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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de grado corresponde a un “Manual administrativo-financiero para la
empresa floricola “Rancho San Jorge”, parroquia Tupigachi, Canton pedro Moncayo, provincia
de Pichincha”, el mismo que estad encaminado a fortalecer la estructura administrativa y
financiera de esta organizacion, mediante la identificacion de Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas (FODA). Con la aplicacion de esta herramienta se refleja la
inexistencia de una manual de funciones, permitiéndonos elaborar una propuesta para mejorar
la condicion administrativa de la empresa. Esta propuesta esta respaldada cientificamente por
un marco teorico y procedimientos bajo el marco de las normas contables y legales vigentes,
para lograr que la empresa tenga claramente definidas, la division de las unidades
administrativas, asi como sus departamentos, estableciendo responsabilidad, funciones y
procedimientos de cada uno de los puestos de trabajo, con la finalidad de mantener un éptimo
control de las actividades y segregacion de funciones para el maximo aprovechamiento de sus
recursos.

Este manual es una herramienta para la administracion de la empresa Floricola Rancho San
Jorge, que beneficiara a su propietario, talento humano y clientes, haciendo mas competitiva a

la institucion.



EXECUTIVE SUMMARY

This research corresponds to an "Administrative-financial manual for the floricultural
enterprise Rancho San Jorge, Tupigachi parish, Pedro Moncayo Canton, in the Pichicha
Province", the same one that is directed to strengthen the administrative and financial
structure of this organization, through the identification of Strengths, Opportunities,
Weaknesses and Threats (SWOT). The application of this tool reflects the lack of a manual
of functions, which allows us to elaborate a proposal to improve the administrative condition
of the company. This proposal is supported scientifically by a theoretical framework and
procedures under the current legal and accounting standards, to achieve that the company has
clearly defined, the division of administrative units, as well as its departments, establishing
responsibility, functions and procedures. Each of the jobs, in order to maintain optimal

control of activities and segregation of functions for the maximum use of their resources.

This manual is a tool for the management of Floricultural enterprise Rancho San Jorge, which

will benefit its owner, human talent and clients, making the institution more competitive.
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PRESENTACION

El presente trabajo de grado tiene como finalidad implementar una Optima gestion
administrativa y financiera de la “Empresa Floricola Rancho San Jorge” mediante la
implementacion de una manual de procedimientos Administrativos y financieros que dara lugar
a un mejora en los procesos de la organizacion. A continuacion presentamos un resumen de la

estructura de cada capitulo de la investigacion.

Capitulo. 1: En este capitulo se realiza un diagnéstico para determinar la situacion actual de
la Empresa Floricola Rancho San Jorge”, enfocado en detectar problemas administrativos y
financieros, por medio de la aplicacion del FODA y herramientas de investigacion como la
entrevista y encuesta.

Capitulo 2: En este capitulo se desarrollé6 un marco tedrico que respalda los conceptos y
definiciones que se presentan en este trabajo, temas relacionados con Administracion,
Finanzas, Contabilidad, Organizacidn, informacidn que se obtuvo através de una investigacion
exhaustiva a distintas fuentes de informacion.

Capitulo 3: Este capitulo contiene la propuesta en la que se desarrollan aspectos enfocados en
los procedimientos administrativos y financieros como; la gestion administrativa, plan
estratégico, el manual de funciones y procedimientos, codigo de ética, manual de seguridad y
salud ocupacional. Elementos que contribuiran a mejorar el desempefio de las actividades y los
procesos en la organizacion.

Capitulo 4: En este Gltimo capitulo de la investigacion se analiza el grado de impactos
positivos y negativos, que se generaran en la organizacion por la implantacion del presente
manual. Se ha considerado impactos en los campos; Socio- econémico, comercial, ético y

ambiental.
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JUSTIFICACION

Este estudio tiene como proposito dar solucién a los problemas de organizacion administrativa
y financiera que presenta la Empresa Floricola “Rancho San Jorge”, debido a que la eficiencia
y eficacia de la entidad dependen considerablemente de la claridad con que cada trabajador de
la empresa comprenda y reciba las instrucciones por parte de sus jefes inmediatos para
desarrollar las actividades bajo su responsabilidad, de esta manera cada trabajador aportara
positivamente a alcanzar las metas que se plantea la empresa. Por lo tanto, estaremos
contribuyendo a formar una empresa sélida con funciones administrativas y financieras claves,
que permita maximizar su produccion, mediante procesos adecuados, aprovechar al maximo

los recursos escasos Y evitar el entorpecimiento de los procesos.

Los beneficiarios directos seran los propietarios de la empresa floricola, asi como los
trabajadores, quienes son el recurso hu mano indispensable para la consecucion de dicho
proyecto debido a que seran quienes provean de su conocimiento para mejorar el desempefio y
mejora de los procedimientos dentro de la empresa.

Los beneficiarios indirectos seran las familias, tanto de los propietarios como de los
trabajadores porque recibiran ingresos que mejoraran su calidad de vida y finalmente él pais
sera beneficiario mas importante, ya que a través de la comercializacion de las flores se dara a
conocer su riqueza natural que posee el Ecuador, a mas de contribuir generando ingresos
economicos al pais.

Es por ello que implementar un manual de funciones administrativas financieras generara
mayor eficiencia en los trabajadores lo que implica dar un buen uso de los recursos materiales,
talento humano y financiero, ya que es un documento que contendra de forma ordenada y

sistematica, informacion sobre la historia, organizacion, politicas y funciones.
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“MANUAL ADMINISTRATIVO-FINANCIERO PARA LA EMPRESA FLORICOLA
“RANCHO SAN JORGE”, PARROQUIA TUPIGACHI, CANTON PEDRO

MONCAYO, PROVINCIA DE PICHINCHA”

OBJETIVOS

Objetivo general

Estructurar un manual administrativo y financiero en la Empresa Floricola “Rancho San Jorge”,
ubicada en la Parroquia Tupigachi, Cantén Pedro Moncayo, Provincia de Pichincha para la

optimizacion de los recursos que posee.

Objetivos especificos

e Realizar un diagndstico técnico situacional a la Empresa Floricola “Rancho San Jorge”,
mediante la aplicacién de instrumentos de investigacion para desarrollar la matriz
FODA, con la finalidad de determinar la problematica actual.

e Diseflar un marco tedrico a través de la revision bibliografica que sustente
cientificamente al proyecto.

e Desarrollar una propuesta administrativa y financiera de la Empresa Floricola “Rancho
San Jorge”.

e Determinar los impactos socio-economicos, comerciales, €ticos y ambientales que
generara esta investigacion, en la Empresa Floricola “Rancho San Jorge”, mediante un
andlisis descriptivo de las causas y consecuencias que generara la aplicacion de un

manual administrativo financiero definido.
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CAPITULO |
DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 ANTECEDENTES

En Ecuador y en una considerable cantidad de paises desarrollados y en vias de desarrollo, el
sector floricola posee una de las industrias méas fuertes. Inicidndose a fines del siglo XIX,
contempla la produccion y el cultivo de una variada gama de flores tales como rosas, flores
tropicales, flores de verano, entre otras, posicionandose como el producto méas cotizado y de
mayor demanda a nivel mundial. La industria floricola se compone de 3 principales actores:

mayoristas, minoristas y productores en relacion a las actividades que cada uno desarrolla.

Ecuador descubrio su potencial para cultivar y exportar flores, aproximadamente en la década
de los 80's, potencial que se concentra en la biodiversidad geografica y el clima del pais,

favoreciendo el crecimiento de numerosas variedades de este producto de exportacion.

La floricultura ecuatoriana ofrece fuentes de trabajo y ha cambiado la vida de varios cantones
de las provincias de Pichincha, Carchi, Cotopaxi, Azuay, Imbabura, Cafiar y Guayas, debido a
la presencia de microclimas y una luminosidad, que proporcionan caracteristicas inigualables
en las flores como: botones grandes y colores vivos, tallos largos y verticales, y finalmente la

mayor resistencia de vida en florero.

La Empresa Floricola “Rancho San Jorge”, se encuentra ubicada en el Barrio Santa Clara, en
la Parroquia Tupigachi Cantén Pedro Moncayo, Provincia de Pichincha empez6 sus actividades
econdmicas en el afio 2007, con un capital inicial y propio de $ 25.000,00. Produce, procesa y
exporta rosas de alta calidad. El “Rancho San Jorge”, en la actualidad tiene una extension de

53 hectareas de invernaderos, en los que se emplean a 46 empleados del sector.



El presente Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros propuesto, se encamina
a dar solucion a los problemas internos y externos, asi como a fomentar la utilizacion adecuada
de todos los recursos naturales, humanos que la empresa posee con la finalidad de contribuir al
crecimiento econdémico y busca el mejoramiento continuo que facilite y controle las actividades

que se realizan en la Empresa Floricola “RANCHO SAN JORGE”.

1.2. OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.2.1 Objetivo general

Realizar un diagnostico técnico situacional a la Empresa Floricola “Rancho San Jorge”,
mediante la aplicacion de instrumentos de investigacion para desarrollar la matriz FODA, con

la finalidad de determinar la problematica actual.

1.2.2 Objetivos especificos

Identificar la estructura administrativa que mantiene la Empresa Floricola “Rancho San

Jorge”.

e Identificar la estructura financiera que mantiene la Empresa Floricola “Rancho San
Jorge”.

e Evaluar el proceso productivo de la Empresa Floricola “Rancho San Jorge”.

e Reconocer las politicas y controles que se estan aplicando dentro de la Empresa

Floricola “Rancho San Jorge”.

1.3 VARIABLES E INDICADORES DIAGNOSTICAS

1.3.1 Variables

Entre las variables diagndsticas a aplicar en la presente investigacion seran:
% Estructura administrativa
% Estructura financiera

«+ Estructura productiva



«» Estructura de control

1.3.2 Indicadores

7
L X4

L)

Estructura administrativa

- Mision

= Vision

- Objetivos

- FODA

= Organigrama

= Manual de funciones

Estructura financiera

=> Politicas Contables
=> Estados financieros
- Indices financieros

Estructura productiva

- Recursos tecnoldgicos

- Instalaciones

- Seleccion, reclutamiento y evaluacion

- Nivel de Capacitacion del talento humano
- Seguridad Ocupacional

Estructura de control interno

- Reglamento
= Politicas y lineamientos de control interno

-> Leyes competentes



1.4 MATRIZ DE RALACION DIAGNOSTICA

Tabla 1. Matriz de Relacion diagndstico

Nro.  Objetivos Diagnosticos Variables Indicadores Técnicas Informantes
1 Identificar la estructura Estructura Mision Entrevistas Gerente General
administrativa que mantiene la administrativa Vision
empresa floricola rancho San Objetivos Encuesta Personal operativo
Jorge. FODA
Organigrama Observacion Documentos
Manual de funciones
2 Identificar la estructura financiera  Estructura Politicas Contables Entrevistas Contador
que mantiene la empresa floricola  financiera Estados financieros Observacion Documentos
rancho San Jorge. indices financieros
3 Evaluar el proceso productivo de  Estructura Talento humanos Entrevista Gerente General
la empresa floricola Rancho San  productiva Recursos tecnoldgicos
Jorge. Instalaciones Encuesta Personal operativo
Seleccion, reclutamiento y evaluacion
Nivel de Capacitacion del talento
humano
Seguridad Ocupacional
4 Reconocer las politicas y controles  Estructura de Reglamento Entrevista Gerente General

que se estan aplicando dentro de la
Empresa Floricola “Rancho San
Jorge”.

control interno.

Politicas y lineamientos de control
interno
Leyes competentes

Observacion

Fuente: Empresa Floricola “Rancho San Jorge”
Elaborado por: Las Autoras



1.5 IDENTIFICACION DE LA POBLACION

Para la presente investigacion de campo se aplicard un censo a toda la poblacion de empleados
que forman parte de la empresa floricola “Rancho San Jorge”, debido a que dicha poblacién no
da lugar al célculo de una muestra por ser pequefia.

Dicho esto, la poblacion de la empresa floricola “Rancho San Jorge” es de 46 empleados y

trabajadores, distribuidos de la siguiente forma:

Tabla 2. Identificacion de la poblacion

Area Numero de trabajadores
Gerencia 1
Técnico de la finca 1
Administracion 3
Cultivo 18
Post-cosecha 14
Cuarto Frio 4
Fumigacion 4
Transporte 1
TOTAL 46

Fuente: Empresa Floricola “Rancho San Jorge”
Elaborado por: Las Autoras

1.6 INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION
Para la recoleccion de informacion se utilizé instrumentos de investigacion primaria y
secundaria las mismas que permitieron el desarrollo adecuado de la investigacion, dando

como resultado datos relevantes para la elaboracion del FODA.



1.6.1 Informacion primaria

Para la obtencion de informacion primaria se utilizé la encuestas y entrevistas que fueron
disefiadas en base a las variables e indicadores de la matriz diagndstica planteada, las mismas
que fueron dirigidas al personal directivo, administrativo y operativo, ademas se aplico la
técnica de la observacién permitiéndonos asi tener un amplio panorama de la situacion actual
de la empresa floricola “Rancho San Jorge”, Los instrumentos fueron aplicados de la siguiente
manera:

% La ficha de observacién se aplicd en todo momento que se presencid en la empresa

floricola “Rancho San Jorge”. (ANEXO 1)
% Para el propietario de la empresa y contadora utilizaremos el instrumento de la

entrevista. (ANEXO 2)

2
°o

Para los trabajadores se procede aplicar el instrumento de la encuesta. (ANEXO 3)

1.6.2 Informacion secundaria

Para la obtencion de la informacién secundaria se utilizara las técnicas:
% Investigaciones bibliograficas.
% Documentos informativos de la empresa “Rancho San Jorge”.

% Instrumentos como el correo electrénico, Skype, internet y llamadas telefénicas.

Toda esta investigacion de fuentes secundarias es muy importante para la obtencion de
informacion suficiente y competente, la misma que respalda todo el proceso realizado en el

transcurso del proyecto.



1.7 RESULTADO DE LA INVESTIGACION

1.7.1 Resultado de la entrevista dirigida al gerente propietario

DATOS DEL ENTREVISTADO
NOMBRE: Sr. Geovanny Vinueza
EDAD: 45
CARGO: Gerente General
FECHA APLICADA: 14 de noviembre del 2016
HORA DE INICIO: 12:00 am
HORA DE FINALIZACION: 13:45 pm

1) ¢La empresa floricola tiene claramente definida su mision, vision, y objetivos
estratégicos?

Manifesto que “Desde que iniciamos nuestras actividades de produccion no contamos con un
plan estratégico (Mision, vision, valores corporativos, objetivos y estrategias corporativas),
debido a que el primer y unico objetivo que nos planteamos es tener efectivo en nuestras

cuentas bancarias”. (1’ 03”)

INTERPRETACION: Proponer un plan estratégico para la empresa, mismo que obliga a los

ejecutivos a ver el planteamiento desde la macro perspectiva, sefialando los objetivos centrales,
de manera que sus acciones diarias les acerquen cada vez mas a las metas y conseguir que el
desenvolvimiento de las operaciones de la empresa se realice de manera eficaz, eficiente,

econdmica y ecoldgica.

2) La empresa tiene establecido la matriz Fortalezas, Oportunidades Debilidades y
Amenazas (FODA)?

Comento que “Al no tener un plan estratégico menos contamos con un FODA, no hemos puesto
énfasis en realizar estos estudios debido a que sus costos son muy altos y queremos evitar

gastos innecesarios”. (1’ 53”)



INTERPRETACION: Plantear un modelo de FODA para que la empresa pueda implementar,

ya que es una herramienta muy eficaz para evaluar la situacion actual de la empresa y realizar

proyecciones acertadas para el futuro.

3) ¢ Existe una estructura orgénica y funcional?

Revel6 que “No tenemos establecido una estructura organica y funcional, debido a que todas
las actividades que hemos venido desarrollando ha sido de forma empirica, ademas no
contamos con un nivel jerarquico acorde a nuestras necesidades”. (2’ 15”)

INTERPRETACION: La empresa Rancho San Jorge no tiene definida lineas de mando,

mismo que genera confusion en los canales de comunicacién con sus empleados y trabajadores,
por ende, proponemos una Estructura Organica y Funcional, para establecer un nivel jerarquico

para una visualizacion jerarquica clara y sencilla.

4) ¢La empresa tiene establecido un manual de funciones, y es aplicado a los empleados?
“Por ser una empresa joven en cuanto al tiempo de funcionamiento, no poseemos ningun tipo
de manual, pero la gerencia de la empresa, cree que es un instrumento muy necesario para
sintetizar los procesos, por lo tanto, requerimos de la misma”. (2° 54”)

INTERPRETACION: Debido que no cuenta con un manual de funciones plantemos un

modelo que la empresa pueda implementar, el cual ayudara a optimizar los recursos
(materiales, humano, econémico y tecnoldgico) que posee la empresa definiendo funciones y
responsabilidades que deben llevar a cabo sus empleados.

5) ¢La empresa tiene establecido un Sistema de Control Interno, y es aprobado por el
Ministerio de Trabajo?

Revel6 que “Si contamos con un Manual de Control Interno, mismo que es aprobado por el

Ministerio de Trabajo, ademas es uno de los principales requisitos que nos exigieron para el



funcionamiento, ya que al no tenerlo no podiamos iniciar con nuestras actividades de

produccion”. (3° 48”)

INTERPRETACION: La empresa nos proporcion6 el documento en fisico del Manual de
Control Interno, el cual pudimos comprobar su existencia y veracidad de su respuesta. Por otra
parte, pudimos observar que dicho Manual es de facil comprension para los usuarios del

mismo, ya que detalla reglas especificas.

6) ¢Coémo califica usted la utilizacion de los recursos (materiales, econémicos y
tecnoldgicos) que mantiene la empresa?

La calificacion que dio a esta pregunta fue, “Buena, debido a que somos una empresa pequefia
y los recursos en tecnologia que tenemos no son de punta, pero con los equipos que contamos

tranquilamente podemos satisfacer la demanda de nuestros clientes”. (4’ 22”)

INTERPRETACION: Podriamos comentar que los recursos materiales y econémicos son

excelentes, ya que la empresa posee materiales basicos para su produccién, mantiene personal
con experiencia, cumple y cubre el pago de sus obligaciones a tiempo (salarios, impuestos,
servicios, etc.) sin necesidad de financiar. La unica baja sera en el recurso de la tecnologia al

ser una empresa pequefia no posee “tecnologia de punta”.

7) ¢La empresa ha seleccionado o aprobado la contratacién de colaboradores con las
competencias conductuales y técnicas adecuadas a los puestos y perfil de cargo disefiado?
Manifestd que si, “En primer lugar realizamos un comunicado en un medio de comunicacion
(radio o redes sociales) sefialando los requisitos de puesto de trabajo de forma cuantitativa y

cualitativamente. Seguido se receptamos carpetas, revisamos cual de las personas son las mas



calificadas para el puesto requerido, finalmente realizamos la contratacién del personal para

cubrir el puesto vacante. (5° 16”)

INTERPRETACION: Podemos decir que no existe ninguna falencia en el aspecto de

seleccién del personal, ya que cumplen con el proceso de contratacion mismo que es

reclutamiento y seleccion de acuerdo a los puestos y perfiles de cargo disefiados.

8) ¢ Capacita a su personal para llevar a cabo sus tareas?

Mencion6 que “Si capacitamos al personal antes de que inicien a laborar en la empresa, las
capacitaciones las realiza personal netamente calificado dependiendo del area de trabajo que
va a ocupar”. (6> 08”)

INTERPRETACION: Pudimos cotejar la informacion con las encuestas y concluimos que

los trabajadores en su mayoria respondieron que no reciben ningdn tipo de capacitacion antes
de iniciar sus actividades laborales, mismo que impide que este sea mas competente y habil, al
igual la empresa no realiza rotacion de personal originando que los puestos de trabajo sean

irremplazables cuando este faltase.

9) ¢Su personal cuenta con la indumentaria necesaria para el tipo de trabajo en el que
interactuan diariamente?

Comentd que, “Si contamos con el equipo necesario para cada tipo de trabajo, debido a que
nuestra actividad operacional es la produccion de flores, y para llevar a cabo es necesario la
utilizacion de quimicos (fungicidas, plaguicidas), motivo por el cual tomamos las medidas de
seguridad para los trabajadores en primera instancia, asi como también con el medio ambiente”.

(6> 59”)
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INTERPRETACION: Evidentemente pudimos observar que los trabajadores dependiendo

del area en el cual laboran, si llevaban puesto su equipo de proteccidén personal en buenas

condiciones.

10) ¢La empresa cuenta con lineamientos de Seguridad Ocupacional?

Aclaro que, “ Obviamente tenemos lineamientos de seguridad ocupacional, misma que esta
incluido en el Control Interno y aprobado por el Ministerio de Trabajo, ya que somos una
empresa floricola y manejamos productos quimicos, por ende, debemos velar por la proteccion

de nuestros trabajadores”. (7° 38”)

INTERPRETACION: Pudimos constatar que efectivamente existen lineamientos de

Seguridad Ocupacional, mismo que evitard riesgos, accidentes, incapacidades y demas

repercutiendo positivamente no solo al personal sino a toda la empresa.

11) ¢Cuales son las leyes y reglamentos a las que se acoge la empresa?

Manifest6 que “Nos regimos a todas las normas del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador
(SENAE) para poder exportar, a las disposiciones del Servicio de Rentas Internas (SRI), al
Caodigo de trabajo, Ministerio de Agricultura, Ganaderia Acuacultura y Pesca (MAGAP) este
organismo realiza visitas de Agro calidad cada 15 dias mismo que deben cumplir todos los
requerimientos para poder seguir con nuestras actividades y demas leyes competentes”. (8’
577)

INTERPRETACION: La normativa a la cual deben acogerse este tipo de empresas es muy

riguroso debido que su actividad operacional es produccion y exportacion de rosas.

11



12) ¢Cuenta la empresa con espacio fisico para extender sus invernaderos y por ende
incrementar su produccion?

“Si, en total tenemos 10 hectéreas de terreno, actualmente nuestros invernaderos cubren 4,5
hectéreas, entonces en caso de requerir expandir nuestras plantas tranquilamente lo podemos

realizar sin ningun problema”. (9* 55”)}

INTERPRETACION: Efectivamente pudimos visualizar que si tiene suficiente espacio fisico

para extender sus invernaderos en caso de incrementar la demanda para satisfacer las

exigencias del mercado.

13) ¢Qué estrategias de venta ha utilizado para dar a conocer su empresa en el mercado
internacional?

Aclaro6 que “La unica herramienta que hemos utilizado es la red social (Facebook) entablando
conexidn directa con nuestros clientes, otra estrategia seria el “Boca a boca” que consisten en
pasar informacion por medio verbal de personas a personas, dando a conocer a nuestra empresa

y permitiéndonos crecer”. (10° 44”)

INTERPRETACION: Sugerimos a la empresa crear una pagina web, ya que en la actualidad

el internet es una herramienta utilizada en todo el mundo y les permitird acceder a multiples

recursos, asi como darse a conocer su empresa, el cual podra atraer mas clientes.

14) ¢Qué mecanismo utiliza para el control de asistencia y puntualidad de los

trabajadores?
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“El reloj digital es el instrumento que poseemos, ya que nos proporciona un registro de la
entrada y salida de los empleados y trabajadores, de esta manera podemos constatar la

asistencia y la puntualidad de los mismos”. (11° 39”)

INTERPRETACION: Pudimos observar el reloj digital de la empresa y determinamos que

es un buen recurso para el control de la asistencia y puntualidad de sus colaboradores, mismo
que permite conocer con exactitud el cumplimiento de su horario de trabajo y poder llevar a

cabo sus sanciones o reconocimientos.

1.7.2 Resultados de la entrevista realizada a la contadora de la empresa

DATOS DEL ENTREVISTADO
NOMBRE: Ing. Milena Lema
EDAD: 39
CARGO: Contadora
FECHA APLICADA: 30 de noviembre del 2016
HORA DE INICIO: 10:00 am
HORA DE FINALIZACION: 10:25 am

1) ¢La empresa tiene establecido Politicas Contables?
Manifest6 que “No tiene establecido politicas contables”. (0’ 20”)

INTERPRETACION: Proponer un modelo de politicas contables que pueda adoptar la

empresa.

2) ¢La empresa tiene un plan de cuentas?

Comentd que “Si contamos con un plan de cuentas definido, utilizamos la herramienta de Excel

para determinar los reportes contables”. (1’ 02”)
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INTERPRETACION: Disefiar un modelo de plan de cuentas, la cual la empresa pueda

implementar.

3) ¢ Qué tipo de declaraciones hace la empresa al SR1?

“La empresa es una persona natural obligada a llevar contabilidad, entonces es agente de
retencion de IVA. Las declaraciones que realizamos son del VA mensual, declaracién mensual
de Retencion en la Fuente, declaracién anual del Impuesto a la Renta, Anexo Transaccional

Simplificado (ATS) y el Anticipo del Impuesto a la Renta”. (1’ 55”)

INTERPRETACION: La empresa si cumple con todas las obligaciones requeridas por el

Servicio de Rentas Internas (SRI), ya que al ser una Persona Natural Obligada a Llevar

Contabilidad deben cumplir a cabalidad para evitarse multas y sanciones.

4) ¢La empresa cuenta con un sistema contable y/o de costos?
“No contamos con un sistema contable ni de costos, el precio de venta lo establecemos de
acuerdo al precio de mercado”. (2’ 137)

INTERPRETACION: Proponemos un modelo de costos que la empresa puede implementar,

de esta manera determinen exactamente los costos y precio del producto.

5) ¢ Cada qué frecuencia acude usted a la empresa?

Comento que realiza las visitas a la empresa Rancho San Jorge, “Dos veces al mes”. (2° 30”)

INTERPRETACION: Al ser una persona Obligada a Llevar Contabilidad necesariamente

requiere la firma de un Contador Publico Autorizado (CPA), y su presencia en la empresa no

14



es requerida a diario. Pero su presencia es necesaria debido a que fortaleceria la administracion

de la empresa.
6) ¢ Cada qué tiempo presenta reportes contables y financieros?
“Se elaboran estados financieros cada 6 meses (semestral), para conocimiento de la empresa y

cumplir con los organismos de control exigentes”. (3* 19”)

INTERPRETACION: No pudimos observar los estados financieros debido que esa

informacién mantenia la contadora en su despacho y Unicamente trasladaba a la empresa

cuando los requeriria para la toma de decisiones.
7) ¢Elabora la empresa Estados financiero?
“Si realizo Estados Financieros, como ya les mencioné es una Persona Natural Obligada a

Llevar Contabilidad y debe presentar a los entes reguladores”. (4’ 03”)

INTERPRETACION: Si realizan los estados financieros para presentar a los entes

reguladores y a la vez para el conocimiento de los accionistas el cual puede visualizar la

solvencia y liquidez de la empresa y tomar las respetivas decisiones.

8) ¢ Se realizan andlisis financieros?
“Al momento la empresa no ha empleado ninguno de los indicadores financieros™. (5° 31”)

INTERPRETACION: Es importante que la empresa realice indicadores financieros, ya que

le permite visualizar el comportamiento y desempefio de la organizacion con el fin de tomar
acciones correctivas o preventivas de falencias segun el caso en la situacion financiera de la

empresa.
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1.7.3 Resultados de la encuesta dirigida a los trabajadores de la empresa floricola

“Rancho San Jorge”

1. Género

Tabla 3. Género de los trabajadores y empleados

Género F %
Femenino 18 43%
Masculino 24 57%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 1. Género de trabajadores y empleados
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras

Andlisis

Los empleados y trabajadores estan conformados en su mayoria por hombres, sin embargo, las

mujeres representan casi la mitad del total de empleados y trabajadores, lo que muestra que a

pesar de la naturaleza de las actividades que se desempefian en la empresa, las mismas que son

netamente fisicas, las mujeres representan un porcentaje importante en el total de trabajadores.
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2. Edad

Tabla 4. Edad de empleados y trabajadores

Edad F %
Entre 18 a 28 27 64%
Entre 29 a 39 12 29%
Entre 40 en adelante 3 7%
Otra 0 0%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Entre 40 en Otra
adelante
7%

Grafico 2. Edad de empleados y trabajadores
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras

Analisis

Los trabajos que se desarrollan en la empresa Floricola Rancho San Jorge son ejecutados en su
gran mayoria por personas jovenes con edades comprendidas entre 18 a 28 afios, debido a que
la floricultura exige actividades que implican esfuerzo fisico, mismas que seran desarrolladas

con mayor efectividad por personas jovenes.
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3. Area

Tabla 5. Area de desempefio laboral

AREA F %

Cultivo 21 50%
Fumigacién 6 14%
Post-cosecha 15 36%

TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

m Cultivo = Fumigacion = Postcosecha

Gréfico 3. Area de desempefio laboral

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras
Analisis
La gran mayoria del personal se emplea en el area de cultivo, en consecuencia, a que demanda
un namero mayor de actividades y cuidado en relacion de las otras areas de produccion para
obtener un producto de calidad. En esta area se desarrollan actividades como: preparacion del
suelo, fertilizacidn del suelo, preparacidn de camas, siembra de patrones, injertacion, desbrote,

desyeme, deshotones, deshierbe, entre otras actividades.
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4. ¢ Usted fue parte de un proceso de seleccion de personal?

Tabla 6. Proceso de seleccion de personal

Respuestas F %
Sl 18 43%
NO 24 57%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Graéfico 4. Proceso de seleccién del personal
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras

Analisis

El proceso de seleccion del personal fue aplicado a menos de la mitad de los colaborares. Dicha
situacion se presenta porque en su gran mayoria los puestos de trabajo de la empresa, necesitan
de esfuerzo fisico o desempefiar trabajos de caracter jornales, por tanto, no exige un
reclutamiento exigente. Sin embargo la diferencia de los trabajadores pasaron por este proceso

debido a que sus puestos de trabajo, son administrativos o necesitan un perfil establecido.
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5. ¢En el momento de su reclutamiento, se le comunicaron las funciones que

desempefiaria en su puesto de trabajo?

Tabla 7. Comunicacion de funciones

Respuesta F %
Si 41 98%

NO 1 2%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 5. Comunicacion de funciones
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras

Andlisis

La mayoria de los trabajadores afirman que conocieron sus funciones en el momento de su
reclutamiento, por ende, aceptaron el contrato de trabajo en plena conciencia de sus tareas y
responsabilidades, no obstante, dichas funciones pueden ser olvidadas por ellos ya que fueron
expresadas de manera verbal y no mediante un escrito al que puedan acudir caso de presentarse

inconvenientes. .
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6. ¢Su horario de trabajo es el establecido en el contrato de trabajo?

Tabla 8. Horario de trabajo

Respuestas F %
Si 20 48%
NO 22 52%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 6. Horario de trabajo
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras

Analisis

Las opiniones del personal en cuanto al horario de trabajo establecido en el contrato y el horario
en el que laboran diariamente, se encuentran divididas en proporciones practicamente
similares, acontecimiento que se presenta en consecuencia a que las tareas que exige la

floricultura demandan trabajos extras, los mismo que se estipulan en el reglamento de la

empresa.
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7. ¢ Cuenta con la proteccion adecuada, para desarrollar las actividades que demanda

su puesto de trabajo?

Tabla 9. Proteccion adecuada para el trabajo

Respuesta F %
Sl 29 69%
NO 7 17%
NO APLICA 6 14%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

NO APLICA
14%

Gréfico 7. Proteccion para el trabajador
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras
Analisis
La mayoria de empleados y trabajadores afirman que cuentan con seguridad laboral para
desempefiar sus actividades diarias, debido a que este porcentaje del personal interactia
directamente con productos quimicos en las areas de cultivo y fumigacion. Los trabajadores
que afirman que no cuentan con la proteccion adecuada desempafian tareas en el area de post-

cosecha, por tanto, demanda menos implementos de seguridad y finalmente la diferencia no

aplica a esta pregunta porque desempefian cargos administrativos y de transporte.
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8. ¢ Esta afiliado al IESS?

Tabla 10. Afiliacion al IESS

Respuestas F %
Si 42 100%

NO 0 0%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Gréfico 8. Afiliacion al IESS

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Andlisis

La totalidad de empleados y trabajadores cuentan con afiliacion al IESS, de esta manera la
empresa cumple con lo estipulado en la ley ecuatoriana y proporciona seguridad social para los

colaboradores de la empresa, guardando los intereses y bienestar de cada uno de ellos.
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9. ¢Su remuneracion es cancelada puntualmente por el empleador?

