistracion(2008)Define::

“La administracion es la coordinacion y supervision de las actividades de otros, de

tal forma que estas se lleven a cargo de forma eficiente y eficaz”. (p.7)

La administracién es la ciencia compuesta de técnicas destinadas a una buena
planificacion, manejo o uso de los recursos humanos como materiales para el cumplimiento

de un objetivo en comin de la empresa

2.4.1 Elementos del Proceso Administrativo

Hurtado, Dariio. Principios de Admnistracion(2008)Define:

“ El proceso admnistrativo es el elemento mas importante que se puede aplicar en las
organizaciones para asi alcanzar el cumplimiento de objetivos y satisfacer necesidades

lucrativas y sociales ” ( (p.47)

Los administradores de una empresa debe realizar debidamente su trabajo mediante una
eficiente y eficaz gestion es probable que la empresa alcance sus metas, es decir que el
desempefio de los gerentes o administradores se mide de acuerdo con el grado en que éstos

cumplan con todo el proceso administrarivo.

2.5 Estructura administrativa

a) Planeacion

Robbins y De Cenzo (2010):
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“Planificar abarca la definicion de las metas de la organizacion, determina una
estrategia general para alcanzar metas y el desarrollo de una jerarquia adecuada para

integrar planes y coordinar actividades” (pag.47)

La Planificacion consiste en saber que es lo que se va realizar anticipadamente, cual es

la direccidn que se debe planear para asi alcanzar los objetivos de manera eficiente.
b) Organizacion
Finch, Freeman y Gilbert (2010):

Explica que la organizacion es establecer el trabajo para conseguir metas de la la
empresa. Organizar incluye determinar las tareas que hay que hacer, quién los hace,

cdmo se agrupa, quién rinde cuentas a quién.(Pg.9)

La organizacion permite al administrador determinar qué es lo que debe hacerse para
lograr una finalidad planeada, a traves de la division y coordinacion de actividades y

suministrando los recursos.
c) Direccién
Finch, Freeman y Gilbert (2010)Define:

“La direccion es el proceso para dirigir e influir en actividades de los miembros de un

grupo con respecto a una tarea’’(pag.13)

La direccion tiene que ver con la influencia interpersonal de todos los empleados para

la contribucion del logro de objetivos.
d) Control

Alegre, Berné y GalvE (2012) Define:
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“Es la actividad de seguimiento de las actividades con el objetivo de corregir las

desviaciones que se puedan dar con el cumplimiento de metas”(pag42)

El control es el proceso de generar informacion para comprobar que lo ejecutado este

generando el cumplimiento de objetivos de la empresa.

2.5.1 Organigrama
Tejedo e Iglesias. (2010)

“El organigrama de una empresa es la representacion gréfica de su estructura
organizativa. Mostrara a través de figuras geométricas los diferentes elementos, areas

funcionales y relaciones jerarquicas o cooperativas que se establecen en la empresa”.

(p.8)

Un organigrama es una representacion gréfica donde se muestra la estructura de una

empresa donde se conoce la relacion formal existente entre diversos departamentos, mostrada

a través de figuras geométricas
2.5.2 Niveles Jerarquicos
a) Nivel Estratégica o superior
Finch, Freeman y Gilbert (2010)Define:

“ Es el nivel que elabora politicas y estrategias, elabora los objetivos a largo plazo y

el modo en que la organizacion ha de interactuar con otras entidaades. En este nivel

se encuentra el presidente, directorio, gerente general”. (pag.50)

En el nivel superior esta la planeacion que se orienta a lograr los objetivos de la

empresa, y su fin es establecer planes de accion para que se de el funcionamiento de la misma.



67

Se basa en la decision de objetivos, recursos que se usaran y las politicas para administrar

dichos recursos.En este nivel se encuentra el presidente, gerente general.

b) Nivel Medio 6 Tactico

Finch, Freeman y Gilbert (2010)Define como la accién de:

“Coordinar las actividades que se ejecutan en el nivel operativo, asi como las

decisiones que se toman y se efectuan en el area”

En el nivel medio se ejecuta detalladamente toda la planeacion del funcionamiento de
todas las areas de la empresa a partir del marco de referencia que se ha elaborado en el nivel
estratégico. Este nivel se encuentra dirigido por los ejecutivos de mediano nivel y comprende

todas las areas especificas de trabajo que esta conformada la empresa

c) Nivel Inferior u Operativo

Finch, Freeman y Gilbert (2010)Define como la accién de:

“Su funcion es desemperiar en forma eficaz las tareas que se realizan en la empresa.

Se ejecutan tareas rutinarias programadas por el nivel medio”

En este nivel se ejecutan las tareas especificas, como la producciom y operacion de
productos 0 servicios. Todos los delegados realizan procedimientos y acatan reglas que son

definidas con precision por los otros dos niveles

2.6 Manuales

Palma, José. (2009)Define al manual como:
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Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcién de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos 0 mas de ellas. (p.10)

Ortiz Ib&fez (2010) Define a un manual de la siguiente manera:

El manual contiene informacion respecto de las tareas que deben cumplir cada puesto

de trabajo y cada unidad administrativa. (p.77)

Un manual se lo considera como un documento que contiene la descripcion de
actividades que debe seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad administrativa.
En el manual contiene una descripcién precisa de como deben desarrollarse las actividades de

cada empresa.

2.6.1 Importancia

Palma, J. (2009)

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de tareas,
ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucién. Auxilian en la
induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya que describen
en forma detallada las actividades de cada puesto. Sirve para el analisis o revision de
los procedimientos de un sistema. Interviene en la consulta de todo el personal. Que se
desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como andlisis de tiempos,

delegacion de autoridad. (p.4)

Ortiz Ibafiez (2010) Menciona lo siguiente:

Ayudan a mantener actualizado al personal de forma constante contienen toda la

informacion de la empresa sobre las politicas, procedimientos, funciones, etc. Lo cual
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permite minimizar el riesgo inherente que existe en todos los procesos que realizan de

forma cotidiana.(p.79)

Los manuales al ser un documentos metodico y que contiene los pasos y operaciones
que debe seguirse para la realizacion de las funciones de la empresa, y al ser un documento de
consulta para todos los trabajadores, reduce costos de oficina debido a que no se genera

desperdicios de tiempo y esfuerzos.

2.6.2 Objetivos de los Manuales

a) Presentar toda una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o

sectorial).

b) Definir todas las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para asi delegar

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar errores u omisiones.

c) Contribuir a una correcta ejecucion de las labores asignadas al personal.

d) Ahorrar tiempos y esfuerzos en lo que consierne la realizacion del trabajo, evitando la

repeticion de instrucciones.

e) Facilitar la incorporacion del nuevo personal sirviendo como medio de integracion y

orientacion.

) Proporcionar informaciones basicas para la planeacion e implementacion de reformas

administrativas.

g) Establecer rotundamente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que componen la organizacion.
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h) Promover el aprovechamiento de los recursos humanos, materiales, financieros y

tecnoldgicos disponibles.

i) Servir como medio de orientacion e informacion a los proveedores y clientes de la

organizacion.

2.7 Clasificacion De Los Manuales

2.7.1 Manual Administrativo

Rosero Quiroz (2010)

“Son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion que
permite registrar de manera ordenada y sistematica la informacion de una empresaEn
el se detallan las actividades y la manera de ejecucion que los empleados deber

realizar”. (Pag.3)

Es un documento donde se detalla la descripcidn de actividades que deben seguirse en
la ejecucion de las funciones de una unidad administrativa donde incluyen normas legales,
reglamentarias y administrativas que sea han venido estableciendo en el transcurso del tiempo.
Los manuales administrativos representan una guia practica que es utilizada como herramienta
de soporte para la organizacion y comunicacion que contiene informacion sistematica y
organizada, en donde se establecen claramente los objetivos, politicas, normas y

procedimientos de la empresa, para asi lograr una administracion eficiente.

2.7.2 Manual de Financiero

Besley Quiroz (2010)manifiesta:
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“En los manuales financieros se detallan las responsabilidades que el contador y el
tesorero exigen de ellos, que den instrucciones numerosas y especificas que deben

proteger en alguna forma los bienes de la empresa”

El objetivo principal del manual financiero es reflejar el estado actual de los estados
financieros de las empresas para que asi sea de util ayuda para el duefio de la empresa al
momento de tomar decisiones en lo que respecta el capital de trabajo, situacion de tesoreria,

autofinanciacion, andlisis de liquidez y solvencia, flujo de fondos, rendimiento y rentabilidad

entre otros.
2.7.3 Manual de Procedimientos
Block(2010) Considera al manual de procedimientos.

“Al manual de Procedimientos se lo considera como guia flexible y util que es objeto
de modificaciones de acuerdo a las necesidades, normalmente se elaboran para ser
aplicados en toda la empresa, describiendo paso a paso las actividades que forma

’

parte de una funcion.’

Es un documento que posee informacion de las actividades que se deben seguir en las
funciones de una unidad admnistrativa, en el se encuentra rdetallada la informacién basica del
funcionamiento de todas unidades,facilita las labores de auditoria, la evaluacion y control

interno.
2.7.4 Procesos y Procedimientos
Franklin E.B(2010) Define al proceso:

“Un proceso es la sucesion de pasos l6gicos que se enfocan en conseguir resultados

especificos, se lo puede considerar que el proceso es un mecanismo que se disefia para



72

conseguir un orden y asi poder seguir minuciosamente cada uno de los pasos que

componen a este. ”(pag 50)

“Un procedimiento es la aplicacion secuenciada de tareas con las respectivas
relaciones y que especifica en su ejecucion como se debe proceder para el

cumplimiento de dicha tarea. ”(pag23)

La diferencia entre proceso y procedimiento estan en que los procesos son generados
por la voluntad del logro de una finalidad y los procedimientos son pasos claros y objetivos

que se tienen que seguir para realizar una tarea.

2.7.4.1 Diagramacion

Los flujogramas permiten visualizar de forma clara y precisa los pasos o procedimientos

para cumplir un objetivo sin deviarse del tema

Grafico 16
Simbologia de diagramas de flujo
NOMBRE SIMBOLO ACCION
O Terminal Representa el incio o fin del
diagrama de flujo
/ / Entrada y Salida Representa datos de entrada
y salida
<> Decision Tiene dos salidad de
informacion ya sea falsa o
verdadera
Hace referencia a todas las
Proceso acciones o calculos que se
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ejecutaran con los datos de

entrada o salida

Documento Se determina el documento

necesarios para continuar o

terminar el proceso

O Conector Identifica la continuacion de

informacion si el diagrama es

extenso

v

Lineas de flujo  de | Permite conocer el sentido de

A

informacion la informacion

Elaborado: La Autora

2.8 Gestion Contable

2.8.1 Operaciones Comerciales

Bravo(2010) Define:

“Las operaciones comerciales son conocidas también como transacciones

mercantiles donde constituyen el intercambio de bienes o servicios”

Proceso de intercambio y tiene dos partes, una que entrega y otra que recibe, este
intercambio requiere de una constancia quue se refleje en una documentacion fuente que

constituya la base de los registro contables.

2.8.2 Definicion de Contabilidad

Aguirre (2011) Define:



74

“La contabilidad es la ciencia, arte y técnica que permite registrar, clasificar,
analizar e interpretar las transacciones que se realizan en una organizacion con el
objetivo de conocer la situacion financiera al terminar un ejercicio econémico o

periodo contable”

Toda empresa necesita llevar un sistema contable para que le permita organizar y tener
resultados concretos para la toma de decisiones a tiempo, lo importante es tener documentos

base como libros contables, inventarios y estados financieros.

2.8.3 Proceso Contable

Ortiz F (2009)

La finalidad de la contabilidad basica es suministrar informacion para analizarla e
interpretarla a través del proceso contable. Es el ciclo mediante el cual las
transacciones de una empresa son registradas y resumidas para la obtencién de

estados financieros(pag.34)

Es el ciclo mediante el cual las transacciones de un empresa son resumidas y registradas
para la obtencién de Estados Financieros. Un proceso contables se inicia con la apertura de un
libro o registro, ahi debe detallarse el estado patrimonial de la organizacion, donde se detalla

los bienes y sus obligaciones.

2.8.3.1 Etapas del Proceso Contable

Se denomina proceso contable al conjunto de registros contables efectuados en los

diferentes libro de contabilidad con un origen en las operaciones que la empresa realiza.

Durante el ejercicio econémico se deben elaborar distintos documentos que se

integraran en los libros contables:
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e Balance de Situacion Inicial

e Asientos de Apertura

e Libros Mayores

e Asiento de Operaciones

e Operaciones previas a la determinacion del resultado de la empresa
e Asientos de regularizacion

e Asientos de cierre

e Balance de Situacion Inicial

e Cuentas Anuales

En los elementos de andlisis contables se encuentran las etapas que componen un

proceso contable

2.8.3.1.1 Inicio de los Registros Contables

Ortiz F (2010)

Normalmente el ejercicio econdémico de una empresa tienen lugar del 01 de enero al
31 de diciembre. Todas las empresas disponen de un patrimonio que se encuentra en

el balance de situacion de la empresa. (pag 8)

Este patrimonio viene del ejercicio anterior al que se esta abriendo. En esta fase del

proceso contable se debe realizar los siguientes registros:

e Balance de Situacion Incial

Aguilar R (2009)
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Es una informacion financiera que recoje los bienes, derechos y obligaciones que
tiene la empresa al final del ejercicio econdmico precedente y que coincide con los
elementos patrimoniaes con la que parte la empresa en su nuevo ejercicio

economico.(pag 94)

El balance de situacion inicial presenta la posicion financiera de toda empresa al final
de una fecha determinada para que en un momento determinado, pueda permitir que otra

persona pueda ver lo que la empresa es propietaria asi como sus deudas con otros.

e Asientos de Apertura

Harol y Heinz(2011)

“El asiento de apertura es el primer asiento que realiza contabilidad y que se realiza

al inciarse la actividad o ejercicio contable” (pag 14)

Este asiento realiza la apertura del libro diario, en este asiento se anota todas las cuentas
que aparecen en el balance inicial, considerando que las que tienen saldo deudor van al debe

del asiento y las que tienen saldo acreedor van al haber del asiento

2.8.3.1.2 Registros Correspondientes a las Operaciones Realizadas

e Asientos de Operaciones

Lerner J (2011)

“Consiste en anotar en el libro diario los asientos correspondientes a las operaciones
realizadas por la empresa en todo su ejercicio, el registro de los hechos contables es
la segunda fase dentro del proceso contable, se lo lleva a cabo después de la apertura

de la contabilidad. Una vez ya abiertas las cuentas mediante el asiento de apertura
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lo que se debe realizar es recoger en los correspondientes libros contables todas las

operaciones que afecten al patrimonio de la empresa” (pag 15).

Todas las operaciones son registradas en un libro de contabilidad llamado libro diario
el cual tiene carécter cronoldgico, quiere decir que se registran las operaciones en orden de
fechas en que van ocurriendo, las operaciones deben recogerse en el libro dia dia, las

anotaciones en el libro se haran por medio de asientos

2.8.3.1.3 Cierre de la Contabilidad

e Operaciones previas a la determinacién del resultado de la empresa

Vassquez V (2012)

“El cierre contable implica la regulariazacion de las cuentas de gastos e ingresos
para conseguir el resultado del ejercicio. Esto permitird saber cuanto se ha ganado
o perdido en el periodo. Luego se debe regularizar las cuentas de patrimonio neto si
este aumentd o diminuy6 segun las ganancias o pérdidas y finalmente cerrar las

cuentas con saldo para que el mismo sea igual a cero” (pag.67)

Al terminarse el ejercicio economico, se llevan a cabo una serie de operaciones que

inciden en el resultado de la empresa como:

Contabilizacion de las variaciones de existencias

Periodificacion contable

Contabilizacion de todas las provisiones y de las pérdidas por deterioro

Contabilizacion de amortizaciones

e Asientos de regularizacion

Naumov L (2011)
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“Para poder calcular el resultado del ejercicio es necesario ajustar las existencias,
las amortizaciones y las pérdidas de valor. La empresa anula todas sus cuentas de
ingresos y gastos obteniendo una Unica cuenta que recoge el beneficio o pérdida”.

(pag.323)

El resultado del ejercicio se obtiene por la diferencia de las cuentas de gastos e ingresos
las cuentas de gasto, deben anotarse en el haber del asiento para conseguir un saldo nulo contra
la cuenta del resultado del ejercicio.y las cuentas de ingreso tienen que anotarse en el debe,
contra la cuenta del resultado del ejercicio, una vez realizado este asiento, se conoceré el

resultado del ejercicio

e Asientos de Cierre

Para que una contabilidad quede cerrada, todas las cuentas deben tener saldo nulo,ese
es el motivo por lo que se realiza el asiento de cierre, para conseguir esto se debe cargar todas

la cuentas de acreedores y abonar a las cuentas deudoras.

e Balance de Situacion Final

Para realizar el balance de situacion, solo se debe colocar todas las cuentas que se
encuentren en el haber del asiento de cierre, en el activo del balance y las que aparecen en el

debe, en el pasivo.

2.8.3.1.4 Cuentas Anuales

La cuentas anuales son todos los instrumentos contables de gran interés. Es la
culminacion del desarrollo registral del ejercicio y la base de la informacion contable a

transmitir a los distintos agentes econdmicos y sociales. Los documentos que lo intregan son:

e El balance esta formado por el activo, pasivo y patrimonio
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Cuenta de Pérdidas y Ganancias, que tiene como objetivo poner de manifiesto
el resultado obtenido a traves de su funcion

Cambio en el Patrimonio Neto documento que mide la variacién que se ha
producido en el patrimonio neto, desde el inicio del ejercicio hasta el cierre del
mismao.

Estados de Flujo de Efectivo; tienen toda la informacion sobre el origen y la
utilizacion de activos monetarios de efectivo y otros activos liquidos
equivalente, clasificando los movimientos por actividades e indicando la

variacion neta de dicha magnitud en el ejercicio,



CAPITULO 11l

3. PROPUESTA

3.1 Introduccioén

La industria lactea “San Luis” es una empresa familiar con 36 afios de existencia, la
planta de produccién y la oficina administrativa se encuentran ubicadas en la cuidad de
Cayambe en las calles Chile 409 y Ascazubi en la zona urbana del cantén Cayambe, provincia
de Pichincha que en un inicio empez6 con la elaboracién artesanal de quesos siendo
distribuidos en Tabacundo y Cayambe a los propios productores de bizcochos y en la actualidad
ya cuenta con instalaciones propias donde se gestiona todo su proceso de elaboracion y

comercializacion de sus productos lacteos.

Para poder mejorar la calidad de producto y servicio que ofrece la fabrica, se propone
la elaboracion del Presente ““ Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para la
Industira Lactea San Luis” que tiene como finalidad la implantacion de linemientos, politicas,

normas y procedimientos que requiere la organizacion

La presente propuesta consta de las siguientes partes:

e Estructura Jerarquica

e Organigrama Estructural y Funcional

e Manual de Funciones

e Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros
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e Flujogramas de Procedimientos Administrativos y Financieros

3.2 Plan Estratégico Propuesto.

Es necesario indicar que, la industria lactea San Luis, posee una mision y una vision
que fueron formuladas desde hace cinco afios y, como parte esta propuesta, se ha previsto

actualizar y mejorar la mision y vision, de acuerdo a las condiciones y expectativas

1) Mision

Elaborar y comercializar productos lacteos con excelentes contenidos nutricionales,
basandose en el cumpliendo de normas y pardmetros de calidad que estén direccionados a

satisfacer las necesidades del mercado mas exigente.

2) Visién

Dentro de 5 afios la industria lactea fortalecera su posicionamiento por toda la region
norte de la costa, sierra y oriente del Ecuador gracias a la preferencia del mercado, misma que
sera obtenida por la aplicacién de modernos procesos productivos ejecutados por el personal

calificado de la fabrica.

3)Valores

o Amabilidad: EIl personal tiene que estar orientado a la cordialidad sin olvidar las
costumbres que lo caracteriza como buen ser humano ante la sociedad en general y
respeto a cada uno de los trabajadores que conforman la industria lactea.

o Compromiso: El trabajador hace lo que debe hacer en el momento establecido y esta
atento a las necesidades que la fabrica lo requiera.

o Disciplina: Impulsar un orden dentro del grupo de trabajo con el fin de fomentar respeto

y lealtad entre comparieros de trabajo
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o Creatividad: Todos los trabajadores conjuntamente con la administracion han sido de
gran ayuda para el mejoramiento continuo del producto y de la entidad.
o Apoyo: Dar la mano a quien lo necesita sin esperar recompensa, es lo que identifica

como un buen equipo de trabajo.

4) Principios

o Satisfacer todas las necesidades de los clientes ofreciendo productos de excelente
calidad.

o Cultura orientada a la satisfaccion de las necesidades de los clientes externos

o Lograr un trabajo en equipo manteniendo buenas relaciones dentro y fuera de la
institucion.

o Ofrecer a todo el personal un empleo seguro y permanente, siempre fomentando retos
para cada uno de los empleados logrando la satisfaccion y consecucion de los objetivos.

o Crear adecuadas condiciones de trabajo

o Buscar permanentemente la mejora continua mediante la participacién de los

colaboradores

3.3 Niveles Jerarquicos Propuestos

Las empresas se pueden estructurar de diferentes maneras dependiendo de los puestos
de trabajo, nivel de autoridad y forma de comunicacion entre las diferentes areas, los niveles
jerarquicos estableceran la forma de operar de la fabrica en el mercado, las metas y objetivos

que puede alcanzar
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Gréfico 17
Niveles Jerarquicos de la fabrica San Luis Propuestos

-Contabilidad Gerente

-Tesoreria

-Talento -Humano

-Adquisiciones

-Fabricacion Nivel —»  Secretaria

Auxiliar

-Control de Calidad

-\Ventas . .
-Dpto. Financiero

A

-Dpto. Administrativo

Comercializacion

Nivel de Operativo

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora

Nivel Operario: Se refiere a todos los trabajadores operarios de las diferentes areas
de la fabrica, responsables de la ejecucion de las metas y objetivos por medio de la
utilizacion de la magquinaria y equipos de la empresa, pueden realizar tareas que

demanden un esfuerzo fisico o intelectual

Nivel Medio: Esta relacionado con los supervisores o jefes de cada area de la fabrica,
encargados de inspeccionar el desarrollo del trabajo, funcionamiento de la maquinaria

y el cumplimiento de la planificacion estratégica
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e Nivel Auxiliar: Se encuentra la asistente de gerencia que comprende el cargo de

formular y ejecutar programas, planes y cursos en accion determinadas por gerencia

e Nivel Administrativo: En este nivel se encuentra el gerente general de la fabrica y el
gerente administrativo quienes son los encargados de implementar las politicas y

determinacion de objetivos a largo y mediano plazo



3.4. Organigrama Estructural

Grafico 18
Organigrama Estructural

GERENCIA
Secretaria
| |
DPTO FINANCIERO DPTO. ADMINISTRATIVO DPTO PRODUCCION Y
COMERCIALIZACION
CONTABILIDAD TALENTO HUMANO FABRICACION
| | |
TESORERIA ADQUISICIONES CONTROL DE CALIDAD

BODEGA
VENTAS

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora



3.4.1. Organigrama Funcional

Grafico 19
Organigrama Funcional

-Se encarga de definir las politicas, directrices y
procedimientos que se deberan aplicar en toda la fabrica, para
lograr la eficiencia administrativa, operacional y financiera
que se requiere para la rentabilidad y vigencia de la misma

en tiempo

GERENCIA

-Recibir e informar asuntos que tenga que ver
con cada departamento.

- Realizar tareas afines y complementarias
asignadas por su superior

Secretaria

DPTO. FINANCEIRO
Asesorar a los direccién general en todas las
decisiones que se tienen que tomar en relacion
con las finanzas e inversiones de la fabrica

CONTABILIDAD

Presentacion de toda la informacién financera
mensual para uso interno asi como también el
uso del catalogo de cuentas para facilitar el
registro de la misma

TESORERIA
Coordinar y controlar la gestion financiera de la
fabrica asegurando un adecuado manerjo y
registro de operaciones de fondos que
administra

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora

DPTO. ADMINISTRATIVO
Encargado del aprovisionamiento de todas las
materias primas necesarias para el proceso de
produccion, como también es el encargado de
dirigir al talento humano para el cumplimiento
de los obietivos de la industria lactea

DPTO. PROD. Y COMERCIALIZACION
Coordinar y dirigir las operaciones de la fabrica con el objetivo de
maximizar los ingresos mediante una efectiva comercializacién de los
productos lacteos como de conseguir que los mismos lleguen al mercado
en las mejores condiciones de calidad

TALENTO HUMANO

Avrea encargada de velar el cumplientos de
politicas internas para garantizar un ambiente
laboral arménico. Evalua las necesidades de
contratacion y capacitacion de todos los
departamentos.

ADQUISICIONES

Area encargada del aprovisionamiento de todas
las materias primas necesarias en el proceso

FABRICACION
-Se recibe la leche cruda, se realiza un tratamietno térmico
para alargar la vida Util y ser procede a la elaboracion de los
productos lacteos manteniendo las normas de control y
calidad
- Envase y almacenamiento

CONTROL DE CALIDAD
Encargado de realizar controles y verificaciones oportunos
sobre las materias primas, productos en curuso y productos

terminados
]
BODEGA
Gestiona los almacenes de materias primas y productos
terminados |
VENTAS

Cumplir con la entrega de los productos a tiempo acorde a
los requerimientos exigidos por el cliente, manteniendo una
buena relacién con los mismos.
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3.5 Manual Administrativo

3.5.1 Politicas Administrativas

El gerente general debera exigir el respaldo de todos los movimientos, a través de la

respectiva documentacion

Los depdsitos del efectivo o cheques se realizaran dos veces por semana en la cuenta
bancaria de la fabrica, excepto cuando se trate de cobros recibidos justo el 15 o0 30 en estos

casos se realizaran en forma inmediata

Se mantendra un monto adecuado en caja chica para evitar constantes reposiciones

Mantener una sesion mensual documentada de trabajo de cada unidad, a fin de coordinar y

evaluar planes y programas, definir prioridades y plantear soluciones

Presentar al gerente un sistema de informacidn sobre los trabajos realizados de cada

departanto en cumplimiento de sus funciones, proyectos y planes operativos

Las cancelaciones a proveedores de leche se realizaran con transferencias bancarias

procesadas por el contador autorizadas por el gerente

Se realizara un estricta seleccion al momento de realizar las compras de materiales o
insumos a los proveedores, teniendo siempre en consideracion la calidad y al mejor costo

para la empresa.

El personal de la empresa debera respetar las responsabilidades asignadas y de esta manera

evitar duplicidad de funciones y atribuciones
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e El personal que se contrate deberd pasar por un proceso de seleccién que compruebe que
las personas que se contraten tengan los conocimientos y/o habilidades que exige el cargo

que desempefiaran

e El horario de trabajo para el departamento administrativo sera de lunes a viernes de 8:00 a

16:00

e Los empleados deberan notificar con quince dias de anticipacién la toma de sus vacaciones

por medio de un memorandum dirigido a la gerencia

3.5.2 Politicas de Adquisiciones

e EIl departamento de adquisiciones es el encargado de registrar proveedores de bienes y

servicios de los departamentos de la fabrica

e EI departamento de Adquisiciones tiene que actualizar peridédicamente la lista de

proveedore certificados

Cuadro 22
Proveedores de leche (Materia Prima)
NOMBRE LITROS DE LECHE UBICACION
Sr Euclides Cevallos 620 Cariacu
Hacienda Campifia 620 Sto. Domingo #1
Sr. Marco Novoa 1000 Cariacu
Varios Productores del Sigsal 224 Sigsal

Fuente: Industria LActea San Luis
Elaborado: La Autora
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Cuadro 23
Proveedores de Etiquetas
NOMBRE PRODUCTOS UBICACION
Lexoflama -Etiquetas para productos Quito
terminados

-Fundas de queso Fresco

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora

Cuadro 24
Proveedores de Envases
NOMBRE PRODUCTOS UBICACION
Angel Pazmifio Envases para productos Tabacundo
terminados

3.5.3 Politicas Operativas

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora

El laboratorio encargado del control de calidad del centro de acopio llevara a cabo los

analisis de la leche a ser adquirida y en el caso de incumplimiento de las normas de calidad,

notificara por escrito a la Administracion; y, en caso de falta grave podra solicitar a la

misma la cancelacion del acopio del producto del proveedor.

Las operaciones de mantenimiento se llevaran a cabo fuera de aquellas areas en las que las

maquinas se encuentren operando

La fabrica proporcionara a los empleados del material adecuado para la ejecucion de sus

actividades

El horario de trabajo para el departamento operativo sera de lunea a domingo de 8:00 a

16:00
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La empresa podra realizar publicidad en los distintos periodos que se amerite importante,
siempre y cuando no atente contra la moral ciudadana, imagen e intereses de la empresa,

para lo cual la administracion debera establecer las condiciones comerciales y operativas.

Al momento de la recepcion del producto, el acopiador realizard un control exhaustivo y

de medicién del producto.

3.5.4 Politicas de Manejo de Desechos Solidos

Los residuos sélidos no peligrosos pueden ser de naturaleza organica como inorganica, en
la actividad productiva de la fabrica San Luis se generan restos de cuajada, solidos
centrifugados, sobrantes de las operaciones de rebanado, productos rechazados, estos seran
recolectados y almacenados en contenedores plasticos de color verde con su respectiva

denominacion “residuos organicos”.

La fabrica desecha fundas con grasa, pomas rotas y plastico en general, su categorizacion
serd de manera siguiente: “ plastico seco” y “plasctico himedo”, se entiende como pléstio

himedo al que se encuentra impregnado de grasa.

Los desechos de papel y carton estaran clasificados e identificados como “papel” y
“carton”, respectivamente las cajas de carton seran desarmadas y almacenadas en un sitio
especifico para este fin en el area de disposicion de residuos solidos, los desechos de papel
estaran almacenados en el interios de la planta en la areas de produccion, empaque y

despacho del producto

Se considerara como producto no conforme a aquellos que no cumplan las caracteristicas
especificas y seran procesados siempre y cuando cumplan con las normas de calidad e

inocuidad que permitan incluirlos en otro proceso como por ejemplo fundido de quesos. En
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caso de cumplir dichas condiciones, estos productos serdn tratados como residuos
orgénicos comunes. Los recipientes de productos no conformes como pomas, envases de
plasticos pequefios entre otros se someteran a un proceso de limpieza y desinfeccion para

ser utilizados posteriormente.

3.5.5 Politicas de Calidad

La materia prima debe ser inspeccionada y manejada como sea necesario para asegurar
que este limpia y apta para ser elaborada como un derivado lacteo. Dentro de la fibria San Luis,
las materias primas e insumos que se utilizan para la elaboracion de sus diversos productos son

las siguientes:

Cuadro 25
Materia Prima e Insumos requeridos
Materia Prima Insumos Quesos Insumos Manjar  Insumos Auxiliares
Cuajo Azucar Desengrasante
Fermento Almidon Acido Peracético
Leche Entera Calcio Glucosa Detergentes
Nitrato Carragenina Cloro

Acido Citrico Soborbato de Potasio

Bicarbonato de

Sal refinada Sodio

Esencia de Vainilla ~ Material de empaque

Leche Entera

Fuente: Industria LActea San Luis
Elaborado: La Autora

e Disefio del Proceso: La recepcion de materias primas e insumos debe realizarse en

condiciones que se evite la contaminacion, alteracion de su composicién y dafios fisicos,
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se debe llevar un control diario de aceptacion y de las especificaciones de aceptacion, a

través de su rotulacion y la elaboracion de un registro.

La zona de recepcidn y almacenamiento debe ser separada a la zona de produccion.

La zona de almacenamiento de insumos debe contar con contenedores y los recipientes
donde se coloque los insumos deben ser limpios se debe rotular los insumos con sus

respectivos nombres para cada insumo y con colores seglin su uso.

La leche se constituye la materia prima principal en la industria lactea, por lo tanto luego
de ser ordefiada, es transportada manteniendo la cadena de frio lo mas pronto posible a un

centro de acopio o directamente a la empresa “San Luis”

Dotacién: Para obtener un producto excelente de calidad es necesario que el personal
cuente con los elementos suficientes para trabajar en forma agil, con buena disposicion y
sin demoras, ademas que sea el adecuado para evitar accidentes y contaminacion de los

productos.