Tabla 11. Puntualidad en remuneracién

Respuestas F %
Si 25 60%
NO 17 40%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Graéfico 9. Puntualidad en remuneracion

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Analisis
La mayoria de los trabajadores afirman que su salario es cancelado a tiempo, sin embargo,
existe una cantidad considerable de trabajadores que afirman lo contrario, por lo tanto la

administracion deberia tratar de que todos los trabajadores perciban su remuneracion a tiempo,

para evitar inconvenientes y desacuerdos con el personal.
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10. ¢ La empresa brinda capacitacion a los trabajadores, para mejorar su desempefio?

Tabla 12. Capacitacion a trabajadores

Respuestas F %
Si 17 40%
NO 25 60%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 10. Capacitacién a trabajadores

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

La mayoria de los trabajadores afirman que no han sido capacitados para la ejecucion de sus
funciones diarias, sin embargo, se aplican capacitaciones en un porcentaje de trabajadores
considerable. Esto hecho se presenta debido a que la empresa no tiene lineamientos

establecidos para las capacitaciones y también a que gran parte de las actividades que se

desarrollan en la empresa son actividades jornales.
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11. ;Considera que existe una adecuada distribucion de funciones?

Tabla 13. Distribucion de funciones

Respuestas F %
Si 19 45%
NO 23 55%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

u S|
= NO

Grafico 11. Distribucion de funciones
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Andlisis

Para casi la mayoria de los empleados y trabajadores las funciones no son distribuidas
adecuadamente, lo que podria ser perjudicial para el desarrollo de las actividades y el

desempefio laboral por cargas laborales excesivas y funciones inadecuadamente ejecutadas,

provocando el entorpecimiento e ineficiencia de los procesos.
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12. ¢ Dispone de los recursos y materiales necesarios para realizar su trabajo?

Tabla 14. Recursos y materiales necesarios

Respuestas F %
Si 35 83%
NO 7 17%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 12. Recursos y materiales
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras

Analisis

La gran mayoria de los empleados y trabajadores de la empresa cuenta con las herramientas y
materiales necesarios para desempefiar 6ptimamente los trabajos diarios que exige la actividad
floricola a la cual se dedica la Empresa, sin embargo, una pequefia poblacion de trabajadores

no cuenta con las herramientas adecuadas y necesarias para desempefiar sus tareas.
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13. ¢ Existen espacios de distraccion para los trabajadores?

Tabla 15. Espacios de distraccion

Respuestas F %
Si 4 10%
NO 38 90%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 13. Espacios de distraccion
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras

Analisis
Los espacios de distraccidn son muy pocos segun la opinion de la gran mayoria de los
trabajadores y empleados puesto que solo cuentan con el comedor y un tiempo limitado para

el almuerzo, y no existe ningun otro tipo de receso para que el trabajador descanse de sus

actividades cotidianas.

28



14. ¢ Los puestos de trabajo son rotativos?

Tabla 16. Puestos de trabajo rotativos

Respuestas F %
Si 24 57%
NO 18 43%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 14. Puestos de trabajo rotativos

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras
Anélisis
La mayoria del personal rota su puesto de trabajo, sin embargo, aproximadamente la mitad de los
empleados y trabajadores afirma que permanecen en la misma actividad regularmente, aspecto que
debilita los procesos en caso de que se necesite a un trabajador que no rota sus actividades en un area

distinta a la que desarrolla sus actividades, debido a que este trabajador no conoceria como desarrollar

dicha actividad.
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15. ¢ Como califica el proceso de comunicacion en la empresa?

Tabla 17. Proceso de comunicacién interna

Respuestas F %
Excelente 3 7%
Bueno 15 36%
regular 18 43%
Mala 6 14%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 15. Proceso de comunicacién interna

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras
Analisis
El proceso de comunicacién interna fue calificado como regular por la mayoria de los
trabajadores y empleados, sin embargo, los resultados restantes estan conformados por las
opciones excelentes, bueno y malo, por lo tanto, el proceso puede estar fallando y la empresa

tendra que tomar correctivos para gque la comunicacién se desempefie éptimamente en todas

las areas y llegue de igual manera a todos los colaboradores de la empresa.
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16. ¢ Existe motivacion hacia los trabajadores de la empresa?

Tabla 18. Motivacién

Respuestas F %
Si 14 33%
NO 28 67%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

mS|
mNO

Grafico 16. Motivacion
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras

Analisis
La mayoria de los empleados y trabajadores no estdn motivados para el desempefio de sus
funciones, consecuentemente podrian bajar su nivel de desempefio, creando un ambiente

laboral inadecuado para laborar y reflejando que la empresa estd descuidando al Talento

humano, es decir los trabajadores no se encuentran comprometidos totalmente con su trabajo.
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17. ¢ Considera que hay igualdad de género entre hombres y mujeres en el trabajo?

Tabla 19. Equidad de género

Respuestas F %
Si 26 62%
NO 16 38%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 17. Equidad de género
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

Segun la opinién de la mayoria de los trabajadores y empleados la equidad de género en la
empresa Rancho San Jorge esta presente, en consecuencia, de que hombres y mujeres realizan
trabajos similares, sin discriminacion, y la poblacién de hombres y mujeres tienen porcentajes

similares con una brecha minima entre ellos, es decir se contrata al personal casi sin distincién

de su género.
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18. ¢Considera que el salario que se le otorga por su trabajo es el justo?

Tabla 20. Remuneracion justa

Respuestas F %
Si 24 57%
NO 18 43%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 18. Remuneracion justa

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Analisis
La mayoria de los empleados y trabajadores afirman que la remuneracion que perciben es justa,

pese a estos resultados la diferencia se siente perjudicada con su remuneracion debido a que a

la remuneracion gque perciben es inferior en relacion a sus expectativas y a las tareas que son

encomendadas a ellos.
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19. ¢Su trabajo ha sido evaluado con frecuencia?

Tabla 21. Evaluacién del trabajo

Respuestas F %
Si 22 52%
NO 20 48%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 19. Evaluacion del trabajo
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras

Analisis

La evaluacion regular del trabajo segun la mayoria de los trabajadores de la empresa, es
aplicada, sin embargo, aproximadamente la mitad manifiesta que no se aplica evaluacion
alguna, debido a que no existen establecidos parametros de evaluacién regular para los

trabajadores y empleados de cada area de la empresa.
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20. ¢ Como evalla el ambiente laboral dentro de la empresa?

Tabla 22. Ambiente laboral

Variables Series %

Excelente 3 7%
Bueno 19 45%
regular 19 45%

Mala 1 2%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Mala Excelente

2% _\ /_ 7%

Grafico 20. Ambiente laboral
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras

Analisis

Segun la opinién de la mayoria de los empleados y trabajadores el ambiente laboral de la
empresa es bueno, generando un ambiente estable y armonioso para el desarrollo de las
actividades diarias, evitando inconvenientes y disgustos entre empleados, consecuentemente

las tareas son desarrolladas con efectividad y el trabajo se desarrolla en equipo.
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21. ¢ Qué nivel académico posee?

Tabla 23. Nivel académico

Variables Series %
Primaria 22 52%

Secundaria 17 40%
Superior 3 7%
TOTAL 42 100%

Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016
Elaborado por: Las Autoras

Superior
7%

Grafico 21. Nivel académico
Fuente: Encuesta a Empleados y Trabajadores 2016

Elaborado por: Las Autoras
Analisis
Aproximadamente la mitad de los trabajadores cuenta con instruccion primaria, sin embargo,
la diferencia alcanza niveles de instruccidn secundaria y superior, como consecuencia a que los

puestos que la empresa requiere son de caracter fisico y no es precisamente necesario que los

trabajadores posean conocimientos superiores a una formacion educativa elevada.
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1.8 DISPONIBILIDAD DE MANO DE OBRA DEL SECTOR

La presencia de actividad floricola ha permitido la creacion de fuentes de empleo (aumento de
la utilizacion de mano de obra en especial de las mujeres y campesinos) y aumento de la riqueza
en la zona. La poblacién del Cantén Pedro Moncayo estd comprendida entre los rangos
menores de un 1 afio hasta los catorce afios contemplaba en el afio 2010 es de 35%; de 15 a 64
afios es de 59% y de 65 afios y mas es de 6%. Por tanto, se evidencia un 59% de la poblacién
del sector apta para trabajar en la floricultura. Por otra parte 84% de la poblacidn tiene un nivel
de instruccién inferior al bachillerato, por tanto, estas personas tienden a desempefiar

actividades jornales.

Tabla 24. Nivel de instruccion Cantén Pedro Moncayo

Nivel de instruccion Total %
Ninguno 4247 3,36%
Centro de alfabetizaciéon/ (EBA) 1440 1,14%
Preescolar 1448 1,14%
Primario 58467 46,19%
Secundario 25528 20,17%
Educacion Basica 15738 12,43%
Bachillerato — Educacion Media 6623 5,23%
Ciclo Post-bachillerato 1101 0,87%
Superior 8363 6,61%
Postgrado 505 0,40%
Se ignora 3127 2,47%
Total 126587 100%

Fuente: Censo INEC, 2010
Elaborado por: IEE, 2013

Demanda exigente

El mercado internacional de las flores esta caracterizado por una concentracion elevada del
producto y de origen. Los principales demandantes per capita de este producto son los paises
de la Union Europea, cuya demanda mundial en el 2012 representé mas del 58%, seguido
ademas por América del Norte con 17%, Reino Unido con 12% y Japdn representando a las

6%. Ademas, paises como Alemania, Reino Unido y Paises Bajos (Holanda) lideran las
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importaciones de flores gracias al alto consumo de su poblacién. (Direccion de Inteligencia

Comercial e Inversiones, 2013)

Reconocimiento de la flor ecuatoriana a nivel mundial

EXPO FLORES (2016) pagina principal. Recuperado de
http://www.proecuador.gob.ec/compradores/oferta-exportable/flores/# afirma que: las rosas
ecuatorianas son consideradas las mejores del mundo, por su calidad y belleza inigualables y
de caracteristicas Unicas: tallos gruesos y de colores vivos. Ademas, el gran distintivo de la

rosa ecuatoriana es su prolongada vida en el florero después del corte.

Fechas célebres

Segun (Asociacion de Productores y Exportadores de Flores del Ecuador, 2013) manifiesta:
Ecuador es uno de los sitios por excelencia exportador de rosas, valoradas y apreciadas por sus
colores, belleza y calidad, se cultivan en la “mitad del mundo”, estas flores son las mas
deseadas, sobre todo son muy solicitadas en los siguientes meses:

» El gran dia de la venta del producto estrella, es el 14 de febrero, cuando las floristerias
hacen su agosto con las ventas de flores, los dependientes desde muy temprano estan
en sus puestos de trabajo para llevar a cabo su labor diaria, dar asi una alegria a sus
clientes. La temporada de Valentin 2013 termin6 con un crecimiento del 10,04%,
Estados Unidos represento el 62% de lo exportado, mientras que Europa alcanzé el 37%

del volumen exportado.

» Otro dia memorable para las empresas dedicadas a la floricultura, es el dia 8 de marzo,

el Dia Internacional de la Mujer. La temporada de Dia de la Mujer marco el inicio de
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las exportaciones del nuevo aeropuerto de Quito. La baja produccion de las fincas

derivo en un ligero crecimiento del 1,7% durante esta temporada rusa.

> Ademas, en el mes de mayo fecha célebre del Dia de la madre, es una fecha donde

existe mayor demanda de las flores.

Organizacion de ferias y eventos Nacionales e Internacionales para el sector Agricola

Tabla 25. Calendario de Ferias 2016

FECHA PAIS CIUDAD NOMBRE TIPO
26-29
Enero Alemania  ESSEN IMP Germanny Horticultura

My Plant & Garden

24-26 International Green Expo
Febrero Italia Milan Flora Expo 2015 Flores, Plantas y Jardines
26-28 ) Floricultura desarrollo de
Febrero EEUU Los Angeles World Floral Expo plantas y tecnologia
09-11
Marzo Suecia Malmo Nordic Flower Expo Flores y plantas
12-14 Floricultura 'y
Abril Ucrania Kiev Flower Expo Ucraine horticultura
21-24 Floricultura y disefio de
Abril Rusia Novosibirsk SibFlowrs paisajes
11-13
Mayo China Beijing HortiFlorexpo IPM Beijing  Horticultura
20-22 Perugia Flower Show
Mayo Italia Perugia Winter Flores y plantas
26-30 Flores y plantas
Agosto Brazil Holambra Expoflora comerciales
08-10
Sep. Rusia Moscu Flower Expo Floricultura
08-10
Septiembre Kazakhstan Astana KAFU Expo 2015 Floricultor y Paisajismo
09-11
Septiembre Italia Padua Flormant 2016 Jardineria y Floricultura
12-14 Reino
Septiembre Unido Birmingham GLEE Jardineria y floricultura
13-15 International Plantas Expo
Noviembre E.A Dubai Middle East Flores y plantas
05-07
Octubre Ecuador Quito Agriflor 2016 Flores
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12-14

Octubre Japon Tokio IFEX Japan Flores y jardineria
19-21 Floral distribution
Octubre USA Miami WF&FSA conference

02-04 Floricultura 'y
Noviembre Holanda Vijfhuizen IFTF Horticultura

Fuente: FLOREECUADOR
Elaboracion: Direccion de Inteligencia Comercial e Inversiones PRO ECUADOR

Condiciones geograficas y climatoldgicas adecuadas para el cultivo de rosas

Segun (Pro Ecuador, 2012) menciono: La ubicacion es muy amplia dependiendo del tipo de
cultivo. Las rosas se producen en la sierra ecuatoriana que abarca provincias como Pichincha,
Cotopaxi. Nuestra tierra es perfecta para producir rosas, porque esta en plena linea ecuatorial,
en una zona montafiosa sobre el nivel del mar, que se nutre de tierra volcanica y agua de

glaciares

Temperatura

Para la mayoria de rosa, las temperaturas 0ptimas de crecimiento son de 17°C a 25°C, con una

minima de 15°C durante la noche y una maxima de 28°C durante el dia. Pueden mantenerse

valores ligeramente inferiores o superiores durante periodos relativamente cortos sin que se
produzcan serios dafios. Temperaturas excesivamente elevadas también dafian la produccion,

apareciendo flores mas pequefias de lo normal, con escasos pétalos y de color més calido.

Constantes cambios en la legislacion (laboral / tributario)

Aspecto Laboral
e Ley de pasantias: Con esta ley se pretende que los estudiantes recurran al sector

privado, instituciones y fundaciones en coordinacion con las instituciones de educacion
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superior para realizar pasantias sin prolongarse méas de seis meses sin generar relacion
de dependencia.

Trabajo juvenil: Esta reforma hace mencion al trabajo juvenil, para personas 18 y 26
afios de edad, enfocadas Unicamente a personas que busquen su primer empleo. El
estado asumira el pago del aporte del empleador al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social (IESS), este aporte sera cubierto siempre y cuando el trabajador gane hasta un
salario Bésico Unificado.

Jornada prolongada de trabajo: Contempla la posibilidad de acordar por escrito, que
se labore méas de ocho horas diarias, pese a este acuerdo las jornadas de labor no deben
superar el maximo de 40 horas semanales, ni tampoco de 10 horas al dia, en horarios
que se podrian acordar de manera irregular durante los cinco dias laborables.

Licencia de maternidad o paternidad: En esta reforma se plantea que luego de
terminada la licencia regular remunerada de tres meses para la madre y 15 dias para el
padre, se les otorgara una licencia opcional y voluntaria sin remuneracion por nueve
meses adicionales para el cuidado de sus hijos. Esta licencia también aplicara en casos

de padres y madres adoptivos.

Reduccion de jornada laboral: Este proyecto permite a las empresas, reducir la
jornada laboral de 40 horas a 30 horas a la semana, por un periodo no mayor a seis
meses renovables por seis meses mas por una sola ocasion.

Cesantia y seguro de desempleo: Esta reforma beneficia a quienes pierdan su trabajo
por causas ajenas a su voluntad. Se plantea que el 3% del aporte que acumula como
ahorro del afiliado por cesantia se distribuya de la siguiente forma; 1% a un fondo
solidario y ya unicamente el 2% a una cuenta individual o en caso contrario el afiliado

podréa optar por retirar el saldo de los fondos de cesantia acumulados en su cuenta.

41



Aspecto Tributario

e Evitar salidas de divisas: Es un impuesto creado en el 2008 a la salida de divisas que
para ese entonces grababa con 0,5% a las transacciones hacia el exterior. En el 2009
cambio su tarifa al 1% y nuevamente para el 2010 paso al 2%. Desde el 2012 es del

5%.

e Rebaja del Impuesto a la Renta: Se rebajé la tarifa del impuesto a la renta del 25% al
22%, este beneficio se aplicé a través del Codigo Organico de la Produccién. Por otro

lado, el cobro del anticipo a la renta busca reducir la evasion de impuestos.

Leyes v Reglamentos

Ley de la Plusvalia

La comision de Gobiernos Autonomos, Descentralizados, Competencias y Organizacion del
Territorio Ecuatoriano de la Asamblea tramitara el proyecto de Ley Organica para evitar
Especulacion sobre el Valor de las tierras fijacion de tributos, conocido como “Ley de
Plusvalia”. La Comision tiene previsto avocar conocimiento de la resolucion e calificacion del
proyecto, tomada por el Consejo de Administracion legislativo (CAL), aprovechando una
convocatoria previa para tratar una reforma a la Ley de Contratacion Publica. El proyecto grava
con un 75% a la ganancia extraordinaria de los bienes inmuebles en su segunda venta, tiene el

caracter de econdémico urgente y a la Asamblea le quedan 23 dias para aprobarlo.

Acuerdo Ecuador- Union Europea
Al menos 2565 partidas arancelarias conforman el conjunto negociado dentro del Acuerdo
Multipartes entre la Unién Europea (UE) y Ecuador. De estas, 69,6% entrarian con 0 arancel

desde el 1 de enero del 2017 y el 3,6% se *excluyen, es decir no tendrian desgravacion. Dicha
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desgravacion es gradual y va de 0 afios (los que se desgravan de manera inmediata) pasando
tal como lo esperan las autoridades del Gobierno. En el momento de la entrada en vigor, y
Ecuador alrededor de 60%. Asi, la balanza se inclina a favor del pais, ya que los exportadores
de la UE se ahorrarian al menos 106 millones de euros en aranceles cada afio, y los ecuatorianos

248 millones de euros.

Competidores Floricultores en el mercado nacional

Tabla 26. Competidores de flores nacionales

PRODUCCION DE FLORES POR TIPO DE FINCAS

2012
Tamarfio Participacion Hectareas Promedio
Pequefias 79% 6.12
Medianas 11% 13.9
Grandes 9% 37.2

Fuente: FLORECUADOR
Elaboracion: Direccion de Inteligencia Comercial e Inversiones, PRO ECUADOR

1.9 ANALISIS FODA DE LA EMPRESA FLORICOLA “RANCHO SAN JORGE”

1.9.1 FORTALEZAS

F1- Talento humano apto para el desarrollo de los deberes y obligaciones encargadas.
F2- Obligaciones tributarias al dia con el Servicio de Rentas Internas (SRI).

F3- Elabora Estados financieros y presenta a los Organismos de Control.

F4- Productos de calidad y alta gama de variedad a precios accesibles.

F5- Proteccion, materiales y herramientas adecuados.

F6- Desempefio laboral 6ptimo.

F7- Espacio fisico adecuado.
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F8- Los trabajadores cuentan con afiliacion al IESS.
F9- Cuenta con Politicas Internas alineadas a las disposiciones del Misterio de Trabajo.
F10- Invernaderos con infraestructura adecuada.

F11- Capacidad de endeudamiento propio.

1.9.2 OPORTUNIDADES

O1- Disponibilidad de mano de obra en el sector.

O2- Demanda exigente.

O3- Gran prestigio de la flor ecuatoriana en el mercado internacional.

O4- Fechas célebres.

O5- Organizacidn de ferias y eventos nacionales e internacionales para el sector agricola.

0O6- Condiciones geograficas y climatologicas adecuadas para el cultivo de rosas.

1.9.3 DEBILIDADES

D1- El personal no es capacitado antes de iniciar sus actividades laborales.
D2- No cuenta con politicas contables.

D3- No realiza analisis a los Estados Financieros.

D4- No existe motivacion al personal.

D5- No existe un departamento de talento humano en la empresa.

D6- No existe un manual de funciones.

D7- No tiene establecido un FODA.

D8- No existe una estructura organica y funcional.

D9- No cuenta con un plan estratégico.
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1.9.4 AMENAZAS

Al- Constantes cambios en la legislacion (laboral / tributario).

A2- La inestabilidad econémica del pais impide el crecimiento y avance dentro del mercado
floricultor internacional.

A3- Existe gran cantidad de competidores en el mercado.

1.10 CRUCE ESTRATEGICO FO- FA- DO-DA

1.10.1 CRUCE ESTRATEGICO FO: (FORTALEZAS- OPORTUNIDADES)

F1-O1 La empresa emplea a personas propias de la comunidad los cuales tiene gran
experiencia en la produccion de flores debido que la mayoria de las empresas del sector son
floricolas, asimismo la empresa ahorra en el transporte.

F4-O3 Por la existencia de la competencia la empresa se ve obligada a incrementar su gama
de productos en diferentes variedades y mejorar la calidad de las flores a ofertar a precios

asequibles logrando ser una empresa competitiva en el mercado nacional e internacional.

1.10.2 CRUCE ESTRATEGICO FA (FORTALEZAS- AMENAZAS)

F8-Al La empresa Floricola Rancho San Jorge, se encuentra al pendiente con los cambios en
la legislacion laboral y tributaria, manteniendo en conciliacion los derechos de sus
colaboradores con la ley.

F4-A3 La alta calidad, precio accesibles y amplia variedad de los productos que ofrece la
Empresa Floricola Rancho San Jorge le permite ganar nichos en el mercado desplazando a la

competencia y reduciéndola como amenaza potencial.
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F9-A1l El sistema de control interno de la Empresa esta bajo los lineamientos que establece el
Ministerio del Trabajo, respetando las actualizaciones de la Ley y al mismo tiempo

resguardando los intereses de los trabajadores y empleados, los suyos y los del Estado.

1.10.3 CRUCE ESTRATEGICO DO DEBILIDADES-OPORTUNIDADES

D6-01 Disefiar una manual de funciones acorde al puesto y perfil de los colabores, ya que una
buena segregacion de funciones optimizara todos los recursos que posee la empresa.

D9-O5 La empresa deberia proyectar objetivos y metas que le permita crecer, una de las
oportunidades que pueden potencializar son las fechas célebres en los diferentes paises la cual

incrementa la demanda de sus productos.

1.10.4 CRUCE ESTRATEGICO DA DEBILIDADES-AMENAZAS

D6-Al Los constantes cambios en la legislacion ecuatoriana, influyen a las empresas a
establecer lineamientos para la ejecucion de actividades, el desarrollo de procesos,
comportamiento laboral, entre otros puntos que mejoran el desempefio de la entidad, de aqui la
importancia de establecer un manual de funciones que contribuya ejecutar actividades acordes
a lo establecido a la ley y al aprovechamiento maximo de los recursos.

D5. Al al no existir un departamento de talento humano, no existe un control adecuado de
recurso mas importante de toda organizacion es por eso que la ley hace mencién a la
importancia de incluir este departamento en la empresa, aspecto que serd propuesto en el

presente manual.

1.11 CONCLUSION DEL DIAGNOSTICO

De los instrumentos de investigacion aplicados, reflejan que el 57% de los trabajadores no

pasaron por el proceso de seleccion del personal debido a que la mayoria de los puestos de

46



trabajo de la empresa necesitan de esfuerzo fisico o son de carécter jornal por tal motivo este
proceso de seleccion no es exigente. Al 98% de los trabajadores se les informo las funciones
de forma verbal las actividades que desempefiaran en su puesto de trabajo, sin embargo, al no
existir lineamientos explicitos en un documento los trabajadores tienden a olvidarse. El 69%
de los empleados y trabajadores afirman que cuenta con seguridad laboral para desempefiar sus
actividades diarias, en consecuencia, a que interacttan directamente con productos quimicos y
en areas de riesgo, mientras que el 14% laboran en areas de bajo riesgo y no requiere de dicha
proteccion. El 60% de los trabajadores no han sido capacitados para desempefiar sus
actividades diarias, consecuentemente a la inexistencia de lineamientos que establezcan
cuando, por qué y en qué condiciones un trabajador deba ser capacitado. EI 55% de trabajadores
y empleados consideran que la distribucion de funciones es inadecuada entorpeciendo los
procesos dentro de la empresa, duplicando funciones e incurriendo en mayores gastos. Ademas,
el 57% de los trabajadores califican que los canales de comunicacion existente no son
adecuados, lo cual genera confusion e incertidumbre en los procesos productivos. EI 67% de
los trabajadores afirman que la empresa no les brinda motivacidn por el desemperio eficiente
de sus actividades, aspecto que puede influir en el buen o mal desempefio de sus funciones. El
52% de los trabajadores son evaluados con regularidad, mientras que el 48% carecen de

evaluacion porque la administracion ha pasado por alto este aspecto en dicho personal.

Por tanto, se evidencia la necesidad de disefiar un “MANUAL ADMINISTRATIVO-
FINANCIERO PARA LA EMPRESA FLORICOLA “RANCHO SAN JORGE”,
PARROQUIA TUPIGACHI, CANTON PEDRO MONCAYO, PROVINCIA DE

PICHINCHA”.
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CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 MANUAL

2.1.1 Definicién

Ayala 2016 afirma que: “Un manual es un documento que contiene lineamientos claros,
entendibles y aplicables a la organizacion, proporcionando informacidn sistematica y concreta

sobre procesos, instrucciones, practicas administrativas entre otras.”

2.1.2 Clasificacion de los manuales

> Manual De Funciones

“Permite realizar la representacion cartografica de lo que se ejecuta en la organizacion. Este
documento reune la descripcion y analisis de cada uno de los cargos existentes en una empresa”

(Rojas, Correa & Gutiérrez, 2012, p. 238).

» Manuales Administrativos

Los manuales administrativos son documentos que sirven como medio de comunicacion y
coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistemética tanto la informacion
de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios

para que desempefie mejor sus tareas (Enrique & Franklin, 2014).
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» Manuales Organizacionales

Los manuales organizacionales son documentos normativos e instructivos en los que se procura
describir y aplicar, detallada y objetivamente, como esta organizada una institucion y como
debe operar para lograr eficacia y eficiencia.

En estos documentos se establecen funciones, procesos, procedimiento, politicas y/o
instrucciones sobre temas especificos. Al explicar el disefio y modus operandi de las diversas
unidades orgéanicas que constituyen la organizacion, puede decirse que los manuales son el

complemento natural de los organigramas. (Louffat, 2012)

2.1.3 Estructura Organizacional

DuBrin (citado por Arbaiza, 2014) afirma que “la estructura organizacional es la forma en que

las personas y las tareas se disponen para alcanzar metas organizacionales”. (p 190).

2.1.4 Tarea

Cada una de las actividades necesarias para que un empleado realice su trabajo. Cada tarea

tiene un principio y un final claramente definido.

2.1.5 Funcion

Conjunto de tareas que pueden estar o no estar relacionadas entre ellas y que supone una parte

significativa del trabajo total de un puesto de trabajo.

2.1.6 Responsabilidad

Obligacion de cumplir ciertas tareas y funciones dentro de la organizacion
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2.1.7 Puesto de Trabajo

“Conjunto de cargos semejantes en cuanto a tareas y responsabilidades principales. El puesto
de trabajo existe independientemente de que este ocupado 0 que este vacante”. (Rojas, Correa

& Gutiérrez, 2012 p. 237).

2.1.8 Descripcion de Puestos

Es la resefia del contenido béasico de los puestos que componen cada unidad administrativa, que
incluye la informacion siguiente:
e Identificacion del puesto (Nombre, ubicacion &mbito de operacion etc.)
e Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos sublimados y las facultades de
decision, asi como las relaciones de linea y asesoria.
e Funciones generales y especificas,

e Responsabilidades o deberes.

2.1.9 Cargo

“Conjunto de tareas y responsabilidades que constituyen el trabajo asignado a un solo
empleado. El cargo solo puede ser ocupado por una persona” (Rojas, Correa & Gutiérrez, 2012
p. 237).

El manual es un documento que respalda la estructura organizacional de la empresa,
describiendo las tareas, funciones y responsabilidades que deben realizar los empleados y
trabajadores, aplicados a un cargo o puesto de trabajo y de esta manera desarrollen sus
actividades encomendadas de manera eficiente y eficaz, mismos que conllevaran a alcanzar los

objetivos planteados por la organizacién.
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2.2 FUENTES DE INFORMACION

2.2.1 Fuentes primarias

“Facilitan obtener informacion adecuada a problemas especificos, sin que los mismos

existieran anteriormente” (Garcia, 2013, p.34).

2.2.2 Fuentes secundarias

“Las fuentes secundarias son aquellas que han sido previamente elaboradas, con antelacion al
problema de decision al que se enfrenta la organizacion” (Garcia, 2013, p.35).

Las fuentes de informacidn se denominan a diversos tipos de documentos que contienen datos
atiles para la investigacion que se esté llevando a cabo. Las fuentes primarias contienen
informacion nueva y original, resultado de un trabajo intelectual y las fuentes secundarias

contiene informacion organizada ya elaborada, es decir contrasta a la fuente primaria.

2.3 INSTRUMENTOS

2.3.1 Encuesta

Prieto Herrera (2013) afirma: “La encuesta es una técnica de investigacion en la que se recopila
informacion a una poblacion o muestra de personas a traves de un cuestionario. Las encuestas

pueden ser: personales, por correo, por teléfono y mixtas” (p.99).

2.3.2 Entrevista

La entrevista es una conversacion entre dos 0 mas personas (el entrevistador y el entrevistado
0 los entrevistados) con el fin de obtener una informacidn o una opinion, o bien para conocer
la personalidad de alguien. En este tipo de comunicacion oral se debe tener en cuenta que,

aungue el entrevistado responde al entrevistador, el destinatario es el publico que esta pendiente
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de la entrevista. Estas personas dialogan con arreglo a ciertos esquemas o pautas de un

problema o cuestion determinada, teniendo un propoésito profesional (Lara, 2011).

2.3.3 Observacion directa

Es una técnica indispensable en el campo de la investigacion, debido a que permite obtener
informacion de forma directa, es decir, de primera mano. Su utilizacion y operacion es
fundamental para la realizacion de estudios monogréficos, etnograficos, historias de vida y

estudios de caso. (Campos y Sosa, 2011)

2.3.4 Documental o referencias bibliograficas

“Esta se realiza para obtener informaciéon orientada a descubrir un conocimiento nuevo,
elaborar uno propio, identificar algin conocimiento que se deriva del uso creativo de la
informacion. Se realiza en centros de informacion, bibliotecas, archivo y hemerotecas” (Lara,

2013, p. 299).

Los instrumentos antes mencionados nos permiten recolectar informacion recaba de la realidad,
que nos servira de base para desarrollar nuestra investigacion. Mediante la encuesta se obtiene
datos de interés socioldgico interrogado a los miembros de una poblacion; la entrevista es una
conversacion verbal para obtener datos; la observacidén nos permite obtener un registro visual

de lo que ocurre en una situacion real.

2.4 ANALISIS FODA

“Nos ayudara a desvelar los factores clave de éxito, y nos permitira seleccionar aquellas
estrategias corporativas, que aprovechando las oportunidades que nos brinda el entorno y
obviando sus amenazas, nos permitan alcanzar los objetivos propuestos de forma eficaz”

(Sainz, 2012 p.105).
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2.4.1 Factores Internos

Fortalezas (o puntos fuertes) son factores internos propios de la empresa que favorecen el
cumplimiento de nuestros objetivos. Por lo contra, consideramos como debilidades (o puntos
débiles) los factores internos que perjudican o pueden perjudicar el cumplimiento de nuestros

objetivos. (Sainz, 2012 p.106)

2.4.2 Factores Externos

Oportunidades son aquellos factores externos a la propia empresa (es decir no controlables),
que favorecen o pueden favorecer el cumplimiento de las metas y objetivos que nos
propongamos. Por légica, consideramos como amenazas a aquellos factores externos a la
empresa que perjudican o pueden perjudicar el cumplimiento de esas mismas metas y objetivos

trazados. (Sainz, 2012 p. 106)

Es una matriz o analisis que nos permite determinar factores internos y eternos a los cuales esta
expuesto el objeto de estudio permitiendo de esta manera obtener un diagnostico preciso, en
funcion a ello, tomar decisiones, mitigando los factores negativos y potencializando sus puntos

positivos.

2.5. EMPRESA

Bravo Valdivieso (2013) afirma: “Es una entidad compuesta por capital y trabajo que se dedica
a actividades de produccion, comercializacion, y prestacion de bienes y servicios a la

colectividad” (p.3).
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2.5.1 Elementos de la empresa

“Son elementos que permiten y contribuyen al desarrollo de las actividades de la empresa,

siempre y cuando sean los adecuados para trabajar conjuntamente” (Rojas, 2014).

‘Talento humano A
Son las capacidades de desarrollar actividades de directores, gerentes,

'

ELEMENTOS DE LA |
EMPRESA

rd

- /Recursos materiales A

Estan comprendidos en los bienes de capital
como; dinero, cuentas bancarias,
mercaderias, bienes muebles, equipos,
_/ \ bienes raices, vehiculos. /

/e 2
[ Recursos tecnoldgicos

Se comprenden en Patentes, software,
procedimientos y métodos
desarrollados. (Rojas, 2014).

Grafico 22.Elementos de la empresa
Elaborado por: Las Autoras

2.5.2 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Segun el Sector Econdmico en el que Operan:

T W

Comerciales: Actividad basada en la compra vy venta de hienes.

Industriales: Produccion v elaboracion de bienes.

Agropecuarias: Actividad econdmica basada en el cultivo de la tierra o
crianza de aves o aanado.

Extractoras: Se dedican a la extraccion de las riquezas del subsuelo;
combustibles, minerales, metales.

EMPREAS DEL SECTOR
ECONOMICO
\

Servicios: dedicadas a la prestacion de servicios. Empresas como;
hoteles, hospitales, empresas de transporte, instituciones educativas, etc.

/L

Grafico 23. Empresas segun el sector econdmico
Elaborado por: Las Autoras
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v Segln la Naturaleza de sus Actividades

Importadoras: Son aquellas empresas que adquieren bienes en paises
exteriores al suyo e introducen mercaderia para su venta en el mercado
nacional.

Exportadoras: Se dedican a vender sus productos en mercados
extranjeros.

A

ACTIVIDADES

Distribuidoras: Son un vinculo entre las empresas fabricantes o
productoras y las empresas que se dedican a vender sus productos al
consumidor.

EMPREAS POR LA
NATURALEZA DE SUS

Grafico 24. Empresas segun su naturaleza
Elaborado por: Las Autoras

v Segun el Volimen de sus Operaciones

—

Grandes empresas: Son aquellas que acogen una cantidad de
trabajadores que superan los 100, maneja una gran cantidad de recursos
empleados al comercio, produccidn y servicios a gran escala.

Medianas empresas: Son las conformadas por menos de 100
trabajadores para la produccion de bienes o la prestacion de servicios
a través de una eficiente segregacion del trabajo.

OPERACIONES
)

EMPREAS SEGUN EL
VOLUMEN DE SUS

Micro empresas o pequefias empresas: Son aquellas que tienen la
colaboracion de maximo 20 trabajadores, venden bienes o servicios
directamente al consumidor.

Grafico 25. Empresas segln su volumen de sus operaciones
Elaborado por: Las Autoras



v Segln el Régimen de Participacion

Publicas: Son aquellas empresas financiadas con recursos del Estado
que generalmente buscan fines sociales para la comunidad.

Privadas: Su capital estd formado en su gran mayoria por aportacion
privada, nacional o extranjera.

Mixtas: El estado y el sector privado colaboran en el capital, direccion,
gestion y operacién de su empresa.

Sociedad social: Los trabajadores son Unica y exclusivamente quienes
dirigen, gestionan y operan la empresa que ellos conforman.

EMPREAS SEGUN SU PARTICIPACION
A

Cooperativas: Es un sistema asociativo que congrega a trabajadores
en la direccién y movimiento de empresas de asistencia solidaria con
créditos, produccion, servicios, productos, etc. quienes dirigen,
gestionan y operan la empresa que ellos conforman.

—

Gréfico 26. Empresas segun el régimen de participacién
Elaborado por: Las Autoras

v Segun el NUmero de Propietarios

-

EMPREAS SEGUN EL

-

NUMERO DE
PROPIETARIOS
A

persona.

Empresas individuales: Son empresas cuyo propietario es una sola

para cada clase de sociedad.

Sociedades mercantiles: Son empresas juridicas que congregan a
dos 0 mas personas, las mismas que colaboran con capital, trabajo
y responsabilidades en funcion a las disposiciones que sefiala la ley

Grafico 27. Empresas segln el niumero de propietarios
Elaborado por: Las Autoras
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La empresa es la m&s comun y constante actividad emprendida por el ser humano, la cual
implica un conjunto de trabajo diario, esfuerzo personal o colecticio e inversiones para lograr
un fin determinado. Se clasifican segln los sectores econémicos, por sus actividades, volumen
de sus operaciones, régimen de participacién y nimero de propietarios, es asi que se puede
formar una nueva empresa recalcando también las necesidades o capacidad emprendedora que

posee el propietario de la empresa.

2.6 EXPORTACION

Es un régimen aduanero que permite la salida de productos en libre circulacién, fuera del
territorio aduanero ecuatoriano o una Zona Especial de Desarrollo Econdémico, con contencion
a los lineamientos establecidos en la normativa legal vigente (SENAE, 2016).

Se refiere a la venta de bienes o servicios por parte de la empresa publica o privada hacia el
exterior cumpliendo con los reglamentos nacionales e internacionales, permitiendo un

crecimiento del Producto Interno Bruto (P1B) nacional.

2.7 FLORICULTURA

Es la actividad agricola dedicada al cultivo de las flores y de aquellas plantas que se cultiva por
el valor ornamental que tenga cualquier otra parte diferente a la flor, como hojas, frutos, etc. A
si mismo, suele comprender el arte que se ocupa aquel cultivo. Las plantas objetos del cultivo
pueden dividirse en dos clases que son: las especies de tipo ornamentales por sus hojas, flores
o frutos y las variedades. (Rimache, 2011)

Actualmente la Floricultura es una de las actividades mas importantes para la economia del
Ecuador. En esta actividad ademas de producir las Rosas mas codiciadas del mercado por su

belleza y variedad, también se produce flores de otofio que para otros paises resulta complicado
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producir permanentemente, debido a las estaciones climaticas de otros paises, otorgando una

gran ventaja competitiva para los Floricultores Ecuatorianos.

2.8 PLAN ESTRATEGICO

Al hablar del plan estratégico de la empresa, nos estamos refiriendo al plan maestro en el que
la alta direccion recoge las decisiones estratégicas corporativas que ha adoptado “hoy” (es decir
el momento que ha realizado la reflexion estratégica con su equipo de direccion), en referencia
a lo que hard en los tres proximos afios (horizonte mas habitual del plan estratégico), para lograr
una empresa competitiva que le permita satisfacer las expectativas de sus diferentes grupos de

interés. (Sainz, 2012)

2.8.1 Mision

“La misién es una manifestacion escrita en la que se especifica la razén de ser o el propdsito

de una organizacion, es decir responde a la pregunta: ;Por qué existimos?” (Sainz, 2012).

2.8.2 Vision

La vision es la amplificacion de la misién planeada al futuro que persigue el desarrollo
institucional a mediano y largo plazo, estos dos elementos necesitan integrarse y sostenerse en
el tiempo. Teniendo presente que las preguntas a responder en torno a la mision precisan, en el

tiempo futuro: ;Quiénes seremos? (Louffat, 2012)

2.8.3 Objetivos Estratégicos

Los objetivos estratégicos se emplean para poner en préactica la declaracién de la mision, es decir sirven
para orientar la forma en que la organizacién puede cumplir o avanzar hacia las metas mas altas de la
jerarquia: la mision y la vision; por tanto, son mas especificas y tienen un marco de tiempo mas definido.
El establecimiento de los objetivos supone el pardmetro empleado para evaluar su cumplimiento. (Dess,

Lumpkin, Eisner, 2011)
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2.8.4 Valores Corporativos

Martinez, & Guitierrez (2012) afirman que los valores corporativos son los ideales y principios
colectivos que guian las reflexiones y las actuaciones de un individuo (por ejemplo, la lealtad
a la propia familia) o un grupo de individuos (la solidaridad, o el principio darwiniano de que
sobrevivian los mejores). Son los ejes de conducta de la empresa y estan intimamente

relacionados con los propositos de la misma.

2.8.5 Politicas

Las politicas son normas que orientan la toma de decisiones administrativas, sin construir
especificamente la decision. Es decir, fijan el contexto, el ambito, los limites dentro de los cuales se

debe ejecutar la accion administrativa, determinando los que se puede o no hacer. (Louffat, 2012)

2.8.6 Control interno

Montes, Montilla, & Mejia (2014) afirman que el control interno es el proceso realizado por el
consejo de directores, los administradores y otro personal de una entidad, disefiado para
proporcionar seguridad razonable, mirando el cumplimiento de, los objetivos en las siguientes
categorias: efectividad y eficiencia de las operaciones; confiablidad de la informacion

financiera; cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

El plan estratégico constituye una herramienta dinamica para definir lo que es la organizacion
en este momento, hacia donde queremos llegar y como lo vamos a lograr, estableciendo de la
misma manera valores, influyendo en la conducta de los colaboradores para la consecucion de
objetivos. Por ende, también representa una herramienta de control que ayuda a detectar fugas

de responsabilidades y a consolidar las normas ya establecidas.
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2.9 ESTRUCTURA ORGANICA

Robbins, Stephen & Coulter Mary (2010 p. 184) afirma: “Estructura organica es la distribucion
formal de los puestos de una organizacion; la cual se puede mostrar visualmente en un

organigrama.”

2.9.1 Organigrama

El organigrama es la representacion gréfica de la estructura organica de una institucion o de una
de sus areas, en la que se muestra la composicion de las unidades administrativas que la
integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de

autoridad, supervision y asesoria. (Franklin, 2014, p.100)

2.9.2 Clases de Organigramas

Tabla 27. Clasificacion del organigrama

Criterios de clasificacion Organigrama
e Jerarquico
Funcional
Nominal
De asignacion de personal
De fechas y normas
Vertical
Horizontal
Descentralizado/desconcentrado
Circular
Semicircular
Escalar
Radial
Estandarte
Pegado
Lineal
Replegado
Matricilla
Redes
General
General incluyendo desconcentradas y
Ambito de analisis descentralizadas
e Especifico
e Inter organizacional

Informacidn proporcionada

Forma de disefio

Fuente: Administracion: Fundamentos del Proceso Administrativo
Elaborado por: Las Autoras
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La estructura organica es una forma de ilustrar la manera en la que estan representadas las
unidades administrativas de una entidad, en la que se evidencia claramente lineas de mando y
puestos de trabajo, Esta estructura debe estar relacionada con factores como: magnitud,

actividad y las necesidades de cada organizacion

2.10 ADMISNITRACION

“La palabra administracion se origina del latin ad que significa direccidn, para, y ministre que
significa subordinacion u obediencia, por tanto, se puede traducir como aquel que realiza una
funcioén bajo el mando de otro” (Gonzales, 2014, p.32).

Es un proceso que pretende alcanzar la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos limitados
de un grupo social, para el logro de sus objetivos con la maxima productividad, eficiencia y
calidad, es decir consiste en aplicar efectivamente las actividades del proceso productivo, para

lograr los objetivos establecidos. (Gonzales, 2014)

2.10.1 Procesos Administrativos

“El proceso administrativo esta formado por las distintas funciones del administrador, tales
como; planeacion, organizacion, direccion y control, funciones que, al considerarse como una

totalidad para el logro de objetivos, forman el proceso administrativo” (Sanchez, 2015).

2.10.2 Elementos del proceso administrativo

v" Planeacion.

La planeacion establece la base para el proceso administrativo, debido a que permite la
distribucién equilibrada de los recursos escasos, para que la organizacion comprenda hacia

donde se dirige y cual debe ser su aporte para la consecucion de metas que también se
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establecen en la planeacién. Contribuye a una eficiente segregacion de funciones, evitando que

los recursos sean empleados innecesariamente. (Robbins, 2013)

v" Organizacién

Eugenio Sixto Velasco (citado por Sanchez, 2015) piensa que organizar es agrupar y ordenar
las actividades necesarias para alcanzar los fines establecidos creando unidades
administrativas, asignando en su caso funciones, autoridad, responsabilidad y jerarquia,

estableciendo las relaciones que entre dichas unidades debe existir.

v" Direccion

Munch (2014) afirma: “La direccion es la ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura
organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del personal a traves de la motivacion, la

toma de decisiones, la comunicacion y ejercicio del liderazgo” (p.101).

v" Control

El control es la funcién gerencial que comprende el monitoreo de actividades que se desarrollan
en funcion a la planeacion para corregir desviaciones considerables. Los gerentes detectan el
funcionamiento 6ptimo o inconsistente en sus unidades mediante el control. La eficacia del
sistema de control depende de que tanto el control facilite el logro de los objetivos. Cuanto mas
contribuya el sistema de control a los gerentes a alcanzar las meras organizacionales mejor sera

la calidad del sistema. (Robins, Decenzo & Coulter, 2012)

La administracion se enfoca en la consecucidn las metas y objetivos establecidos a través de la
coordinacion del elemento mas importante de la organizacion como es el talento humano y los
demas recursos de la misma, por tal razén se han establecido procesos administrativos
conformados principalmente por la planeacién, organizacion, direccién y control, procesos que
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se facilitan el trabajo al constituir y establecer principios, métodos y procedimientos para

efectivizar recursos y por ende alcanzar mayor rapidez y efectividad de la empresa.

2.11. CONTABILIDAD

2.11.1 Definicién

Es un sistema de informacion cuya funcidn es el registro, elaboracion y la comunicacién de la
informacion real y oportuna, principalmente de naturaleza econdémica-financiera, respecto a
una entidad que requieren sus usuarios para tomar decisiones acertadas de las actividades

economicas. (Acarria, 2012)

2.11.2 NHIF

Las normas internacionales de informacion financiera (NIIF) se emiten por el Consejo de
Normas Internacionales de Contabilidad (IASB) para proporcionar a los inversores, otros
participantes de los mercados de capitales mundiales y otros usuarios de la informacion
financiera, informacion trasparente y comparable en los estados financieros y en otra

informacion financiera. (NIIF, 2015)

2.11.3NIC

Céamaras Plan Comercial de las Exportaciones. (2015). Normas Internacionales de
Contabilidad. Recuperado de http://www.plancameral.org/web/portal-
internacional/preguntas-comercio-exterior/-/preguntas-comercio-exterior/f7282051-984b-

4ca0-9b95-be33af4d817c# afirman que: Son un conjunto de normas o leyes internacionales
que regulan la informacion que debe presentarse en los estados financieros y la manera en que

esta informacion debe aparecer en estos. Se ha considerado importante establecer estas normas
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en la presentacion de la informacion financiera, ya que facilita la comparabilidad de los estados

financieros entre empresas que operan en distintos paises.

2.11.4 Estados Financieros

Reflejan los efectos financieros de las transacciones y otros sucesos, agrupandolos en grandes
categorias de acuerdo con sus caracteristicas econdmicas, las mismas que son categorias de los
estados financieros. Los elementos relacionados directamente con la situacion financiera son

los activos, pasivos y el patrimonio. (NIIF, 2015)

La Contabilidad es una herramienta para las empresas, que consiste en el registro, clasificacion
y la sintesis de informacion, para reflejarla en términos monetarios, las operaciones y los
hechos de caracter financiero, encargandose de la misma forma de la interpretacion de los
resultados para la toma decisiones acertadas. Por tal motivo nace la necesidad que la
informacion financiera pueda ser contemplada de una forma general creandose las NIC y NIIF
cuyo objetivo persigue que los estados financieros sean entendibles para cualquier usuario que

necesite disponer de esta informacion.

2.12 INDICADORES FINANCIEROS

“Los indicadores o las razones financieras son relaciones entre dos o mas cifras de los estados

financieros, que da como resultado, indices comparables en el tiempo”. (Jaramillo, 2011, p.33)
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2.12.1 Tipos de indicadores financieros

INDICADORES TECNICOS
1. Liquidez Corriente

1. Activo Corriente/ Pasivo Corriente

2.Activo Corriente - Inventarios / Pasivo
Corriente

N

2. Prueba acida

1. Endeudamiento del Activo 1. Pasivo Total / Activo Total
2. Endeudamiento Patrimonial 2. Pasivo Total / Patrimonio
3. Enduedamiento del Activo Fijo 3. Patrimonio / Activo Fijo Neto
4. Apalancamiento 4. Activo Total / Patrimonio

GESTION

INDICADOR FORMULA
1. Rotacion de Cartera 1. Ventas / Cuentas por Cobrar
2. Rotacién de Activo Fijo 2. Ventas / Activo Fijo
3. Rotacién de Ventas 3. Ventas / Activo Total
4. Periédo medio de cobranza 4. (Cuentas porr Cobrar * 365) / Compras
5. Periédo Medio de Pago 5.Gastos Administrativos y de Ventas/
6. Impacto Gastos Administracion y Ventas Ventas
7. Impacto de la Carga Financiera 6. Gastos Financieros / Ventas

RENTABILIDAD

INDICADOR FORMULA

1. Rentabilidad Neta del Activo 1.(Utilidad Neta/ Vnetas) * (Ventas / Activo
Total)

2. Ventas Netas - Costo de Ventas / Ventas
3. Utilidad Operacional / Ventas
4.Utilidad Operacional/ ventas

2.Margen Bruto
3. Margen Operacional
4. Rentabilidad Operacional del Patrimonio

6. Rentabilidad Financiera
5. Utilidad Operacional / Patrimonio

6. Ventas / Activos) * (UAII/ Ventas)* (Activo /
Patrimonio)* (UAI/UAII)*(UN/UAOQ)

Grafico 28. Tipos de indicadores financieros
Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: Las Autoras
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2.13 DIAGRAMAS DE FLUJO

2.13.1 Definicién

Es un instrumento de decision invaluable para individuos y organizaciones de trabajo; para aquellos,
porque pueden percibir en forma analitica y detalla la secuencia de una accién, lo que contribuye
sustancialmente a conformar una solida estructura de pensamiento que fortalece su capacidad de

decision. (Benjamin & Fincowsky, 2014)

Los flujogramas representan una herramienta grafica para la ilustracion de procesos o
actividades de una forma clara y resumida, que permite elaborar un analisis para apreciar,

detectar y mejorar problemas la eficiencia y eficacia de los mismos.

66



2.13.2 SIMBOLOGIA DEL FLUJOGRAMA

Tabla 28. Simbologia del Flujograma

Simbolo

Definicion

Terminal: Indica el inicio o la terminacion del flujo, puede sera accion o lugar.

Disparador: Indica el inicio de un procedimiento, contenido el nombre de éste o la
unidad administrativa.

Operacion: Representa la realizacion de una operacion o actividad relativa a un
procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios
caminos.

Documento: Representa cualquier tipo de documento que entre, se utilice, se
genere o salga del procedimiento

Archivo: Representa un archivo comun y corriente de oficina

Nota aclaratoria: No forma parte del flujograma, es un elemento que se le adiciona
a una actividad para dar una explicacién a ella.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del flujogramas con otra
del mismo.

Conector de pagina: Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente n la
gue continda el flujogramas.

Direccion de flujo: conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben realizar
las distintas operaciones.

Operacion con teclado: Representa una accion en que se utiliza una perforadora o
verificadora de tarjeta

Tarjeta perforada: Representa cualquier tipo de tarjeta perforada que se utilice en
el procedimiento.

Cinta perforadora: Representa cualquier tipo de cinta perforadora que se utilice en
el procedimiento.

Subproceso Representa la consecucion de un proceso.

Fuente: Benjamin & Fincowsky
Elaborado por: Las Autoras
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CAPITULO Il
PROPUESTA

3.1 GENERALIDADES DE LA EMPRESA FLORICOLA “RANCHO SAN JORGE”
3.1.1 Introduccion

Luego de realizar la investigacion y analizar la informacién recolectada a base de las técnicas
aplicadas al personal directivo, administrativo y operativo de la Empresa Floricola “Rancho
San Jorge”, se concluyd que la empresa no posee un manual de funciones administrativa

financiera, instrumento necesario para una eficiente organizacion.

Es por ello que se pone a consideracion a la Empresa Floricola “Rancho San Jorge”, el
siguiente Manual de Funciones Administrativo Financiero, como una propuesta para mejorar

la organizacion de la misma.

3.1.2 Finalidad

La finalidad de la presente propuesta en establecer un Manual de Funciones Administrativa
Financiera tanto para el personal directivo, administrativo y operativo de la Empresa
Floricola “Rancho San Jorge”, que permitira a la institucion organizarse de mejor manera,
desarrollando las actividades con eficiencia, evitando duplicidad de funciones, desperdicio

de tiempo y esfuerzos de los empleados y trabajadores.
3.1.3 Historia

La Empresa Floricola “Rancho San Jorge”, empezo6 sus actividades econdmicas en el afio
2007, produce, procesa y exporta rosas de alta calidad. “El Rancho San Jorge”, en la
actualidad tiene una extensién de 53 hectareas de invernaderos, brinda empleo a 46 personas

del sector en el &rea de cultivo, post-cosecha, administracién, contabilidad y bodega. Es una
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empresa familiar que pertenece a tres propietarios, en el cual el Sr. Edison Geovanni Vinueza
Vinueza es el representante legal de la misma, se constituyd con capital propio sin tener la

necesidad de financiar para iniciar sus actividades.

V- P, S
Sar J

Grafico 29. Logo "Rancho San Jorge"

3.1.4 Ubicacion
La Empresa Floricola “Rancho San Jorge”, se encuentra ubicada en el la Provincia de
Pichincha, Canton Pedro Moncayo, Parroquia Tupigachi, Barrio Santa Clara, misma que

cuenta con sus instalaciones fisicas, para el area administrativa y operativa.

3.1.5 Clientes

La empresa realiza sus ventas en mercado nacional, los realiza a trabajadores de la empresa
y clientes especificos que realizan pedidos a la plantacién o cualquier persona que desee
adquirirlo. Asi como también en el mercado internacional el cual es su mercado meta, sus
principales paises a los cuales exporta son Rusia, Estados Unidos, Esparfia, Holanda, Kuwait,

Ucrania, Nicaragua, Puerto Rico y Chile.

3.1.6 Canales de Distribucion
Los canales de distribucion para estos mercados son directos, donde se mantiene un dialogo
con el cliente nacional y extranjero para el envié de su pedido. El transporte de las rosas en

el mercado nacional es el mismo que lleva el producto a los aeropuertos internacionales.
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3.2 OBJETIVOS

3.2.1 Objetivo General

Desarrollar una propuesta administrativa y financiera mediante el planteamiento de un
manual de funciones para optimizar los recursos materiales, econémicos y el talento humano

de la Empresa Floricola “Rancho San Jorge”.

3.2.2 Objetivos Especificos
v’ Disefiar un plan estratégico para la Empresa Floricola “Rancho San Jorge.”
v Proponer un modelo de Manual de Funciones para la Empresa Floricola “Rancho San
Jorge.”
v Disefiar el modelo Contable Financiero para la Empresa Floricola “Rancho San

Jorge.”

3.3 PROPUESTA ADMINISTRATIVA

3.3.1 Estructura Organizacional

El presente manual de Procedimientos Administrativos y Financieros propuesto, se encamina
a dar solucion a los problemas internos y externos, con el proposito de optimizar y utilizar de
manera eficiente y eficaz los recursos materiales, talento humano, econémico y tecnolégico
que la Empresa Floricola “Rancho San Jorge” posee, con la finalidad de mejorar y facilitar

los canales de comunicacién y coordinacion con sus empleados.

3.3.2 Plan Estratégico Organico Estructural
La planeacién estratégica es base para el buen funcionamiento de la organizacion que se

pretende formar en esta investigacion.
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v" Objetivo
Definir la estructura organizacional de la empresa, para conocer aspectos laborales, legales,

estrategias de venta, para alcanzar los objetivos de la empresa.

3.3.3 Mision

La empresa floricola RANCHO SAN JORGE, produce y comercializa rosas con altos
estandares de calidad y excelencia, proporcionando plazas de trabajo a la comunidad, con el
apoyo de un equipo de trabajo comprometido con el cuidado del medio ambiente y cubriendo

las exigencias del mercado tanto nacional como internacional.

3.3.4 Vision

En el 2021, la empresa Floricola RANCHO SAN JORGE pretende ser lider en calidad,
variedad y servicio en la produccion y comercializacion de rosas para la exportacion del norte
del pais, fortaleciendo y manteniendo el mercado nacional e internacional. Incorporando

tecnologia para optimizar los recursos con responsabilidad social.

3.3.5 Objetivos Estratégicos
a) Producir flores de calidad para mantener a sus clientes satisfechos y expandir su
mercado internacional.
b) Mejorar la imagen institucional a nivel nacional e internacional.
c) Satisfacer la demanda del mercado incrementando la produccion con la extension y
creacion de nuevos invernaderos.
d) Mantener una utilidad sobre la inversion que le permita a la empresa solventarse

econdmicamente.
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e) Generar plazas de empleo a la comunidad cuidando en factor humano en todo nivel
brindando seguridad, ademas de ser amigables con el medio ambiente.
f) Establecer una cultura organizativa en cada una de las areas de trabajo con el fin de

promover el mejoramiento de la productividad laboral.

3.3.6 Valores Corporativos

Los valores, son el reflejo de nuestros principios expresados en nuestro comportamiento
cotidiano, son cualidades de todos los seres humanos que representan la base de actuar, ante
las diferentes situaciones, en el caso laboral influye mucho en el efecto o impacto que se

ocasione a las personas que se relacionen con nuestro ambiente.

v' Honestidad en las actividades diarias que realizan los empleados actuando con
rectitud y honorabilidad, procurando ser un ejemplo a seguir para los demas.

v" Respeto ante los clientes, proveedores, jefes, comparfieros de trabajo y personal en si
que labore directa o indirectamente en la empresa.

v" Equidad entendiendo también como igualdad, la que asegura a todo el personal de la
empresa condiciones de vida y de trabajo diguanas e igualitarias.

v Solidaridad mutua entre colegas, colaboradores, compafieros de trabajo o personas
que se encuentren dentro o fuera de la empresa.

v" Responsabilidad y disciplina en todos los actos que encomienden los jefes superiores
de la empresa.

v Pro-actividad en el desarrollo de acciones creativas y audaces para generar mejoras

dentro de la empresa.
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v' Colaboracién en todo momento que permita juntar esfuerzos, conocimientos y
experiencias para alcanzar los fines y logros de los objetivos instituciones.
v" Responsabilidad ambiental buscando minimizar los impactos o efectos negativos,

que los procesos de la empresa pueden causar sobre el medio ambiente.

3.3.7 Principios

v Principio de Lealtad: los empleados y los trabajadores de la empresa Rancho San
Jorge, deben actuar con fidelidad y confidencialidad de la informacion de la entidad
y en caso de conflicto velar por la buena imagen de la empresa en todo momento.

v Principio de Transparencia: los empleados y trabajadores de la empresa Rancho
San Jorge, deben probidad en todas sus operaciones y mantener relaciones
transparentes con los usuarios internos y externos con los que interacttan.

v Principio de calidad, eficiencia y eficacia: los empleados y los trabajadores de la
empresa Rancho San Jorge, deben desempefiarse con los mas altos estandares de
calidad, promover la eficiencia, eficacia y excelencia en las actividades que
desarrollen diariamente.

v Principio de responsabilidad social y ambiental: los empleados y los trabajadores
de la empresa Rancho San Jorge, deben efectuar sus actividades respetando, cuidando

y mitigando el impacto que pueda causar en el ambiente.

3.3.8 Reglamento Interno contemplado
Este reglamento contiene lineamientos que norman las relaciones internas de la empresa con
el trabajador, en temas administrativos, de reclutamiento de personal, horarios de trabajo, de

las remuneraciones y beneficios, de los derechos y obligaciones de los trabajadores, que
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contribuird a un mejor desempefio de las actividades y regulara el ambiente laboral. (VER

ANEXO 5)

3.3.9 Cadigo Etica

El presente codigo recoge la identidad institucional expresada en valores corporativos y
principios con los cuales se busca alcanzar la mision, vision y objetivos estratégicos de la
institucién, asi como motivar a los obreros a vivir en un armoénico ambito laboral y cotidiano
al respecto de sus relaciones interpersonales con sus compafieros de trabajo, los usuarios
externos y a la ciudadania en general, permitiendo fomentar un ambiente de trabajo propicio,
cordial y positivo, optimizacion y al buen uso de los recursos que posee la empresa. (VER

ANEXO 6)

3.3.10 Manual de Seguridad Ocupacional

El manual de seguridad y salud ocupacional de la empresa floricola Rancho San Jorge,
contiene lineamientos para resguardar en Optimas condiciones la salud y la seguridad
ocupacional de los trabajadores, priorizando el bienestar colectivo del talento humano de la

empresa. (VER ANEXO 7)

3.3.11 Organigrama Estructural Propuesto
+ Introduccion

El Reglamento Organico Funcional es el principal instrumento que establece la estructura
funcional de la Empresa Floricola “Rancho San Jorge”, asi mismo define funciones y

responsabilidades de cada uno de las dependencias.
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+ Finalidades
v’ Permitir que los directivos, empleados y trabajadores de la Empresa Floricola “Rancho
San Jorge”, cuenten con un documento en el que se pueda tener una visién clara,
precisa y detallada de la estructura, de las funciones y competencias de las diferentes
areas.
v Difundir las funciones y responsabilidades de cada una de las dependencias, para su
cumplimiento.
v Informar a los funcionarios y/o empleados de la empresa los canales de comunicacion
en funcion de la Estructura Orgéanica de la Institucion.
En base a lo mencionado anteriormente se muestra los organigramas elaborados para tener

una visién mas clara de como se encuentra la estructura de la empresa.
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¢ ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

GERENTE
GENERAL

]

Secretaria
DEP. TECNICO DEP. FINANCIERO DEP.
ADMINISTRATIVO COMERCIALIZACION
Ventas
Jefe Jefe Jefe Jefe Jef_e_ Jefe Talento
Cultivo Fumigacion Postcosecha Cuarto Frio Contabilidad Humano
| Créditoy
Obre_ros Ob_rero_s Obreros Facturacion Cobranzas
Cultivo Fumigacion Postcosecha ] .
| Relaciones
Compras Exteriores
| Transporte
| Bodega

Grafico 30. Estructura Orgénica Propuesto "Rancho San Jorge"
Fuente: Fincowski, F. Benjamin, E (2014).
Elaborado por: Las autoras
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3.4 MANUAL DE FUNCIONES

3.4.1 Introduccion

El manual de funciones Administrativas es un documento que respalda la estructura organizacional
de la empresa, se elaboré enfocado a la descripcion de puestos de cada departamento, asignando a
cada cargo los deberes y responsabilidades que les conciernen, requisitos que se necesita para el

desempefio de las funciones y las relaciones jerarquicas evitando duplicidad de funciones.
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Tabla 29. Manual de Funciones - Gerente General

e Financiero
Administrativo

e Comercializacién

>

Wil
ot
“RANCHO SAN JORGE” 7{3,‘,, é? P )
MANUAL DE FUNCIONES /P ge
NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Directivo » Desarrollar estrategias generales para
Puesto Gerente General alcanzar los objetivos y metas

MISION DE PUESTO: propuestas. _
Administrar, dirigir, organizar y controlar el | > Autorizar 'y celebrar convenios o
desarrollo  organico, funcional y sus contratos para las exportaciones de
dependencias a fin de obtener los flores en concordancia con las leyes
rendimientos eficaces. que regula esta actividad.

PERFIL DEL PUESTO: » Mantener contacto continuo con
Experiencia: Minima 5 afios proveedqres, en busca_ de nuevas
Estudios Profesionales: Titulo Fecnologlas g mate,r 1as q prl(rjnas,
Universitario en carrera de Administracion > ::E;E%Se?' 5:121 ggﬁiﬂggcﬁéﬁcﬁeﬁé
de Empresas. Ingenieria Comercial o . .
e

. COMP_ETENCIAS: rendimiento del personal de las

> Cap'a'CIdad de Ilderar. _ diferentes areas.

> FaCIIId'ad'de trabajar en equipo. > Se encarga de la contratacion y

> Serobjetivo. _ despido de los empleados.

> Personalidad dinamica y proactiva. > Esté autorizado a firmar cheques de la

> Excelgnte comunicacion. empresa.

> Capacidad de toma de decisiones. > Cualquier transaccion financiera
como obtencion de préstamos,
asignacion de créditos a clientes, etc.
debe contar con su aprobacion.

RELACION FUNCIONAL : RESPONSABILIDADES

Relacion de Ninguna » Representar legal y juridicamente a la

dependencia: empresa en todo momento.

Unidades e Secretaria » Tomar decisiones de mejoras para la

dependientes: e Técnico empresa.

Dar soluciones a la problematica que
este cursando la empresa.

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 30. Manual de Funciones - Secretaria

la labor es administrar, distribuir y archivar
la documentacion externa e interna, a fin de
lograr un eficaz y eficiente desempefio
acorde con los objetivos de la organizacion.