Controles de Proceso: Dentro del proceso se realizaran controles como son fisico-
quimicos y organolépticos para que el producto obtenido sea de buenas condiciones para
el consumidor final. También se realizaran controles al peso del producto final antes de que

este sea empacado con el fin de llevar al cliente la cantidad de producto que desea

3.5.5.1 Manejo de Insumos ( nitrato, calcio, acido, bicarbonato, azucar, sorbato de

potasio, carregina, almidon)

Se debe verificar lo siguiente

El jefe de produccion tendra que asegurarse que antes de recibir los insumos las zonas de

acceso y bodega estén perfectamente limpias
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e Las condiciones de los vehiculos que transportan los insumos y materia prima deben estar
siempre en optimas condiciones para su uso

e Analizar la ficha técnica donde consta el nombre del producto, cantidad, nombre del
proveedor, nimero de lote, fecha de vencimiento para tener un mejor control

e Archivar fichas técnicas de los ingredientes por cada responsable de venta de cada insumo

e Verificar etiquetas de identificacidn de los productos y estado fisico del insumo

e Se procede a la descarga de los insumos leugo de la aprobacion del departamento de
control de caldad, si estdn en mal estado con fechas vencidas, empaques deteriorados o de
caracteristica dudosa se procede a la devolucion

e Comprovar con una balanza el peso para garantizar los requerimientos que se exigieron al
proveedor

e Llenar un formato de ingreso de insumos a la bodega

e Identificacion de insumos

3.5.5.2 Manejo de Materia Prima (leche)

e Garantizar las condiciones higiénicas del vehiculo que transporta la materia prima.

e Evitar el contacto de la leche con animales 6 sustancias quimicas que compromentan a la
materia prima

e Larampaen donde se recepta la materia prima tiene que estar lavado y desinfectado antes
de proceder al descargue

e Siempre comprobar el estado fisico quimico de la leche destapando los recipientes y
mediante la vista y olfato

e Realizar todas las respectivas pruebas de calidad por el departamento de control de calidad

e Realizadas las pruebas se tomara la decisidn de rechazar o aceptar la leche segin sea el

Caso
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e Proceder a la descarga y filtracion de la leche

Cuadro 26
Pruebas de Calidad a la Materia Prima ( Leche)
Pruebas Fisico Quimicas Pruebas Bacterioldgicas Pruebas con el Ekomilk
Densidad Reductasa Grasa
Acidez Mastitis Densidad
Porcentaje de grasa Fermentacion Presencia de Agua

Prueba de Presencia de Solidos no Grasos

Antibioticos

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora

3.5.5.3 Manejo de Productos Terminados

e Los productos terminados debe contener el numero de lote, fecha de elaboracion, para su
respectiva rotacion de productos

e Los procesos de empacado y envasado tendran realizarse rapidamente para evitar deterioro
y contaminacién que afecte la calidad de los productos terminados

e Los productos que no hallan cumplido con las requesiciones de calidad deben ser retirados
de bodega para evitar su comercializacion

e El lugar de alamcenaje de productos terminados tendra ser amplio y contar con las
condiciones higienicas y ambientales aptas para evitar descomposicion

e En cuanto a lo que se refiere al queso el lugar de almacenaje debe ser un lugar que se
controle la temperatura y humedad y en cuanto al manjar se debe conservar en un lugar
seco Yy a termperatura ambiente

e El cuarto frio debe estar siempre limpio y desinfectado para asi evitar la propagacion y
crecimiento de hongos; a través de un control de temperatura y humedad para alargar la

vida util del producto
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Todos los productos almacenados deben tener rotacion constante para evitar el deterioro
de los mismos, es importante que se identifiquen los lotes para facilitar la rotacions de los
mismos y se debe aplicar el sistemas PEPS ( primeros en entrar, primeros en salir)

Los vehiculos que sean designados a transportar los productos terminados deben estar
adaptados con el sistema Thermo King ( control de temperatura), filtracion de aire, piso

antideslizante, cortinas plasticas

3.5.6 Politicas de Servicio al Cliente.

La fabrica se dede caracterizar por dar un trato perzonalizado con el que se gana la
confianza y fidelidad del cliente mediante la antencion perzonalizada en la venta directa
como en la venta a distribuidores mayoriastas,

El factor clave para el éxito del negocio es la fidelizacion del cliente porque es un factor

clave para el éxito

3.5.7 Politicas de Comercializacion

La fabrica San Luis para tener un mejor desarrollo de sus actividades tendra que tener un
control riguroso de cada uno de sus procesos con la finalidad de que su cliente tenga la

seguridad de que sus pedidos llegaran a su destino final.

El control de invetario se lo llevara de forma mensual en base a los lineamientos, politicas

y procedimientos establecidos.

Se debera mantener un registro sistematico de todos los movimientos que realice la fabrica
mediante Kardex con la finanlidad de tener mejor control de los productos que se van a

comercializar
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e Realizar revisiones fisicas de la existencias en Kardex y verificar que coincidan con las

existencia en bodega

e EIl personal encargado debe cumplir con las funciones especializadas de recepcion,

almacenamiento, registro, revision, despacho de mercaderia

e Cada producto debe ser identificado con su respectivo nombre, cddigo para su facil

despacho

e Enviar al gerente los reportes de ventas e informes del sequimiento de la comercializacion

de sus productos

e Revisar que la documentacion de pedidos, compras y ventas estén correctas y completas

para que sean entregadas al departamento de finanzas y autorice el crédito al cliente

e Realizar trimestralmente estudios de mercado en coordinacién con la jefatura de

investigacion de mercados

3.5.8 Estrategias de Publicidad

a) Estrategias de Producto: Destacar los disefios de los productos, hacerlos innovadores,
que vayan dirigidos para todas las edades, su empaque tiene que ser atractivo y de calidad

para que su contenido tenga mayor duracion y resistencia

b) Estrategias de Precios: La fabrica tiene que utilizar precios en funcion de los precios
de la competencia y deben ser fijos y cambiar Gnicamente cuando es necesario, como por
ejemplo cuando se produzca un aumento considerable en el costo de las materias primas,

costos de produccion
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c) Estrategia de Publicidad:

1. Se realizara pancartas para sean colocados en supermercados, mini mercados y en otros
lugares en donde la empresa tenga mejor presencia

2. Se distribuird volantes, con este medio se pretende dar a conocer cada uno de los
productos

3. Se distribuird afiches de promociones, carteles colgantes que serdn entregados en los
puntos de ventas minoristas

4. Se creara un sitio web de la “Industria lactea San Luis” que servird como herramienta
publicitaria donde se podra ofrecer informacién sobre los productos, se informara noticias

acerca de los mismos, creacion de nuevos productos, nuevas presentaciones entre otros.



98

3.6. Manua de Funciones

a. Manual de Funciones del Gerente General

Nombre del Cargo: Gerente General

Misidn del Cargo: Definir las politicas y procedimientos que se deberan aplicar en toda la
empresa, para lograr la eficiencia administrativa, operacional y financiera que se requiere

para la rentabilidad y vigencia de la misma en el tiempo

Supervisa a: Todas las areas

Nivel: Directivo

Area: Gerencia

Relacion Directa: Todos los departamentos.

Perfil Academico:
e Administrador de Empresas.
e Titulo profesional en Ingenieria Comercial, preferentemente con Maestria en

Finanzas

Estudios Complementarios:
o Capacitaciones en liderazgo
e Capacitaciones en Vision y Planeacion Estratégica en el liderazgo
e Técnicas Efectivas de Atencidn al Cliente
e Desarrollo de Habilidades Gerenciales
e Administracién Efectiva de Tiempo
e Comercializaciéon y Ventas

e Contabilidad y Finanzas

Experiencia: De 2 a 5 afios de experiencia en el cargo o en posiciones similares

Funciones:
» Ejercer la representacion legal de la industria lactea
» Garantizar el cumplimiento de normas, politicas, reglamentos internos establecidos
por las entidades de regulacién y control.
» Supervisar financiera y comercialmente las areas de negocios y demas

departamentos con un enfoque minucioso de control de gastos y gestion
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Supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion de presupuestos de conformidad
con las disposiciones legales aplicables

Controlar las actividades planificadas comparandolas con lo realizado y detectar las
desviaciones o diferencias

Decidir respecto de contratar, seleccionar, capacitar y ubicar el personal adecuado
para cada cargo.

Analizar los problemas de la empresa en el aspecto financiero, administrativo,
personal, contable entre otros.

Autorizar ordenes de compra

Elaborar y proponer el distributivo de sueldos.

Vigilar que se lleve correctamente la Contabilidad.

Se encarga de la toma de decisiones administrativas, contables y juridicas que
mejor convenga a la empresa.

Realizar gestiones y tramites que se produzcan en el desenvolvimiento de las
actividades de la empresa.

Responsable de las inversiones de Capital.

Responsable de la revision del Estado de Pérdidas y Ganancias y Balance General
para la toma de decisiones.

Supervisa el trabajo de todo el personal administrativo y de ventas.

Vigilar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de la empresa para
afianzar el control.

Resolver los problemas de la empresa en forma eficiente y eficaz.

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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b. Manual de Funciones de la Secretaria

Nombre del Cargo: Secretaria

Mision del Cargo: Colaborar con el Gerente General en el &rea administrativa, es la
encargada de la documentacion de la empresa y de la atencién del pablico

Reporta: Gerente

Nivel Jerarquico: Auxiliar

Area: Secretaria

Perfil Academico: Secretaria Ejecutiva

Estudios Complementarios:
e Auxiliar Administrativo y Consejeria
e Cursos de Secretariado Ejecutivo y Asitencia de Direccion

e Mecanografia

Experciencia: Dos afios de experiencia laboral relacionada con cargos de asistencia,

consultorias, o direccién en las areas de Administracion.

Funciones:

« Atender a clientes y proveedores y contactos telefonicos con actitud motivada,
proactiva

» Dar cumplimiento a los objetivos, metas mensuales y anuales de la Gerencia con
los demas departamentos que estan alienados con el plan estratégico

* Maneja la Agenda del Gerente

* Manejar la caja mejor

* Realizar apoyo administrativo, logistico y comercial a todas las areas

» Ejecutar y coordinar actividades relacionadas con el registro, clasificaciéony
verificacion de documentos de la empresa

» Llevar un registro de ingreso y egresos

» Procesar y generar la informacion necesaria para la realizacion de planes y

proyectos para apoyar la toma de decisiones.

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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¢. Manual de Funciones del Administrador

Nombre del Cargo: Administrador

Misidon del Cargo: El jefe Administrativo es el encargado de hacer cumplir las disposiciones
establecidas por el gerente en cuanto, a lo relacionado con el desempefio de las actividades
que se deben realizar en el departamento de produccion y ademas con lo relacionado con el

desarrollo integral del talento humano

Reporta: Gerente

Supervisa: Talento Humano y Adquisiciones

Nivel Jerarquico: Nivel Medio

Area: Administrativa

Perfil Academico: Titulo en Ingenieria Industrial o Administracion de Empresas.,

Ingenieria en Contabilidad, Ingenieria en RRHH

Estudios Complementarios:
e Cursos de Seleccion de Personal
e Cursos de Salud Ocupacional
e Cursos de Gestion de Talento Humano

e Cursos de Liderazgo y Coaching

Experciencia: Dos afios de experiencia laboral relacionada con manejo de personal

Funciones:

» Asesorar al Gerente y a Jefes de cada area sobre cambios organizacionales que se
planeen realizar

» Asesorar al Gerente General sobre las politicas generales para toda la fabrica en
relacion con el reclutamiento, contratacion, capacitacion y seguridad de la fabrica

» Asesorar a los jefes de area sobre programas de capacitacion y adiestramiento

» Auxiliar a la fabrica en todos los problemas de indole extraordinario que se le
presente en relacion con la administracion de personal

» Elaborar programas motivacionales para los disitintas areas de la fabrica.

» Elaborar programas de capacitacion e induccion del personal

+ Controlar la puntualidad y el cumplimiento de la carga horaria

» Evaluar el desempefio de todo el personal periédicamente
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Impulsar un buen ambiente de trabajo para generar respeto y confianza dentro del
area de trabajo

Dirigir, organizar y supervisar todas las actividades que tienen relacion con el
registro, mantenimiento y baja de los bienes, documentacipon de la fabrica
Aprobar adquisiciones de bienes y prestacion de servicios tras una previa
presentacion de requerimientos y aprobacion del gerente

Coordinar con los departamentos las necesidades de adquisiciones de suministros y
M.P que son necesarias para la ejecucion del trabajo

Elegir conjuntamente con el Gerente General cuando se proceda la cotizacion mas
econdmica con el proveedor que cumpla con los criterios de calidad y
especificaciones técnicas de la M.P.

Elaborar la nomina y liquidacion de seguridad social.

Coordinar con los departamentos las necesidades de adquisiciones de suministros y
M.P que son necesarias para la ejecucion del trabajo
Gestionar con los proveedores de M.P estableciendo en la orden de compra las

condiciones de pago, tiempos de entrega, precios y cantidades.

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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d . Manual de Funciones de Talento Humano

Nombre del Cargo: Talento Humano

Misidon del Cargo:Establecer procesos basicos del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal con la finalidad de administrar la preparacion y desarrollo integral de los recursos

humanos dentro de la fabrica

Reporta: Dpto. Administrativo

Nivel Jerarquico: Operativo

Area: Administrativa

Perfil Academico: Titulo en Administracién de Empresas, Ingenieria en Talento Humano,

Abogacia.

Estudios Complementarios:
e Cursos de Seleccion de Personal
e Cursos de Gestion de Liderazgo

e Cursos de Salud Ocupacional

Experiencia: Experiencia de 2 afios en el &rea de manejo de personal

Funciones:

» . Mantener los organigramas de la fabrica al dia

» Asesorar al Gerente General en el establecimiento de politicas generales en relacion
con el reclutamiento, capacitacion y seguridad de la fabrica

» Proponer politicas generales de salarios que seran apoyados en encuestas y en
estudios de valuacion de puestos

» Conocer la normatividad vigente respecto a las leyes, acuerdos, sobre prestaciones
sociales, legales y salarios que se apliquen a los empleados

» Coordinar la salud ocupacional en todo lo relacionado con dotacion de uniformes e
implemento para el personal

* Informar permanentemete al personal a su cargo acerca de politicas, normas,
procedimientos, reglamentos de la administracion y de sus dependencias.

» Seleccionar personal competente y ejecutar programas de entrenamiento para

potenciar sus capacidades..

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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e. Manual de Funciones de Adquisiciones

Nombre del Cargo: Adquisiciones

Misién del Cargo: El jefe de Produccion y Comercializacion es la persona encargada de
identificar, preparar y disefiar diferentes procedimientos acordes a las metas propuestas por
parte de la fabrica San Luis, asi como también supervisar el seguimiento de las mismas por

parte del personal a su cargo.

Reporta a: Dpto Aministrativo

Nivel Jerarquico: Nivel Operativo

Area: Administrativa

Perfil Académico: Titulo en Ingenieria Industrial 6 Ingenieria en Alimentos y demés

ramas relacionadas con el area de produccién y control de calidad de alimentos

Experiencia: Experiencia 2 afios en el area de compras

Estudios Complementarios:
e Cursos de Planeacion y Control de Produccién
e Cursos de Costos y Presupuestos
e Cursos de Productivad y Calidad
e Cursos de Planificacion y Control de Inventario

e Cursos de Control de Calidad

Funciones:

+ Recibir y dar tramite a todas las solicitudes de compra que se generen en la diferentes
areas

» Establecer contacto con los proveedores a fin de contar con una cartera lo suficente
amplia que cumpla con los requerimientos de calidad y precio que exije la fabrica

» Supervisar la elaboracion de facturas de proveedores que proporcionan los bienes y
enviarlas al departamento de finanzas para su pago respectivo

» Controlar y reportar la disponibilidad del presupuesto

» Dotar de materiales, materia prima y suministros necesarios a cada area segun sus

necesidades, previa autorizacion del Gerente

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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f. Manual de Funciones del Jefe de Produccion y Comerciaizacion

Nombre del Cargo: Jefe de Produccién y Comercializacién

Misién del Cargo: El jefe de Produccion y Comercializacion es la persona encargada de
identificar, preparar y disefiar diferentes procedimientos acordes a las metas propuestas por
parte de la fabrica San Luis, asi como también supervisar el seguimiento de las mismas por

parte del personal a su cargo.

Reporta a: Gerencia

Supervisa: Area Produccion, Area de Control de Calidad, Area de Bodega, Area de Ventas

Nivel Jerarquico: Nivel Medio

Area: Produccién

Perfil Academico: Titulo en Ingenieria Industrial 6 Ingenieria en Alimentos y demas

ramas relacionadas con el area de produccion y control de calidad de alimentos

Experiencia: Experiencia 2 afios en el area de produccion de lacteos

Estudios Complementarios:
e Cursos de Planeacion y Control de Produccién
e Cursos de Costos y Presupuestos
e Cursos de Productivad y Calidad
e Cursos de Planificacion y Control de Inventario

e Cursos de Control de Calidad

Funciones:

» Elaborar un programa diario de fabricacion de productos por lineas, teniendo en
cuenta tiempos, eficiencia y disminucion de costos

» Verificar diariamente que los procesos de fabricacion se efectten teniendo en cuenta
los procedimientos y técnias establecidos tano dentro como fuera del area de
produccién

» Entrega del reporte diario de produccion a Gerencia notificando siempre los avances
de acuerdo con lo planeado

 Solicitar las salidas de materia prima y material de empaque requeridos de bodega
para el cumplimiento de la produccién diaria y mensual

» Realizar el calculo correcto de materia prima que se va a utilizar en la produccién

para evitar faltantes en el stock
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Elaborar de manera diaria las ordenes de produccion de cada lote con su respectivo
célculo de cantidades de materia prima

Organizar oportunamente el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
las maquinarias

Mantener capacitado y motivado al personal de produccion para que cumpla con
eficiencia la ejecucion de sus tareas

Controlar la calidad de los productos en el proceso de produccién

Ingresar productos terminados en la bodega

Supervisar semanalmente a los distribuidores mayoristas y minoristas para brindar
asesoria técnica, conocimientos de nuevas promociones y motivacion permanente

Realizar un plan mensual de produccién, basandose en las estimaciones de ventas,
necesidades de mercado y promociones al gerente general

Coordinar con el Gerente de Produccion para determinar las prioriades de
fabricacion de productos vigilar los volumenes y asi evitar errors de produccion

Realizar pruebas correspondientes de mercado una vez aprobados seran puestos en

marcha para evaluar resultados

Fuente: Industria L&ctea San Luis
Elaborado: La Autora
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g. Manual de Funciones de Control de Calidad

Nombre del Cargo: Control de Calidad

Misién del Cargo:. Responsable de analizar, tomar decisiones cuando se presenten o0 no
problemas para garantizar que el producto terminado se ajuste a las politicas de calidad
establecida por la por la empresa, ademas a través de la transformacion fisica, quimica,
bioldgica mediante procesos industriales, hasta su envasado y distribucion, atiende aspectos
de calidad seguridad, higiene, saneamiento y ecologia.

Nivel Jerarquico: Operativo

Area: Produccion

Perfil Academico: Titulo en Ingenieria Industrial 6 Ingenieria en Alimentos y demés
ramas relacionadas con el area de produccién y control de calidad de alimentos

Estudios Complementarios:

Cursos de Introduccion 1SO 9001-2008

Cursos de Sistema Operativo de Calidad

Cursos de Mejora y Redisefio de Procesos

Cursos de Sensibilizacién a las Buenas Practicas de Manofactura

Experiencia: Experiencia 4 afios en el area de produccion de lacteos

Funciones:

» . Determinar el estado de la materia prima, su apariencia y uso para cada uno de los
productos a desarrollar.

Identificar anomalias en cuanto al estado de la materia prima, realizando una
evaluacion en el cual verifica si esta en las condiciones adecuadas para el
procesamiento.

» Autorizar o rechazar el uso de cada uno de los lotes de materia prima, basandose en
el analisis de los resultados de control de calidad.

» Controlar la documentacion necesaria para la aprobacion de la materia prima de cada
uno de los productos a realizar.

» Verificar la aprobacion de la materia prima segin las exigencias de calidad
establecidas por la fabrica

» Registrar informacion diaria sobre los productos en el interior de la empresa.
» Elaborar documentos relacionados al control de calidad.

» Registrar las novedades presentadas en el area de trabajo con relacién a la calidad
de los productos.

» Coordinar y colaborar con el personal de la empresa en los operativos de control.

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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h. Manual de Funciones del Bodeguero

Nombre del Cargo: Jefe de Bodega

Mision del Cargo: Responsable de recibir y revisar las compras de productos y de su correcto
almacenamiento, manteniendo la cadena de frio para asegurar el excelente estado de las mercaderias,
despachar los productos para la venta de acuerdo a las facturas de venta, responsable del control de

las existencias en inventario.

Reporta: Jefe de Produccion

Supervisa: Area de Produccion

Nivel Jerarquico: Operativo

Area: Produccion

Perfil Académico: Egresado, Estudiante Universitario o bachiller en Administracién de Empresas,
contabilidad y auditoria

Estudios Complementarios:
e Cursos de Distribucion y/o Almacenamiento de Materiales
e Curso de Logistica de Bodega e Inventarios
e Curso de Stock de Seguridad
e Curso de Rotacion de Inventario

e Cursos de Valoracién de Inventarios

Experiencia: Un afio en el rea de Manejo de Inventarios

Funciones:

* Responsable del stock de productos de bodega.

* Responsable de la recepcion del producto verificado los pesos y unidades de acuerdo a la
factura de compra.

* Responsable del control de inventario de bodega.

* Responsable de las actividades de servicios generales tales como; mantenimiento de cuartos
frios, limpieza de la bodega, sitios de carga y descarga.

» Controlar las fechas de caducidad.

»  Separar los productos en mal estado o con problemas de calidad.

» Descargar la leche de los camiones transportadores o proveedores directos al tanque de
pesaje y efectuar la medicidn del producto recibido

* Responsable de la custodia de materia prima, insumos y productos terminados

* Mantener Ordenado los productos terminados tomando en cuenta lotes

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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i. Manual de Funciones del Operario de Produccion

Nombre del Cargo: Operario de Produccion

Misidn del Cargo: Elaborar Productos de Calidad que satisfagan las necesidades de los clientes

Reporta: Jefe de Produccion

Nivel Jerarquico: Operativo

Area: Produccion

Perfil Académico: Titulo en Ingenieria Industrial ¢ Ingenieria en Alimentos y demas ramas

relacionadas con el area de produccion y control de calidad de alimentos

Estudios Complementarios:
e Cursos de Laboratorio de Leche Cruda
e Curso de Higienizacién
e Cursos de Buenas Practicas y Normativa de Seguridad, higiene, medio ambiente y de
manofactura en la Industria lactea

e Curso de Analisis fisico quimico de productos terminados

Experiencia: Experiencia 4 afios en el area de produccion de lacteos

Funciones:

* Realizar operaciones de recepcion y acondicionamiento de materias primas, tratamientos
previos y propios de la elaboracion de distintas variedades de quesos, almacenamiento y
conservacion del producto final, siguiendo las especificaciones técnicas en la utilizacion de
equipos y métodos manteniendo las condiciones higiénico-sanitarias que emanan de la
reglamentacion Técnico Sanitaria, correspondiente y respentando asi mismo las normas de
seguridad e higiene en el trabajo

» Sedebe monitorear si los materiales de envasado cumplen con las normativas vigentes y con
las especificaciones de la fabrica, condiciones de almacenamiento del material de envasado;
mantencién, limpieza y sanitizacion

* Monitorear la temperatura de funcionamiento de los equipos y el flujo de paso de la leche,
el funcionamiento y mantenimiento de las bombas de flujo y reflujo, la aplicacion de los
procedimientos de lavado, sanitizacion y mantencion de los equipos de tratamientos
térmicos

* Medir para controlar la temperatura de la solucién de salado, concentracién de sal, lavado,
sanitizacion y mantenimiento de tinas de salado, infraestuctura y utensillos

* Monitorear la humedad en la sala de maduracion, limpieza y sanitizacion de zarandas

Fuente: Industria LActea San Luis
Elaborado: La Autora
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J. Manual de Funciones del Vendedor

Nombre del Cargo: Vendedor

Mision del Cargo: Administrar con exigencia y eficacia las funciones esenciales del mercadeo en
general, procurando satisfacer las necesidades del cliente, cumplir con las metas empresariales, la
planificacion de programas de comercializacion, el desarrollo de estrategias y politicas para la oferta
de bienes y servicios para la satisfaccion del consumidor, el manejo de politicas de promocién, el

analisis de la investigacion del mercado.

Reporta: Jefe de Comercializacion

Supervisa: Area de Disefio y Publicidad

Nivel Jerarquico: Operativo

Area: Comercializacion

Perfil Académico: Ingeniero Comercial o carrera a fin

Estudios Complementarios:
e Cursos de Técnicas y Principios para incrementar las ventas
e Cursos de Ventas Consultivas
e Atenciony Servicio al Cliente
e Cursos de Negociacién Efectiva

e Cursos de Enfoque a Mercado y Competencias

Experiencia: Dos afios en el desenvolvimiento del area de Ventas

Funciones:

» Ofertar las promociones de los diferentes productos.

* Responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas y procedimientos administrativos.

* Trabajar conjuntamente con el Gerente, evaluando los cumplimientos y alcanzando
objetivos, brindar la informacion necesaria de los reportes y trabajos realizados.

* Realizar todas las demas funciones inherentes a su funcién de acuerdo a la necesidad del
distribuidor o por orden de Gerencia.

» Crear en conjunto con el bodeguero el cuadre de inventarios de seguridad y formalizar los
requerimientos.

» Controlar que se cumpla las estrategias de comercializacion y distribucion.

* Responsable del servicio al cliente.

»  Analizar las evaluaciones del distribuidor y realizar los correctivos necesarios.

* Recibir novedades de ruta y solucionar problemas apoyando a la fuerza de ventas.

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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k. Gerencia de Finanzas

Nombre del Cargo: Jefe de Finanzas

Mision del Cargo: Asesorar al Gerente General sobre las decisiones que se tienen que tomar en
relacién con las finanzas e inversiones de la fabrica, manejo adecuado de tesoreria y pago oportuno

de las obligaciones fiscales

Reporta: Gerencia

Nivel Jerarquico: Nivel Medio

Area: Financiero

Perfil Académico: Titulo Profesional de Contador Auditor o Pablico. Ingeniero Comercial en

Finanzas, Economista

Estudios Complementarios:
e Planificacién Financiera
e Analisis Financiero
o Herramientas Financieras para toma de decisiones

e Preparacion y Evaluacién de Proyectos

Experiencia: Tres afios de experiencia laboral relacionada con el cargo.

Funciones:

» Presentar al Gerente informacién oportuna y correcta de los estados financieros, balance
general e informacion complementaria

» Supervisar periddicamente el area de Contabilidad en lo que se basa en la actualizacion de
registros contables de acuerdo a las politicas fiscales establecidas

» Declaraciones de impuestos

» Revisar mensualmente la valuacién de costos de produccion para obtener costos de lo
vendido y asi mantener el costo promedio de los productos

* Realizar el registro de inventarios fisicos semestrales de la existencia de bodega

»  Cumplir con las respectivas obligaciones fiscales, tanto mensual como anua

* Revisar mensualmente la informacion de ventas, proveedores, honorarios, arrendamientos
para determinar las declaraciones anuales

» Evaluar el inventario de activos fijos en la fabrica

» Supervisar el resultado del trabajo de las diferentes areas de contabilidad, crédito y

cobranzas para correjr sus fallas

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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I. Manual de Funciones de Contador

Nombre del Cargo: Contador

Misidon del Cargo: Responsable de revisar, organizar, dirigir y supervisar todas las actividades,
operaciones y procesos relacionados con la contabilidad general como es; la preparacion y emisién
de balances de estados de situacion financiera y otros informes complementarios en las fechas
previstas. Prepara el analisis e indices financieros, atiende obligaciones tributarias, basandose

siempre en las Leyes, Normas, principios y procedimientos vigentes que rigen el estado ecuatoriano.

Reporta: Jefe Financiero

Nivel Jerarquico: Nivel Operativo

Area: Financiera

Perfil Académico: Titulo Profesional de Contador Auditor o Publico

Estudios Complementaios:
e Legislacion Tributaria y Sistemas Contables
e Finanzas
¢ Planificacion Financieras
e Andlisis Financiero

e Herramientas Financieras para toma de decisiones

Experiencia: Tres afios de experiencia laboral relacionada con el cargo.

Funciones:

» Verificar y depurar cuentas contables

» Elaborar estados financieros con informacion oportuna y veridica.

* Declaraciones de impuestos

* Revisar facturas junto con el asistente administrativo para llevar a cabo su contabilizacién

» Efectuar analisis y control presupuestario, analizar cuentas y realizar preparacion de
Balances Trimestrales y Anual.

» Preparar y presentar informes sobre la situacion financiera de la empresa que exijan los
entes de control y mensualmente entregar al Gerente un balance de comprobacién

» Llevar registro sistematico de todas las transacciones que se produzcan y afecten real o
potencialmente la situacion econdémica - financiera de la fabrica.

» Realizar célculos diversos, tales como: facturas de pagos, presupuesto de materiales, viaticos

y otros.

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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m. Manual de Funciones de Area de Tesoreria

Nombre del Cargo: Tesoreria

Mision del Cargo: Garantizar la recepcion y control de los ingresos de la fabrica y su
correcta distribucion, coordinando, supervisando y manteniendo un seguimiento a los

asuntos relacionados con los movimientos econémicos de la misa

Reporta: Jefe Financiero

Nivel Jerarquico: Operativo

Area: Financiera

Perfil Académico: Titulo Profesional de Contador Auditor o Publico

Estudios Complementaios:
e Legislacion Tributaria y Sistemas Contables
e Finanzas
e Planificacion Financieras
e Analisis Financiero

e Herramientas Financieras para toma de decisiones

Experiencia: Tres afios de experiencia laboral relacionada con el cargo.

Funciones:

* Registro diarios de las transacciones realizadas en cada una de las cuentas
Bancarias, depdsitos, débitos, créditos

» Registro de pago de cuotas de clientes en el libro diarios

* Registro diarios de ingresos y gastos realizados

» Emisién y pago a proveedores en efecitivo

» Mantener el control de vencimientos para cancelaciéon oportuna de los
compromisos y servicios contratados

* Realizar los depositos del dinero recaudado diariamente, a primera hora del dia

siguiente.

Fuente: Industria LActea San Luis
Elaborado: La Autora
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3.7. Manual de Procedimientos Administrativos.

3.7.1. Descripcion de los Procesos Administrativos

3.7.1.1. Contratacién de Personal

a) Solicitud de requermiento de Personal

Se recibe requerimiento de personal por parte del &rea que lo requiere, y proporciona

perfil del cargo para establecer condiciones especificas y apertura de vacante.

b) Reclutamiento de Personal

Se inicia cuando existe una determinada vacante. El proceso implica una o mas de las

siguientes técnicas de reclutamiento:

e Banco de elegibles

e Consulta de los archivos de candidatos.

e Presentacién de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa.
e Carteles 0 anuncios en la puerta de la fabrica.

e Contactos con otras empresas que actan en el mismo mercado.

e Avisos en diarios y revistas.

e Agencias de reclutamiento.

e |nternet

c) Seleccién del Personal

El proceso de seleccion de personal consiste en una serie de pasos especificos que se

emplean para decidir que solicitante debe ser contratado. El proceso inicia en el momento en
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que el area solicita nuevo personal y termina cuando se produce la decision de contratar a uno

de los solicitantes. Para la seleccidn del personal se realiza las siguientes actividades:

e Reuvision de carpetas del banco de elegibles
e Recepcion preliminar de curriculos

e Prueba de Idoneidad

e Entrevista de seleccion

e Verificacion de datos y referencias

e Examen médico

e Entrevista con supervisor

e Decision de Contratacion

d) Contratacion

En este paso se formaliza con apego a la ley la futura relacion de trabajo, para garantizar
los intereses y derechos, tanto del trabajador como de la fabrica. La contratacion se lo realiza
de acuerdo al codigo de trabajo. Para contratar al personal actualmente se lo realiza de la

siguiente manera:

e Elaboracién de contrato de trabajo por parte del area Administrativa
e Firma del contrato por parte del nuevo empleado.