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia: Minima 2 afios

Estudios Profesionales: Licenciada en
Secretariado Ejecutivo, Asistencia Ejecutiva
de Gerencia.

COMPETENCIAS:

Excelente redaccion y ortografia.
Excelente comunicacion.

Personalidad Proactiva.

Capacidad de trabajar en equipo y bajo
presion.

Buenas relaciones interpersonales.

YV VVVYVY

Wil
=
“RANCHO SAN JORGE” ye,‘u Y &
MANUAL DE FUNCIONES é/P oge
NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Directivo » Realizar, recibir 'y direccionar
Puesto Secretaria llamadas telefonicas hacia la persona
MISION DE PUESTO: indicada.
Dar soporte administrativo al nivel directivo | » Redactar la correspondencia, oficios,

actas memorando, anuncios entre
otros documentos.

Recibir, revisar, contestar, enviar y
archivar la correspondencia de la
gerencia.

Llevar, actualizar y coordinar la
agendas diarias de actividades del
Gerente General.

Mantener una comunicacion
constante con los clientes y
proveedores, para evitar

inconvenientes al momento de la
compra o venta.

Actualizar y archivar de forma
sistematica 'y  cronologica los
archivos permanentes.

Elaborar informes periddicos de las
actividades realizadas.

Atender y orientar al pablico general
Brindar al gerente un apoyo
incondicional con las  tareas
establecidas.

Proporcionar informacion que el
Gerente  General solicite, otras
actividades afines que le sea

asignada.

RELACION FUNCIONAL:

RESPONSABILIDADES

Relacion de dependencia: = Gerente

Unidades dependientes: Ninguna

>

Informar con  antelacion las
diligencias que tenga que llevar a
cabo el Gerente General.

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 31. Manual de Funciones - Técnico de Produccién

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES

MISION DE PUESTO:

Planificar, monitorear y controlar el area

de

produccion (cultivo y post-cosecha) con la
finalidad de producir rosas de calidad vy

>

NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento Técnico = » Elaborar programas y controlar los procesos
Puesto Técnico de produccion productivos de la empresa.

Intervenir en el manejo ambiental de los
sistemas de cultivos, para la optimizacion de la
calidad y cantidad de la produccion y la
disminucién del uso de fungicidas.

» Coordinar con el supervisor de cultivo las

cantidad necesaria para satisfacer las

necesidades de los clientes. labores semanales que se debe realizar.
PERFIL DEL PUESTO: > Planlfn_:ar I_qs programas de fertilizacion, riego

Experiencia: Minima 1 afios y ]Iumlg(?ccljon necesarios para el control de

Estudios Profesionales:_lngeniero > Er:es/rerpfosame:t.eriales suministros para realizar

Agronomo, Agropecuaria. ; las requisiciones nec)e/sarias a ser utilizadas en

COMPET_ENCIAS' las diferentes areas.

> Buenas relaciones interpersonales > Realizar las proyecciones de produccién tanto

> Capacidad de trabajar en equipo para temporadas altas como temporada normal.

> Facilidad de manejo de personal > Enviar datos de Agro calidad.

» Revisar que las herramientas y maquinarias
estén en perfecto estado y garantizar su buen
uso.

» Contratacion los servicios adicionales para la
ejecucion de trabajos relacionados a la
construccion de invernaderos, colocacion de
plastico, levantamiento de camas, tierra negra
etc.

» Capacitar, supervisar y distribuir las
actividades del personal a su cargo.

RELACION FUNCIONAL: RESPONSABILIDADES
Relacion de Gerente » Planificar y abastecer la produccién de rosas
dependencia: en cantidad para satisfacer la demanda
Unidades e Areade Cultivo exigente de los clientes.
dependientes: e Area de | » Salvaguardar las maquinarias, equipos,
Postcosecha herramientas y la infraestructura de la empresa

» Supervisar el trabajo de cada una de las areas a
cargo, con el fin de mantener un control
general de la produccion

Elaborado por: Responsable: Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 32. Manual de Funciones - Supervisor de Cultivo

MISION DE PUESTO:

Lograr un alto nivel de calidad y consistencia
en las flores que se produce asegurando la
excelencia en el proceso de cosecha, en
enfoque de mejora continua e innovacion en
los procesos con la finalidad de satisfacer la
demanda de los clientes.

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia: Minima 2 afios en cultivo de
rosas
Estudios Profesionales: Ingeniero Agronomo

COMPETENCIAS:

e Trabajo en equipo.

e Excelente Comunicacion y manejo del
personal.

e Habilidad de trabajar bajo presion.

>

(
“RANCHO SAN JORGE” SEF év‘.
MANUAL DE FUNCIONES P%e
NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento Técnico | » Coordinar con la unidad técnica la realizacion
Puesto Supervisor de Cultivo de estudios de produccion, para administrar

eficientemente los pedidos.

Vigilar la calidad de la flor en todo el proceso
y tratamiento de la misma.

Mantener comunicacién con el supervisor de
fumigacion para coordinar actividades como
control de plagas, enfermedades, fumigacion,
abonado vy fertiriego.

Organizar y controlar actividades de campo
Realizar y ejecutar asertivamente el
presupuesto de operaciones.

Otorgar el entrenamiento adecuado al
personal de apoyo en las actividades de
operacion.

Cerciorarse que los trabajadores tengan las
herramientas adecuadas para realizar las
tareas encomendadas.

Velar por la seguridad de los trabajadores,
instruyendo las normas de seguridad y
condiciones de trabajo.

Revisar que todos los trabajadores utilicen el
uniforme y los implementos de proteccion a
fin de cumplir con las normas de seguridad.
Controlar y evaluar el desempefio del
personal a cargo.

RELACION FUNCIONAL:

RESPONSABILIDADES

Relacién de Técnico de la Finca
dependencia:
Unidades Obreros Cultivo

dependientes:

>

>

>

Buen desarrollo de la finca con eficiencia y
eficacia en los procesos productivos.
Solucionar problemas en el caso de existencia
de enfermedades o plagas en las rosas.
Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 33. Manual de Funciones - Obreros Cultivo

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES

\
)

7

2
c=

Sain Jorge

Desarrollar las labores diarias del proceso
de cultivo y cuidado de las rosas para su
produccion eficaz

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia: No indispensable
Estudios Profesionales: Instruccién
minimo Bachiller

COMPETENCIAS:

vV VvV VYV V¥V

NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento » Preparar las camas de produccion para realizar la
Técnico siembra de las rosas.
Puesto Obreros Cultivo | » Realizar la siembra del patron.
MISION DE PUESTO: » Injertar los tallos en forma de escudo “T” o parche

consiste en cortar una parte de un tallo y sujetar la
yema con una cinta biodegradable.

Realizar el riego ya se por goteo o de forma
manual.

Mantenimiento permanente de los suelos con
fertilizantes organicos e inorganicos.

Deshierbar o retirar todo material verde indeseado
que pueda restringir el buen desarrollo de las rosas
Enmalle a los botones de las rosas con el fin de

dependientes:

>

> Disposicion para trabajar de esfuerzo proteger de los rayos ultravioletas para que no
fisico _ bronceen sus pétalos.

> Resistencia en el trabajo > Deshotones o retirar los botones de las partes

> Agilidad en la actividades laterales de los tallos para darle vigor a la planta.

> Disponibilidad de tiempo por > Desbrote consiste en retirar los brotes que van ser
temporadas improductivos para la planta.

» Sacar las yemas de las rosas o retirar las ramas
innecesarias de los tallos.

» Cortar los tallos con enfermedades y/o muy
delgados.

» Cortar los tallos en forma diagonal.

» Colocar los botones en mallas plasticas.

» Llevar los desperdicios verdes a la compostera,
con el objeto de que sean utilizados para la
preparacion de abonos.

RELACION FUNCIONAL: RESPONSABILIDADES
Relacion de Supervisor » Mantener limpio el blogue a su cargo e informar
dependencia: Cultivo sobre enfermedad de los botones
Unidades Ninguno » Cuidar las herramientas que la empresa otorga

para la ejecucion de su trabajo
Usar el uniforme entregado por la empresa

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 34. Manual de Funciones - Supervisor Fumigacion

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES

materiales propio de la empresa

NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento Técnico = » Cumplir con las normas de higiene y
Puesto Supervisor seguridad
Fumigacion » Planificar las fumigaciones preventivas y
MISION DE PUESTO: correctivas _ _
Fumigar las instalaciones y areas verdes de la = > Realizar solicitud de materiales aplicar
empresa, aplicando técnicas para minimizar | > Utilizar fungicidas, pesticidas, herbicidas y
la existencia de las plagas y enfermedades de demas con sello verde _
las rosas y al ves evitar la contaminacion > Analizar e interpretar las materiales antes
ambiental de aplicar a la produccion
PERFIL DEL PUESTO: > Determingr_ que equipos y/o herramientas
Experiencia: Minimo 2 afios > ;erg/aautlflfzar | la eliminacién d
Estudios Profesionales: parar formulas para la eliminacion de
: las plagas.
Bachiller > Realizar i tario d terial .
Curso de saneamiento ambiental eallzar Inventario oe materiales y equipos
; » Sugiere la adquisicion de implementos de
. CTOMPETENCIA_‘?" seguridad para los obreros de fumigacion
> Conocimiento en preparacion de > Capacita al personal de fumigacién antes
pestlc]das, fung|C|da§, herb|C|das_ de que inicien sus actividades.
> Manejo y uso de equipos, herramientas y | . Reqliza reportes periédicos de las tareas

asignadas a sus colaboradores.

RELACION FUNCIONAL:

RESPONSABILIDADES

Relacion de Jefe Técnico
dependencia:
Unidades Ninguno

dependientes:

>

vV Vv VYV V¥V

>

Responder por los equipos, herramientas y
materiales que les ha sido asignado.

De responder si existiera una mala
aplicacion de los fungicidas.

Dar o sugerir mantenimiento a los equipos
y herramientas.

Responder por la seguridad de los obreros
a su cargo.

Utilizar y controlar que los colaboradores
utilicen los uniformes de proteccion para
su seguridad.

Dar un buen uso a los equipos |,
herramientas y materiales a su cargo.

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 35. Manual de Funciones - Obreros Fumigacion

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES
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MISION DE PUESTO:

minimizar o eliminar la
enfermedades en la plantacion.

plagas

Aplicar los programas de fumigacion para

y

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia: No indispensable

>

NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento Técnico = » Visualizar el blogue en la cual se aplicara
Puesto Obreros Fumigacion las fumigaciones programadas.

Concertar con sus superiores el tiempo de
prohibicion de ingreso a los invernaderos
que fueron fumigados.

» Realizar la aplicacion de los fungicidas a

las plantas con la finalidad de obtener una
produccion libre de enfermedades.

Estudios Profesionales: Minimo Bachiller > QZ?gnperziﬂ?;ééggp'ara;?s eggrfgs qlléi
- - C_:,OMPETEN_CIAS: recipientes en donde fueron realizaron las
> Q|§p05|C|on para trabajar de esfuerzo respectivas mezclas.
fisico _ > Retirar los residuos de la fumigacion de
> Resistencia en el trabajo las mangueras mediante aspersion en las
> Agilidad en la actividades camas 0 en las malezas exteriores del
> Disponibilidad de tiempo por bloque y de los tanques en las fosas de
temporadas degradacion.

» Hidratarse con el fin de recuperar el agua
perdido de su cuerpo durante el proceso
de fumigacion.

» Demas actividades que sean designados
por su superior.

RELACION FUNCIONAL : RESPONSABILIDADES
Relacion de Jefe Fumigacion » Seguridad en la aplicacion de los
dependencia: fungicidas a las plantas verdes.
Unidades Ninguno » Informar a su superior sobre anomalias
dependientes: que se presentaren.

» Salvaguardar los equipos de fumigacion a
su cargo.

» Utilizar la indumentaria adecuada para

realizar este tipo de trabajo.

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 36. Manual de Funciones - Supervisor Post-cosecha

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO:

FUNCIONES

Area Departamento Técnico
Puesto Supervisor de Post-
cosecha

MISION DE PUESTO:

Organizar y controlar la produccién diaria
para obtener mayor productividad y cumplir
con las ordenes de pedidos de los clientes.

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia: Minima 3 afios como Jefe de
Post cosecha

Estudios Profesionales: Ingeniero
Agronomo

COMPETENCIAS:

» Coordinar con el supervisor de cultivo y
areas relacionadas.

» Cumplir con todas las normas de calidad
requeridas para el envio de rosas.

» Solicitar los suministros necesarios para
el normal desenvolvimiento de las
actividades de post cosecha.

Manejar inventario de los productos
terminados.

» Supervisar diariamente los pedidos de

cada cliente, con el fin de cumplir con la

solicitud requerida de los mismos.

Controlar el proceso de clasificacion,

embonche y empaque de la flor.

dependientes:

>
> Trabajo en equipo _ > Orientar, coordinar, dirigir y controlar las
» Excelente Comunicacion y manejo del actividades del personal a su cargo.
personal S 3 > Capacitar y entrenar al personal para el
> Habilidad de trabajar bajo presion buen desempefio de las actividades.
> Excelente relaciones interpersonales > Controlar el rendimiento de los
trabajadores a su cargo.

» Realzar recorridos por el cultivo con el
jefe técnico, con el fin de evaluar el
crecimiento de las plantas y verificacion
del punto de corte necesario.

RELACION FUNCIONAL : RESPONSABILIDADES
Relacion de Técnico de la finca » Dirigir el area de post cosecha a traves de
dependencia: sus colaboradores.
Unidades Obreros post cosecha | » Tomar decisiones inherentes a su area y

participar en los de

produccién y/o de venta.

programas

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 37. Manual de Funciones - Obreros Post-cosecha

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES
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NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento Técnico | » Recibir las rosas de la unidad de cultivo y
Puesto Obreros Post cosecha llevar a la unidad de post cosecha.

MISION DE PUESTO: > Lavar el follaje.

Realizar las actividades con eficiencia y | » EXxtraer las hojas y espinas de la parte inferior
eficacia, con el fin de mantener la calidad y | de los tallos. _
cumplir con los requerimientos de los > Clasmgar los tallos de acuerdo a su variedad
clientes. y tamano. _

PERFIL DEL PUESTO: » Desechar las rosas marchitadas, enfermas y/o
Experiencia: Minima 1 afios > glér\;argﬁé flor nacional y la de exportacion
Estudios Profesionales: Minimo Bachiller > Obiervar que las rosgs cumplgn con ias

- n C_:,OMPETEN_CIAS: normas de calidad para exportar.
> Disposicion para trabajar de esfuerzo > Agrupar en ramos conforme a la variedad y
fisico _ necesidad de los clientes.
> Resistencia en el trabajo > Envolver en carton o plastico segtin sea para
» Agilidad en las actividades exportacion o nacional.
> Disponibilidad de tiempo por > Sujetar con ligas los bounchs.
temporadas > Colocar en las gavetas de agua.

» Enviar al cuarto frio.

» Llevar los desperdicios verdes a la
compostera, con el objeto de que sean
utilizados para la preparacion de abono.

» Colaborar con el aseo general de la sala de
post cosecha, con la finalidad de dejar limpio
su espacio de trabajo y dar inicio sus
actividades de trabajo el dia siguiente.

RELACION FUNCIONAL: RESPONSABILIDADES
Relacion de Supervisor » Informar al supervisor de postcoseha los
dependencia: Postcosecha problemas encontrados sobre enfermedades,
Unidades Ninguna deformaciones de los tallos o botones.
dependientes: > Ser eficiente en la clasificacion de los tallos.

» Usar el uniforme entregado por la empresa.

» Cumplir con los condiciones del contrato

establecido.

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 38. Supervisor - Cuarto Frio

“RANCHO SAN JORGE” Wil
MANUAL DE FUNCIONES st é?’é
San J /pge
NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento Técnico

Puesto Supervisor Cuarto Frio
MISION DE PUESTO: de postcosecha

Mantener de la cosecha de flor a una Colocar las etiquetas

» Trasladar los bounches del departamento
>
>
>
>

PERFIL DEL PUESTO: git!iar e cajas de Caflté” i
EXperiencia: Minimo 1 afio ujetar las cajas con los sunchos

Estudios Profesionales: Minimo Bachiller 22922532 Szggunntc!a C\é?]”elgsad re)é gg't?cgi
COMPETENCIAS: Pectivo, ady P

hojas de ruta

> D'igposicién para trabajar de esfuerzo > Trasladar los tabacos (cajas) a los
fisico _ vehiculos para que sean trasladados a los
> Resistencia en el trabajo aeropuertos
> Agilidad en las actividades > Controlar la temperatura tanto del cuarto
> Disponibilidad de tiempo por frio como del transporte
temporadas
RELACION FUNCIONAL: RESPONSABILIDADES
Relacion de Jefe Técnico
dependencia: » Salvaguardar y mantener a los equipos de
Unidades Ninguno uso
dependientes: > Realizar inventario de los materiales que
maneja
» Realizar reportes de sus actividades
» Utilizar el equipo necesario para la
situacion de trabajo
Elaborado por: Responsable: Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras



Tabla 39. Manual de Funciones - Gerente Financiero

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES
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NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento » Controlar los registros de las transacciones
Financiero efectuadas por la empresa para la elaboracion de
Administrativo estados financieros
Puesto Gerente Financiero | » Analizar los estados financieros mismos que
MISION DE PUESTO: deben ser presentados a tiempo y confiables
Tomar decisiones financieras y de la | » Control de costos para determinar el precio de
inversion con la finalidad de obtener venta mismo que debe ser competitivo y rentable
rentabilidad para la empresa para la empresa
PERFIL DEL PUESTO:- » Supervisar docum_entos contables y financieros
Sopertnoi: Minima datos, | P lenr ot ol cortolyenegls
Estudios Profesionales: Ing. en > B g P dad 3y | |
Contabilidad y Auditoria C.P.A uscar oportunidades para incrementar e
patrimonio de la empresa
> Fijar politicas contables para controlar la
COM_P_ETENCIA_‘S: Prjopie(?ad Planta y Equipo depla empresa
> Tomar decisiones asertivas > Conocer la situacion econémica del pais y
> Actugllzaqlon en temas contables determinar si es seguro invertir
y(o financiera > Planificacion financiera a corto y largo plazo
» Ser Proactivo > Encargado de  temas  administrativos
> Trabajar bajo precio relacionados con el departamento de talento
> Buenas relaciones interpersonales humano, némina, prestamos, vacaciones Y
demas.
» Demas actividades que sean designados por el
gerente general de la empresa
RELACION FUNCIONAL: RESPONSABILIDADES
Relacion de Gerencia General » Tomar decisiones financieras para incrementar
dependencia: su patrimonio
Unidades Jefe Contabilidad » Presentar el conjunto de estados financieros con
dependientes: su firma
» Mantener contacto con todos los departamentos
y con los clientes de la empresa
» Tener actualizada la informacion financiera

Elaborado por: | Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 40. Manual de Funciones - Jefe Contabilidad

“RANCHO SAN JORGE”

MISION DE PUESTO:

Proporcionar a la Gerencia informacion
financiera confiable, Gtil y oportuna que
contribuya en una toma de decisiones
acertada.

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia: Minima 4 afios, en cargos
afines al manejo de empresas floricolas o
afines.

Estudios Profesionales: Ing. en
Contabilidad y Auditoria C.P.A

COMPETENCIAS:

» Dominio de programas contables
» Actualizacion en tributacion

» Manejo en control de inventarios
» Manejo de dinero

MANUAL DE FUNCIONES ye),u é? P )
/P ge
NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento » Clasificar,  registrar, analizar el
Financiero interpretar la informacion financiera de
Administrativo forma oportuna.
Puesto Jefe Contabilidad » Preparar y presentar las declaraciones

tributarias que sean pertinentes.

» Elaborar Estados Financieros que reflejen
el estado actual de la Gestion.

» Examinar y evaluar los resultados de la
gestion, para elaborar un analisis objetivo
sobre los Estados Financieros y la
Gestion.

» Asesorar a la Gerencia en asuntos
relacionados con su cargo y colaborar en
materia de control interno.

» Elaborar informes que sean requeridos
por la Gerencia en temas de su
competencia.

RELACION FUNCIONAL:

RESPONSABILIDADES

Relacion de Gerencia General
dependencia:
Unidades Facturacion, Compras

dependientes: y Bodega

» Revisar que se cumplan los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

» Debera velar por el cumplimento de las
normas de la organizacion.

» Resguardar y mantener en
confidencialidad la informacion
suministrada por la organizacion.

» Sera responsable del cumplimiento de las
tareas encomendadas a los trabajadores
de su area.

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 41. Manual de Funciones - Facturador

Tz
“RANCHO SAN JORGE” = év”@
MANUAL DE FUNCIONES Sanrn J /pge
NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento
Financiero » Elaborar facturacion a diario
Administrativo » Enviar las facturas a los clientes
Puesto Facturador oportunamente
MISION DE PUESTO: » Brindar informacion adicional a los
Elaborar las Facturas que seran entregadasa =~ clientes sobre temas afines. N
los clientes de forma correcta y oportuna. » Brindar apoyo al area de contabilidad
PERFIL DEL PUESTO: cuando sea requerido .
Experiencia: Minima 2 afios en temas > Brindar apoyo al area de persuasivas y
afines cobro__ -
Estudios Profesionales: Administracion de > Congiliar de forma periodica los estados
empresas, Finanzas, Tributacion, comercial de cartera.
COMPETENCIAS:
» Dominio de sistemas informaticos de
facturacion
» Manejo de dinero
» Calida atencion al cliente
» Actualizacion en temas tributarios
RELACION FUNCIONAL: RESPONSABILIDADES
Relacion de Jefe de Contabilidad
dependencia: » Velar por la oportuna distribucion de la
Unidades Ninguna facturacion directa
dependientes: » Velar por la oportuna actualizacion de la
base de datos de los clientes
» Mantener de forma sistematica y ordena
facturas pendientes de cobro
» Cumplir con las disposiciones de su
superior inmediato
Elaborado por: Responsable: Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras



Tabla 42. Manual de Funciones - Compras

“RANCHO SAN JORGE” Wil
MANUAL DE FUNCIONES FLorr i 7‘@
San J ge
NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento
Financiero » Planificar las adquisiciones de materiales e
Administrativo insumos y mantener un stock de existencias
Puesto Compras para no retrasar los procesos productivos
MISION DE PUESTO: » Receptar las ordenes de compras de los
Adquirir materiales e insumos que requiera a diferentes departamentos o
rosas la autorizacion de la compra
PERFIL DEL PUESTO:- > Realizzr cotizalciofr_1esl_OI Sed c;life_rent?s
Experiencia: Minima 1 afios en cargos proveedores con 1a Tinafidad de elegir a fa
similares Mejor opcion en cuanto a precios y callpla}d
Estudios Profesionales: » Negociar las condiciones de pago y solicitar
. . . i los documentos que sustenten la compra
e Titulo Ingeniero Administracion de . .
L > . » Revisar que los productos adquiridos
Empresas, Administracion Publica L -
- cumplan con requisitos solicitados del
e Cursos en control de cargos similares proveedor
_ COMPETENCIAS: > Recibir, controlar y despachar los materiales
> Habilidad para negociar segun sean requeridos por los departamentos
> Realizar célculos matematicos y/o de para llevar a cabo la produccion
costos _ o > Ingresar al sistema de inventarios las
» Capacidad de alianzas estratégicas con adquisiciones
proveedores
» Facilidad de comunicacion
» Buenas relaciones interpersonales
RELACION FUNCIONAL: RESPONSABILIDADES
Relacion de Jefe de Contabilidad » Analizar y tomar decisiones en la
dependencia: negociacion con los proveedores
Unidades Ninguna » Mantener materiales e insumos en bodega
dependientes: con el fin de no paralizar las actividades de
produccion
» Entregar la documentacion de compra al
departamento financiero
» Mantener contacto con los proveedores

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 43. Manual de Funciones - Bodeguero

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES
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NOMBRE DEL PUESTO:

FUNCIONES

Area Departamento
Financiero
Administrativo

Puesto Bodeguero

MISION DE PUESTO:

Mantener el resguardo de los bienes que
formen parte de bodega, ya sea que estos se
encuentren en trdnsito o permanentemente
dentro de ella.

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia: Minima 2 afios en cargos
similares
Estudios Profesionales:
e Titulo en logistica y distribucion
e Cursos en control de cargos similares
e Administracion

COMPETENCIAS:

» Dominio de sistemas informaticos de
control de inventarios
» Habilidad relacional

» Recepcidn, codificacion y almacenaje de
materiales.

» Mantener actualizados los Kardex, de
equipos  herramientas 'y otro, que
permanecen en las bodegas.

» Mantener actualizado el inventario general
de bodegas.

» Comunicar oportunamente a su inmediato
superior, en caso de pérdidas de especies,
dafios o deterioro.

» Conservar el buen estado del inventario de
bodega.

» Elaborar de guias de salida de los insumos
utilizados por las diferentes areas.

» Metddico

RELACION FUNCIONAL: RESPONSABILIDADES
Relacion de Jefe de Contabilidad » Controlar la entrega y recepcion de
dependencia: herramientas de trabajo al personal de la
Unidades Ninguna empresa.

dependientes:

» Velar por el orden en la bodega,
conservando los insumos o materiales que
aqui se encuentren en orden por género o
cddigo, o en concordancia con las
necesidades de la entidad.

» Velar por la limpieza de la bodega y su
mantenimiento.

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 44. Manual de Funciones - Jefe Talento Humano

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES
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SaRn Jorge

NOMBRE DEL PUESTO:

FUNCIONES

Area Departamento Financiero
Administrativo
Puesto Jefe de Talento Humano

MISION DE PUESTO:

Planificar direccionar y controlar las actividades

» Administrar el Talento Humano de la
empresa, asi como los proyectos de
mejora y desarrollo que se requieran.

» Disefar politicas de reclutamiento y
seleccion  del personal para la

dependientes:

del talento humano relacionados con la contratacion adecuada en concordancia a
vinculacién, capacitacion, remuneraciones, la legislacion vigente.
rotacion de puestos, compensaciones y »> Disefilar 'y proponer modelos de
beneficios en funcién a los objetivos planteados evaluacion por competencias de los
por la Empresa Floricola Rancho San Jorge. trabajadores.
PERFIL DEL PUESTO: Diseﬁgr Y proponer planes  de

Experiencia: Minima 3 afios en cargos afines capacitacion
al cargo
Estudios Profesionales:

e Administracion de empresas

e Administracion de Talento Humano

e Psicologia General

e Cursos de Coaching y Talento Humano

COMPETENCIAS:
» Administrar el sistema de comunicaciones
internos y externo
> Disefiar y coordinar el plan estratégico de
recursos humanos
» Administrar registros de asistencia
» Administrar Salud Ocupacional
RELACION FUNCIONAL: RESPONSABILIDADES

Relacion de Gerente Financiero » Incentivar un buen clima laboral de
dependencia: cooperacion y trabajo en equipo.
Unidades Ninguna » Velar por la motivacion, integracion y las

condiciones de trabajo que garanticen
salud y seguridad ocupacional.

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras

96



Tabla 45. Manual de Funciones - Gerente Comercial

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento
Financiero » Conocer a los clientes existentes y
Administrativo posibles clientes potenciales
Puesto Gerente comercial > Representar a la empresa en aspectos
MISION DE PUESTO: comerciales
Planificar, organizar, dirigir, controlar y | > Establecer politicas de venta
coordinar el proceso comercial | » Asignar precios justos tanto para la
implementado estrategias de marketing que empresa como para el mercado
permita el crecimiento de la empresa y > Disefiar estrategias comerciales
cumplimiento de los objetivos estratégicos | > Definir planes de marketing y venta, con
PERFIL DEL PUESTO:- el fin de promocio_nar el _producto y
Experiencia: Minima 3 afios, en cargos extend_er el mercado internacional
afines al manejo de ventas > Investigar y captar nuevos mercados
Estudios Profesionales: Marketing, obJet|vo.s, asl como aprovechar las
Administracion de empresas, oport.unldades que s presente
» Analizar el entorno interno como externo
; y establecer ventajas competitivas
COMPETENCIAS: » Tomar decisiones en cuanto a créditos

> Orienta_ci_én de resultados otorgados a los clientes
» Por actividad
» Solucion de problemas
» Manejo de relaciones interpersonales
» Toma de decisiones
RELACION FUNCIONAL: RESPONSABILIDADES
Relacion de Gerente General
dependencia: » Mantener informacion confidencial
Unidades Ventas » Fijar precios y establecer politicas de
dependientes: Credito y Cobranzas descuentos y bonificaciones
Relaciones Exteriores | » Rendir informes mensuales a la gerencia,
Trasporte de las operaciones realizadas en el
departamento
» Emitir informes sobre el crecimiento de
las ventas
Elaborado por: Responsable: Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras

97



Tabla 46. Manual de Funciones - VVendedor

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES
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MISION DE PUESTO:

Aplicar estrategias que aseguren el crecimiento,
rentabilidad y crecimiento constante de clientes
y ventas, brindando un servicio personalizado a
los clientes un producto y servicio de alta
calidad y calidez.

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia: Minima 2 afios, en cargos afines
al manejo de ventas

Estudios Profesionales: Marketing,
Administracion de empresas,

COMPETENCIAS:

Constancia y perseverancia

Capacidad persuasiva

Manejo de dinero

Capacidad de decision

Desenvolvimiento oral convincente
Habilidad para las ventas

Habilidad para retroalimentar a la empresa
acerca de lo que sucede en el mercado.

YVVVVYVYYVYYVY

NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento Financiero | » Promocionar los productos que la
Administrativo empresa ofrece a posibles

Puesto Vendedor compradores

» Realizar seguimientos de consumo
para los clientes.

» Mantener a los clientes informados
sobre novedades, posibles demoras en
la entrega y aspectos relevantes que
puedan ocasionar un conflicto entre
las dos partes.

» Colaborar como apoyo en el area de
credito y cobranzas.

RELACION FUNCIONAL:

RESPONSABILIDADES

Relacién de Gerente Financiero

dependencia:

Unidades
dependientes:

Ninguna

Promover la aceptacién del producto
en el mercado

Captar nuevos clientes

Conservar a los clientes actuales
Cuidar la imagen de la empresa
Conocer el producto que se oferta a los
clientes

VVVY 'V

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 47. Manual de Funciones - Crédito y Cobranzas

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES

MISION DE PUESTO:

clientes.

Recuperar los fondos provenientes de las
ventas a crédito que han sido otorgadas a

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia: Minima 2 afios, en cargos
afines al cargo

Estudios Profesionales: Marketing,
Administracion de empresas, Finanzas

COMPETENCIAS:

» Honestidad
» Capacidad persuasiva
» Manejo de dinero

NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento de
Comercializacion » Controlar 'y mantener al dia la
Puesto Crédito y Cobranzas informacion necesaria de los clientes que

mantienen deudas pendientes con la
empresa.

Recuadrar los fondos  mediante,
comunicados, llamadas y visitas
personales

Tomar decisiones para legalizar las

cuentas que representen un
relevante para la empresa.
Supervisar procedimientos de cobro
Disefar y proponer politicas de cobranzas

riesgo

RELACION FUNCIONAL:

RESPONSABILIDADES

Relacion de Gerente
dependencia: Comercializacion
Unidades Ninguna

dependientes:

Informar al cliente de las deudas que ha
contraido con la empresa

Reducir la cartera de morosidad al
minimo.

Ofrecer facilidades de pago convenientes
para las dos partes

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 48. Manual de Funciones - Relaciones Exteriores

Tz,
“RANCHO SAN JORGE” F2 ot DY
MANUAL DE FUNCIONES San JE/PQB
NOMBRE DEL PUESTO: FUNCIONES
Area Departamento de
Comercializacion » Cumplir con los reglamentos vy
Puesto Relaciones Exteriores disposiciones establecidos por los
MISION DE PUESTO: organismos de control para exportar
Promover y representar a la empresa en el | > Apertura las ordenes de embarque en el
mercado  exterior y formar alianzas SENAE 3 -
estratégicas para el crecimiento de la > Ingresar informacion que solicite Ia
empresa SENAE via internet _
PERFIL DEL PUESTO:- » Adjuntar a la factura correspondiente las

ordenes de embarque mismo que es
indispensable al momento de Ia
liquidacion
» Mejorar las relaciones con los clientes
satisfechos e insatisfechos fomentando
una comunicacion sélida y negocios a
largo plazo
Participar en las diferentes ferias que se
presente para promocionar los productos
de la empresa

Experiencia: Minima 2 afios, en cargos
afines al cargo

Estudios Profesionales: Marketing,
Administracion de empresas, Finanzas

COMPETENCIAS:
» Capacidad de alianzas estratégicas con >
proveedores
» Facilidad de comunicacion
> Buenas relaciones interpersonales

RELACION FUNCIONAL: RESPONSABILIDADES

Relacion de Gerente

dependencia: Comercializacion » Coordinar y desarrollar todas as gestiones

Unidades Ninguna del exterior relacionadas con la empresa

dependientes: » Asegurar y verificar la documentacion
que sustenten todas la exportaciones de la
empresa

Elaborado por: Responsable: Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras

100



Tabla 49. Manual de Funciones - Transportista

“RANCHO SAN JORGE”
MANUAL DE FUNCIONES

o3

>

NOMBRE DEL PUESTO:

FUNCIONES

Area Departamento de
Comercializacion
Puesto Transportista

MISION DE PUESTO:

forma oportuna y segura.