¢ Notificacién ante el Inspector del Trabajo

e) Ingreso e Induccién de Personal

Se informara al respecto a todos los nuevos empleados sobre los planes y programas,

con el objetivo de acelerar la integracion del individuo en el menor tiempo posible al puesto.
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f) Pago de Némina

El jefe de Talento Humano procoporciona a Tesoreria la Nomina de Trabajadores para

que se proceda a realizarse el pago de sus sueldos



Gréfico 20

Flujograma de Contratacion de Personal
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Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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3.7.1.2 Compra de Materia Prima

1. Compra de Materia Prima

a) Visita a la Hacienda

El jefe de produccion visita de acuerdo al cronograma a los proveedores de leche que
se encuentran en Zuleta y toma una muestra de 50 c.c de leche cruda esta es trasladada al

laboratorio de la fabrica San Luis para la realizacion de una serie de anélisis.

b) Anélisis de Muestra

El jefe de produccion recepta la muestra que obtuvo y estas muestras son sometidas a

varios anélisis que se detallan:

e Analisis Sensoriales
e Analisis Fisico-Quimicos

e Andlisis Microbioldgicos

c) Evaluacién del Proveedor

Una vez analizada cada muestra de leche se emite un informe técnico de los resultados
de calidad y volumen de la leche que entreg6 cada Proveedor, el Jefe de Produccion selecciona

a los proveedores segun los siguientes parametros:

e Cumplan con las Normas Inen.
e Calidad de la leche.

e Volumen minimo (400 litros) establecido de leche
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d) Adquisicion de Materia Prima

El jefe de produccion se comunica con los proveedores seleccionados para negociar las

condiciones de la compra:

e Diariamente los tanqueros marcan la cantidad de leche recibida en las hacienda y se
imprimira el dato para entregar a cada proveedor.

e En funcion de la calidad de la leche se pagara.

e) Envio de la documentacion a cuentas por pagar para su contabilizacion.

La documentacion recibida de las Compras de materia prima es enviada a cuentas por

pagar para su registro contable.

2. Compra de Insumos

a) Solicitud de Compra

Cuando se requiere la reposicion de insumos para la Produccion, el bodeguero emite

una solicitud de compra a la Administracion indicando su necesidad.

b) Cotizaciones

En primera instancia se recibe las cotizaciones solicitadas a por lo menos 3 proveedores;

se realiza pruebas de satisfaccion y se selecciona aquella que cumpla con los requisitos.

c) Evaluacion de Proveedor

Se selecciona el proveedor que resulte mas conveniente en cuanto a precios y

especialmente calidad de acuerdo a las siguientes condiciones:

e Fecha solicitada
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Fecha ofrecida

Fechas de entrega de lo solicitado

. Estado fisico del producto

Cantidad Solicitada

d) Adquisicion de Insumos

En este paso el responsable del proceso procede a realizar la compra, Ilamando al

proveedor y emitiendo una solicitud de compra, en la cual consta:

Cantidad

Especificaciones del producto

Tiempo de entrega.

Firmas de autorizacién

e) Recepcion de Insumos

Por medio de la solicitud de compra se procede a la recepcion de los insumos con la

factura emitida por el proveedor, verificando:

e Cantidad
e Especificaciones del producto
e Estado fisico del producto.

e Precio

f) Envio de Insumos a Bodega

Los insumos se entregan en bodega donde el responsable de su recepcion procede a su

ingreso con los siguientes datos:
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e Guia despacho o factura del proveedor.
e Fecha de ingreso.

e Nombre y detalle de productos.

e Firma de la guia del transportista

Fecha de vencimiento de los articulos.

g) Envio de la documentacién a Cuentas por Pagar para su Contabilizacion.

La documentacion recibida de las compras de insumos es enviada a Cuentas por Pagar

para su registro contable.



Gréfico 21

Flujograma de Procedimiento de adquisicion de Isumos
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3.7.3 Departamento de Fabricacion

3.7.2. Capacidad de Produccion

La capacidad de produccion depende de la adquisicion de materia prima, en este caso
segun informacién del gerente, la fabrica San Luis aquiere de sus proveedores 6000 litros
diarios de leche que son distribuidos en base a las necesidades de produccion segun existencias

en el cuarto frio.

Cuadro 27
Cantidad de Produccion Diaria
PRODUCTOS CANTIDAD
Queso Fresco 650 unidades
Queso Mozarrella 100 unidades
Yogurth 280 litros
Manjar de leche 30 litros

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora

3.7.3. Personal Requerido para la Produccion

La primera persona necesaria para iniciar con el proceso corresponde al conductor, ya
que este a las 4 de la mafiana debe iniciar su recorrido con el fin de recolectar la leche y llevarla

a la planta antes de las 8 de la mafiana hora en que se inicia la produccion

Para la produccion se requiere 4 operarios; uno que éste en la capacidad de recibir y
controlar la cantidad y calidad de leche requerida, este mismo sera el encargado de transportarla
a los tanques de almacenamiento y posteriormente a la pasteurizadora y homogenizador para

realizar estos procesos los cuales estaran bajo su responsabilidad.

La segunda persona se encargara de trabajar en el proceso de cuajado en el que se

empleard la lira vertical y horizontal y continuara con la marmita y el moldeo.
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La tercera persona se encargara del molde, desmolde y porcionamiento de las diferentes

presentaciones de los productos lacteos.

Cuarta persona se encargara del empaque, sellado y almacenamiento de producto

terminado.

Es de gran importancia llevar de una manera higiénica todo el proceso productivo, esto
incluye el uso de protectores en los trabajadores que manipulan a diario de alguna forma el
producto, estos protectores conocidos como equipo de proteccion industrial corresponden a
guantes, tapabocas, gorro, overol, botasl industriales, delantal y gafas industriales los cuales

seran entregados 3 veces al afio.

a) Recoleccion de leche

Para la recoleccion de la leche el tanquero estara provisto de equipos como: bombas
sanitarias, una eléctrica y una a gasolina para casos de emergencia. Un componente importante
es el medidor de flujo de leche con que el debe estar equipado el tanquero, el cual marca la
cantidad de leche recibida en la hacienda e imprime este dato automéaticamente para entregar
al proveedor. Una vez completado el recorrido, el tanquero regresard hasta la planta

procesadora a entregar la leche de cada proveedor debidamente identificadas.

b) Recepcion

En el momento en que llega la leche cruda a las instalaciones de la fabrica San Luis, se
la somete a una serie de pruebas de control de calidad a cargo del Jefe de Produccion; para esto
se tomara las muestras necesarias, en el andén de recepcidn, con el fin de determinar si la leche
estd en condiciones de ser procesada e identificar posibles adulteraciones. Las principales

pruebas que realizaran son:
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1. Prueba de alcohol: Esta prueba mide la factibilidad de coagulacién de la leche que

va a ser sometida a tratamientos térmicos, ya sea pasteurizacion o esterilizacion.

2. Crioscopia: Esta prueba permite detectar minimos porcentajes de agua afiadida a la
leche, de esta manera se evita el ingreso de leche adulterada a las instalaciones y asi garantizar

la calidad del producto al consumidor

3. Grasa: Esta prueba nos permite conocer con exactitud el contenido graso de la leche
que nos entregan los diferentes proveedores; tomando en cuenta que de acuerdo a las razas de
ganado de las haciendas que nos proveen de leche, esta contiene en promedio no menos del
3.5% de grasa. Porcentajes menores nos indican adulteracion, ya sea por descremado de leche
0 por adicion de agua. Si la leche que ha sido analizada, cumple satisfactoriamente estos tres

controles, entonces se la recibe.

c) Seleccién y Pretatamiento

La leche que es recibida se somete a un pretratamiento, que consiste en una limpieza de
la misma, realizado con equipos adecuados para este fin y siguiendo una serie de pasos bien
definidos con el afan de lograr dptimos resultados de esta actividad. Las fases que consta el

pretratamiento son:

1.Prefiltrado y pesaje de la leche: La leche pasa por un tamiz metélico, que retiene toda
particula grande ajena a la misma. Esta leche prefiltrada cae en la tina de la bascula calibrada
para el pesaje; el dato del peso es transformado a litros y automaticamente se almacena en el

numero de cuenta correspondiente.

2. Filtrado:Después de que la leche ha sido pesada es bombeada a través de un sistema de

filtros tubulares de cartucho, que se encargan de retener las particulas pequefias que no
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corresponden a la leche. Hay que tomar en cuenta que bacterias y células epiteliales escapan a

este filtrado.

3. Bactofugacién: Eliminar una buena parte de las bacterias y las células que escaparon al
proceso de filtrado; la leche entra a una bactofugadora donde, por medio de fuerza centrifuga

y diferencia de peso, se separa las impurezas mas pequefias que contengan la leche.

4. Enfriamiento de la leche: Cuando la leche esta libre de impurezas esta lista para ser
procesada, pero durante el tiempo que pasa en los tanques de almacenamiento debe mantenerse
a una temperatura de 4 grados centigrados, con el objetivo de evitar un rapido desarrollo

bacteriano que se produce a temperaturas mayores.

d) Procesamiento de leche

El tratamiento al que se somete la leche o productos derivados de ésta ya sea
pasteurizacién o esterilizacion, son medidas necesarias de seguridad para garantizar la salud
del consumidor, y deben complementarse obligatoriamente con un adecuado sistema de

envasado que asegure su inviolabilidad.

1. Pasteurizacion: Es un tratamiento térmico especifico, al que es sometida la leche
por un tiempo determinado, con la finalidad de eliminar todos los microorganismos patdgenos,
la mayoria de los no patogenos, inactivar ciertas enzimas , sin llegar a alterar en forma

considerable su composicion, sabor, ni valor alimenticio.

3.7.3.1 Produccion de Queso Fresco

1. Recepcion: Se realiza la recoleccion de la leche a traves de terceras personas las

mismas que se encargan de entregar la materia prima en la hacienda a un precio de acuerdo al
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mercado. Este proceso se hace en tanques de 40 litros cada uno aproximadamente se recolecta

100 a 350 litros diarios. Luego se traslada la leche a la planta de produccion

2. Estandarizacion: En este paso se realiza la estandarizacion de los materiales que se
van a utilizar para la produccion, también se procede a cernir la leche, medir la acidez con el

acidimetro y a pesar la leche con el pesaleche.

3. Pasteurizacion: Se procede a calentar el caldero, luego pasa la leche a una tina para
poder pasteurizar a una temperatura que este aproximadamente a los 56 © por un tiempo de 2

minutos hasta que alcance una temperatura de 60° por el lapso de una media hora.

4. Coagulacién: Para proceder a coagular la leche se baja la temperatura del caldero a
37° y se mide con el termometro quesero para luego mezclar el cuajo con la leche, se procede
a colocar una cucharada de una onza de cuajo preparado por cada 100 litros y se espera de 10
a 12 minutos para que este coagulada toda la leche que se va a producir. Luego de esto proceden

a cortar la cuajada con la lira y baten con la batidora la cuajada.

5. Desuerado: Luego de haber cumplido con los cuatro pasos se procede a desuerar en
un 25% el suero se le saca en unas cubetas. Después se coloca en los moldes de acuerdo a la
medida de los quesos que se vaya a producir y cada 30 minutos se debe virar el molde por

cuatro ocasiones.

6. Salado: Después de haber sacado del molde al queso se procede a colocar por medio

de unas palas en la tina con sal en grano, por un lapso de 30 minutos.

7. Empacado: Ya cumplidos estos pasos se procede a empacar el producto ya

terminado en fundas herméticas y se procede a sellar con la marca San Luis
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8. Refrigeracion: El producto terminado se procede a trasladar por medio de cubetas

al cuarto frio y se coloca en unas estanterias hasta el dia siguiente para la venta.



Gréfico 22
Flujograma de Produccién de Queso
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Fuente: Industria Lactea San Luis
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3.7.3.2 Produccion de Queso Mozarrella

1. Recepcion: Recoleccion de leche

2. Estandarizacion:Preparacion de los materiales que se va a utilizar para la

produccion, se procede a cernir la leche, medicion de la acidez y pesado de la leche

3. Pasteurizacion: Se procede a calentar el caldero, la leche se pasteriza en una tina a

una temperatura de 80° por 30 minutos

4 Fermento: Para colocar el fermento lactico se debe poner en una temperatura
aproximada a los 39° y se mezcla 0.2 gramos de fermento lactico preparado por cada 100 litros

de leche.

5. Coagulacién: Para proceder a coagular la leche se baja la temperatura del caldero a
37°y se mide con el termdmetro quesero para luego mezclar el cuajo con la leche se procede a
colocar una cucharada de una onza de cuajo preparado por cada 100 litros y se espera 45
minutos para que este coagulada toda la leche que se va a producir. Luego de esto proceden a

cortar la cuajada con la lira y baten con la batidora la cuajada.

6. Desuerado: Luego de haber cumplido con los cinco pasos se procede a desuerar en
un 100% el suero se le saca en unas cubetas. Después se coloca la cuajada en una tela especial

y se envuelve con la tela.

e Medicion de la Acides: Luego que ya esta envuelta en la tela toda la cuajada cada 5
minutos se mide la acides hasta que llegue a alcanzar los 25
e Prueba del Hilado: Para hacer la prueba del hilado se va cortando la cuajada y

midiendo con el acidimetro para lo cual se debe ir subiendo la temperatura del caldero
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hasta los 60° he ir envolviendo el queso hasta que tenga una consistencia pegajosa.

Luego se procede a colocar en los respectivos moldes.

7. Salado: Después de haber sacado del molde al queso se procede a colocar por medio

de unas palas en la tina con sal en grano, por un lapso de 40 minutos.

8. Empacado: Empaquetamiento del Producto

9. Refrigeracion: Se almacena el producto terminado en un cuarto frio hasta el dia de

Su venta.



Grafico 23
Flujograma de Produccién de Queso
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Elaborado: La Autora



133

3.7.1.3 Produccion de Yogurth

1.- Recepcidn.- Recoleccion de leche

2.- Estandarizacion.- En este paso se realiza la estandarizacion de los materiales que
se van a utilizar para la produccion, también se procede a cernir la leche, medir la acidez con

el acidimetro y a pesar la leche con el pesaleche.

3.- Pasteurizacion.- Se procede a calentar el caldero, luego pasa la leche a una tina para
poder pasteurizar a una temperatura que este aproximadamente a los 82 ° por un tiempo de 15

minutos.

4.- Cultivo Léctico.- Se baja la temperatura a 43°, se procede a mezclar el cultivo

lactico en una cantidad de 250 gramos por cada 100 litros de leche.

5.- Incubacidn.- Se procede a poner en unos tachos los cuales son colocados en el agua
a 35y 379 luego para la incubacion es trasladado a la cdmara fria a un tiempo de 3 a 4 horas a

una temperatura de 37°.

6.- Marmita.- Al otro dia se mide los litros y se procede a colocar en la marmita el
yogurt natural con los colorizantes, saborizantes (durazno - frutilla - mora - guanabana) 2cc
por cada 10 litros, azucar 1 kilo por 10 litros, pulpa de fruta (durazno - frutilla — mora), media

libra para cada 10 litros, preservante natural 2cc por 10 litros se mezcla con la batidora.

7.- Fermento.- Para colocar el fermento lactico se debe poner en una temperatura
aproximada a los 39° y se mezcla 0.2 gramos de fermento lactico preparado por cada 100 litros
de leche. 63 8.- Empacado.- Luego que ya esta el producto terminado se procede a embazar el

yogurt
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9.- Refrigeracion.- El producto terminado se procede a trasladar por medio de cubetas

al cuarto frio y se coloca en unas estanterias hasta el dia siguiente para la venta.

Gréfico 24
Flujograma de Produccion de YogurthQueso
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3.7.1.4 Produccién de Manjar

1. Recepcion de Leche: Verificar que la leche este limpia, libre de alguna particula

extrafia

2. Neutralizacion: Agregar media cucharadita de bicarbonato de sodio

3. Incorporar Azucar: Calentar la leche a 50° hasta el punto de mover el manjar y ver

en el fondo del recipiente burbujas

4. Adicion de Glucosa: Afadir la glucosa y agitar fuerte para evitar grumos

5. Envasado: Envasar el producto en la termperatura caliente que se encuentra

6. Enfriamiento: Enfriamiento a 25°
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Gréafico 25

Flujograma de Produccién de Manjar
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3.7.3.5 Departamento de Control de Calidad

1. Control de Calidad MP: Recibe la materia prima y aplica pruebas de laboratorio

por muestreo, entrega la materia prima al almacén de MP

2. Almaceén de MP: Registra y entrega a bodega y rechaza la MP que no cumpla con

las especificaciones de calidad

3. Produccién: Recibe la materia prima y produce los diversos productos para

entregarlos a la inspeccion de calidad

4. Control de Calidad en Productos Terminados: Supervisa el producto terminado
de acuerdo a las especificaciones de calidad., elabora nota de entrada a bodega de productos

terminado, entrega y acomoda dentro de bodega

5. Almacen de Productos Terminados: Recibe el producto supervisado y registra

entrega
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Grafico 26
Flujograma de Control de Calidad
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3.7.3.6 Registro de Productos terminados al Sistema Contable

1. Recepcion de Kardex: Se incia con la toma fisica de la existencia en bodega con la
presencia del jefe de produccién, bodeguero, secretaria , el jefe de produccidn realiza un conteo
fisico de los productos terminados, mientras que la secretaria registra los valores en una hoja

de inventario.

2. Revision de Productos Terminados: La secretaria se encargard de extraer el
informe proporcionado por el sistema, mientras que el bodeguero deberé presentar su registro

manejado a travez del kardex

3. Existencia: Terminado el conteo el gerente hace una constatacion de las hojas de
inventario tanto con la informacion generada en el sistema como por la registrada por el

bodeguero en los kardex.

En caso de diferencias se revisa los articulos en conflicto, si persistiera el problema es
decir si existen faltantes o sobrantes, el bodeguero en su posicion de custodio, debera justificar

y responder por las inconsistencias detectadas, al ser responsable del manejo de inventarios.

4. Aprobacion: Finalmente el gerente firma aprobando el proceso y la documentacion

es archivada en contabilidad.
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Flujograma de Procedimientos de Inventarios
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3.7.3.7 Departamento de Comercializacion

1. Ventas al Contado

a) Recepcion de Pedido: Una vez acordado con los clientes se procede a receptar en

el sistema el pedido y por ultimo se determina el valor a facturar si es aprobada por el cliente

b) Solicitud de Facturacion: La nota de pedido original es entregada al cliente para
su cancelacion y la copia constituira un respaldo para el vendedor también servird para la

preparacion de la mercaderia a ser despachada.

El vendedor recibira el efectivo, inmediatamente emitira la factura en original y dos
copias. La factura original seré entregada al cliente para que retire su pedido; en el caso de
pedidos grandes, la mercaderia serd despachada de bodega, caso contrario se entregara

rapidamente

c) Entrega de Productos: Si el pedido proviene de bodega, se recibe la factura
original, verifica los datos, revisa los prodyctos solicitados con la copia de la nota de pedido,
empaca, entrega el articulo al cliente y coloca el sello tanto en la factura como en la nota de

pedido para constancia de la entrega

d) Actualizacion de Existencias : El bodeguero actualiza las tarjetas del kardex

e) Servicio de Post- Venta: Todos los clientes regulares (tiendas, micromercados) son
visitados una vez por semana para que solicite el pedido con la cantidad y especificaciones que
requieren y también verificar si los productos entregados han cumplido con los estandares de

calidad y establecer posibles reclamos.
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Flujograma de Ventas al Contado
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3.8 Manual de Procedimientos Financieros

3.8.1 Compra de Materia Prima

a) Normas de Procedimientos

e Verificar que toda la documentacion se encuentre correcta y cumpla con las
disposiciones internas

e Toda documentacién no debe presentar tachones, en caso de presentarlo se conciderara
como anulado, ya sea documento original o copia

e Constatar que los documentos tengan las debidas firmas de autorizacion

e Toda compra de materia prima se lo realizara con previa autorizacion del gerente

e Es importante pedir proformas a minimo de tres empresas de suministros 0 materia
primas

e Al momento de recibir la materia prima se debe recibir una factura por parte de los
proveedores, en donde constara precios y condiciones pactadas en la orden de compra

e Toda materia prima adquirida debe tener un respectivo control en las tarjetas de kardex

e Los términos de pago a los proveedores seran de 30 a 60 dias

e La forma de pago es Unicamente en efectivo con previa autorizacion del gerente

b) Procedimientos

e Tres dias antes de terminar con la produccion semanal, el bodeguero procedera a
emitir las necesidades con una solicitud de compra con las respectivas materias
primas y materiales que se requieran para la produccion

e El gerente revisa esta solicitud y si es conveniente lo aprueba

e El gerente pide proformas de al menos tres empresas proveedoras
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Las proformas son analizadas teniendo en cuenta calidad, precio y condiciones de
pago

El gerente procede a imprimir y firmar la orden de compra

Los proveedores reciben la orden de compra y procede a realizar la facturacion y
despacho

Cuando la empresa proveedora llegue a la fabrica con la materia prima, el
bodeguero conjuntamente con el gerente revisan los datos de la factura que deben
estar de acuerdo a la orden de compra

Constatar el estado de la materia prima o materiales

Una vez ya revisado el material, el bodeguero dirigi la carga a las instalaciones
designadas donde la materia prima no sea vulnerable por los efectos climaticos

El gerente firma la factura

El area de tesoreria procede a registrar la transaccion y llena el cheque para la
cancelacion del material recibido

El area de contabilidad archiva todos los documentos

Contabilidad procede a actualizar las existencias en la tarjeta de k&rdex
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Flujograma de Compra de Materia Prima
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3.7.4. Venta de Productos Terminados

a) Normas de Procedimientos

Emitir comprobantes de venta por todas las transacciones realizadas
Verificar la calidad de los productos que se entregaran al cliente

Revisar que todos los documentos consten con las firmas de autorizacion
Toda venta tiene que ser autorizada por el propietario

Por los pagos recibidos se tiene que realizar los comprobantes de ingreso que respalden

la transaccion

b) Procedimientos

El cliente solicita la mercadaria al gerente

Solicitado el producto se elabora una orden de pedido

El bodeguero revisa la orden y verifica existencias

El cliente hace revisiones fisicas de los productos

Si el cliente esta conforme se aprueba la orden de pedido

El bodeguero disminuye las existencias en el kardex

El area de contabilidad realiza los registros contables y emite la factura

Se despacha los productos
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Flujograma de Ventas de Productos Terminados
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BODEGUERO GERENTE CONTADOR TESORERIA CLIENTE

— P Emite Factura
Disminuye ‘ Aprueba Orden |
Existencias en de Entrega
Kardex
Asientos
Despacha Contables
Productos

Entrega de
Productos

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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3.7.5 Registro Contable

Los registros contables aplicarse en la Industria Lactea San Luis son los siguientes:

e Estado de Situacion Incial
e Libro Diario

e Libro Mayor

e Cierres

e Balances de Comprobacion
e Hojade Trabajo

e Balance General

e Flujo de Efectivo

e Estado de Resultados

a. Estado de Situacién Incial

Se lo tendré que elaborar al iniciar las operaciones en la Industria Lactea San Luis con
la informacion contable que se tenga para proceder a a la Apertura de Libros. Este estado de
situacion financiera se estructura por tres concpetos patrimoniales, el activo, pasivo y

patrimonio.

En el activo se incluye todos los valores que dispone un entidad, todos aquellos que
generen dinero a la empresa en el futuro, ya sea mediantes su uso, venta o cambio. El pasivo
muestra todas las obligaciones que la empresa tiene, pueden ser prestamos, compras con pago
diferido entre otros.El patrimonio es el activo menos el pasivo que representa los aportes de los
propietarios mas los resultados no distribuidos, muestra también la capacidad que tiene la

empresa para autofinanciarse.



Cuadro 28
Estado de Situacion Incial

e =)

SEUSBNEE Industria Lécteaﬁ@ Loais

ACTIVOS
ACTIVO CORRIENTE
DISPONIBLE
Caja Chica RN
Bancos NN
TOTAL DISPONIBLE
EXIGIBLE
Documentos por Cobrar HNNK
TOTAL EXIGIBLE
REALIZABLE
Inv. Materia Prima MK
Inv. Productos en Proceso NN
Inv. Productos Terminados NN

TOTAL REALIZABLE
TOTAL ACTIVO CORRIENTE
ACTIVO FILJO

Equipos de Computacion MINN
Muebles v Enseres MINN
Equipos de Oficina NN
TOTAL ACTIVO FIJO

ACTIVO DIFERIDO

Gastos de Amortizacion NNK

TOTAL ACTIVO DIFERIDO
TOTAL ACTIVOS

) GERENTE

ESTADO DE SITUACION INICIAL
AL 1 DE ENERO DEL 2011
EMPRESADO EM DOLARES AMERICANOS

XXXX

XXXX

XXXX

AXNXX

XXXX

XXXX
XXXX

PASIVOS
PASIVO CORRIENTE
Cuentas por Pagar
Documentos por Pagar
Sueldos por Pagar
IESS
TOTAL PASIVO CORRIENTE

PASIVO NO CORRIENTE
Hipotecas por Pagar

Interés por Pagar

TOTAL PASIVO NO CORRIENTE

TOTAL PASIVOS

PATRIMONIO
Capital Social
TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

o 08 4
RN
OO
MM

BN
BN

KRN

f) CONTADORA
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XXNXX

XXXX
KXXX
XXXX
XXXX

Fuente: Industria Lactea San Luis

Elaborado: La Autora
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b. Libro Diario

En este libro diario se anotara las operaciones que se realicen en la Industria L&ctea San
Luis, en forma de asientos que se registraran en orden en que vayan ocurriendo, de modo que

cada partida manifieste cual es el acreedor y quién es el deudor

Cuadro 29
Libro Diario
= . ) an Luis
Industria Lactea
LIBRO DIARIO
FOLIO N°

ELABORADO POR:

FECHA DETALLE PARCIAL DEBE HABER

PASA XXX XXX

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
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c. Libro Mayor

Este registro mantendrd en forma separada e independiente todas las cuentas que
aparecen en los asientos jornalizados en el libro diario, con el proposito de conocer su

movimiento y saldo.

Los valores registrados en el DEBE del libro diario pasan al DEBE de la cuenta de

mayor y los valores que se registraron en el HABER pasan al HABER de una cuenta mayor.

El contendio béasico de una hoja del mayor general o auxiliar es la siguiente:

e Nombre de la Razdn Social

e Nombre de la Cuenta

e Numero de Cuenta

e Fecha de Registro

e Descripcion del Registro

e Columna de Movimiento (DEBE)

e Columna de Movimiento (HABER)

e Columna de Saldos (DEUDOR Y/O ACREEDOR)



Cuadro 30
Libro Mayor
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ILuis
Industria L:.Elo:;tezeng@L’l‘llS

CODIGO®

CUENTA: BANCO DEL PACIFICO

LIBRO MAYOR

FECHA ASIENTO

DEBE

HABER

SALDO

TOTAL

XXX

XXX

Fuente: Industria L&ctea San Luis

Elaborado: La Autora
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d. Balance de Comprobacion

Este balance permite resumir toda la informacion contenida en los registros realizados
en el libro Diario y Libro Mayor, a la vez permite comprobar la exactitud del registro contable

en los mencionados registros.

El balance de Comprobacion se compone de:

1. Encabezado

e Razo6n Social del Negocio

e Periodo Contable al que pertenece el Balance
2. Cuerpo del Balance

e Numero de la cuenta

e Nombre de la cuenta

e Columna de Sumas ( DEBE, HABER, DEBITO, CREDITO)



Cuadro 31
Balance de Comprobacion

Industria Lactea @

an ILais

BALANCE DE COMPROBACION

DEL 1 AL 31 DE ENERO DEL 2011
EXPRESADOD EN DOLARES AMERIC ANOS
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SUMAS SALDOS
Ia' NOMBRE CUENTA DEBE HABER DEUDOER ACREEDOR
Caja Chica WMHK BN MO
Bancos WHNN NN MANNH
Documentos por Cobrar WMNHN RN MK
Inv. Materia Prima WMNHN RN MK
Inv. Productos en Proceso WHNN NN MANNH
Inwv. Productos Terminados WNMHN M MMM
Equipos de Computacion WA HNX AN
Muebles v Enseres WM N MO
Equipos de Oficina WM N MO
Cuentas por Pagar HHH MHHN WHHK
Documentos por Pagar MK MMM MNHN
IESS MNMH MNMN HNHN
Hipotecas por Pagar K MO MO
Capital Social HHH MHHN WHHK
SUNMAMN: WHNN MNMN MANNH HNHN

Fuente: Industria LActea San Luis
Elaborado: La Autora
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e. Hojade Trabajo

Procedimiento Adicional contable que se lo efectua antes de los estados financieros
para concer un esquema que nos permita conocer los resultados finales, se parte de los datos

del balance de comprobacion

1. Fomato
e Nombre del Negocio
e Fecha
2. Cuerpo
e Numero de las cuentas
e Nombre de la cuenta
e Balance de Comprobacién ( Saldos Deudor y Acreedor)
e Ajustes ( Debe y Haber)
e Balance de Comprobacién ( Debe y Haber)
e Estado de Resultados ( Gastos e Ingresos)

e Balance General
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Cuadro 32
Hoja de Trabajo
i A Taais
Industria Léctea = =
HOJA DE TRABAJO
AL 31 DE AGOSTO DE 200
BALANCE DE DIARIO BALANCE ESTADO DE BALANCE
cODI CUENTA COMPROBACIO GENERAL AJUSTADO RESULTADOS GENERAL
GO N
DEBE | HABER | DEB | HABE | DEB | HABE | DEB | HABE | DEB | HABE
E R E R E R E R
1.1.1 | Caja
1.1.2 | Banco
1.1.3 | Cuenta por
Cobrar
2.1.1 | Cuentas
Por P
2.1.2 | Doc. x Pag
3.1.1 | Capital
Social
4.1.1 | Sueldos y
Salarios
TOTALE XXX XXX XX XXX XX XXX XX XXX XX | XXX
S X X X X
Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora
f. Ajustes

Los ajustes permiten presentar los saldos razonables a través de la eliminacion oportuna
y apriada de las cuentas y que por diversas causas no presentar valores que puedan ser

comprobados y por ende, no denotan la verdades situacion y estado actual de la empresa.

g. Cierre de libros

Los asientos de cierre de libros se elaboran al finalizar el periodo contable con el

objetivo de:

e Agrupar las cuentas que generan gastos o egresos

e Agrupar las cuentas que generan renta o ingresos
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e Determinar el resultado final, mismo que puede ser Ganancia o Pérdida

h. Estados Financieros

La contabilidad permite conocer la situacion econdémica y financiera de la empresa al
término de cada periodo contable, permite examaniar los resultados obtenidos y evaluar el

potencial futuro de la misma

1. Normas de Procedimientos

e El contador es el responsable de la informacion reflejada en los estados financierso

e Se elaboraran estados Financieros mensualmente para determinar la situacion de la
fabrica

e Los estados financieros deben contar con la firma del contador y el gerente

e Sedeben realizar estados de resultados, estados de situacion financiera, estados de flujo
de efectivo, estados de cambios de patrimonio

e El encabezado de cada estado financiero contara con:
-Nombre de la entidad que informa
-La fecha de cierre del periodo que se informa y el perido cubiero por los estados
financieros

e Sedeben realizar estados de resultados, estados de situacion financiera, estados de flujo
de efectivo, estados de cambios de patrimonio

2. Procedimientos

e Con los datos del balance de comprobacion se realiza un analisis de saldos

e Se determina si necesita ajustes, en caso de ser necesario se realizan los respectivos

ajustes y se vuelve a generar el balance de comprobacion
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e Si no existe la necesidad de realizar ajustes se generan el estado financiero con el
formato vigente: Estados de Resultados Integral con el objetivo de determinar la
utilidad generada por la produccién del mes o afio

e Se elaboran estados financieros con el formato vigente: Estado de cambios en el
Patrimonio con el fin de conocer las variaciones de los elementos que componen el
patrimonio

e Se elabora los Estados de Flujo de Efectivo, con el fin de explicar los movimientos de
efectivo provenientes del negocio

e Se generan notas a los estados financieros para brindar los elementos necesarios para
las personas que lo lean

e El contador firma los estados Financieros

o El gerente revisa los estados financieros de estar de acuerdo los aprueba

e El contador realiza un andlisis financiero comparativo con los estados financieros del
periodo anterios

e Se archivan los estados financieros

i. Balance General

Se lo considera también como un informe contable que presenta sistematicamente las
cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonio determinando la posicién financiera de la empresa en

un momento dado.
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Cuadro 33
Balance General

% Industria Lécteag N

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

AL 31 DE ENERO DEL 2011
EXPRESADO EN DOLARES AMERICAMNOS

ACTIVOS PASIVOS

ACTIVO CORRIENTE PASIVO CORRIENTE
DISPONIBLE Cuentas por Pagar WMHH
Caja Chica NN Documentos por Pagar KN
Bancos MO Sueldos por Pagar MK
TOTAL DISPONIBLE XXXX IESS NN
EXIGIBLE TOTAL PASIVO CORRIENTE XXXX
Documentos por Cobrar AN
TOTAL EXIGIBLE XXXX PASIVO NO CORRIENTE
REALIZABLE Hipotecas por Pagar WMHH
Inv. Materia Prima AN Interés por Pagar WMHH
Inv. Productos en Proceso AN TOTAL PASIVO NO CORRIENTE XXX
Inv. Productos Terminados NN
TOTAL REALIZABLE XXXX TOTAL PASIVOS XXXX
TOTAL ACTIVO CORRIENTE XXXX
ACTIVO FILIO
Equipos de Computacion AN PATRIMONIO
Muebles v Enseres AN Capital Social WMHH
Equipos de Oficina MK Utilidad del Ejercicio
{-) Dep. Acumulada Activos Fijos HANXK TOTAL PATRIMONIO ANXX
TOTAL ACTIVO FIJO AXXX
ACTIVO DMFERIDO
Gastos de Amortizacion NN
TOTAL ACTIVO DIFERIDO XXXX

TOTAL ACTIVOS XXXX TOTAL PASIVO + PATRIMONIO XNXX

) GERENTE

) CONTADORA

Fuente: Industria Lactea San Luis

Elaborado: La Autora



162

J. Estado de Productos Vendidos

Este informe se lo preparé para conocer en detalles las erogacions y cargs incurridos

por la emprea para la elaboracion de sus productos.