Transportar la mercaderia a los clientes y
depositar en las cargueras respectivas en el
aeropuerto Mariscal Sucre de Tababela de

PERFIL DEL PUESTO:

Experiencia: Minima 1 afio

Estudios Profesionales: Chofer Profesional

COMPETENCIAS:

e Buenas relaciones interpersonales

entrega de mercancia en las diferentes
cargueras del aeropuerto

e Tener conocimiento el procedimiento de

Receptar la hoja de ruta emitido por el
vendedor
Clasificar, cargar y empacar las cajas
confirmadas en despachos diarios por
empaque

» Trasladar a las cargueras desinadas en el

nuevo Aeropuerto Mariscal Sucre de
Tababela

Repartir las cajas segun las cargueras
destinadas

Receptar los comprobantes de entrega de
las cajas emitidas en cada una de las
cargueras

Proporcionar los comprobantes de
entrega al contador de la empresa

RELACION FUNCIONAL:

RESPONSABILIDADES

Relacion de Gerente
dependencia: Comercializacion
Unidades Ninguna

dependientes:

Llevar las tabaco a los diferentes puntos
de entrega nacional

Realizar la entrega en los diferentes
cargares del aeropuerto a la hora
establecida

Elaborado por: Responsable:

Aprobado por:

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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3.5 MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS
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Cultivo Fumigacion Postcosecha

Grafico 31. Mapa de Procesos
Fuente: Investigacion propia

Elaborado por: Las autoras

3.5.1 Politicas Administrativas

ull Establecer lineamientos para el desempefio de todas las actividades dentro de la
empresa y la coordinacion del esfuerzo grupal.

ull Establecer objetivos organizacionales y hacerlos conocer a todos los trabajadores de la
empresa.

®ll Definir estrategias para alcanzar las metas y objetivos establecidos por la organizacion,
en todos los niveles jerarquicos de la empresa.

®l Socializar el manual de funciones a todos los trabajadores de la empresa, despejando
dudas acerca de las actividades que debera desempefiar cada trabajador.

®l Socializar y motivar el cumplimiento del manual de funciones de la empresa con los

trabajadores.
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Socializar y motivar el cumplimiento del manual de seguridad y salud ocupacional con
los trabajadores.

Socializar y motivar el cumplimiento del reglamento de la empresa con los trabajadores.
El jefe de talento humano sera el encargado del reclutamiento de personal, para lo cual
se realizaran pruebas y entrevistas a los aspirantes.

Posterior al reclutamiento, el jefe de talento humano elaborara el contrato para su
posterior subscripcion y legalizacién. Adicional a este proceso se brindara un proceso
de induccion de actividades, responsabilidades y derechos.

Mantener al personal motivado y capacitado para el desarrollo eficiente, 6ptimo y
comprometido de sus actividades.

La remuneracion de cada empleado se establecera en conformidad con la
responsabilidad y complejidad de las actividades a su cargo en funcion a lo establecido
por la ley y se lo realizara de forma mensual.

La comunicacion interna sera transmitida por parte de cada jefe de area de manera
general o individual, en funcion a la importancia del aviso se entregara un documento
que respalde la entrega de la informacion.

Los documentos deberan ser numerados de manera individual para un mejor control

interno de la documentacion.
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3.5.2 Procedimientos

+ Procedimientos Administrativos

Tabla 50. Procedimiento de compras

S;é;‘i“i‘/‘jé/pb%e

Fm— EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN JORGE

(i,

GUIA DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCESO Administracion
PROCEDIMIENTO Compras
N° PROCEDIMIENTO RESPONSABLES
1 Se realiza los requerimientos de compra dirigidos al gerente | Bodeguero
para su aprobacion.
2 El requerimiento ingresa a gerencia en donde el gerente toma | Gerente general
la decision de aprobar o no la solicitud.
3 Se recibe la solicitud aprobada del gerente. Bodeguero
4 Se recepta las proformas de los proveedores. Comprador
3 Se realiza la seleccion del proveedor adecuado. Comprador
4 Se realiza las ordenes de compra Comprador
5 Se solicita al proveedor el comprobante de compra que | Contador
servira para sustentar el desembolso para la liquidacién de la
compra.
Se realiza el desembolso. Contador
7 El comprobante es archivado y se envia una copia del | Contador
comprobante a la persona encargada de realizar las compras.
8 Se recepta las compras y envia a bodega. Comprador
9 El bodeguero recibe la adquisicion. Bodeguero

Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Las autoras

104




w
o)

PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

©
w

BODEGUERO GERENTE GENERAL COMPRADOR CONTADOR SIMBOLOGIA
@ INICIO O FIN
INICIO
Y Solicitar
Elaborar los | autorizacion para la
requerimientos adquisicion D PROCESO
G DOCUMENTO
S} Aprobacion de los
pedidos
NO
DECISION
Recibir la FIN
au[orizaci()n y F’I’Oformas de IOS
realizar el pedido 'wﬁx
Seleccion de

Proveedores ARCHIVO

Realizar ordenes de

compra
| Recepcidn del
> comprobante
Desembolso para realizar
el pago
A\ 4
Enviar copia del ChEE:
P B comprobante
comprobante [
Recibir Ia Recepcion y envio de
adquisicion mercaderfa a hodega
A
FIN

Grafico 32. Procedimientos de compras
Fuente: Fincowski, F. Benjamin, E (2014).
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 51. Procedimientos de ventas

@>,
L irsrctie, 3?"‘
Sar J P&e

EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN
JORGE GUIA DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

PROCESO Administracion
PROCEDIMIENTO Ventas

N° PROCEDIMIENTO RESPONSABLES

1 Ingresa la solicitud o pedido de compra de un | Vendedor
cliente.

2 Se elabora el requerimiento de produccion | Vendedor
especificando las caracteristicas y el volumen del
producto

3 Se envia el requerimiento a Gerencia General para | Vendedor
su aprobacion

4 Se aprueba o se niega la solicitud. Gerente General

3 Se envia el requerimiento nuevamente al vendedor | Gerente General

4 Se verifican existencias, en caso de no haber | Jefe de Postcosecha
existencias disponibles se abastece el inventario

5 Se envia el producto para su venta Jefe de Postcosecha

6 Ordenar el producto solicitado por el cliente Vendedor

7 Elaborar la orden de venta Contador

8 Realizar el cobro Contador

9 Emitir factura y archivar el comprobante de venta | Contador

10 Recibir y entregar el producto al cliente Vendedor

Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Las autoras
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PROCEDIMIENTOS DE VENTA
VENDEDOR GERENTE GENERAL JEFE DE CONTADOR SIMBOLOGIA
POSTCOSECHA
INICIO
C) INICIO O FIN
Solicitud de compra del cliente
A DOCUMENTOQ
Elaborar e'Ilrequer|m|ento de | Ingresa requerimiento E
producci6n para la venta d
|:| PROCESO
Aproba( y_enviar el DESICION
St requerimiento de
roduccion para la venta
Y
Receptar el ARCHIVO
requerimiento de ventas
NO
) FIN
Abastecer
Verificar NA .| inventarios de
existencias o productos
terminados
S|
+ A,
Enviar el producto Envio del
solicitado para la venta 1€ producto
Recibir la orden de
> venta
L
A,
Realizar el cobro
A
Emitir factura
A,
Almacenar el
Recibir la orden de comprobante de
venta < despacho
Entrega del producto
A 4
FIN

Gréfico 33. Procedimientos de ventas
Fuente: Fincowski, F. Benjamin, E (2014).
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 52. Procedimientos de inventario

@>,
L irsrctie, 3?"‘
Sar J /p%e

EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN JORGE
GUIA DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

como respaldo

PROCESO Administracion
PROCEDIMIENTO Control de inventarios
N° PROCEDIMIENTO RESPONSABLES
1 Ingreso de factura y mercaderia. Comprador
2 Se traslada la factura y la mercaderia al area de | Bodeguero
bodega
3 Se realiza constatacion fisica para comprobar que | Bodeguero
las existencias estén al a par con el detalle de la
factura
4 En caso de existir novedades con la constatacion | Comprador
fisica, se verifica nuevamente.
3 Si no existen novedades se procede a registrar las | Bodeguero
existencias en el Kardex
4 Se almacenan las existencia en bodega Bodeguero
5 Se ordena y ubica cada existencia en su lugar para | Bodeguero
acceder a ellas con facilidad.
6 Se archiva Kardex y se pide una copia de la factura | Bodeguero

Fuente: Investigacién propia
Elaborado por: Las autoras
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE IVENTARIOS

COMPRADOR
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BIBLIOGRAFIA
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mercaderia
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A 4
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Fase
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Registrar en kardex

A 4

Almacenar en bodega

Y
Colocar existencia en su
lugar

Y

Archivar
Factura

FIN

INICIO O FIN

{\g///r\] DOCUMENTO

PROCESO

Q DESICION

SUBPROCESO

ARCHIVOS

Grafico 34. Procedimientos De Inventario

Fuente: Fincowski, F. Benjamin, E (2014).

Elaborado por: Las autoras
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Tabla 53. Procedimientos de contratacion de personal

S;é‘i‘i"f]é/ﬁ‘%e

(i,

EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN JORGE
GUIA DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

para que el trabajador desempefie sus actividades
eficientemente sin  exponerse a accidentes

laborales.

PROCESO Administracion
PROCEDIMIENTO Contratacion de personal

N° PROCEDIMIENTO RESPONSABLES

1 Se realiza una solicitud a Gerencia General para | Jefe de talento humano
publicar vacantes y empezar el proceso de
reclutamiento

2 Se aprueba o rechaza la solicitud Gerente General

3 Son anunciados vacantes por el medio de | Jefe de talento humano
comunicacion el cual sea mas conveniente para la
empresa

4 Receptar carpetas de aspirantes a los puestos que la | Jefe de talento humano
empresa requiere

3 Seleccion de aspirantes con el perfil laboral apto | Jefe de talento humano
para los puesto de trabajo

4 El Gerente General realiza una entrevista a los | Gerente General
aspirantes seleccionados para definir quien tendran
el cargo

5 Elaboracion del contrato de trabajo y realizar una | Jefe de talento humano
introduccidn al trabajador sobre sus obligaciones y
derechos

6 Archivar el contrato de trabajo Jefe de talento humano

7 Proporcionar el uniforme y materiales adecuados | Jefe de talento humano

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE PERSONAL

JEFE DE TALENTO HUMANO

GERENTE GENERAL

BIBLIOGRAFIA
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f
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—
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aspirantes

Seleccion de aspirantes

Seleccion del personal <

|——>

Autorizar la publicacio
de vacantes

NO

FIN

Entrevista a los aspirantes

!

Realizar el contrato de trabajo

|

Archivar el
contrato de trabajo

Entregar el uniforme y
materiales correspondientes

Fase

INICIO O FIN

DOCUMENTO

DESICON

O Al L

PROCESO

v ARCHIVO

SUBPROCESO

Grafico 35. Procedimientos de contratacién de personal

Fuente: Fincowski, F. Benjamin, E (2014).
Elaborado por: Las autoras
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+ PROCEDIMIENTOS PRODUCTIVOS

Tabla 54. Procedimientos de produccion

a2, )
Lt qu EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN JORGE
San J ge GUIA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
PROCESO Produccion
PROCEDIMIENTO Genérico de produccion
N PROCEDIMIENTO RESPONSABLES

1 Construccion de naves y adaptacion del suelo que incluye; | Jefe de cultivo
camas riego y fumigacion

2 Control de enfermedades fitosanitarias. Jefe de cultivo

3 Se atiende a la planta mediante el desyeme, desbrote y otras | Jefe de cultivo
actividades constantes para que la planta crezca en dptimas
condiciones para la produccion.

4 Corte o cosecha de tallos Jefe de cultivo

3 Se transporta los tallos al area de post cosecha Jefe de cultivo

4 Los tallos son receptados en el area de postcosecha Jefe de postcosecha

5 Se clasifican los tallos para ser destinados para exportar o | Jefe de postcosecha
consumo nacional

6 Los tallos previamente clasificados por control de calidad | Jefe de postcosecha

7 Las rosas son embonchadas con el fin de conservar su | Jefe de postcosecha
calidad y mantenerlas compactas.

8 Los tallos son estandarizados Jefe de postcosecha

9 Ingreso el pedido de ventas solicitado por el cliente Jefe de comercializacién

10 Se corrobora si existen existencias de los solicitado Jefe de comercializacion

11 El cliente confirma el pedido y realiza el pago Jefe de comercializacién

12 Se entrega el pedido del cliente Jefe de comercializacién

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Grafico 36. Procedimientos de produccion
Fuente: Fincowski, F. Benjamin, E (2014).

Elaborado por: Las autoras
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Tabla 55. Procedimientos de cultivo

7—.‘*) EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN JORGE

S;é‘i‘i"f]é/ﬁf%e

GUIA DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCESO Produccion
PROCEDIMIENTO Cultivo

N° PROCEDIMIENTO RESPONSABLES

1 Orden de una nueva siembra Técnico de produccion

2 Preparacion del suelo, limpiando desechos | Obreros de cultivo
erradicados en la tierra.

3 Aplicacion de fertilizantes e incorporaciones de | Técnico de Produccion
material quimico y organico, segun las necesidades
del suelo.

4 Preparacion de cama de similares medidas y | Jefe de cultivo
caracteristicas

3 Siembra del patrén Obreros de Cultivo

4 Luego de esperar aproximadamente de tres a cuatro | Obreros de Cultivo
semana, se procede a la Injertacion y amarre del
injerto

5 Supervision de Deshierbe, desbrote, desflore, riego | Jefe de Cultivo
y desbotone de la planta de rosa

6 Enmallado de los botones Obreros de Cultivo

7 Supervisién de Deshierbe, desbrote, desflore, riego | Jefe de Cultivo
y desbotone de la planta de rosa.

8 Cosecha Obreros de Cultivo

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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PROCEDIMIENTO DE CULTIVO
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Grafico 37. Procedimientos de cultivo
Fuente: Fincowski, F. Benjamin, E (2014).

Elaborado por: Las autoras
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Tabla 56. Procedimientos De Fumigacion

EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN JORGE

— GUIA DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

PROCESO Produccion
PROCEDIMIENTO Fumigacion
N° PROCEDIMIENTO RESPONSABLES
1 Orden de fumigacion Técnico de produccién
2 Monitoreo aproximadamente del 15% de las camas | Jefe de fumigacion
para detectar plagas y enfermedades.
3 Realizar requerimiento para solicitar a bodega los | Jefe de fumigacion
insumos quimicos para realizar la fumigacion
4 Preparacion de la mezcla quimica a aplicarse Jefe de fumigacion
3 Utilizar la proteccion adecuada para llevar a cabo la | Obrero de fumigacion
fumigacion
4 Colocar la mezcla quimica en la bomba para ser | Obrero de fumigacion
aplicada al cultivo
5 Fumigacion preventiva Obreros de fumigacion
6 Fumigacion correctiva Obreros de fumigacion
7 Una vez culminada la fumigacion se realiza la | Obreros de fumigacion
limpieza del equipo.
8 Entrega del equipo de fumigacion a bodega Obreros de fumigacion

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras
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Grafico 38. Procedimientos De Fumigacion

Fuente: Fincowski, F. Benjamin, E (2014).
Elaborado por: Las autoras
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Tabla 57. Procedimientos de postcosecha

@>,
L s pr o 3?"‘
Sar J /p%e

EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN JORGE
GUIA DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS

PROCESO Produccion
PROCEDIMIENTO Postcosecha

N° PROCEDIMIENTO RESPONSABLES

1 Recibir las rosas de la unidad de cultivo y llevar a la | Técnico de postcosecha
unidad de postcosecha.

2 Lavar el follaje de las rosas. Obrero de postcosecha

3 Extraccion de hojas y espinas de parte inferior del | Obrero de postcosecha
tallo.

4 Clasificacion de los tallos de acuerdo a su variedad | Obrero de postcosecha
y tamario.

3 Desechar las rosas las rosas marchitas, enfermas y/o | Obrero de postcosecha
curvadas.

4 Separar la flor de exportacion de la que serd | Obrero de postcosecha
comercializada en el mercado nacional.

5 Agrupar en ramos conforme a la variedad y | Obrero de postcosecha
necesidad de los clientes.

6 Envolver los bouchs en cartdn o plastico y atar con | Obrero de postcosecha
ligas

7 Colocar en gavetas de agua Obrero de postcosecha

8 Enviar las rosas al cuarto frio Jefe de postcosecha

9 Llevar los desperdicios organicos a la compostera | Jefe de postcosecha

para que sean convertidos en abono y limpiar el

espacio de trabajo

Fuente: Investigacion propia
Elaborado por: Las autoras

118




PROCEDIMIENTO DE POSTCOSECHA
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Grafico 38. Procedimientos de postcosecha
Fuente: Fincowski, F. Benjamin, E (2014).

Elaborado por: Las autoras
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3.6 MANUAL FINANCIERO

3.6.1 Introduccion

La Empresa Floricola Rancho San Jorge requiere de procedimientos financieros para facilitar
la comprensidn de la dindmica de las cuentas contables, llevando un registro ordenado de todas
las operaciones econdmicas que realiza la empresa con el fin de determinar la situacion
financiera y analizar la liquidez, solvencia, capacidad de endeudamiento y rentabilidad, mismas

que ayudan a tomar decisiones financieras y/o buscar estrategias de mejora.

El presente manual construye una guia clara para el fortalecimiento del area contable de la
empresa floricola, proporcionando un documento didactico que sea de utilidad para los usuarios
internos y externos, siendo una herramienta que permita la administracion eficiente de los

recursos econémicos.

A través de este documento se determinaran las politicas contables- financieras, catalogo de
cuentas acorde a la actividad productiva, andlisis e interpretacion de la dinamica contable hasta
la obtencion de estados financieros y sus respectivos analisis, finalmente una rapida explicacion
de como aplicar los ratios financieros, mismos que ayudan a tomar mejores decisiones para la

empresa.

3.6.2 Politicas Contables
% La contabilidad de la empresa esta regida por las Normas Ecuatorianas de Contabilidad
(NEC), Normas Internacionales de Contabilidad (NIC) y principios de contabilidad
generalmente aceptados (PCGA), ley del régimen tributario, Cédigo del Trabajo, ley
de aduanas, Ministerio de Agricultura Ganaderia Acuicultura y Pesca.
% El contador (a) tiene la responsabilidad de la presentacion real, completa y oportuna de
los estados financieros y declaraciones e informacion tributaria, siempre gque sean

requeridos por la administracion y los organismos de control tributario SRI.
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%l Elsistema contable debe ejecutarse de forma computarizada.

%l Se deberan crear respaldos de informacion de forma periddica, para evitar fugas y
pérdidas de informacidn.

%l Los desembolsos de toda naturaleza deberan contar con la autorizacion previa de la
gerencia.

ull Se otorgaran ventas a crédito a clientes por un periodo no mayor a 2 meses en los cuales
no se cobrarén intereses. En caso de lo contrario se procedera a un seguimiento del
cliente para que cancele lo pactado mas un interés.

3.6.3 Politicas Financieras

®l Planificar, organizar, direccionar y controlar los recursos monetarios, con la finalidad
que le permita maximizar el valor de estos para sus propietarios.

wi Para seleccionar una fuente de financiamiento se debe analizar cual es la mas favorable,
analizando el impacto sobre el costo de capital, las utilidades, las tasas de interés y
demés factores.

®l Mantener el endeudamiento de corto y largo plazo en una proporcion que sea razonable,
en funcion del crecimiento de las operaciones y el nivel de contraer obligaciones con
instituciones financieras.

®ll Efectuar inversiones financieras para maximizar el flujo futuro de caja para que permita
operaciones eficientes.

%l Mantener un nivel adecuado de riesgos de crédito, mediante un andlisis y control
permanente de la distribucién permanente de dichos riesgos.

®l Mantener liquidez significativa, a fin que pueda cancelar sus obligaciones a corto plazo.

%l Analizar si el nuevo financiamiento que la empresa decida contraer con las diferentes
instituciones financieras va a lograr obtener rentabilidad neta superior al interés que se

debe pagar.
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3.6.4 Dindmica de cuentas

Tabla 58. Dinamica de la cuenta Caja

Nombre de la cuenta: CAJA

Definicion: Es la cuenta que se registra todo el efectivo que ingrese o egrese de la
empresa. Es una cuenta con saldo deudor o cero, nunca acreedor. Indicara el efectivo,

cheques o valores que se encuentran en caja.

DEBITO CREDITO
Cuando ingresa dinero en efectivo e Cuando egresa dinero en efectivo
Ventas de contado e Por compras al contado
Ingresos en efectivo por cobros de | ¢ Pago en efectivo a los proveedores
facturas a crédito e Pagos de obligaciones financieras
Inversiones efectuadas en otras contraidas
empresas e Por depdsitos de valores en cuentas

bancarias

Por préstamos a socios 0 empleados
Por pagos de los gastos propios de la
empresa

Abonos de clientes
Pagos por préstamos efectuados a | e
socios 0 a los trabajadores de la | e
empresa
Préstamos realizados por los socios a
terceros

CONTROL INTERNO

Designar un custodio que sea encargado de recibir y entregar el dinero en efectivo
segun sea el caso

Establecer politicas para la utilizacion de la cuenta de Caja

Antes de realizar el pago de cualquier comprobante debe ser autorizado por su
superior y revisar las politicas establecidas

Ejecutar el registro contable inmediatamente del ingreso y/o salida de dinero
Realizar el archivo pertinente de los comprobantes de ingreso y egreso del dinero
diario

Reponer los desembolsos efectuados de caja chica y establecer un monto maximo y
minimo que debe contener de dinero en efectivo esta cuenta

Efectuar con periodicidad arqueos de caja

Realizar el deposito a las cuentas bancarias inmediatamente a lo que se recibid

NORMATIVA

NEC 1 “Presentacion de estados financieros”

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 59. Dindmica de la cuenta Banco

Nombre de la cuenta: BANCO

Definicion: Estodo el efectivo o dinero que la empresa tiene guardado en las instituciones
bancarias o financieras, que fueron depositados por la compafiia o clientes, tanto en
moneda nacional o extranjera, en sus cuentas de ahorro o cuentas corrientes. Es cuenta de
origen deudor.

DEBITO CREDITO
Importe de efectivo, cheques u otros | ¢ Egresos efectuados mediante giros,
valores sean depositado en las cuentas cheques o notas de débito bancarios
bancarias de la empresa e Por la concesion de cheques,
Consignaciones efectuadas adquisicion de chequera, servicios
directamente por los clientes ya sean bancarios, intereses por sobregiros,
nacionales o extranjeros transacciones  virtuales 'y demés
Transacciones de pago que realicen los utilizacion de servicios bancarios
clientes e Cheques girados para pagos de
Intereses que percibe la empresa por proveedores o trabajadores ya sea por su
mantener dinero en las cuentas de sueldo, anticipos y/o préstamos
ahorros o plazo fijo

CONTROL INTERNO

El gerente de la empresa es el Unico que puede autorizar el giro y firma de cheques,
caso contrario designara una persona autorizada e informard previamente a la
institucion financiera

Prohibido firmar cheques en blanco

De preferencia no manejar varias cuentas bancarias

No otorgar las claves de las tarjetas al personal no autorizado

Solicitar a las instituciones financieras los Estado de Cuentas

Realizar periodicamente conciliaciones bancarias

Verificar las partidas significativas de notas de debito y notas de crédito

Realizar transferencias bancarias previa autorizacion del gerente

Mantener un control adecuado para los cheques posfechados

Archivar los documentos de soporte de la utilizacion de la cuenta bancos

NORMATIVA

NEC 2 “Revelacion en los estados financieros de bancos y otras instituciones
financieras similares”

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

123



Tabla 60. Dinamica de la cuenta Documentos y Cuentas por Cobrar

Nombre de la cuenta: DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR

Definicion: Son aquellas personas que deben a la empresa por concepto de venta de flores
a crédito y a los cuales se les emiti6 su factura a crédito y/o mediante la utilizacién de
titulos valores como son letras de cambio, pagares, etc. a favor de la empresa.

DEBITO CREDITO

Por ventas a credito a corto plazo
Ventas a crédito por medio de letras o
pagarés a largo plazo

Importe de cuentas pendientes de pago
por parte de clientes nacionales o

Recaudaciones totales o
recibido de los clientes
Cancelacion de la deuda, factura o
documentos de titulos valores

Pagos y devoluciones efectuados por los

parciales

internacionales
e Préstamos otorgados a socios O | e
empleados
e Por concepto de pago anticipado a los
proveedores

clientes, socios y trabajadores
Provisiones de cuentas incobrables

CONTROL INTERNO

e Establecer politicas de cuando, cuanto y a cuales clientes otorgar créditos, segun el
nivel de crediticio

e Mantener un registro de todos los clientes con datos generales

e Realizar anualmente un andlisis de antigiiedad de las cuentas y documentos por cobrar
y determinar el nivel de riesgo de la cartera

e Dar seguimiento y controles adecuados a las cuentas y documentos por cobrar

e Confirmar a los clientes las cuentas pendientes que tengan con la empresa cuando
estos fueren solicitados

e Enviar con regularidad extractos de cuentas a los clientes deudores con o sin
morosidad

e Se debe contar con la aprobacion para otorgar descuentos

e Realizar el respectivo asiento contable en el momento que se realiza el crédito y/o se
recepta la recaudacion de las cuentas y documentos por cobrar

e Dar de baja las cuentas de cobros dudosas

e Archivar los documentos de soporte de las cuentas y documentos por cobrar

NORMATIVA

e NEC 1 “Presentacion de estados financieros”

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 61. Dindmica de la cuenta Inventario

Nombre de la cuenta: INVENTARIO

Definicion: Son activos poseidos para ser vendidos en el curso normal de la operacion y
para ser consumidos en el proceso de produccidn para obtener productos terminados.

DEBITO

CREDITO

Por las adquisiciones de materiales e
insumos realizadas durante el periodo
Por adquisicion de agroquimicos y

Por el uso o venta de mercancias
adquiridas durante el periodo
Por las devoluciones en compras

fertilizantes .
e Por las devoluciones en ventas
e Por la toma fisica de inventarios al | e
final de cada afio

Cuando las materias primas ingresan al
departamento de produccion

Por el deterioro de materiales,
agroquimicos y/o fertilizantes

e Por la toma fisica de inventarios al
final de cada afio

CONTROL INTERNO

e Realizar control permanente de los inventarios

e El bodeguero es el personal responsable de mantener, cuidar y tratar los inventarios

e Mantener a los inventarios en un almacén adecuado techado y con puertas para evitar
sustracciones

e Realizar las entregas de inventarios Unicamente con base a 6rdenes debidamente
autorizadas

e Determinar un stock minimo y maximo de inventarios

e Realizar constataciones fisicas de los inventarios de materiales e insumos

e Confrontar los inventarios fisicos con los registros contables

e Realizar el registro pertinente de las salidas e ingresos de inventarios, asi como de los
inventarios consumidos por la empresa

e Dar de baja los inventarios, materiales e insumos deteriorados

NORMATIVA

NEC 11 “Inventarios”

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 62. Dinamica de la cuenta Propiedad Planta y Equipo

Nombre de la cuenta: PROPIEDAD PLANTA 'Y EQUIPO

Definicion: Son activos tangibles que posee la empresa para el uso en la produccién en
el procesos productivo, mismos que ayuda a la empresa a la obtencién de beneficios
futuros, se esperan utilicen por mas de un periodo y que el costo puede ser valorado con
fiabilidad.

DEBITO CREDITO

Por la adquisicion de propiedades | ¢ Por la enajenacion, donaciones o bajas

mobiliarios de oficina, maquinarias, total o parcial de los activos fijos que

equipos, equipo de computo y demas posee la empresa

Por donaciones de propiedades, plantas | e Las devoluciones de estos activos

y equipos e Por depreciacién o deterioro de cada
uno de los activos no corrientes, excepto
terreno

CONTROL INTERNO

Establecer politicas de uso y cuidado de la propiedad, planta y equipo

Llevar un registro de todas las propiedades, plantas y equipos que posee la empresa,
con su respectivo codigo de identificacion y control

Realizar constatacion de la propiedad, planta y equipo una vez al afio

Efectuar la depreciacion acumuladas a cada uno de las propiedades, plantas y
equipos que posee a excepcion del terreno, mediante la utilizacion de un método
segun sea el caso

Asegurar a las propiedades, plantas y equipos segun su relevancia, analizando costo
beneficio

Realizar mantenimiento continuo a cada uno de las propiedades, plantas y equipos
Para enajenar, donar, arrendar y/o dar de baja debe tener la autorizacion del gerente
Registrar por separado cada uno de las propiedades, plantas y equipos

Previo a la compra de los activos antes mencionados se debe realizar cotizaciones
con los diferentes proveedores y optar por la mas conveniente

NORMATIVA

NEC 12 “Propiedades, Planta y Equipos”

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 63. Dinamica de la cuenta Documentos y Cuentas por Cobrar

Nombre de la cuenta: CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

Definicion: Obligaciones provenientes exclusivamente de las operaciones comerciales
de la entidad en favor de terceros, asi como los préstamos otorgados por bancos e
instituciones financieras, con vencimiento corriente.

DEBITO CREDITO
+ Por pago totales a favor de las | % Por valores adeudados por la empresa a
instituciones estatales y/ o terceros instituciones financieras y/o terceros por
+ Pago parcial o total a proveedores préstamos u otros conceptos
+ Cuando se paga o renueva documentos | % Deudas con proveedores por la
de titulos valores adquisicion de mercancias o servicios
# Cuando se realiza pagos, abonos, prestados
liquidaciones y otras, a terceros + Cuando se firman titulos valores como
letras de cambio, pagares, etc.
+ Compra de activos a crédito
£ Otras obligaciones con terceras
personas a corto o largo plazo
CONTROL INTERNO
+ Establecer politicas de cuanto (montos maximos y minimos) y a que proveedores
(Mejor opcion) contraer obligaciones, segun nuestro nivel crediticio
+ Realizar andlisis de capacidad de endeudamiento que tenga la empresa para contraer
obligaciones con terceros
+ Mantener un registro de todos los proveedores con datos generales, asi como de las
obligaciones pendientes de pago
+ Realizar anualmente un analisis de antigiiedad de las cuentas y documentos por pagar
para gque sean cancelados a tiempo sin la necesidad de cancelar interés por mora
+ Confirmar a los proveedores las cuentas y documentos pendientes que hayan

contraido

Se debe contar con la aprobacion para contraer y liquidar obligaciones con
proveedores y/o terceros

Solicitar estados de cuentas a los proveedores y/o terceros de las obligaciones
pendientes de pago, con el fin de conciliar y verificar los montos

Realizar el respectivo asiento contable en el momento que se contrae la obligacion
y/o cuando se realice la liquidacion total o parcial de la misma

Archivar los documentos de soporte de las cuentas y documentos por pagar

NORMATIVA

*

NEC 1 “Presentacion de estados financieros”

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 64. Dinamica de la cuenta Obligaciones Financieras

Nombre de la cuenta: OBLIGACIONES FINANCIERAS

Definicion: Son obligaciones adquiridas por la entidad a razon de préstamos obtenidos
de instituciones financieras, por la necesidad de obtener recursos para el desarrollo de
proyectos, actividades, ampliacion del negocio, entre otros.

DEBITO CREDITO
+ Préstamos bancarios + Pagos de créditos con instituciones
+ Préstamos con cooperativas de ahorro y financieras.

crédito
4 Prestamos con inmobiliarias

CONTROL INTERNO

Realizar un andlisis de capacidad de pago para contraer una obligacién financiera.
Conservar los documentos que respalden el compromiso con las instituciones
financieras

Verificar la exactitud de los registros contables para las obligaciones financieras.
Estar pendientes de los montos y fechas de pago con los acuerdos de préstamo.

NORMATIVA

+ |+ =¥

NEC 2 “Revelacion en los estados financieros de bancos y otras instituciones
financieras similares”
+ NEC 10 “ Costos de Financiamiento”

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

Tabla 65. Dinamica de la cuenta Capital Social

Nombre de la cuenta: CAPITAL SOCIAL

Definicidn: El capital social esta formado por las aportaciones de los socios o propietarios
de la empresa con la finalidad de que la empresa funcionar y llevar a cabo sus actividades
economicas.