Los rubros que componen el costo de produccion son:

-Se identifican los costos de produccion de manera detallada, que sean atribubles e
importantes dentro del proceso productivo en un perido especifico, como puede ser la materia

prima, mano de obra, costos indirectos

-Se le suman los costos de los inventarios inciales de productos en proceso y productos

terminados

-Se restan los costos de inventarios finales de productos en proceso y productos

terminado
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Cuadro 34
Estado de Productos Vendidos

% Industria Lécteam

ESTADO DE COSTOS DE PRODUCTOS VENDIDOS

AL 31 DE ENERO DEL 2011
EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

MATERIA PRIMA DIRECTA

Inventario Inicial de Materia Prima XXX

{+) Compra de Materia Prima + 300Xx

(+) Transporte en Compras ANNK

(=) COMPRAS NETAS XXX

{(-) Devolucion en Compras - XXX

{(-) Descuento en Compras - XXX

(=) COMPRAS NETAS DE MATERIA PRIMA XXX

(+) Materia Prima Disponible + NN

(-) Inventario Final de Materia Prima - NN

(=) Materia Prima Disponible XXXX
MANO DE OBRA XXXX
COSTOS GENERALES DE FABRICACION

Materia Prima Indirecta XXX

Mano de Obra Indirecta + 000X

Costos Indirectos de Fabricacion XXX

(=) COSTOS GENERALES DE FABRICACION XXXX
(=) COSTOS DE PRODUCCION XXXX
{+) Inventario Inicial Productos en Proceso + 30000
(=) PRODUCTOS EN PROCESO XXXX
{(-) Inventario Final de Productos en Proceso - XNXX
(=) PRODUCTOS TERMINADOS XXXX
{+) Inventario Inicial Productos Terminados + XN
(=)PRODUCTOS TERMINADOS DISPONIBLES XXXX
{(-) Inventario Final Productos Terminados - XNXX
(=) COSTO DE PRODUCTOS VENDIDOS XXXX
) GERENTE f) CONTADORA

Fuente: Industria LActea San Luis
Elaborado: La Autora
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k. Estado de Resultados

Los elementos de un estado de resultados se agrupan de la siguiente forma: Ingresos,

costos y gastos. Las principales cuentas que lo conforman son las siguientes:

Ventas: Este es un dato que aparece en el estado de resultados, debe corresponder a los

ingresos por ventas en el periodo determinado

Costo de Ventas: Valor que corresponde a la cantidad que le costé a la empresa el

articulo vendido

Utilidad o Margen Bruto: Diferencia que existe entre las ventas y el costo de ventas.

Es un indicador de cuanto se gana en términos brutos con los productos

Gastos de Operacion: En este rubro se incluyen tods los gastos que se encuentran

directamente involucrados con el funcionamiento de la empresa

Utilidad Sobre el Flujo: Es el indicador financiero que mide las ganancias o utilidades
que obtiene una empresa sin necesidad de tomar en cuenta los gastos financieros, impuestos y
otros gastos contables que no implican una salida de dinero real como son las amortizaciones

y depreciaciones

Depreciaciones y Amortizaciones: Son importantes que de manera anual son
aplicados para disminuir el valor contable a los bienes tangiles que la empresa utiliza para

llevar a cabo sus operaciones

Gastos y Productos Financieros: Son los gastos e ingresos que la empresa tiene pero

que no estan relacionados de manera directa con la actividad de la empresa
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Utilidad antes del Impuesto: Se refiere a la ganancia o pérdida de la empresa después

de cubrir sus compromisos operacionales y financieros
Impuestos: Contribuciones sobre las utilidades que la empresa paga a su gobierno
Utilidad Neta: Ganancia o pérdida final que la emprea obtiene de sus operaciones

Cuadro 35
Estado de Resultados

% Industria Lécteam

Ingresos Operacionales XXXX =
mMenos Costo de Ventas XXXX
igual  UTILIDAD O PERDIDA BRUTA OPERACIONAL XXXX

menos Gastos Operacionales de Administracion XX XX

Gastos Operacionales de Ventas XXXX
igual  UTILIDAD O PERDIDA OPERACIONAL XXXX
Mss  Ingresos No Operacionales XXXX
mMenos Gastos No Operacionales XX XX
igual  UTILIDAD O PERDIDA ANTES DE IMPUESTO  XXXX
Menos |Impuesto de renta y complementarnios XX XX
igual  UTILIDAD O PERDIDA LIQUIDA XXXX
Menos Reservas XXXX

lgual  UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO XXXX

Fuente: Industria LActea San Luis
Elaborado: La Autora
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I. Estado de Flujo de Efectivo

El estado de flujo de efectivo es basicamente determinar la capacidad de la empresa
para generar efectivo para poder cumplir con sus obligaciones y con sus proyecto de inversion

y expansion.

Son tres elementos importantes que conforman un estado de flujo de efectivo:

Actividades de Operacion: Hacen referencia basicamente a las actividades
relacionadas con el desarrollo del objeto social de la empresa, como es la produccién o

comercializacion de sus bienes.

Entre los elemento a considerar se encuentra la venta, compra de mercancias, pagos a

los servicios basicos, némina, impuestos, cuentas de inventarios, cuentas por cobrar y pagar

Actividades de Inversién: Hacen referencia a las inversiones de la empresa en activos

fijos, en compra de inversiones en otras empresas

Actividades de Financiacion: Hacen referencia a la adquisicion de recursos para la

empresa.

Para desarrollar el flujo de efectivo es preciso contar el balance general de los dos
ultimos afos y el ultimo estado de resultados. Los balances los necesitamos para determinar

las variaciones de las cuentas de balance [Balance comparativo].

Es esencial contar también con lasnotas a los estados financierosen donde
conste ciertas operaciones que hayan implicado la salida o entrada de efectivo, o de partidas

que no tienen efecto alguno en el efectivo


https://www.gerencie.com/balance-general.html
https://www.gerencie.com/estado-de-resultados.html
https://www.gerencie.com/objetivo-de-las-notas-a-los-estados-financieros.html
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Cuadro 36
Estado de Flujo de Efectivo

% Industria L::iu::te..ag@E‘TliSj

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

DEL 1 DE ENERO AL 31 DICIEMBRE 2.011
EXPRESADO EN DOLARES AMERICANOS

Flujo de Efectivo por Actividades de Operacion

Efectivo recibido de clientes XXX
(-)Efectivo pagado a empleados y proveedores - XANK
(-)Efectivo pagado a proveedores por bienes - XANK
(=) Etectivo provemente de operaciones XXX
(+) Intereses Recibidos + XK
(-) Intereses Pagados - XANK
(=)Efectivo Neto de actividades operativas XXXX

Flujo de Efectivo por Actividades de Inversion
(-)Adquisicion de propiedad planta v equipo - 000K
(=)Efectivo neto usado en actividades de Inversion -XXXX

Flujo de Efectivo por Actividades de Financiamiento

(+)Prestamo a corto plazo + 3000

(=)Efectivo neto usado actividades de Financiamiento XXXX
(=)Aumento neto en efectivo y sus equivalentes XXXX
(+)Efectivo y sus equivalentes al principio del periodo + 3000
(0L/01/1T1)

(=)Efectivo v sus equivalentes al final del periodo XXXX
(31/12/11)

f) GERENTE ) CONTADORA

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autor



CAPITULO IV

4. ANALISIS DE IMPACTOS

El presente capitulo detalla los aspectos positivos y/o negativos que generard el

proyecto en sus diferentes areas o ambitos de su aplicacion.

A continuacién se detalla los procedimientos seguidos para la elaboracion de la tabla

el analisis de impactos que el proyecto genero.

a) Se elabor6 un rango de nivel de impacto que va desde -3 hasta 3 con sus valoraciones:

Cuadro 37
Andlisis de impactos

-3 Impacto alto negativo
-2 Impacto medio negativo
-1 Impacto bajo negativo
0 No hay impacto

1 Impacto bajo positivo

2 Impacto medio positivo
3 Impacto alto positivo

b) Los rangos de impactos se colocan en cada matriz en forma horizontal, mientras que
verticalmente se especifican una serie de indicadores que daran informacion a cada una de

las areas seleccionadas

c) Se determina el nivel de impacto a cada uno de los indicadores
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d) Se calcula el nivel de impacto de area, para lo cual se necesita obtener la sumatoria de los

indicadores establecidos y este resultado se lo divide para el nimero de los indicadores.

e) En cada matriz se tiene que realizar un analisis de indicador, en el cual se argumenta las

razones por las que se coloco determinado nivel de impacto.

f) Yarealizadas las matrices de cada area se elabora una matriz general de impactos con los
mismos items mencionados anteriormente que nos servird para conocer el impacto global

del proyecto.

4.1 Impacto Social

Cuadro 38
Impacto Social

NIVELES DE IMPACTO

INDICADOR 3 2 -1 0 1 2 3 TOTAL
Oferta Laboral Estable x 3
Exelencia en la atencion del cliente x 3
Estabilidad Economica x 3
Reconocimiento de la marca x 3

TOTAL 12 12

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora

Nivel de Impacto: 12/4= 3 IMPACTO POSITO ALTO

4.1.1 Creacion de Fuente de Trabajo

Con la aplicacion de este manual se generara una correcta distribucion de funciones, no
sera necesario la contratacion de nuevo personal sino que se aprovechara de mejor manera el
existente, esto garantizara su puesto de trabajo dando asi la oportunidad de mejorar su nivel de

vida.
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4.1.1 Exelencia en la atencion del cliente

La satisfacion del cliente se vera reflejada en la veces que los mismos regresan a la
fabrica para adquirir sus productos, esto se logra a traves del seguimiento continuo de los
clientes tras la atencion del servicio post venta, que se encarga de conocer las expectativas que

tuvieron al momento de comprar los productos.

4.1.2 Estabilidad Econdmica

La estabilidad econdmica se logra a traves de la estabilidad laboral que la fabrica les
brinda porque implica para los empleados un salario fijo que les permitira cubrir todas sus

necesidades.

4.1.3 Reconocimiento de la marca

La correcta organizacion administrativa ayuda a mejorar los procesos de atencion al
cliente como sus procesos productivos garantizando el cumplimiento de la necesidades de los

clientes y superando sus expectativas en su compra.
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4.2. Impacto Economico

Cuadro 39
Impacto Econémico

NIVELES DE IMPACTO

INDICADOR 3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL
Optimizacion de los recuros x 3
Incremento de ventas X 3
Mejoramiento de la calidade de vida x 3
TOTAL 9 9

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora

Nivel de Impacto: 9/3= 3 IMPACTO POSITIVO ALTO

4.2.1 Optimizacion de Recuros

Para que exista un aprovechamiento de los recursos es necesario la aplicaciéon del
manual administrativo financiero que ayude a reorganizar los procesos logrando optimizar los

recursos que la fabrica dispone

4.2.2 Incremento de Ventas

Este manual brind6 una ventaja competitiva que permitié hacer frente a las exigencias
y necesidades del mercado, al ser una empresa organizada que delimita funciones, establece

procedimientos y ofrece facilidades de pago pago sus clientes

4.2.3 Mejoramiento de la calidad de vida

Se logrard mejora la calidad de vida de todos los implicados ya sea directos e indirectos,

debido al aumento de la produccién y del ingreso de los trabajadores
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4.3 Impacto Administrativo

Cuadro 40
Impacto Administrativo

NIVELES DE IMPACTO

INDICADOR 3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL
Cumplimiento de metas x 3
Control de recursos X 3
Motivacion del Personal X 3

TOTAL 9 9

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora

Nivel de Impacto: 9/3= 3 IMPACTO POSITIVO ALTO

4.3.1 Cumplimiento de Metas

Este manual permitira tener una mejor gestion en lo administrativo y financiero en todas
las areas de la fabrica que facilitara el cumplimiento de metas y objetivos a corto mediano y

largo plazo.

4.3.2 Control de Recursos

Toda empresa debe tener un control de sus recursos para tener un mayor rendimiento
de los mismos y una mejor distribucion del presupuesto asignado para poder realizar las

mejores compras

4.3.3 Motivacion del Personal

El recurso mas importante que toda empresa tiene es el recurso humano, es por eso que
se debe motivar al personal de todas las areas de trabajo, la estabilidad laboral que la fabrica
ofrece permitird a los empleados involucrarse en el crecimiento de la misma, mejorando la

calidad de los productos y brindando un mejor servicio al cliente.
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4.4 Impacto Ambiental

Cuadro 41
Impacto Ambiental

NIVELES DE IMPACTO

INDICADOR 3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL
Distribucion adecuada de los desechos x 3
Reutilizacion de los desperdicios x 3
Optimizacion de los materiales e insumos x 3

TOTAL 9 9

Fuente: Industria Lactea San Luis
Elaborado: La Autora

Nivel de Impacto: 9/3= 3 IMPACTO POSITIVO ALTO

4.4.1 Distribucion adecuada de los desechos

Los desechos que se generan en la fabrica se clasificaran segin su categorizacion ya

sea papel, carton, vidrio en sus respenctivos contenedores identificados.

4.4.2 Reutilizacion de los desperdicios

Los productos no conformes seran reprocesados siempre y cuando cumplan con las
normas de calidad, en cuanto a los recipientes de los mismos productos pasaran por un procesos

de esterilizacion para su reutilizacion

4.4.3 Optimizacion de los materiales e insumos

Para optimizar los materiales en la produccion se trata de minimizar los desperdicios a
traves del cumplimiento las normas de calidad que deben cumplir los productos como insumos

de materia prima
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4.5 Impacto General del Proyecto

Cuadro 42
Impacto General del Proyecto

NIVELES DE IMPACTO

INDICADOR 3 -2 -1 0 1 2 3 TOTAL
Impacto Social x 3
Impacto Econdémico x 3
Impacto Administrativo x 3
Impacto Ambiental x 3

TOTAL 12 12

Fuente: Industria L&ctea San Luis
Elaborado: La Autora

Nivel de Impacto: 12/4= 3 IMPACTO POSITO ALTO

Anadlisis:

En el aspecto general del presente proyecto generard un impacto positivo alto, es decir,
los resultados son positivos para la industria lactea “ San Luis” lo cual es visible la viabilidad
del proyecto dentro de la empresa. Con la implementacién del presenta manual administrativo
financiero se aplicaran las distintintas estrategias que favoreceran al cliente interno y externo
de la fabrica, lo que significa que la implementacion de un manual de procedimientos
administrativos financieros proporcionard beneficios en el desarrollo eficaz y eficiente

sirviendo en la toma de decisiones



175

CONCLUSIONES

La industria lactea “San Luis” cuenta con un sistema administrativo empirico que no le
permite tomar decisiones con bases fundamentadas en manuales administrativos, trayendo

consigo un retroceso en el alcance de objetivos y metas.