DEBITO CREDITO
+ Liguidacion de la empresa # Aportaciones iniciales de los socios
+ Separacion del capital de socios. + Aportaciones sucesivas de ampliacion
de los socios.

CONTROL INTERNO

+ Elevar a escritura las aportaciones de los socios.
+ Verificar en los registros contables el valor correcto de cada aportacion.

NORMATIVA

+ NEC 23 “Utilidades por aportacion”

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 66. Dindmica de la cuenta Reservas

Nombre de la cuenta: RESERVAS

Definicion: Son beneficios obtenidos de las utilidades de un ejercicio econémico de una
empresa que son retenidos con el proposito de cumplir disposiciones legales, estatutarias
o para fines de salvaguarda econémicos.

DEBITO CREDITO
+ Se debita cuando a la reserva se emplea | % Valores extraidos de los beneficios del
para cubrir la finalidad para la cual fue periodo y llevados a las cuentas de
creada. reserva.
+ Disminuciones del porcentaje de la | = Incrementos en el porcentaje de la
reserva reserva

CONTROL INTERNO

Aplicar los porcentajes idoneos establecidos por la ley para cada tipo de reserva.
Verificar que los valores que son reflejados en los registros sean los correctos.
Verificar los movimientos de salida y entrada de reservas y las transacciones que
afecten estas cuentas.

Ll ok o

NORMATIVA
#+ NEC 23 “Utilidades por aportacion”
Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

Tabla 67. Dinamica de la cuenta Ingresos

Nombre de la cuenta: INGRESOS
Definicion: Son incrementos de los beneficios econdmico, que se produjeron en el
transcurso del periodo contable, en forma de en tratadas o incremento del valor de los
activos, o como decremento de los pasivos, que provocan incrementos en el patrimonio y
no se relacionan con las aportaciones de los propietarios.

DEBITO CREDITO
+ Devolucion de mercaderias + \enta de mercaderias
+ Prestacion de servicios

CONTROL INTERNO
+ Conservar los documentos que respalden los ingresos de la entidad.
+ Verificar el registro oportuno de los ingresos.
+ Verificar el registro de todos los ingresos.
+ Realizar anélisis y clasificacion de los ingresos.
+ Registrar e informar oportunamente de devoluciones.
NORMATIVA

+ NEC 9 “Ingresos”

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

129



Tabla 68. Dinamica de la cuenta Gastos

Nombre de la cuenta: GASTOS

Definicion: Son los decrementos en los beneficios econdmicos, producidos en el proceso
contable, en forma de salidas o disminuciones del valor de los a activos, o por el aumento de
los pasivos que provocan decrementos en el patrimonio, y no se relacionan con las
distribuciones realizadas a los propietarios de este patrimonio.

DEBITO CREDITO
+ Gastos de ventas + Se acredita para la correccion de errores.
+ Gastos administrativos y generales + Se acredita para fines de cierre del periodo.
+ Gastos financieros + Cierre de cuentas
+ Gastos operacionales

CONTROL INTERNO

-+ ¥

Archivar los documentos que permitan justificar el registro de gastos.

Verificar que los gastos incurridos sean para cubrir aspectos del giro del negocio de la
empresa.

Verificar que el registro contable contenga valores reales.

Realizar el registro de gastos en el momento en el que ocurran.

NORMATIVA

*

NEC 1 “Presentacion de estados financieros”

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras

Tabla 69. Dindmica de la cuenta Depreciaciones

Nombre de la cuenta: DEPRECIACIONES

Definicion: La depreciacion es la distribucion sistematica del importe depreciable de un
activo a lo largo de su vida util.

DEBITO CREDITO

*
+

Venta de maquinarias y equipos + Suma de acumulacion de los gastos de
Correccion por errores al momento del depreciacion de afos anteriores.
calculo de la depreciacion. + Calculo mensual de la depreciacion.

CONTROL INTERNO

-+ ¥

Verificar que el método de depreciacion sea el adecuado.

Verificar aquellos elementos que no son depreciables y evitar aplicar la depreciacion
sobre ellos.

Aplicar la depreciacion a todos los activos a depreciarse.

Verificar el correcto registro de la depreciacion.

NORMATIVA

*

NEC 13 “Contabilizacion de la depreciacion”

Fuente: Investigacion
Elaborado por: Las Autoras
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3.6.5 Estados Financieros

El conjunto de Estados Financieros proporciona informacién de la situacion financiera en la
que se encuentra la empresa floricola “Racho San Jorge”, es una herramienta que ayuda a los
inversionistas a la toma de mejores decisiones en cuanto al aspecto financiero. Ademas, permite
aplicar los indices financieros para analizar minuciosamente la situacion econdémica y poder

interpretar facilmente los resultados que estos reflejan.

Los estados financieros que presentan la empresa floricola “Racho San Jorge”, son los

siguientes:

v’ Estado de Situacién Financiera

v’ Estado de Resultados Integrales

v’ Estado de Costos de Productos Vendidos
v’ Estado de Cambios en el Patrimonio

v’ Estado de Flujos de Efectivo

A continuacion, presentamos un modelo de los Estados Financieros, aplicando el catalogo de

cuentas propuesto:
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4+ Estado de Situacién Financiera

11
111
112
1.13
1.1.3.3
115
1151
1152
1153
1154

1.2
121
1211
1212
1214
1.2.1.6
1.2.1.8
1.2.1.10
1.2.1.12
1.2.1.14
1.2.1.16
121

2.1

2.1.1
2.1.2
2.14

2.2
221
2.2.2

3.1
3.2
3.3
3.4

EMPRESA "RANCHO SAN JORGE"
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2016

Expresado en ddlares americanos (USD)

ACTIVO

ACTIVO CORRIENTE

Caja

Banco

Cuentas por cobrar

(-) Provision de cuentas incobrables
Inventarios

Inventarios de productos terminados
Inventario de productos en proceso
Inventario de insumos agricolas
Inventario de materiales

TOTAL ACTIVOS CORRIENTES
ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedad, planta y equipo

Terreno

Edificios

Maquinaria y equipo

Muebles y enceres

Equipo de oficina

Vehiculos

Invernaderos

Equipo de computo

Herramientas

(-)Depreciaciones. Acumuladas
TOTAL ACTIVOS NO CORRIENTES
TOTAL ACTIVOS

PASIVO

PASIVO CORRIENTE
Aporte social por pagar

Aportes fiscales por pagar
Proveedores por pagar

TOTAL PASIVO CORRIENTE
PASIVO NO CORRIENTE
Cuentas y documentos por pagar
Obligaciones financieras
TOTAL PASIVO NO CORRIENTE
TOTAL PASIVO

PATRIMONIO

Capital Social

Reservas

Utilidad o pérdida del ejercicio
Resultados acumulados
TOTAL PATRIMONIO

TOTAI PASIVO MAS PATRIMONIO
GERENTE CONTADOR

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
(XXX, xx)

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
(XXX, xX)

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX

XXX, XX

XXX, XX

XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX

XXX, XX
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Grafico 39. Estado de Situacién Financiera
Elaborado por: Las Autoras

+ Estado de Resultados Integrados

4.1
4.3
4.4
441
4.4.2

5.1

5.1.11
5.1.1.2
5.1.1.2

5.2
521
5211
5212
5213
5214
5.2.15
5.2.16
5.2.1.7
5218
522
5221
5222
5223
5224
5225
5.2.2.6
5.2.2.7
5.2.2.8
5.2.2.9
5.2.2.10
5.2.3
6.2

6.3

6.4

6.5

3.3

EMPRESA "RANCHO SAN JORGE"
ESTADO DE RESULTADOS INTEGRALES

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2016

Expresado en ddlares americanos (USD)

INGRESOS

INGRESOS ORDINARIOS
Ventas

Devoluciones en ventas
OTROS INGRESOS

Venta de activos fijos
Arrendamiento

COSTOS

Materia Prima

Mano de Obra

Costos Indirectos de Fabricacion
GANANCIA BRUTA

GASTOS

GASTOS ADMINISTRATIVOS

Gastos Sueldos y Salarios

Gasto Beneficio social

Gasto Alimentacidn personal

Gasto uniformes personal

Aporte Seguridad social

Gastos de Gestion

Gastos Servicios basicos

Mantenimiento y reparaciones

GASTOS DE VENTAS

Gastos sueldos y salarios

Gasto Beneficio social

Gasto Alimentacién personal

Gasto uniformes personal

Aporte Seguridad social

Gastos de Gestion

Gastos Servicios basicos

Gasto publicidad

Gasto flete en ventas

Mantenimiento y reparaciones

Depreciaciones

GANANCIA O PERDIDA ANTES IMPUESTO A LARENTA
Participacion trabajadores

GANANCIA O PERDIDA ANTES IMPUESTO
Impuesto a la renta

UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO

GERENTE CONTADOR

XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
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XXX, XX
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(XXX, xX)
XXX XX

(XXX, xX)
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Grafico 40. Estado de Resultados Integral
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Elaborado por: Las Autoras

v' Estado de Costos de Productos Vendidos

Distribucidn de los costos segun los tres elementos como son: materia prima, mano de obra y

costos indirectos de fabricacion para el proceso productivo en la empresa floricola “Rancho

San Jorge™:

MATERIA PRIMA
Insumos agricolas
Pesticidas y fungicidas
Materia Orgéanica
Patrones

Yemas

Fertilizacion
COSTOS TOTALES

MANO DE OBRA

Salario de trabajadores

Beneficios sociales de los trabajadores
COSTOS TOTALES

COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION
Materia prima indirecta

Suministros postcosecha

Carton

Gavetas plomas

Manguera

Mano de Obra Indirecta

Sueldos empleados

Beneficios sociales empleados

Otros costos indirectos de fabricacion
Mantenimiento maquinaria
Mantenimiento bomba de agua
Servicios basicos

Transporte

Combustible y lubricantes

Ropa y equipo de trabajo
Depreciaciones

Depreciacion de Invernadero
Depreciacion de Pambiles

Depreciacion plastico del invernadero

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
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Depreciacion cortadora XXX, XX

Depreciacion Liras de clasificacion XXX, XX
Depreciacion de bomba de fumigacion XXX, XX
Depreciacion de bomba de agua XXX, XX
Depreciacion cuarto frio XXX, XX
Depreciacion vehiculo XXX, XX
Depreciacion de muebles y enseres XXX, XX
Depreciacion equipo de computo XXX, XX
COSTOS TOTALES XXX, XX

EMPRESA FLORICOLA "RANCHO SAN JORGE"
ESTADO DE COSTOS DE PRODUCCION Y DE VENTAS
Expresado en délares americanos (USD)
MATERIA PRIMA DIRECTA
Inv. Inicial materia prima directa XXX, XX
(+) Compras netas de MPD XXX, XX
MPD Disponibles para la transformacion XXX, XX
(-) Inv. Final MPD (XXX, XX)
(=) Materia Prima Consumible XXX, XX
(+) MANO DE OBRA DIRECTA XXX, XX
Rol de produccion XXX, XX
(-) Mano de obra indirecta (XXX, xx)
(+) COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION XXX, XX
Materia prima indirecta XXX, XX
Mano de obra indirecta XXX, XX
Otros costos indirectos de fabricacion XXX, XX
Depreciaciones XXX, XX
PRODUCCION EN PRECESO DEL EJERCICIO XXX, XX
(+) Inv, Inicial Produccion en Proceso XXX, XX
TOTAL DE PRODUCCION EN PROCESO DEL PERIODO XXX, XX
(-) Inv. Final Produccion en proceso (XXX, xx)
COSTO ARTIICULOS TERMINADOS DEL EJERCICIO XXX, XX
(+) Inv. Inicial Articulos Terminados XXX, XX
ARTICULOS TERMINADOS DISPONIBLE PARA LA VENTA XXX, XX
(-) Inv. Final Articulos Terminados (XXX, xXx)
COSTO DE PRODUCCION Y VENTAS XXX, XX
GERENTE CONTADOR

Grafico 41. Estado de Costos de Productos Vendidos
Elaborado por: Las Autoras
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+ Estado de Cambios en el Patrimonio

EMPRESA FLORICOLA "RANCHO SAN JORGE"
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

AL 31 DE ENERO DEL 2016

Expresado en dolares americanos (USD)

OTROS RESULTADOS RESULTADOS DEL
RESERVAS INTEGRALES RESULTADOS ACUMULADOS EJERCICIO
MOVIMIENTOS CAPIT AL AP'?STTLIJER%SRA RESERVA | pESERVA | SUPERAVIT SUPERAVIT GANANCIAS © TOTAL
DEL PATRIMONIO | SOCIAL | ~ Ao TALIZACIONES | RESERVA | FACULTATIVA -+, | GANANCIAS | () PERDIDAS GANANCIAS
DE DE ACTIVOS | REVALUCIAON NETAS DEL
LEGAL o] CAPITAL | FINANICEROS DE PPE ACUMULADAS | ACUMULADAS | "X 25 oF | NETAS DEL
ESTATUTARIA PERIODO
SALDO AL 01 DE 01
2016 XXX, XX
CAPITAL SOCIAL XXX XX
APORTE PARA
FUTURAS
CAPITALIZACIONES XXX XX
RESERVA LEGAL XXX XX
RESERVA DE
CAPITAL XXX XX
OTROS
RESULTADOS
INTEGRALES XXX XX
RESULTADOS
ACUMULADOS XXX XX
RESULTADOS AL
PERIODO XXX, XX
SALDO AL 31 DEL
12 2016 XXX XX XXX XX XXX, XX XXX, XX XXX, XX XXX, XX XXX, XX XXX, XX XXX, XX XXX XX XXX XX XXX XX
GERENTE CONTADOR

Grafico 42. Estado de Cambios en el Patrimonio
Elaborado por: Las Autoras
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+ Estado de flujo de efectivo

EMPRESA FLORICOLA "RANCHO SAN JORGE"

AL 31 DE ENERO DEL 2016
Expresado en ddlares americanos (USD)

INCREMENTO NETO (DISMINUCION) EN EL EFECTIVO Y
EQUIVALENTES AL EFECTIVO

Flujos de efectivo en actividades operativas:
Efectivo recibido de clientes

Efectivo pagado a proveedores y empleados

Efectivo proveniente de operaciones

Dividendos pagados

Dividendos recibidos

Intereses pagados

Intereses recibidos

Impuestos a las ganancias pagados

Otras entradas (salidas) de efectivo

efectivo neto proveniente de actividades de operacion

Flujos de efectivo en actividades de inversién:
Adquisicion de propiedades, planta y equipo

Producto de venta de equipo

Compras de activos intangibles

Importes procedentes de otros activos a largo plazo
Compras de otros activos a largo plazo

Dividendos recibidos

Intereses recibidos

Otras entradas (salidas) de efectivo

Efectivo neto proveniente de actividades de inversion

Flujos de efectivo en actividades de financiamiento:
Aporte en efectivo por aumento de capital
Financiamiento por emisién de titulos valores

Pagos por adquirir o rescatar las acciones de la entidad
Financiacion por préstamos a largo plazo

Pagos de préstamos

Pagos de pasivos por arrendamientos financieros
Importes procedentes de subvenciones del gobierno
Dividendos pagados

Intereses recibidos

Otras entradas (salidas) de efectivo

Efectivo neto provenientes de actividades de financiamiento

CAJA Y EQUIVALENTES DE CAJA
Incremento Neto de Efectivo Durante el Afio
Efectivo y Equivalentes de Efectivo al Inicio del Afio

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTVO AL FINA DEL ANO
GERENTE CONTADOR

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO POR EL METODO DIRECTO

XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX
XXX, XX

XXX, XX

XXX, XX

XXX, XX

| XXX, XX

Grafico 43. Estado de flujo de efectivo
Fuente: NEC

Elaborado por: Las Autoras
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3.6.6 Analisis Financiero
Mediante esta herramienta permite a la empresa floricola “Rancho San Jorge “diagnosticar la
situacion econdmica y financiera en la que se encuentra con la finalidad de tomar decisiones

correctas.

Los estados financieros que se debe realizar el analisis vertical y/o horizontal son:

v’ Estado de Situacion Financiera 'y

v’ Estado de Resultados Integrales.

+ Analisis Vertical
El analisis vertical es relevante al momento de establecer si la empresa tiene una distribucion
de sus activos equitativos de acuerdo a las necesidades de operacion y financiamiento. Ademas,

permite visualizar e identificar las cuentas de importancia relativa
La formula aplicar y determinar el analisis vertical es la siguiente:

Analisis Vertical Valor de la Cuenta "X" 100
= *
natisisvertica Valor de la Cuenta Base

+ Ejemplo de analisis vertical aplicado a los “ACTIVOS”

Tabla 70. Ejemplo de analisis vertical

EMPRESA "RANCHO SAN JORGE"
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2016
Expresado en délares americanos (USD)
N° Cta Cuenta Valor Anélisis vertical

1 ACTIVO
1.1 ACTIVO CORRIENTE
1.1.1 Caja XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.1.2 Banco XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.1.3 Cuentas por cobrar XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1133 (-) Provisién de cuentas incobrables XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.15 Inventarios XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
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1151 Inventarios de productos terminados XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1152 Inventario de productos en proceso XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1153 Inventario de insumos agricolas XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.1.5.4 Inventario de materiales XXX (XXXIXXX)*100=XXX%

TOTAL ACTIVOS

CORRIENTES XXX Y (1.1.1; 1.1.5.4)= AC%
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE
1.2.1 Propiedad, planta y equipo XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1211 Terreno XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.2 Edificios XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.3 (-) Depreciacion acumulada edificio XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1214 Maquinaria y equipo XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.15 (-) Dep. Acum Maquinaria y Equipo XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.6 Muebles y enceres XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.7 (-) Dep. acumulada muebles y XXX (XXXIXXX)*100=XXX%

enceres
1.2.1.8 Equipo de oficina XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.9 (-) Dep. Acum. Equipo de Oficina XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.10 | Vehiculos XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.11 | (-) Dep. Acum Vehiculos XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.12 | Invernaderos XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.13 | (-)Dep. Acum. Invernaderos XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.14 | Equipo de computo XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.15 | (-)Dep. Acum. Equipo de Computo XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.16 | Herramientas XXX (XXXIXXX)*100=XXX%
1.2.1.17 | (-)Dep. Acum. Herramientas XXX (XXXIXXX)*100=XXX%

TOTAL ACTIVOS NO

CORRIENTES XXX > (1.2.1;1.2.1.17)= ANC%

TOTAL ACTIVOS XXX AC%+ ANC%=100%

Elaborado por: Las autoras

4+ Analisis Horizontal
Este andlisis permite determinar la variacion absoluta o relativa que ha tenido la empresa en
sus estados financieros entre dos periodos diferentes, permitiendo conocer identificar el

incremento o decremento en las diferentes cuentas que componen los estados financieros.

La formula aplicar y determinar el andlisis horizontal es la siguiente:
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Variacion = Valor Ano Actual — Valor Afio Anterior

Variacion

Porcentaje = —— %
] Valor Afio anterior

e Ejemplo

Tabla 71. Ejemplo de analisis horizontal

EMPRESA "RANCHO SAN JORGE"
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2016
Expresado en ddlares americanos (USD)
N° Cta Cuenta Afo1l | Afio 2 Variacion Variacion relativa
absoluta
1 ACTIVO
11 ACTIVO
CORRIENTE
1.1.1 Caja XX YY (YY-XX) ((YYIXX)-1)*100
1.1.2 Banco XX YY (YY-XX) ((YY/IXX)-1)*100
1.1.3 Cuentas por cobrar XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
1.1.3.3 | (-) Provision de XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
cuentas incobrables
1.15 Inventarios XX YY (YY-XX) ((YY/IXX)-1)*100
1.1.5.1 | Inventarios de| XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
productos terminados
1.1.5.2 | Inventario de| XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
productos en proceso
1.1.5.3 | Inventario de| XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
insumos agricolas
1.1.5.4 | Inventario de | XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
materiales
TOTAL ACTIVOS XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
CORRIENTES
ACTIVO NO x
1.2 CORRIENTE XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
121 Propiedad, planta y| XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
equipo
1.2.1.1 | Terreno XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
1.2.1.2 | Edificios XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
1213 | () Depreciacion | XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
acumulada edificio
1.2.1.4 | Maquinaria y equipo XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
1215 | () Dep. Acum | XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
Maquinaria y Equipo
1.2.1.6 | Mueblesy enceres XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
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1.2.1.7 | (-) Dep. acumulada | XX YY (YY-XX) ((YYIXX)-1)*100
muebles y enceres

1.2.1.8 | Equipo de oficina XX YY (YY-XX) ((YYIXX)-1)*100

1219 | () Dep. Acum.| XX YY (YY-XX) ((YYIXX)-1)*100
Equipo de Oficina

1.2.1.10 | Vehiculos XX YY (YY-XX) ((YYIXX)-1)*100

12111 | (-) Dep. Acum| XX YY (YY-XX) ((YYIXX)-1)*100
Vehiculos

1.2.1.12 | Invernaderos XX YY (YY-XX) ((YYIXX)-1)*100

1.2.1.13 | (-)Dep. Acum. | XX YY (YY-XX) ((YYIXX)-1)*100
Invernaderos

1.2.1.14 | Equipo de computo XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100

1.2.1.15 | (-)Dep. Acum. | XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
Equipo de Computo

1.2.1.16 | Herramientas XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100

1.2.1.17 | (-)Dep. Acum. | XX YY (YY-XX) ((YY/XX)-1)*100
Herramientas
TOTAL ACTIVOS
NO CORRIENTES | XX YY (YY-XX) ((YYIXX)-1)*100
TOTAL ACTIVOS XX YY XXYY %

Elaborado por: Las autoras

3.6.7 indices Financieros

La aplicacion de los indices financieros consiste en realizar un anélisis detallado de la situacion

financiera de la empresa, para determinar los puntos débiles y/o fuertes con el fin de tomar

decisiones.
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indices De Liquidez
Tabla 72. Liquidez corriente

“RANCHO SAN JORGE”
INDICES FINANCIEROS

NOMBRE DEL INDICE: Liquidez Corriente

DESCRIPCION: Este indicador financiero relaciona a los activos corrientes frente a los
pasivos corrientes. Cuando mas alto sea el coeficiente, la empresa tendra mayores
posibilidades de liquidar sus pagos de corto plazo.

FORMULA

Activo Corriente

Liquidez Corriente = - -
Pasivo Corriente

ANALISIS: Cuando una empresa muestra un coeficiente de liquidez corriente alto, esta
indica que tiene capacidad de hacer frente a sus vencimientos de corto plazo, es decir
permite prevenir situaciones de liquidez y problemas de insolvencia. Este criterio sera
adecuado entre los activos y pasivo corrientes de 1 a 1, no obstante en el caso de que este
indice sea demasiado elevado las empresas pueden tener excesos de liquidez poco
productivos.

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: Las Autoras

Tabla 73. Prueba acida

o
Gl
“RANCHO SAN JORGE? PLor i é‘rzq
INDICES FINANCIEROS Sanmn J fr;ge
NOMBRE DEL INDICE: Prueba Acida

DESCRIPCION: la prueba 4cida o liquidez seca, es un indicador mas riguroso, el cual
pretende verificar la capacidad de la empresa para cancelar sus obligaciones corrientes,
pero sin depender de la venta de sus existencias; es decir, basicamente con sus saldos de
efectivo, el de sus cuentas por cobrar, inversiones temporales y algun otro activo de facil
liquidacion, diferente de los inventarios.

FORMULA

Activo Corriente — Inventario

Prueba Acida = : :
Pasivo Corriente

ANALISIS: El valor adecuado para este indicador es que se acerque a 1, e indica la
capacidad que tiene una empresa de cubrir sus obligaciones corrientes descontando sus
inventarios, es decir puede cubrir sus deudas sin depender de la venta de sus inventarios.

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: Las Autoras
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+ Indices De Endeudamiento

Tabla 74. Endeudamiento del activo

)

;
;

—a—
=

1

/

“RANCHO SAN JORGE” PP
INDICES FINANCIEROS Sann Ja

Ay

NOMBRE DEL INDICE: Endeudamiento del Activo

DESCRIPCION: Este indice permite determinar el nivel de autonomia financiera.

FORMULA

Pasivo Total

Endeudamiento del Activo = ——
Activo Total

ANALISIS: Cuando el indice es elevado indica que la empresa depende mucho de sus
acreedores y que dispone de una limitada capacidad de endeudamiento, es decir se esta
descapitalizado y funciona con una estructura financiera mas arriesgada. Por el contrario,
un indice bajo representa un elevado grado de independencia de la empresa frente a sus
acreedores.

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: Las Autoras

Tabla 75. Endeudamiento patrimonial

Wil
<
“RANCHO SAN JORGE” PP s o DY
INDICES FINANCIEROS Sanrn J ge
NOMBRE DEL INDICE: Endeudamiento Patrimonial

DESCRIPCION: Mide el grado de compromiso del patrimonio para con los acreedores
de la empresa.

FORMULA

Pasivo Total

Endeudamiento Patrimonial = ——
Patrimonio

ANALISIS: Este indicador es utilizado también para indicar la capacidad de créditos y
conocer si los propietarios o los acreedores son los que tienen la mayoria de la
participacion en cuanto a financiamiento, revelando el origen de los fondos.

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 76. Endeudamiento del activo Fijo

)

Wl

;

e ]
“RANCHO SAN JORGE” PR N
INDICES FINANCIEROS San JI"QB

NOMBRE DEL INDICE: Endeudamiento del Activo Fijo

DESCRIPCION: Indica la cantidad de unidades monetarias que se tiene de patrimonio
por cada unidad invertida en activos fijos.

FORMULA

Patrimonio
Activo Fijo Neto Tangible

Endeudamiento del Activo Fijo =

ANALISIS: Si el coeficiente da igual o mayor a 1, significa que la totalidad del activo
fijo se puedo haber financiado con el patrimonio de la empresa, sin necesidad de
préstamos de terceros. Para su calculo no se toma en cuenta los activos intangibles.

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: Las Autoras

Tabla 77. Apalancamiento

a@>,
“RANCHO SAN JORGE” E e x>
INDICES FINANCIEROS San

“Iorge
i

NOMBRE DEL INDICE:

Apalancamiento

DESCRIPCION: Hace referencia al nimero de unidades monetarias de activos que se
han conseguido por cada unidad monetaria del patrimonio.

FORMULA
. Activo Total
Apalancamiento = ——
Patrimonio

ANALISIS: Este indicador determina el grado de apoyo de los recursos internos de la
empresa sobre recursos de terceros. Una pequefia reduccion del valor del activo podria
absorber casi totalmente el patrimonio; por el contrario un pequefio aumento podria
significar una gran revalorizacién de ese patrimonio.

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: Las Autoras
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+ Indices De Rentabilidad

Tabla 78. Rentabilidad del activo

a@>,
T
“RANCHO SAN JORGE” PP s o DY
INDICES FINANCIEROS Sanrn J ge
NOMBRE DEL INDICE: Rentabilidad Neta del Activo

DESCRIPCION: Muestra la capacidad del activo para producir utilidades,
independientemente de la forma como haya sido financiado, ya sea con deuda o
patrimonio.

FORMULA

Utilidad Neta Ventas
Ventas x Activo Total

Rentabilidad neta del activo =

ANALISIS: La variacion presentada en esta formula o también conocida como sistema
Dupont, permite relacionar la rentabilidad de ventas y la rotacion del activo total, con que
se identifica las areas responsables del desempefio de la rentabilidad del activo.

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: Las Autoras

Tabla 79. Margen bruto

Wil
<
“RANCHO SAN JORGE” PP s o DY
INDICES FINANCIEROS Sanrn J ge
NOMBRE DEL INDICE: Margen Bruto

DESCRIPCION: Permite conocer la rentabilidad de las ventas frente al costo de ventas
y la capacidad de la empresa para cubrir los gastos operativos y generar utilidades antes
de deducciones e impuestos.

FORMULA

Ventas — Costo de Ventas

Margen Bruto =
g Ventas

ANALISIS: La utilidad de este indicador radica en conocer si las ventas estan
proporcionando utilidad o pérdida en relacion a los costos de venta y si este resultado
contribuira a cubrir los gastos operativos que se incurrieron llevara a cabo dicha venta.

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 80. Margen Operacional

“RANCHO SAN JORGE”
INDICES FINANCIEROS

NOMBRE DEL INDICE: Margen Operacional

DESCRIPCION: Indica si el negocio es 0 no lucrativo, en si mismo, independientemente
de la forma como ha sido financiado

FORMULA

Utilidad Operacional
Ventas

Margen Operacional =

ANALISIS: En este indicador intervienen la utilidad operacional y las ventas. La utilidad
operacional esta compuesta por el costo de ventas y los gastos de operacion y ventas, sin
embargo no deben ser tomados en cuéntalos gastos financieros ya que no son
considerados como operacionales.

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: Las Autoras

Tabla 81. Margen utilidad neta

“RANCHO SAN JORGE”

A
)
!

—a—

-,

INDICES FINANCIEROS

Sg‘i"‘i’“j%e

NOMBRE DEL INDICE: Margen Utilidad Neta

DESCRIPCION: Muestran la utilidad de la empresa por cada unidad de venta. Se debe
comparar con el indicador de margen operacional, para determinar si la utilidad es
procedente de la operacién principal de la empresa o de otros ingresos diferentes.

FORMULA

Utilidad Neta después de impuestos

M Utilidad Neta =
argen Utillidad Neta Ventas Netas

ANALISIS: Indica el valor de utilidad que generan las ventas después de haber deducido
los gastos y lo impuestos.

Fuente: Superintendencia de Compafiias
Elaborado por: Las Autoras
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Cronograma de implementacion del manual propuesto

Lot

F RUCUT ROMWTOTTIeE  DUraten (Lot [Fm TS 17 [ LTI Tl 17 FLYTIN T I T? LR
tarea | | | | 5 | L | x v loe w3l sl ol el vioelml o[ s vl 2l v]o |
1 3 Manual de funcianes 26dias  Jun 03/07/17 lun07/08/17 1.075,13 Ll Yy
RF.5 € ]
I & Socializacidn 1dia lun 03/07/17 lun 03/07/17 71,87 E: l=|
3 = Socializacidn 1dia lun 03/07/17 lun03/07/17  7187€
1 | Capacitacidn Gdias  mar 04/07/17 mar 11707117 431,25 €
=S Manual de funciones 2 dias mar 04/07/17 mié 05/07/17 143,75 ¢
5 |2 Manual de seguridad 2dias  jue 06/07/17 wie O7/07/17 143,75 €
y salud acupacional
7 % Codigo de ética 2dias  lun 10/07/17 mar 11/07/17 143,75 EI
FR =N Evaluacién 2dias  mié 12/07/17 jue 13/07/17 143,76 €
9 |% Manual de funciones 2dias  mié 1207717 jue 13/07/17 47,92 ¢
10 %.. Manual de seguridad  2dias  mié 12/07/17 jue 13/07/17 4792 €
y salud ocupacional ‘
u 3 Cédige du ética 2dias  mié 12/07/17 Jue 13/07/17 47,92 € =
12 | Implementacldn Bdias  vie 28/07717 vie 04/0Bf17 431,25 EI
B 2 Manual de funciones 2dias  vie 28/07/17 lun 31/07/17 143,75 € —L
u 3 Manual de seguridad 2 dias mar 01/08/17 mié 02/08/17 143,75 €
y salud ocupacional ‘ w
35 |'3 Cédigo de ética 2dias  jue 0Z/0Bf17 vie 04/08/17 143,75 € G
16 |§> Revisidn y seguimiento  1dia lun D7/02/17 lun O7/08S17 0,00€
Tarea S Tareas externas e Tareamanual Sdla fin |
Divisian s HID e3terno @« Sdlo duracion Fecha limite
:;:;:?t; F::?&;EF;LEMENMCIQN Hito * Tarea inactiva Informe de resumen manuill === FProgreso e
Resumen PSS Hito inactiva Resumen manual P———
Resumen del proyecto g pesumen [nactivo Sdla el comlenza C

Grafico 44. Cronograma de implementacion del manual propuesto
Elaboracion por: Las autoras
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CAPITULO IV
ANALISIS DE IMPACTOS

4.1 INTRODUCCION

Una vez culminado el capitulo de la propuesta a continuacion analizaremos los impactos
socios-econdmicos, comerciales, éticos y ambientales considerados mas relevantes, con el fin
de potencializar los impactos positivos que conlleve al implementar el manual antes propuesto
y mitigar los impactos negativos para buscar un equilibrio y optimizar los recursos que posee

la empresa.

El presente capitulo constituye un analisis detallado de los resultados y el nivel de incidencia
que provoque tanto en el personal como en el que tenga cada uno de estos impactos al

implementar la presente investigacion en las diferentes areas de la empresa.