Todos los empleados no reciben capacitacion por este motivo no se puede mejorar el

proceso de produccion.

Este manual servira como ayuda en la planificacion estratégica que ayudara a fortalecer

su negocio en el mercado donde existen varios ofertantes.

Existe duplicidad de funciones y es un tema que todas las empresas deben tomar en
cuenta, porque implica desperdicio de tiempo y de dinero. Este presente manual definira las

funciones de cada uno de los puestos de trabajo para evitar este problema.

Las areas administrativas y financieras contaran con un manual de procedimientos para
mejorar la actividad de la empresa, ya que la industria lactea no cuentan con un control interno

administrativo que sirva para detectar errores a tiempo.
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RECOMENDACIONES

Poner en marcha dentro de la empresa el manual de procedimientos administrativos
financieros que trata el presente proyecto para poder tecnificar el proceso administrativo dentro

de la industria lactea.

Realizar una capacitacion a todos los empleados para poder reforzar sus conocimientos
y aprovechar sus capacidades laborales trayendo consigo una mejora en la productividad de la

empresa.

La planificacién estratégica que este proyecto ha desarrollado dentro del manual de

procedimientos debe ser acogida para asi lograr una adecuada actuacion en el mercado

Las funciones de cada trabajador estaran bien definidas con la aplicacion de este

manual, por lo tanto es Gtil herramienta que se aplique a la industria.

Toda empresa funciona bien cuando tienen establecidas claramente sus politicas
administrativas y financieras y este manual detalla los procedimientos necesarios a seguir para

que los empleados actlen en base a dicho manual en sus labores diarias.
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ANEXO 1

Organigrama Estructural de la fabrica San Luis

Gerente General (1)

Jete de producciony Control de Jefe de Ventas o

Caldad (1) Comercialzadon(1) [ ¢ deAdmiisracon (1

g  OPerarios ) o] Choferes (3)

= [impieza (1) o Repartidores (5)
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ANEXO 2

Encuesta aplicada al personal de produccion de la industria lactea San Luis de Cayambe

UIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
INGENIERIA COMERCIAL

ENCUESTA APLICADA AL PERSONAL DE PRODUCCION DE LA INDUSTRIA LACTEA SAN LUIS
DE CAYAMBE

OBJETIVO: Esta encuesta tiene como objetivo recopilar informacion basica que justifique la creacion de un
manual administrativo financiero.

CUESTIONARIO DE PREGUNTAS

DATOS DE TECNICOS

Pregunta N° 1 ;Conoce la mision, visién y objetivos de la fabrica?

e Totalmente
e Lamayor parte
e Poco

e Nada

Pregunta N2 2 ; Cuanto afios de experiencia ya tiene realizando su funcion dentro de la fabrica?

e Menos de un afio
e Unafo

e Dos afios

e Tres afos

e Mas de tres afnos
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Pregunta N2 3 ;Qué nivel de instruccidn académia tiene?

e Primaria
e Secundaria

e Superior

Pregunta N 4 Las instrucciones que usted recibe son dadas

e En forma verbal
e En forma escrita

e Mediante Llamadas telefonicas

Pregunta N2 5 ¢ La fabrica les brinda estabilidad laboral?

o Sj

e NoO

Pregunta N2 6¢Cree usted que la aplicacion de un Manual Administrativo Financiero traeria

consigo un cambio beneficioso para la empresa?

e Alto
e Medio
e Poco

e Nada
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Pregunta N2 7 ;Recibe algun tipo de capacitacion para realizar su trabajo?

e Sj

e No

Pregunta N8 ; La infraestructura fisica de su lugar de trabajo son las més adecuadas?

e Totalmete

e Parcialmente

GRACIAS
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ANEXO 3

Encuesta aplicada al Gerente de la industria lctea San Luis de Cayambe

UIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
INGENIERIA COMERCIAL
ENCUESTA APLICADA GERENTE DE LA INDUSTRIA LACTEA SAN LUIS DE CAYAMBE

OBJETIVO: Esta encuesta tiene como objetivo recopilar informacion basica que justifique la creacion de un
manual administrativo financiero.

1 ¢ Cuantos afios lleva funcionando la empresa y en esos afios los procesos administrativos que

han venido siendo usados le ha dado los resultados que usted esperaba?

2. (Como esta constituida el negocio de la empresa “San Luis”?

3. ¢En qué medida considera que se ha logrado cumplir los objetivos planteado por la empresa?

4. ;Realiza un presupuesto financiero antes de adquirir materia prima?

5. (Cual es la mision y vision de la industria lactea “San Luis”?

6. ¢La empresa realiza pruebas de control de calidad a la leche?

7. ¢ Implementa control de calidad en sus productos?

8. ¢Cree usted que sus productos han llegado a ser conocidos en todos los mercados?

9. ¢, Cuales han sido las estrategis de venta que usted ha aplicado para darse a conocer en el

mercado?

10.;, Cudles son los canales de distribucion de la empresa?

11. ;Con qué frecuencia realiza capacitaciones al personal para mejorar su rendimiento en el

trabajo?
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12.; La empresa exige un nivel de instruccion para cada puesto de trabajo?

13. ¢ La fébrica tiene un organigrama estructural?

14. ;Considera importante la implementacion de un modelo Administrativo Financiero para la

industria lactea “San Luis”?

16. ¢Cual es la razon principal para que la empresa cuente con un manual administrativo

financiero?
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ANEXO 4

Encuesta aplicada al Contador de la industria lactea San Luis de Cayambe

UIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
INGENIERIA COMERCIAL
ENCUESTA APLICADA CONTADOR DE LA INDUSTRIA LACTEA SAN LUIS DE CAYAMBE

OBJETIVO: Esta encuesta tiene como objetivo recopilar informacion basica que justifique la creacion de un
manual administrativo financiero.

1. ¢Cumple la empresa con los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados?

2. ¢, Coémo lleva los registros contables?

3. ¢ Cuan es su sistema de documentacion?

4. ; Tiene la empresa un plan de cuentas?

5. ¢, Qué tipo de estados financieros lleva?

6. ,Como se manejan los inventarios?

7. ¢ Qué tipo de leyes regulan el funcionamiento del negocio?

oo

. ¢, Las obligaciones tributarias se cumplen observando los plazos establecidos?

GRACIAS
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ANEXO 5

Encuesta aplicada a los clientes de produccion de la industria lactea San Luis de Cayambe

UIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
INGENIERIA COMERCIAL
ENCUESTA APLICADA A LOS CLIENTES DE LA INDUSTRIA LACTEA SAN LUIS DE CAYAMBE
OBJETIVO: Esta encuesta tiene como objetivo recopilar informacion basica que justifique la creacion de un
manual administrativo financiero.

CUESTIONARIO DE PREGUNTAS

1. (Cual es la frecuencia de su compra dentro de la industria lactea “San Luis”?
e Semanal
e Quincenal
e Mensual
e Otros
2. ¢Como califica los productos que le brinda la empresa?

e Muy buena

e Buena
e Regular
e Mala

e Pésima
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¢Como es la atencion que recibe por parte del personal de la empresa?

e Muy buena

e Buena
e Regular
e Mala

¢Cual es el motivo por el cual realiza las compras dentro de la fabrica?

e Calidad

e Variedad

e Precio

¢A través de que medio publicitario llegd a conocer los productos que la fabrica ofrece?
e Hoja Volantes

Radio

e TV

e Prensa Escrita

e Visitas del Personal

e Visitas al local

Sefiale los principales inconvenientes en la entrega de productos
e Mal estado

e Pedidos Incompletos

e Demoraen la entrega

e Ninguno
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7. ¢ Cémo ve los precios que usa la fabrica San Luis?

e Altos
e Medios
e Bajos

8. ¢Como considera la ubicacion geografica de la fabrica?
e Adecuada
e Poco Adecuado

e |nadecuado



ANEXO 6

Orden de Requerimiento

INCLSTRIA LACTEA SAN LLIS
CECEM CE EECLECIMIENTC
DEPARTAMENTC: M. JR:
SOLICITANTE:
FECHA DE PEDMDO:
FECHA DE ENTREGA:
ITEM MATERIAL UNIDAD CANTIDAD
AUTORIZADD POR

HOMEBRE
LEDULA
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ANEXO 7

Orden de Compra

HE - £ =+ o £ £ L HE | LM HET
INDLSTRLL LACTEA S4MN LLIIS
CRELCENS DE CDWELR A
PROWLCEDOR: Ma., 0C
FECH& DE PELIDO:
FORMS DE PAGO:
ITEM FAATERLAL LAMiIDaDy CAMNTIDAD | PRECHY UNITARIO | PRECIO TOTAL
SUBTOTAL
I8 14%
TOTAL
DESERVALHINES
APROEADRD MOR RECIBIDO POR
HOMIERE HORAERE
CEDLILS, CEDLUILS,
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Factura
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INDCLUSTELA LACTEA SAN LLIS
FACTLEA
FALTURA MO
mUC
SERIE
EUT 2RI
CARENTE
mLL
FECHA
DIRECCION
TELEFORD
FORMAS DE PRGOD
TER LAl LANTIOAD PRECIO UKATARIO DESCUENTD % PRECID TOTWAL
SUBTORAL
WA 14 %
TOTAL
CARENTE WENMDELDE
HiARs s FIARA S
LELULE LELULA




ANEXO 9

Hoja de Inventario

INCUSTELA LACTEA SANLUIS

HCJA CEINVESTARIC

CO0K0

DESCRIPCION

UBICACION

CANTIDAD

REVISADD POR

RESPONSABLE
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Kardex

KR
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INLCLSTRELA LATTEA 54 LLIE

FALRDEX
ARTILLLD
CODIGD OIL ARTICLLD
UM IDAD O 8 A
MTO00 DI KARDEA
IFT PR SRLOAD THISTLNCAS
FLTHA DETALLL 0 ou 5] q [ o 0 ou CT

FLGR DGR BLE
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ANEXO 11

Personal de la industria lactea trabajando
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ANEXO 12

Los trabajadores se encuentran transportando la leche
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ANEXO 13

Este el proceso en que se va a dar forma a los quesos mozarela
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ANEXO 14

Esta es la presentacion final del queso mozarella
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ANEXO 15
BPM
CAPITULO |

Articulo 1. Ambito de aplicacion.- Las disposiciones contenidas en el presente reglamento son

aplicables a:
a) Los establecimientos donde se procesen, envasen, almacenen y distribuyen alimentos;

b) Los equipos, utensilios y personal sometidos a la presente normativa técnica de Buenas

Practicas de Manufactura;

c) Todas las actividades de fabricacién, procesamiento, preparacion, envasado, etiquetado,
empacado, almacenamiento, transporte, distribucion y comercializacion de alimentos

procesados de consumo humano, en el territorio nacional;

d) Los productos utilizados como materias primas e insumos en la fabricacion, procesamiento,

preparacion, envasado y empacado de alimentos de consumo humano.
TiTULO Il
CAPITULO I
DEFINICIONES

Articulo 2. Definiciones.- Para efectos de la presente norma técnica se tomaran en cuenta las
definiciones contempladas en la Ley Organica de la Salud y en el Decreto Ejecutivo No. 4114
publicado en el Registro Oficial Nro. 984 de fecha 22 de julio de 1988 que expide el
Reglamento de Alimentos Procesados, asi como las siguientes definiciones que se establecen

en esta norma técnica: Actividad Acuosa (Aw): Es la cantidad de agua disponible en el alimento
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que favorece el crecimiento y proliferacion de microorganismos. Se determina por el cociente
de la presion de vapor de la sustancia dividida por la presién de vapor de agua pura a la misma

temperatura, 0 por otro ensayo equivalente.

Alérgenos: Son sustancias que por sus caracteristicas fisicas o quimicas tienen la capacidad de

alterar o activar el sistema inmunolégico de los consumidores desatando reacciones alérgicas.

Ambiente: Cualquier area interna o externa delimitada fisicamente que forma parte del
establecimiento destinado a la fabricacion, al procesamiento, a la preparacion, al envase,

almacenamiento y expendio de alimentos.

Area Critica: Son las areas donde se realizan operaciones de produccion, envasado o empaque

en las que el alimento esta expuesto y susceptible de contaminacion a niveles inaceptables.

Buenas Practicas de Manufactura (B.P.M.): Conjunto de medidas preventivas y practicas
generales de higiene en la manipulacién, preparacion, elaboracién, envasado y almacenamiento
de alimentos para consumo humano, con el objeto de garantizar que los alimentos se fabriquen
en condiciones sanitarias adecuadas y se disminuyan asi los riesgos potenciales o peligros para

su inocuidad.

Contaminante: Cualquier agente quimico o biologico, materia extrafia u otras sustancias
agregadas intencionalmente o no al alimento, las cuales pueden comprometer la seguridad e

inocuidad del alimento.

Contaminacion cruzada: Es la introduccion involuntaria de un agente fisico, bioldgico, quimico
por corrientes de aire, traslados de materiales, alimentos, circulacion de personal, que pueda
comprometer la higiene o inocuidad del alimento. Desinfeccion - Descontaminacion: Es el

tratamiento fisico o quimico aplicado a las superficies limpias en contacto con el alimento con
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el fi n de eliminar los microorganismos indeseables a niveles aceptables, sin que dicho

tratamiento afecte adversamente la calidad e inocuidad del alimento.

Desinfestacion: Eliminacion de parésitos, insectos o roedores, u otros seres vivos que pueden

propagar enfermedades y son nocivos para la salud

Disefio Sanitario: Es el conjunto de caracteristicas que deben reunir las edificaciones, equipos,

utensilios e instalaciones de los establecimientos dedicados a la fabricacién de alimentos.

Hallazgo Critico: Corresponde a un incumplimiento total o parcial de la presente norma
técnica o de los controles establecidos en cualquiera de las etapas de produccion que represente
un peligro inminente o real al alimento con impacto directo en la inocuidad y que puede llegar

al producto terminado con base a evidencia objetiva.

Hallazgo Mayor: Incumplimiento total o parcial de la presente norma técnica o de los controles
establecidos, con base a evidencia objetiva que genere dudas sobre la inocuidad o seguridad

alimentaria del producto.

Hallazgo Menor: Desviacion de alguno de los requisitos de las buenas précticas de manufactura
0 requisitos establecidos en el sistema de calidad que no afecta de manera inminente la

inocuidad del alimento.

Higiene de los Alimentos: Todas las condiciones y medidas necesarias para asegurar la
inocuidad y la aptitud de los alimentos en todas las fases de la cadena alimentaria. Infestacion:
Es la presencia y multiplicacion de plagas que pueden contaminar o deteriorar las materias

primas, insumos Yy los alimentos.

Inocuidad: Condicion de un alimento que no hace dafio a la salud del consumidor cuando es

ingerido de acuerdo a las instrucciones del fabricante.
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Insumo: Comprende los ingredientes, envases y empaques de alimentos. Limpieza: Es el
proceso o la operacién de eliminacion de residuos de alimentos u otras materias extrafias o

indeseables.

Observaciones: Es un hallazgo que no afecta la integridad de BPM y que puede llegar a
convertirse en una no conformidad si no se toman las acciones necesarias. Operacion de
Produccion: Etapa de fabricacion en la cual se realiza un proceso de transformacion,

preparacion y preservacion del alimento.

Organismo de Inspeccion Acreditado: Ente juridico acreditado por el Servicio Ecuatoriano de
Acreditacion de acuerdo a su competencia técnica para la evaluacion de la aplicacion de las

Buenas Practicas de Manufactura.

Peligro: Es una condicidn de riesgo de que un agente bioldgico, quimico o fisico presente en
el alimento, o bien la condicién en que este se halla, pueda causar un efecto adverso para la
salud. Punto Critico de Control (PCC): Fase en la que debe aplicarse un control y que es
esencial para prevenir o eliminar un peligro relacionado con la inocuidad de los alimentos o

para reducirlo a un nivel aceptable.