Para poder comprender y medir cada uno de los impactos antes mencionados detallaremos la

siguiente tabla de valoracion:

Tabla 82. Escala de valoracion

NIVEL VALOR

-3 Impacto alto

-2 Impacto medio
-1 Impacto bajo

0 No hay Impacto
1 Impacto bajo

2 Impacto medio
3 Impacto alto

Fuente: Chain, 2012
Elaborado por: Las Autoras
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4.2 PRINCIPALES IMPACTOS

4.2.1 Impacto socio-econémico

La estructuracion de este manual permitira que la empresa se encuentre en concordancia con
las normas establecidas por el gobierno, mejorard sus procesos y la calidad de vida de las
familias de los trabajadores por la percepcion de mayores ingresos, contribuird a la estabilidad

laboral y fortalecerd el clima laboral en la empresa.

4.2.2 Impacto comercial

Este impacto en la presente investigacion dard a conocer los medios publicitarios que emplea
la empresa para dar a conocer su gama de productos y captar nuevos clientes potenciales en el
mercado nacional e internacional, obviamente cumpliendo con todos los estandares de calidad

requeridos por los clientes.

4.2.3 Impacto ético
Este proyecto fortalecera los valores éticos tanto en el propietario como en sus colaboradores,
contribuira a definir las lineas de mando y funciones que desempefiaran sus colaboradores

generando transparencia en los procesos.

4.2.4 Impacto ambiental

Con la implementacion del manual de funciones permitird a la empresa observar los procesos
productivos como son; la fertilizacién, la fumigacion y el tratamiento post cosecha con una
perspectiva completa, consecuentemente se analizard de mejor manera las oportunidades para

evitar impactos ambientales negativos derivados de este proceso.
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4.3 MATRIZ DE IMPACTOS
4.3.1 Impacto socio-econémico

Tabla 83. Impacto Socio-Econdémico

NIVEL DE IMPACTO
INDICADOR
3|-21-1(0(12)| 3] TOTAL

ASPECTOS SOCIALES
Bienestar comunitario X 2
Calidad de vida X 1
ASPECTOS ECONOMICOS
Generacion de empleo X 3
Estabilidad familiar X 2
Mejora de sueldos X 2
Aporte a la economia X 3
TOTAL IMPACTO SOCIO
ECONOMICO 1|/6]|6 13
TOTAL PROMEDIO IMPACTO 2,2
NIVEL IMPACTO SOCIO ECONOMICO Medio Positivo

Fuente: Directa
Elaborado por: Las Autoras

. 13
p — =—=22=2
Numero de indicadores 6

Nivel de impacto socio — econémico =

El impacto socio-econdmico que generara al implementar este manual seglin la escala de
valoracion es Medio Positivo, ya que se optimizara los procesos productivos de la empresa. El
sector floricultor en los ultimos afios ha generado mas fuentes de trabajo proporcionando a la
comunidad del sector la oportunidad de contar con trabajo estable lo cual requiere un 40% de
mano de obra para poder realizar la actividad operacional. Sin embargo, esta actividad
beneficiard tanto a los propietarios, a las familias que laboran en la organizacion y al pais

mejorando el Producto Interno Bruto (PIB).
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4.3.2 Impacto Comercial

Tabla 84. Impacto Comercial

NIVEL DE IMPACTO-

INDICADOR 3 -2 -1 0 1 2 3 |TOTAL
Promocion X 0
Publicidad X 1
Atencién al cliente X 3
Mercado X 2
Competitividad X 3
TOTAL IMPACTO
COMERCIAL 0 1 2 6 9
TOTAL PROMEDIO IMPACTO 1,8
NIVEL IMPACTO COMERCIAL Medio Positivo

Fuente: Directa
Elaborado por: Las Autoras

: : : De 9
Nivel de impacto comercial = Nimero de indicadores — 5= 1.8~ 2

El impacto comercial al implementar el manual tendra un nivel de incidencia Medio Positivo,
porque los medios de publicidad que utiliza no son propicios puesto que limita abrir nuevos
mercados a nivel internacional. Por otra parte, la organizacion puede hacer frente a la
competencia ya que se encuentra a la altura por su gama en variedad y calidad de sus productos.
Para lo cual proponemos mejoras en los procedimientos de ventas, implementando estrategias
que permita crecer significativamente en el mercado nacional e internacional captando futuros

clientes potenciales.
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4.3.3 Impacto Etico

Tabla 85. Impacto Etico

NIVEL DE IMPACTO-
INDICADOR

3| -2 | -1 0 1 2 3 |TOTAL
Fortalecimiento de valores X 3
Fortalecimiento de principios X 3
Profesionalismo X 3
Cumplimiento de funciones X 2
TOTAL IMPACTO ETICO 0|0 0|0 2 |9 11
TOTAL PROMEDIO IMPACTO 2,75
NIVEL IMPACTO ETICO Alto positivo

Fuente: Directa
Elaborado por: Las Autoras

> 11

Numero de indicadores 4

Nivel de impacto ético = =275=3

El impacto ético que la empresa reflejard con la implementacion del manual propuesto segun
la escala de valoracidn es alto positivo, debido a que se propone un cddigo de ética profesional
que contribuird a que las autoridades de la empresa mediante su aplicacidn, fomenten valores,
principios y sanciones en el caso de que se obvien las estipulaciones que en este cddigo se
establecen. Fortaleciendo las practicas empresariales y fomentando una cultura de

transparencia con los colaboradores, cliente y proveedores.
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4.3.4 Impacto Ambiental

Tabla 86. Impacto Ambiental

NIVEL DE IMPACTO

INDICADOR -3 -2 -1 0 1 2 3 |TOTAL
Aguas residuales X -3
Contaminacion del olor X -3
Reciclado de desechos X 2
Desechos toxicos X -3
Desechos solidos X 3
Erosion del suelo X 3
Utilizacion de fungicidas X 3
TOTAL IMPACTO
AMBIENTAL 0 |-12 0 0 0 2 0 -10
TOTAL PROMEDIO IMPACTO -1,43
NIVEL IMPACTO AMBIENTAL Bajo negativo

Fuente: Directa
Elaborado por: Las Autoras

. _ —10
Numero de indicadores 7

Nivel de impacto ambiental = =-143 =1

Con la implementacién del manual de funciones, el mismo que propone insertar un jefe de
fumigacion para el control de las emisiones de quimicos y el buen uso del agua, y el
establecimiento de valores corporativos que hacen énfasis en el cuidado del medio, ambiente
se obtendra un impacto bajo negativo, lo cual sefiala que con su aplicacion los riesgos
ambientales se reduciran contribuyendo a la sustentabilidad de la empresa Rancho Floricola

San Jorge
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4.3.5 Impacto General

Tabla 87. Impacto General

NIVEL DE IMPACTO
IMPACTO

-3 -2 -1 0 1 2 3 |TOTAL
SOCIO-ECONOMICO X 2
COMERCIAL X 2
ETICO X 3
AMBIENTAL X -1
TOTAL IMPACTO 0 0 -1 0 0 4 3 6
TOTAL PROMEDIO IMPACTO 15
NIVEL IMPACTO Medio Positivo
Fuente: Directa
Elaborado por: Las autoras

: . 2. 6
Nivel de impacto general = —-=-15%=2

Numero de indicadores

Luego de realizado el analisis de cada uno de los impactos que afectan a la empresa como son:

socio-econdmico, comercial, ético y ambiental, se determina un promedio de 1,5 que representa

en un nivel de impacto medio positivo. Este nivel se reflejara gracias a la implementacion de

este manual que contiene lineamientos que contribuyen a fortalecer las buenas practicas

productivas, los valores y principios organizacionales, seguridad y salud ocupacional y

responsabilidad ambiental.
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CONCLUSIONES

® Por medio de los instrumentos de investigacion como la entrevista aplicada al Gerente
de la empresa Floricola Rancho San Jorge se identificd la inexistencia de un manual de
funciones administrativo y financiero, permitiendo proponer el presente manual con la
finalidad de mitigar debilidades que entorpecen los procesos y contribuir al crecimiento
de la empresa.

®l La empresa es prospera en sus actividades diarias y por ende econdmicamente segln
testimonio de los propietarios obtenido a través de la entrevista, sin embargo, se
determin6 que carece de un plan estratégico, por lo tanto, el direccionamiento de la
empresa se lo hace de manera empirica. La administracion de la empresa ha omitido la
creacion de departamentos que fortalecen la estructura de la organizacion y el
asertividad al momento de tomar de decisiones.

%l Una vez elaborado el diagndstico a la empresa, el manual propone; plan estratégico,
estructura organica, manual de funciones y manual financiero, que contribuiran al
optimo desemperio de las actividades y al maximo aprovechamiento de los recursos
£scasos.

®l Al observar los riesgos a los que se exponen los trabajadores por el hecho de desarrollar
actividades que comprometen su salud, se propone un manual de Seguridad y Salud
Ocupacional que permitird a la administracion salvaguardar la integridad de sus
colaboradores y evitar inconvenientes con la ley.

% La aplicacion del manual administrativo-financiero impacta positivamente en el
aspecto ético, mediante la aplicacion del codigo de ética que proponemos a nivel
institucional, puesto que el mismo esta disefiado para contribuir al fortalecimiento de
la institucion con la aplicacién de lineamientos para cada area de la entidad, funciones

y responsabilidades.
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RECOMENDACIONES

Implementar la aplicacion del Manual de Funciones Administrativo, mismo que
optimizara la utilizacion de los recursos materiales, talento humano y tecnoldgico que
posee la empresa floricola, ademas facilitard controlar y mejorar los canales de
comunicacion entre los colaboradores de alto y bajo mando.

Incorporar la aplicacion del manual Contable Financiero ya que permitira administrar
eficientemente los recursos econémicos y analizar la situacion financiera de la empresa
floricola que sera muy relevante al momento de tomar decisiones financieras, tomando en
cuenta la capacidad de liquidez, solvencia y rentabilidad en la que se encuentre la entidad.
Realizar un plan de capacitaciones para los empleados y trabajadores de la empresa
dependiendo al area en el que desempefian, de la misma manera para socializar el manual
administrativo financiero propuesto en caso de ser adoptado por la empresa para su
correcta aplicacion y lograr el fin anhelado.

Como accion de mejora es necesario la implementacion de un departamento de talento
humano, lo cual ayudara a cumplir con el proceso de seleccion y contratacion de personal
mas competente e idoneo para los distintos puestos de trabajos vacantes.

Adquirir un sistema contable que se ajuste a las necesidades de la empresa floricola
Rancho San Jorge, ademas se sugiere incorporar a un profesional de planta en la rama de
contabilidad (CPA), mismo que apoyara en el area contable tributario, de gestion y
asesoramiento econémico, brindando a la vez apoyo en las decisiones empresariales.
Insertar y aplicar el codigo de ética y manual de seguridad ocupacional propuesto, ya que
la salud e integridad de los trabajadores es primordial en la empresa y el empleador se ve
obligado en primera instancia a velar por la seguridad y proteccion de los mismos

asegurando el bienestar de sus colaboradores.
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Anexo 1. Ficha de Observacion

ANEXO 1

UNIVERIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTADAD DE CIENCIAS ADINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

GUIA DE OBSERVACION- VARIABLE ADMINISTRACION

EMPRESA:

"Rancho San Jorge"

ENTREVISTADO:

Ing. Vinicio
Vinueza

FECHA:

Miércoles, 19 de Octubre del 2016

CARGO:

Gerente Técnico

VARIABLE:

Administrativa

ENTREVISTADO
POR:

Las Autoras

Nro.

INDICADOR

Sl

NO

OBSERVACION

Mision

Vision

Objetivos Estrategicos

Estructura Organizacional

Estrategias

Politicas Administrativa

Politicas de Calidad

Seguridad Ocupacional

Manual de Funciones

10

Manual de Procedimientos

11

Reglamento Interno

12

Perfiles Profesionales

13

Incentivos Trabajadores

14

Multas Trabajadores

15

Capacitacion Social

16

Evaluacion del Personal
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ANEXO 2

Anexo 2. Guia la Entrevista

FECNiG,
2 3

&2

ONIVERS

PRI

N
(T [T @

@0

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
! FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
y ENTREVISTA DIRIGIDAS A LOS DIRECTIVOS DE LA EMPRESA
“RANCHO SAN JORGE”

Objetivo: La presente entrevista tiene por objeto recolectar informacion que permita

determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que posee la empresa

floricola “Rancho San Jorge”, con la finalidad de disefiar un manual de funciones

administrativo y financiero.

Cuestionario:

1.

¢La empresa floricola tiene claramente definida su mision, vision, y proposito
estratégico?
¢La empresa tiene establecido la matriz Fortalezas, Oportunidades Debilidades y

Amenazas (FODA)?

¢Existe una estructura organica y funcional?

¢La empresa tiene establecido un manual de funciones, y es aplicado a los empleados?

¢La empresa tiene establecido un Sistema de Control Interno, y es aprobado por el

Ministerio de Trabajo?

¢Como califica usted la utilizacion de los recursos (materiales, econémicos y
tecnoldgicos) que mantiene la empresa?

¢La empresa ha seleccionado o aprobado la contratacién de colaboradores con las
competencias conductuales y técnicas adecuadas a los puestos y perfil de cargo
disefiado?

¢Capacita a su personal para llevar a cabo sus tareas?
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9. ¢Su personal cuenta con la indumentaria necesaria para el tipo de trabajo en el que
interactuan diariamente?

10. ¢La empresa cuenta con lineamientos de Seguridad Ocupacional?

11. ;Cuales son las leyes y reglamentos a las que se acoge la empresa?

12. ;Cuenta la empresa con espacio fisico para extender sus invernaderos y por ende
incrementar su produccién?

13. ;Qué estrategias de venta ha utilizado para dar a conocer su empresa en el mercado
internacional?

14. ;Qué mecanismo utiliza para el control de asistencia y puntualidad de los trabajadores?

g"i‘o(? UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
Bl , FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
c 7(‘ . ENTREVISTA DIRIGIDAS AL CONTADOR DE LA EMPRESA

“RANCHO SAN JORGE”

Por favor le pedimos su colaboracion y le recordamos que la informacion obtenida por medio
de la encuesta sera un aporte importante para el desarrollo de la investigacion, la misma que
sera confidencial.

1. ¢La empresa tiene establecido Politicas Contables?

2. ¢La empresa tiene un plan de cuentas?

3. ¢Que tipo de declaraciones hace la empresa al SRI?

4. ¢La empresa cuenta con un sistema contable y/o de costos?

5. ¢Cada qué periodo de tiempo acude usted a la empresa?

6. ¢Cada que tiempo se mantiene reportes contables y financieros?
7. ¢Elabora la empresa Estados financiero?

8. ¢Se realiza analisis financieros?
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ANEXO 3

Anexo 2. Guia de Encuesta

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

_@amma :  FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA
FLORICOLA “RANCHO SAN JORGE”

Objetivo

El objetivo de esta encuesta es recopilar informacion de la relacién laboral de los trabajadores
de la empresa para la identificar fortalezas y debilidades de la misma.

Por favor le pedimos su colaboracion y le recordamos que la informacion obtenida por medio
de la encuesta sera un aporte importante para el desarrollo de la investigacién, la misma que
sera confidencial.

Indicaciones

Por favor coloque una X en la opcion que considere adecuada, la informacion debe ser real y
objetiva.

Género

Femenino Masculino

Edad

Entre 18 a 28 Entre 29 a 39 Entre 40 en adelante Otra

Area

Cultivo Fumigacion Postcosecha

1. ¢Usted fue parte de un proceso de seleccién de personal?
Sl

NO

2. ¢En el momento de su reclutamiento, se le comunicaron las funciones que
desempefiaria en su puesto de trabajo?

Sl

NO
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¢Su horario de trabajo es el establecido en el contrato?
Sl

NO

¢Cuenta con la proteccion adecuada, para desarrollar las actividades que demanda su
puesto de trabajo?

Sl

NO

¢Esta afiliado al IESS?
Sl

NO

¢Su remuneracion es cancelada puntualmente por su empleador?
Sl

NO

¢La empresa brinda capacitacion a los trabajadores, para mejorar su desempefio
laboral?

Sl

NO

¢Considera que existe una adecuada DISTRIBUCION de funciones?
Sl

NO

¢Dispone de los recursos y materiales necesarios para realizar su trabajo?
Sl

NO
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10. ¢Existe-n espacios de distraccion para los trabajadores?
Sl

NO

11. ¢Los puestos de trabajo son rotativos?
Sl

NO

12. ;Como califica la comunicacién de informacion en la empresa?
EXCELENTE

BUENA

REGULAR

MALA

13. ¢Existe motivacidn hacia los trabajadores de la empresa?
Sl

NO

14. ;Considera que hay igualdad de género entre hombres y mujeres en el trabajo?
Sl

NO

15. ¢Considera que el salario que se le otorga por su trabajo es el justo?
Sl

NO

16. ¢Su trabajo ha sido evaluado con frecuencia?
Sl

NO
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17. ;Como evalla el ambiente laboral dentro de la empresa?
EXCELENTE

BUENA

REGULAR

MALA

18.¢Qué nivel académico posee?
PRIMARIA

SECUNDARIA

SUPERIOR

Gracias por su colaboracion
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Anexo 4. Cruces Estratégicos

ANEXO 4

F1- F6 El
F3 F5 = F9 Cuenta F10 El
Talento .F2 . Elabora F4- Proteccion, desempefio F7 conun | contrato de F11- F12-No
Fortalezas humano | Obligacion Estados | Productos | materialesy Ia_boral Suf|C|e_nte F8- Los Sistera trabajo Infraestruct | posee
apto para L& financiero | de calidad | herramientas optimo en espacio trabajador | de Control | estipula las ura en(_jeuda
el tributarias s alta adecuados | conseeuenc fisico para es cuentan | Interno tareas adecuada miento
desarrollo | al dia con resezta a e)llma de ara iade que | extender sus con aorobado | res onsa)t;ili de los con
de los el Servicio | P los vgrie dad a conspervar la los invernaderos afiliacion ppor el dg des de invernader | institucio
deberesy | de Rentas Organism | precios sequridad e trabajadore y crecer al IESS Misterio los o0s para el nes
Oportunidades obligacion | Internas 0s de accesibles | integridad del sla empresarial de trabajadore cultivo de | financier
es (SRI) Control personal mayoria mente Trabajo s rosas as.
encargadas son jovenes
O1- Cuenta con suficiente mano de
obra propio de la comunidad 10 5 3 9 10 9 3 8 9 8 9 2| 85
O2- Acogimiento de las leyes y
normativas vigentes nacionales e
internacionales 8 9 6 3 6 3 6 9 7 5 4 3| 69
03- Demanda exigente hace que
mejore en la calidad y variedad de
rosas para satisfacer a sus clientes 9 4 4 10 8 9 10 4 9 4 10 3| 84
O4- La flor ecuatoriana tiene un
gran prestigio en el mercado
internacional 10 3 3 9 3 5 7 5 4 3 8 3/ 63
O5- Existencia de fechas celebres en
las que el mercado internacional
demanda mayor cantidad de flores 9 3 3 10 4 7 5 3 3 3 9 21| 61
O6- Participacion en ferias y
eventos que permite promocionar la
gama de productos de la empresa 8 4 3 9 6 8 5 3 5 4 7 3| 65
O7- Condiciones geograficas vy
climatoldgicas adecuadas para el
cultivo de rosas. 8 3 3 10 4 5 8 3 3 3 9 2| 61
TOTAL 62 31 25 60 41 46 44 35 40 30 56 18
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F1- Talento F2 F3 Elabora F4- F5 F6 El F7- Suficiente F8- Los F9 F10 El contrato F11- F12- No posee
ORTALEZAS | humano | Obligaciones| Estados | Productos | Proteccion, | desempefio espacio fisico | trabajadores | Cuenta de trabajo Infraestructura | endeudamiento
apto para el | tributarias al | financieros de materiales y laboral para extender sus | cuentan con | con un | estipula lastareas | adecuada de con
desarrollo diaconel |ypresentaa| calidady |herramientas| optimoen invernaderos y | afiliacion al | Sistema y los instituciones
de los Servicio de los altagama | adecuados | consecuencia crecer IESS de responsabilidades | invernaderos financieras.
deberes y Rentas Organismos de para de que los | empresarialmente Control de los para el cultivo
obligaciones Internas de Control | variedad | conservar la | trabajadores Interno trabajadores de rosas
encargadas (SRI) a precios | seguridade | la mayoria aprobado
accesibles | integridad | son jovenes por el
del personal Misterio
de
AMENAZAS Trabajo
Al- Constantes
cambios en la
legislacion
(laboral /
tributario) 1 9 9 7 6 4 4 9 9 7 4 4| 41
A2- La
inestabilidad
politica y
econémica  del
pais impide el
crecimiento  y
avance  dentro
del mercado
floricultor
internacional 5 5 5 6 5 5 4 7 6 5 5 6| 38
A3- Existe gran
cantidad de
competidores en
el mercado 8 5 5 9 7 8 8 7 7 7 8 6| 51
A4- La empresa
no cuenta con
pedidos fijos
para la
comercializacion
de sus productos 3 4 4 7 7 6 6 4 3 3 6 3| 31
TOTAL 22 23 23 29 25 23 22 27 25 22 23 19
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D1El D2 No D3 No D4 No D5 No existe | D6 No D7 No tiene | D8 No D9 No
DEBILIDADES personal no |cuentacon |realiza existe un existe un establecido |existe una | cuenta con
es politicas analisis a los | motivacién | departamento | manual de | un FODA estructura un plan
capacitado | contables Estados al personal | de talento funciones orgénicay |estratégico
antes de Financieros humano en la funcional
iniciar sus empresa
actividades
OPORTUNIDADES laborales
O1- Cuenta con suficiente mano
de obra propio de la comunidad 9 3 3 9 8 10 7 10 7| 66
02 Acogimiento de las leyes y
normativas vigentes nacionales e
internacionales 4 5 5 6 6 8 4 7 7| 52
O3 Demanda exigente hace que
mejore en la calidad y variedad de
rosas para satisfacer a sus clientes
P 9 3 3 9 8 9 7 8 7| 63
O4- La flor ecuatoriana tiene un
gran prestigio en el mercado
internacional 8 3 3 8 7 9 7 8 71 60
O5- Existencia de fechas celebres
en las que el mercado
internacional demanda mayor
cantidad de flores 8 3 3 8 8 9 9 8 9| 65
O6- Participacion en ferias y
eventos que permite promocionar
la gama de productos de la
empresa 6 3 3 8 5 8 8 8 9| 58
O7- Condiciones geogréficas y
climatoldgicas adecuadas para el
cultivo de rosas. 6 3 3 5 5 7 6 8 8| 51
TOTAL 50 23 23 53 47 60 48 57 54
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D1 El D2 No D3 No D4 No D5 No existe |D6 No D7 No D8 No
DEBILIDADES personal no |cuenta con |realiza existe un existe un |tiene existe
es capacitado | politicas analisisa | motivacion | departamento | manual de |establecido |una
antes de contables |los Estados |al personal |de talento funciones |[un FODA |estructura
iniciar sus Financieros humano en la organica
actividades empresa y
laborales funcional
AMENAZAS
Al- Constantes cambios en la
legislacion (laboral / tributario)
3 9 7 7 9 9 6 8| 55
A2- La inestabilidad politica y
economica del pais impide el
crecimiento y avance dentro del
mercado floricultor
internacional
5 8 8 5 6 6 6 6| 45
A3- Existe gran cantidad de
competidores en el mercado
7 8 7 7 7 7 6 5| 47
A4- La empresa no cuenta con
pedidos fijos para la
comercializacion de sus
productos 3 7 6 5 6 4 5 5 38
TOTAL 18 32 28 24 28 26 23 24
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ANEXO 5

Anexo 5. Manual de Seguridad Ocupacional

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD LABORAL DE LA EMPRESA FLORICOLA

RANCHO SAN JORGE

Empresa Floricola Rancho San Jorge dedicado a Geovanny Vinueza, quien desempefia un
trabajo responsable y consiente para la industria Floricola persiguiendo la satisfaccion de sus

clientes, con compromiso en la entrega de sus productos.

e Por tal motivo, la Empresa Floricola Rancho San Jorge se compromete a:

e Acatar la legislacion vigente aplicable y con los compromisos adquiridos entre las
partes interesadas.

e Promover, la creacion de una cultura basada en el compromiso con la salud y seguridad,
y el ambiente mediante la progresiva informacion y supervision de las tareas propias
del desempefio de los trabajadores solicitados.

e Comunicar y promover la adopcion de mencionados compromisos a sus trabajadores.

e Compromiso de optimizar los recursos economicos, técnicos, y humanos.

e Mejora continua en seguridad, salud de los trabajadores.

e Cumplir con la legislacion vigente en Seguridad y Salud.

Geovanny Vinuesa

GERENTE GENERAL
C.1.171177390-1
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MANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN JORGE
Tabacundo, Pichincha, Ecuador

FLORICOLA

Objetivos

e Cumplir con la normativa nacional vigente

e Prevenir los riesgos laborales, sean provenientes de accidentes del trabajo o de
enfermedades profesionales, sefialando actos o condiciones inseguras.

e Crear una cultura de prevencion de riesgos laborales en las actividades que son propias

del puesto de trabajo.
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CAPITULO |

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS

Articulo 1.-_OBLIGACIONES DE LA EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN

JORGE

El empleador tendré las obligaciones estipuladas a continuacion en materia de seguridad y

salud en el trabajo:

i

Formular politica empresarial, objetivos, planes y programas apoyando el

cumplimiento de los mismos, involucrando la participacion de los trabajadores.

b. Identificar y evaluar riesgos, en forma inicial y periédicamente, con el fin de fijar planes
de accion preventivos y correctivos.

c. Controlar los riegos que se hayan identifi4cado, en su origen, en el medio de
transmision y en el trabajador, priorizando medidas colectivas sobre las individuales.
En caso de estas medidas sean insuficientes, se proporcionara, sin costo para el
trabajador, la ropa de trabajo y/o de proteccion necesarios.

d. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del plan minimo de seguridad y prevencion

de riesgos difundirlo entre todos sus trabajadores.

Articulo 2.- DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Los trabajadores tendran el derecho a:

a. Desemperiar sus labores en una ambiente de trabajo adecuado que garantice su
salud, seguridad y bienestar.
b. Los trabajadores tiene derecho a interrumpir su actividad a interrumpir su actividad

cuando, por motivos razonables, considere que se encuentre en peligro inminente
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que ponga en riesgo su seguridad o la de otros trabajadores, previa la notificacion y
constatacion del patrono. En este caso, no podréan sufrir ningin perjuicio, a menos
que hubiera obra de mala fe o cometido negligencia grave.

c. Arecibir informacion sobre los riesgos laborales

d. Solicitar inspecciones al centro de trabajo

e. Conocimiento y confidencialidad de los examenes médicos

Los trabajadores tendran siempre obligaciones en tema de prevencién de riesgos laborales:

a. Acatar las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de Seguridad en
el Trabajo que se apliquen en el lugar de trabajo y con las instrucciones que les sean
impartidas por superiores jerarquicos directos.

b. Usar correctamente los instrumentos y materiales de trabajo, asi como los quipos
de proteccion personal y colectiva.

c. No debera operar o manipular equipos, maquinarias, herramientas o cualquier otro
elemento, para cuya manipulacion no haya sido autorizado o capacitado.

d. Poner en conocimiento de sus superiores acerca de acciones o condiciones inseguras
de cualquier situacion de trabajo, por motivos razonables un peligro para la
seguridad o la salud de los trabajadores.

e. Poner en conocimiento de su jefe directo oportunamente, sobre cualquier dolencia
que sufran y que se haya originado en consecuencia de las labores que desempefia

0 de su ambiente de trabajo.

Articulo 3.- PROHIBICIONES DE LA EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN

JORGE

Quedara prohibido
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Obligar a los trabajadores a desempefiar su trabajo en ambiente insalubres; salvo
que previamente se adopten las medidas preventivas necesarias para el cuidado
de la salud.

Permitir que los trabajadores desempefien su trabajo en estado de embriagues o
bajo la accion de cualquier sustancia toxica.

Autorizar al trabajador el desempefio de sus actividades sin el uso adecuado de
la ropa de trabajo y equipo de proteccién personal.

Permitir el trabajo en equipos que carezcan de con seguridades que gran aticen
la integridad fisica de los trabajadores.

Permitir que el trabajador realice una labor riesgosa para la que esta capacitado

previamente.

Articulo 4.- PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

o

Participar en rifias, juegos de azar o bromas en el lugar y horas de trabajo que puedan
causar accidentes de trabajo.

Consumir drogas o alcohol en el trabajo o en las instalaciones de la empresa.

Realizar trabajos que no cuenten con la autorizacion y capacitacion previa.

Manipular sistemas de seguridad o accesorios de proteccion de los equipos,

herramientas, maquinaria y areas restringidas.
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CAPITULO 11

DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD: ORGANIZACION Y

FUNCIONES

Articulo 6.- DELEGADO DE SEGURIDAD Y SALUD DEL TRABAJO

Se escogera de entre todos los trabajadores, por votacion un delegado de Seguridad y Salud del

Trabajo y estaré registrado ante el Ministerio de Relaciones Laborales.

Articulo 7.- RESPONSABLE DE PREVENCION DE RIESGOS

La Empresa Floricola Rancho San Jorge nombrara un responsable de prevencion de riesgos de
entre todos sus colaboradores, luego de brindar la capacitacion adecuada para asumir dicha

funcion.

La persona responsable de prevencion de riesgos, tendra las siguientes funciones:

a. Reconocer, prevenir y controlar los riesgos laborales.

b. Facilitar la induccion a sus trabajadores en materia de seguridad.

c. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones descritas en este documento.

d. Conservar la comunicacion y retroalimentacion en temas de prevencion de riesgos, de
accidentes de trabajo con todos sus colaboradores.

Articulo 8.- MEDICO OCUPACIONAL DE VISITA REGULAR:

La empresa tendra que contar con la asistencia de un médico ocupacional, registrado en el

Ministerio de Relaciones Laborales, el mismo que se encargara de:

a. Aplicacién del programa de vigilancia de la salud
b. Capacitar sobre prevencion de enfermedades profesionales, ademas de dictar charlas

en temas de salud ocupacional
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Articulo 9.- RESPONSABILIDAD DEL EMPLEADOR

El empleador tendra las siguientes responsabilidades con respecto al tema:

a. Liderar y facilitar el cumplimiento del presente documento del presente documento.

b. Destinar recursos para la adecuada ejecucion de las disposiciones descritas en este
manual y para la prevencion de los riesgos laborales.

c. Conservar permanentemente la comunicacion con todos los trabajadores, enfatizando
temas relacionados con la prevencién e identificacion de riesgos o condiciones
inseguras.

CAPITULO Il

PREVENCION DE RIESGO DE LA POBLACION VULNERABLE

Articulo 10.- PERSONAL FEMENINO

Dada la gran presencia de mujeres en la floricultura, se debe salvaguardar la salud reproductiva,

evitando exposiciones a factores de riesgo, que pueden incidir sobre la trabajadora o su hijo (a)

Articulo 11.- PERSONAS CON DISCAPACIDAD

La empresa Floricola Rancho San Jorge, dependiendo del puesto de trabajo, podra contratar
personal capacidades especiales, y se les seran asignadas actividades que repercutan en dafio

no afecten su condicidn psicofisica.

Articulo 12.- PERSONAL EXTRANJERO

Si la empresa cuenta con trabajadores extrajeras, se garantizara las mismas condiciones que se

aplican al personal ecuatoriano, en el tema de seguridad y salud en el trabajo.
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CAPITULO IV

DE LOS ACCIDENTES MAYORES

Articulo 13.- DE LA ORGANIZACION PARA LA RESPUESTA A EMERGENCIAS

La empresa Floricola Rancho San Jorge, ante una situacién de emergencia debera conocer el

modo de actuacién y comunicarlo a sus colaboradores. Para esto se tendra en cuenta:

a. ldentificar un area segura o punto de encuentro, en casi de evacuacion
b. Se estableceran salidas de emergencia que permanezcan siempre libres y sin seguro
c. Establecer o localizar vias de evacuacion hacia el area segura o punto de encuentro de

cada sitio

d. Contar o localizar la ubicacion del sistema de alarma que pueda ser activado en caso de

emergencia y que alerte a todo el personal.
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CAPITULO V

SENALIZACION

Articulo. -14 SENAL IZACION EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN JORGE

CARACTERISTICAS

uSsoO

ILUSTRACION

Solo personal autorizado

Z

SOLO
PERSONAL
AUTORIZADO

Prohibido el paso

y fondo azul

Utilizar gafas

S Redonda, con ®
'S pictograma negro,
g fondo blanco, .
Dg_ bo_rde y banda
roja. Prohibido ingerir, agua de riego
PROHIBIDO BEBER
Prohibido de introducir alimentos @
PROHIBIDO
INTRODUCIR
ALIMENTOS
Utilizar mascarilla Q
USO OBLIGATORIO
DE MASCARILLA
2 Obliga un
S comportamiento . »
3 determinado, es | Utilizar guantes de proteccion
k=) redonda, con
= ict bl USO OBLIGATORIO
8 pictograma blanco DE GUANTES

USO OBLIGATORIO
DE GAFAS
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Utilizar botas

USO OBLIGATORIO

DE BOTAS

Proteccion de oidos

PROTECCION
OBLIGATORIA
DEL 0IDO

Lavarse las manos

OBLIGATORIO
LAS MANOS

Colocar solo desechos organicos

ATENGION

s0L0 RESIDUOS
ORGANICOS

Socorro o levantamiento

lindicacion de

sefales para
gvacuacion, es
rectangular 0
cuadrada con
pictograma
blanco, fondo
verde

Salida de emergencia

SALIDA DE
EMERGENCIA

Primeros auxilios

L

Lavaojos de emergencia

-
+

©

LAVAOJ m
EMERGENCI/

Camilla de socorro

Punto de encuentro

DE REUNION
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Advierte peligro

Hombres trabajando

Sustancias tdxicas (fungicidas,

y fondo rojo

< |existente. quimicos)
= Triangulo iPELIGRO!
g equilatero de TOXICAS
o borde y
'g pictograma negro
sobre fondo
amarillo Materiales inflamables
PRECAUCION
MATERIALES
INFLAMABLES
Riesgo de intoxicacion A
RIESGO DE
INTOXICACION
" Sefala la
=) ubicacion o lugar . . .
S g Extintor de incendios
= en el que se
= encuentran los
E equipos de.control
= de incendios. Su
8 figura es
8 rectangular 0 _ _
g— cuadrada con Alarma contra incendios
Wil pictograma negro

EXTINTOR
DE INCENDIOS
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CAPITULO VI

DE LA INFORMACION Y CAPACITACION EN PREVENCION DE RIESGOS

Articulo 15.- INDUCCION, FORMACION Y CAPACITACION

1. Los trabajadores deberéan ser informados sobre los riesgos laborales de las actividades
que realizan, para esto el empleador comunicara la informacion necearia sobre medidas
que se ponen en practica para guardar la seguridad y salud del personal.

2. Los trabajadores nuevos deberan ser inducidos al puesto de trabajo.

3. Lainformacidn y capacitacion en prevencion de riesgos se centrara en:

a) Factores de riesgo significativo del lugar de trabajo y las relacionadas con la
actividad.
b) Las lecciones aprendidas generadas a partir de ocurrencia de accidentes.

¢) Educacion para la salud.

CAPITULO VII

LOS EQUIPOS DE PROTECCION PERSONAL

Avrticulo. -16 EQUIPOS DE PROTECCION Y ROPA DE TRABAJO

a) Los estandares de y especificaciones que deberan cumplir los equipos de proteccion
individual que deberan ser utilizados por los trabajadores seran utilizados por el
responsable de seguridad y salud.

b) Elequipo de proteccion individual serd entregado acorde a los procedimientos internos
y estara disefiado en funcién a las exigencias del puesto.
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c) Se capacitard a los trabajadores para el correcto uso y mantenimiento de la proteccion.
d) En caso de que el equipo de proteccion se encuentre en mal estado debera ser

reemplazado inmediatamente.

CAPITULO VIII

DE LA GESTION AMBIENTAL

Articulo 18.- GESTION AMBIENTAL

La empresa cumplira con la gestion nacional vigente en tema de conservacion y proteccion del

ambiente, para lo cual se debera:

1. Proveer condiciones de trabajo seguras, saludables y ambientales sustentables.

2. Evitar contaminacion o impactos adversos sobre el ambiente y comunidades aledafias.

3. Monitorear periddicamente aquellas emisiones gaseosas, liquidas y solidas, exigidas
por la reglamentacion nacional, acorde con los cronogramas establecidos y aprobados

por las entidades ambientales de control.

CAPITULO IX

DISPOSICIONES GENERALES O FINALES

Quedan incorporadas al manual de seguridad y salud ocupacional, todas las disposiciones
contenidas en el Codigo de trabajo, sus reglamentos, los reglamentos sobre seguridad y

salud ocupacional en general, las normas y disposiciones emitidas por el IESS y las normas
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internacionales de obligatorio cumplimiento en el pais, las mismas que prevaleceran en

todo caso.

ALBUJA WENDY AYALA GABRIELA

RESPONSABLES DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

VINICIO VINUEZA
GERENTE GENERAL EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN JORGE
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ANEXO 6

Anexo 6. Codigo de Etica

CODIGO DE ETICA

EMPRESA FLORICOLA RANCHO SAN JORGE

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1 Objetivo: El presente codigo recoge la identidad institucional expresada en principios
y valores con los cuales se busca alcanzar la mision, vision y objetivos de la institucion, asi
como motivar a las o los obreros a vivirlos en el ambito laboral y cotidiano al respecto de sus
relaciones interpersonales con sus comparieros de trabajo, los usuarios externos, las demas
instituciones del Estado y la ciudadania en general, permitiendo fomentar un ambiente de
trabajo propicio, cordial y positivo, optimizacion y al buen uso de los recursos que posee la
empresa.

Art. 2 Ambito de aplicacion: La aplicacion del presente Codigo, es de caracter obligatorio
para los obreros en cualquier forma o cualquier titulo que trabajen, presenten servicios o ejerzan
cargo, funcién o dignidad dentro de la empresa floricola Rancho San Jorge.

Art. 3 Maxima Autoridad: El gerente de la empresa floricola Rancho San Jorge, es la maxima
autoridad de la ética institucional y tiene como deber hacer cumplir el presente Cédigo de Etica,

asi como autorizar su difusion a todo el personal de la Empresa.
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CAPITULO Il

VALORES Y PRINCIPIOS

Art. 4 Valores. - Las y los obreros de la empresa floricola Rancho San Jorge, para el

desempefio diario de sus competencias, funciones, atribuciones y actividades, deberén observar

los valores detallados a continuacion:

v

Honestidad en las actividades diarias que realizan los empleados actuando con rectitud
y honorabilidad, procurando ser un ejemplo a seguir para los demas.

Respeto ante los clientes, proveedores, jefes, comparfieros de trabajo y personal en si
que labore directa o indirectamente en la empresa.

Equidad entendiendo también como igualdad, la que asegura a todo el personal de la
empresa condiciones de vida y de trabajo diguanas e igualitarias.

Solidaridad mutua entre colegas, colaboradores, comparieros de trabajo o personas que
se encuentren dentro o fuera de la empresa.

Responsabilidad y disciplina en todos los actos que encomienden los jefes superiores
de la empresa

Pro-actividad en el desarrollo de acciones creativas y audaces para generar mejoras
dentro de la empresa.

Colaboracion en todo momento que permita juntar esfuerzos, conocimientos y
experiencias para alcanzar los fines y logros de los objetivos instituciones.
Responsabilidad ambiental buscando minimizar los impactos o efectos negativos, que

los procesos de la empresa pueden causar sobre el medio ambiente.

Art. 5 Principios: Las y los obreros de la empresa floricola Rancho San Jorge, para el

desempefio diario de sus competencias, funciones, atribuciones y actividades, deberan observar

los principios detallados a continuacién:
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v Principio de Lealtad: los empleados y los trabajadores de la empresa Rancho San
Jorge, deben actuar con fidelidad y confidencialidad de la informacion de la entidad y
en caso de conflicto velar por la buena imagen de la empresa en todo momento.

v Principio de Transparencia: los empleados y trabajadores de la empresa Rancho San
Jorge, deben probidad en todas sus operaciones y mantener relaciones transparentes con
los usuarios internos y externos con los que interactdan.

v Principio de calidad, eficiencia y eficacia: los empleados y los trabajadores de la
empresa Rancho San Jorge, deben desempefiarse con los mas altos estandares de
calidad, promover la eficiencia, eficacia y excelencia en las actividades que desarrollen
diariamente.

v Principio de responsabilidad social y ambiental: los empleados y los trabajadores de
la empresa Rancho San Jorge, deben efectuar sus actividades respetando, cuidando y

mitigando el impacto que pueda causar en el ambiente.

CAPITULO I
GUIA DE RESPONSABILIDADES Y COMPROMISOS

Art. 6 Responsabilidades y compromisos para los trabajadores: Las y los trabajadores de
la empresa floricola Rancho San Jorge bajo los principios enunciados en el articulo anterior
debera guiarse por las siguientes directrices para el efectivo ejercicio de sus funciones y la

interrelacion con sus compafieros de trabajo y la ciudadania en general:
1. Mantener dentro y fuera de la empresa un comportamiento digno y decoroso,
manteniendo la imagen institucional, actuando con sobriedad, moderacion, calidez, ética
profesional, respeto y consideracion en todo momento en las relaciones con sus

comparieros y naturaleza.
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10.

Colaborar con las funciones de otras unidades de trabajo cuando por cualquier
circunstancia sus compafieros se encuentren ausentes o no disponibles, si estan en el
ambito de sus competencias, o derivarlas a quien pueda solucionarlas.

Responder con puntualidad las actividades y compromisos de trabajo, y justificar
previamente las causas por las cuales se van a incurrir en algun retraso o inasistencia.
Mantener el control de sus reacciones personales manteniendo el respeto a los demés y
asi formar un clima de armonia laboral

Mantener una actitud proactiva en el cumplimiento de las disposiciones de la autoridad
competente

Respetar y valorar las opiniones ajenas, aun cuando se consideren contrarias a las
propias

Respetar y resguardar la confidencialidad y reserva de la informacion, asi como el
manejo de claves informaticas y firmas electrénicas que son personales e intransferibles,
de acuerdo a la normativa vigente

Promover, e impulsar la mejora continua de los procesos institucionales, manteniendo
una actitud proactiva, de apertura al cambio y de trabajo en equipo

Cuidar las instalaciones de la empresa contribuyendo al orden, limpieza y su
mantenimiento, optimizando los recursos, cuidando y protegiendo los bienes y
suministros de la institucion.

Utilizar diaria y adecuadamente la vestimenta que otorga la empresa, para fines de

seguridad de salud de los trabajadores

Art. 7 Responsabilidades y compromisos para la Autoridades: Para el personal que ejerce
funciones directivas y que tengan personal a su cargo ademas de los comportamientos
establecidos en el articulo anterior se deberan observar las siguientes responsabilidades y

COmMpPromisos:
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Liderar impulsando el logro de la vision de la institucion y fomentando con su ejemplo
la practica de las conductas descritas en este codigo de ética

Incentivar, motivar y reconocer el esfuerzo al trabajo de calidad del personal a su cargo,
generando con ellas o ellos autoestima y compromiso

Intervenir en la solucion de problemas que se presente con el personal a su cargo con
total imparcialidad

Generar con su actitud un ambiente laboral productivo, incluyente y cordial en todo
momento, buscando cumplir los objetivos planificados dentro de las jordanas laborales
establecidas y garantizando el derecho al tiempo de descanso

Promover el desarrollo profesional y crecimiento personal de su equipo de

colaboradores

CAPITULO IV

COMITE DE ETICA

Art. 8 Finalidad del Comité de Etica: La empresa para efectos de garantizar el cumplimento

podra establecer un comité de ética, conformado paritariamente por empleadores y trabajadores

que hayan demostrado su comportamiento ético y que sean ejemplo de probidad en la empresa

Art. 9 Conformacion del Comité de Etica: EI comité de ética eta conformado de la siguiente

manera.

1.

2.

3.

4.

El presidente de la Empresa
El jefe de Recursos Humanos
El técnico de la empresa

Dos representantes de los trabajadores por votacion democratica

Art. 10 Responsabilidades del Comité de Etica: Son responsabilidades del comité de ética

los siguientes enunciados:
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Difundir, fomentar, motivar la aplicacion del Codigo de ética

Reconocer e incentivar comportamientos éticos

Generar espacios de medicion entre las partes en casos de incumplimiento o conflicto
de intereses

Proponer mejoras al codigo de ética
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ANEXO 7

Anexo 7. Reglamento Interno

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL

RANCHO SAN JORGE

CAPITULO |

GENERALIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 1.- El Rancho SAN JORGE, tiene su domicilio en la ciudad de Tabacundo,

canton Pedro Moncayo, provincia de Pichincha.

Articulo 2.- El sefior EDISON GEOVANNY VINUEZA VINUEZA, es el propietario
del Rancho San Jorge, por lo tanto la autoridad méaxima de la Administracion y la Unica persona

que puede obligarla tanto judicial como extrajudicialmente.

Articulo 3.- El sefior EDISON GEOVANNY VINUEZA VINUEZA, en su calidad de

patrono, es la Gnica persona que estara al frente de sus trabajadores.

Los deméas empleados, gerentes de area, jefes de seccidn, etc., recibiran érdenes de sus
superiores inmediatos, y a su vez, las impartirdn a los trabajadores, para asegurar el fiel

cumplimiento de todos y cada uno de los subalternos.

er.-el

Articulo 4.- Dentro de la jerarquia tipificada claramente en el organigrama del Ra;ncho

San Jorge, los trabajadores deben obediencia y respeto a sus superiores; cumplirdn 6rdenes en

193



el trabajo y en la obra que se encomendare y coadyuvaran en el mejor desempefio de las

mismas.

Articulo 5.- Los trabajadores del Rancho San Jorge deberan cefiirse a las instrucciones
verbales o por escrito que reciban para el ejercicio de sus labores y que procedan de sus jefes
inmediatos, a parte de sus obligaciones especificas las mismas que corresponderan usualmente

a los puestos que desempefian.

CAPITULO Il

DEL INGRESO Y LA PERMANENCIA

Articulo 6.- Para ser admitido como empleado o jornalero del RANCHO SAN JORGE,

se requiere:

a) Ser mayor de edad, salvo lo expuesto en el Art. 35 del Codigo del Trabajo.
b) Pasar todas las pruebas de seleccion de personal consistentes en:
1. Presentacion y aprobacion de la solicitud de empleo,

2. Entrevista preliminar,

3. Presentacion de documentos que acrediten experiencia, instruccion e idoneidad,

4. Presentar certificados de buena conducta

5. Aprobar pruebas de aptitud

6. Someterse a exdmenes médicos, de acuerdo a lo que la Empresa considere necesario.
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1. Aprobacion superior; y,

2. Suscripcion del contrato correspondiente.
C) Presentar la cédula de ciudadania, certificado de votacién actualizado y en los casos
requeridos por la Ley, pasaporte y autorizacion de trabajo.
d) En caso de ser necesario los servicios de trabajadores adolescentes se exigird sujetarse
a las normas tipificadas en el Cédigo de Trabajo y leyes especiales sobre la materia, en el caso

de extranjeros, estos se someteran a los reglamentos legales pertinentes.

Articulo 7.- EI Rancho San Jorge tiene plena facultad para solicitar en cualquier tiempo,
referencias sobre un aspirante a trabajar, o sobre un trabajador en servicio, para investigar la

autenticidad de los certificados o titulos que presente.

Articulo 8.- Exceptuando los trabajadores de naturaleza temporal u ocasional, todas las
personas que hubieren cumplido con el requisito de admision para ingresar a trabajar en el

Rancho San Jorge, tendran que celebrar por escrito el correspondiente contrato de trabajo.

Articulo 9.- Transcurrido el periodo de prueba de no ninguna de las partes haya dado
por terminado el contrato de trabajo, el mismo se prorrogara por el tiempo que falte para
completar lo pactado siempre y cuando no sea menor a un afio. Transcurrido este plazo y
siempre que las partes convengan, se renovara este contrato por el tiempo igual al primero y
por una sola vez. Vencido este Ultimo periodo, de no concluir la relacién contractual, se
convertird en un contrato a tiempo indefinido, sujeto a las condiciones establecidas a las leyes

laborales y al presente Reglamento.
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Articulo 10.- Para la validez legal, los contratos seran registrados ante la autoridad

respectiva y se atendran a las normas de la Legislacion Legal vigente.

CAPITULO Il

CLASIFICACION DE LOS TRABAJADORES

Articulo 11.- Los trabajadores del Rancho San Jorge se clasifican de la siguiente

manera:

a) Mandatario o Apoderados. - Es decir, las personas que tienen poder de representar y obligar
al Rancho San Jorge.
b) Funcionarios: Son aquellos que desarrollan labores de mandos superiores y en las areas
administrativa y técnica.
C) Administrativos. - Son aquellos que sirven de soporte directo a los funcionarios en las
areas técnica y administrativa.
d) Supervisores. - Son aquellos que realizan labores de control y manejo de personal, y;

e) Auxiliares de cultivo y jornaleros Agricolas.

Articulo 12.- De acuerdo al tiempo de contratacion, los trabajadores se clasifican de la

siguiente manera.

a) A prueba, o sea, aquellas personas que fueron condicionalmente contratadas, hallandose
por lo tanto sometidas a una apreciacion de suficiencia por un plazo no mayor de

noventa dias.
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b) Estables, o sea aquellas personas cuyos cargos se hallan debidamente presupuestados y

que hayan pasado el periodo de prueba.

C) Ocasionales, son aquellos que han sido contratados para una labor temporal o una tarea
especifica, hallandose por tanto en sus contratos establecidos la limitacion en cuanto al

tiempo de su servicio.

d) A plazo fijo, los que han sido contratados por un vencido dicho tiempo determinado y
vencido dicho tiempo, se dan por terminado los determinados los contratos conforme

determina la Ley.

Articulo 13.-No se obliga al Rancho San Jorge a mantener permanentemente Ilenos los
cargoso funciones establecidas en el organigrama, en consecuencia, es atribucion del sefior
EDISON GEOVANNY VINUEZA VINUEZA, el proveer los cargos al tiempo que estime

necesario para el cumplimiento de los fines previstos, segn su convivencia.

CAPITULO IV

HORARIO DE TRABAJO

Articulo 14.- de acuerdo a la naturaleza de la actividad del Rancho San Jorge, esto es,
la produccion y comercializacion de flor y por lo tanto al cuidado que sobre las matas se debe

tener permanentemente, el horario de labores sera el siguiente.
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De lunes a viernes, siete horas diarias de: 07h00 a 12h00 y de 13h00 a 16h00, con una hora de
almuerzo que va desde las 12h00 a 13h00; en caso de requerirse trabajo los dias sdbados se

pagara horas extraordinarias con los recargos de ley.

Articulo 15.-En el articulo anterior, se exceptuan las cosas relativas a adolescentes, las
cuales estan sujetas a horarios especiales, de acuerdo al codigo del trabajo, cddigo organico de
la Nifiez y Adolescencia y otras normas legales, también se exceptlan los guardianes,
conserjes, choferes y personal de limpieza quienes estan sujetos a horarios y jornadas
especiales que seran establecidas por el empleador de acuerdo con la naturaleza de sus labores
y necesidades del Rancho San Jorge, previa autorizacion de la autoridad del trabajo respectivo,
y de acuerdo a las disposiciones generales pertinentes y en especial para efectos de horas
suplementarias y extraordinarias se tomara en cuenta la disposicion del art. 57 de cddigo del

trabajo.

Articulo 16.- la hora oficial para el control de todas las actividades de trabajo, sera del

reloj maestro, el mismo que estara controlado por la hora oficial nacional.

Articulo 17.- El empleador podra cambiar este horario, sujetdndose a la ley notificando
a los trabajadores con suficiente anticipacion dicho cambio y colocando en un lugar visible el

nuevo horario.

Articulo 18.- Comenzadas las labores del dia, los trabajadores no podran retirarse de

su sitio e trabajo antes de terminar su jornada, de ser asi esta causa de una sancién grave,

excepto en los casos de enfermedad; accidentes de trabajo y otra causa justificada a criterio de
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inmediato superior, Jefe de Personal o Propietario del rancho, quienes otorgaran la respectiva
organizacion por escrito.

a) Se exceptuan los colaboradores, vendedores, mensajeros, tramitadores y demas
personas que por naturaleza de sus funciones deben salir al cumplimiento de sus labores.

b) La infraccion de lo dispuesto en el primer inciso, sujetard a quién lo realice, a la

sancién correspondiente.

C) Se consideraran como falta grave a tres atrasos consecutivos.

Articulo 19.- Las faltas originadas por prision del trabajador en los institutos
Penitenciarios, basada con orden judicial, se podran justificar conforme determina el Cdodigo

del Trabajo.

CAPITULO V

DE LAS JORNADAS DE TRABAJO, DE LAS HORAS
SUPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS, DE LOS

REMPLAZOS Y DESCANSOS

Articulo 20.- La jornada de trabajo en todas las dependencias del campo del Rancho

San Jorge, serd de ocho horas diarias de lunes a viernes, es decir cuarenta horas semanales.

Articulo 21.-En todas las dependencias del campo, son dias de descanso obligatorio los

sabados y el domingo. A demas seran considerados dias de descanso todos aquellos sefialados
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en el art. 65 Trabajo. Sin embargo, de lo expresado, en estos dias se podré disponer y autorizar

el trabajo, cifiéndose a lo dispuesto en el art. 52 Trabajo.

Articulo 22.- Las faltas injustificadas a jornadas diarias de trabajo seran sancionadas
de conformidad con lo dispuesto en el Cddigo de Trabajo y el presente Reglamento, las mismas
que tendrén una sancion grave.

Articulo 23.- Las cusas que justifiquen la ausencia del trabajador previa la presentacion

de los soportes o certificados correspondientes son:

a) Fallecimiento de su conyugue, o de sus parientes dentro del tercer grado de
consanguinidad o afinidad; es decir, fallecimiento de sus abuelos, padres, hijos, nietos

0 hermanos; padres, hijos y hermanos politicos.

b) Enfermedades que impidan la concurrencia del trabajador, justificada por la
certificacion conferida por el médico del IESS o del médico que para el efecto designe
el Rancho San Jorge y que haya presentado dicho certificado al Rancho San Jorge

méaximo 48 horas después de iniciado dicho reposo.

C) Calamidad doméstica o fuerza mayor comprobada.

d) Por atencion al ejercicio de sufragio.

e) Permiso debidamente autorizado y legalizado.

f) Otras especiales circunstancias estrictamente apreciad

9) Las dispuestas por el Codigo del Trabajo.
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Articulo 24.- Los tres dias consecutivos de permiso que concede el patrono en el literal
(a) del articulo anterior, se comprende que inician desde el momento que ocurren los citados

SUCESOS.

Articulo 25.- Ningun trabajador podré laborar horas extraordinarias o suplementarias
sin orden expresa del jefe inmediato o con el visto bueno del sefior EDISON GEOVANNY
VINUEZA VINUEZA o del funcionario debidamente autorizado por éste, pero cuando las
necesidades del Rancho San Jorge lo requieran y le sea ordenado, el trabajador esta obligado a

laborarlas.

Articulo 26.- La ejecucion de trabajos en horas suplementarias o extraordinarias, sin la
correspondiente autorizacion no seran reconocidas por el Rancho san Jorge. Se exceptuan los
casos en los que hubiere sido de impostergable urgencia por causa de un inmediato peligro para
la integridad de los bienes del Rancho San Jorge o para la vida de los mismos trabajadores, lo
cual debe ser comunicado inmediatamente al superior correspondiente, tan pronto como sea

posible, para su debida aprobacion.

Articulo 27.- Cuando las necesidades del Rancho San Jorge lo requieran, se
estableceran turnos en las diversas areas de trabajo o en todo el Rancho San Jorge previa

autorizacion de la Autoridad de Trabajo respectiva.
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CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES

Articulo 28.- En el mes de enero de cada afio, el Rancho San Jorge dara a conocer el
calendario de vacaciones del personal. Dentro de los ocho dias siguientes a la publicacién, los
interesados podrén solicitar por escrito al Jefe de Personal la rectificacion de la fecha, solicitud

que podra ser autorizada o negada por el Rancho San Jorge.

Articulo 29.- El periodo de vacaciones sera ininterrumpido, irrenunciable y sin derecho
a ser compensado con su equivalente en dinero. Salvo los casos contemplados en el art. 74 del

Codigo del Trabajo.

Articulo 30.- Todas las disposiciones del Cédigo de Trabajo en vigencia aplicables a

este capitulo, se las incorpora como parte del Reglamento.

CAPITULO VI

DE LAS REMUNERACIONES Y DEMAS BENEFICIOS

Articulo 31.- El sueldo o salario de cada trabajador esta de acuerdo a la estructura de
salarios elaborada por el Rancho San Jorge, la tabla sectorial, especificacion de cargos, pero

siempre cefiida a las disposiciones legales.

Articulo 32.- ElI Rancho San Jorge descontara de la remuneracién de sus trabajadores,

valores correspondientes a los siguientes rubros:

a) Aportes legales IESS;
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9)

h)

Dividendos de préstamos concedidos por el IESS;

Retenciones de Impuesto a la Renta

Retenciones judiciales ordenadas por la autoridad competente;

Multas impuestas por sanciones disciplinarias;

Deudas al Rancho San Jorge reconocidas y autorizadas expresamente por el trabajador;
Deudas por compras en comisariatos, en las cuales el Rancho san Jorge sea
solidariamente responsable.

Descuentos de ley; y,

Otros descuentos autorizados expresamente por el trabajador.

Articulo 33.- El pago de los sueldos devengados por los trabajadores, se realizara quincenal o

mensualmente, de acuerdo con las conveniencias de las partes.

Articulo 34.- El rol de pagos contendra en forma clara y detallada todos los datos relativos a

ingresos y descuentos del trabajador asi como el valor liquido a recibir. El original del rol de

pagos, sera firmado por el trabajador a quién corresponda, o a quién dicho trabajador autorice

por escrito y previa presentacion de las cédulas del trabajador y del autorizado, con lo cual se

comprueba su conformidad a la liquidacion de su remuneracion.

Pudiendo realizar cualquier reclamo dentro de las 48 horas subsiguientes al pago, en lo que a

la liquidacion de haberes a recibir respecta.
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CAPITULO VIII

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 35.- Son obligaciones de los trabajadores del Rancho San Jorge, ademas de los

sefialados en el art. 45 del Codigo del Trabajo, los siguientes:

a) Observar buena conducta dentro y fuera de la jornada de trabajo y tener modales cultos en
el trabajo con sus superiores, comparieros de labores, los clientes del Rancho San Jorge y
publico en general.

b) Ejecutar sus labores en términos del contrato, con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados, evitando todo cuanto puede poner en peligro su propia seguridad a de sus

comparieros y la de otras personas, asi como los bienes del Rancho san Jorge.

c¢) Cumplir estrictamente los horarios estipulados para la jornada diaria de trabajo, marcando
personalmente su tarjeta de control en el reloj maestro a la entrada y salida de su trabajo diario,

tanto en la mafiana como en la tarde.

d) laborar en los casos de peligro o siniestros inminente, por un tiempo mayor que el sefialado
para la jornada maxima y aun en los dias de descanso obligatorio, cuando peligren los intereses
del Rancho San Jorge o de sus comparieros. En estos casos tendra derecho al recargo en su

remuneracion en la forma establecida por la ley.

e) restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen estado los instrumentos
y Utiles de trabajo. El trabajador sera responsable por perdidos o dafio de esos instrumentos

cuando serd responsable por pérdida o dafio de esos instrumentos cuando se compruebe
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descuido, negligencia o mal uso de los mismos, en este caso, debera restituir al Rancho San

Jorge.

f) Guardar y por lo tanto no difundir los secretos técnicos, comerciales, de produccién, etc. Del

Rancho San Jorge a los cuales tenga acceso en razén de la funcién que desempefia.

g) Sujetarse a las medidas preventivas que sobre seguridad e higiene imponga el Rancho San

Jorge.

h) concurrir puntual y cumplidamente y sin reclamo al lugar que se le indique para su trabajo,
observando estrictamente el horario establecido por el Rancho San Jorge. También debe asistir
puntualmente a las reuniones, convenciones y seminarios que determine el Rancho San Jorge

en cualquier localidad.

I) Facilitar en cualquier momento la inspeccién o auditoria que el Rancho san Jorge quisiera

hacer de sus labores o bienes a su cargo.

j) Dedicar sus horas de trabajo Unica y exclusivamente a las labores encomendadas por el

Rancho San Jorge.

k) Liquidar los gastos de viajes, pasajes y mas cuentas pendientes que tuviera con el Rancho
san Jorge, y de la cual hubiera recibido dinero para solventar dichos gastos; los gastos de viaje
se liquidaran en un plazo no mayor a cinco dias; los demas gastos que no sean de viaje se

deberan liquidar al finalizar la jornada diaria.
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I) Pagar puntualmente toda deuda que contraiga con el Rancho San Jorge.

m) Registrar inmediatamente en la oficina de personal los cambios de domicilio y demas

informacion que varie a fin de actualizar su ficha de datos personales.

n) Sujetarse fielmente a las prescripciones médicas prevencion o  curacion  de
enfermedades o a las que emiten organismos o0 autoridades competentes.

0) Mantener completamente limpio el Rancho San Jorge, y fundamentalmente al finalizar la
jornada diaria de trabajo, dejar en orden su sitio de trabajo, arreglado  escritorio,
guardando hojas, documentos, herramientas, materiales, etc.

p) Comunicar inmediatamente a su superior cualquier falta o inconveniente mecénico de las

instalaciones o equipos que utiliza.

g) Someterse a todo tipo de examenes cuando por precautelar su salud el Rancho San Jorge

asi lo determine.

r) Dada la naturaleza de la actividad del Rancho San Jorge, esto es la produccion y
comercializacion de flor, los trabajadores estan obligados a colaborar en sobre tiempos cuando
el Rancho San Jorge asi lo solicite quedando obligado el Rancho San Jorge a reconocerle todos

los recargos establecidos en la ley.
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CAPITULO IX

DE LAS PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Avrticulo 36.- Estd prohibido a los trabajadores a mas de las prohibiciones establecidas en el

Caodigo del Trabajo, las siguientes:

b)

d)

9)

h)

Ausentarse del lugar de trabajo sin la debida autorizacion u orden de algin superior, el

cometimiento de esta infraccidn seré considerada como falta grave.

Ingresar al desempefio de sus labores en estado etilico

Ingerir bebidas alcoholicas durante las horas de trabajo o conservar bebidas alcohdlicas en
las instalaciones del Rancho San Jorge.

Causar dafio a los instrumentos de trabajo, maquinaria y demas bienes del Rancho San
Jorge, o manipular herramientas, equipo, maquinaria o enseres para los que no ha sido
autorizado.

Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como dormir, formar
grupos y hacer colectas sin autorizacion del Rancho San Jorge.

Timbrar tarjetas de reloj o firmar ingresos que correspondan a otro trabajador.

Practicar juegos de azar o de cualquier otra indole durante las horas de trabajo.

Ingresar sin la debida autorizacion a la bodega, a la caja o areas restringidas de trabajo; o

a las dependencias del Rancho San Jorge en tanto no sean horas de trabajo.

Propagar rumores falsos que afecten el prestigio o intereses del Rancho San Jorge, sus

funcionarios o trabajadores.
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)

K)

p)

q)

Proferir palabras soeces, provocar rifias, altercados, etc. En el interior de los locales del
Rancho San Jorge, sus funcionarios o trabajadores.
Realizar proselitismo politico, religioso de cualquier género en el seno del Rancho San

Jorge o en actividades inherentes al Rancho San Jorge.

Negarse a ejecutar cualquier trabajo ordenado por el jefe respectivo siempre que esté de
acuerdo con lo que le corresponde realizar segin su contrato, o asi mismo, encargar a otra

persona la realizacion del trabajo que le ha sido encomendado.

Ingresar a las instalaciones del Rancho San Jorge material pornogréfico o lesivo a los

intereses de la misma, reservandose esta el derecho a retirar dicho material.

Enterarse del contenido de cartas, comunicaciones o cualquier otro documento de
pertenencia del Rancho San Jorge que no haya sido dirigido a) mismo trabajador, a no ser

que se Je haya confiado para tramites.

Laborar horas extraordinarias o suplementarias sin orden expresa de sus superiores.

Adulterar o falsificar facturas, notas de venta, etc. correspondiente a transacciones

comerciales hechas a nombre o por cuenta del Rancho san Jorge.

Cometer actos que signifiguen abusos de confianza, fraude, hurto, estafa o cualquier otro

hecho prohibido por la ley, sea respecto del empleador o cualquier trabajador.

Hacer competencia al Rancho San Jorge en la venta de articulos que comercialice el
Rancho San Jorge, al igual que los servicios tecnicos otros que provea el Rancho San

Jorge, a menos que tenga solicitud expresa.

Hacer uso indebido o aprovechar valores y otros bienes del Rancho San Jorge que
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estuviere a su cargo; aun cuando ello no signifique pérdida econémica para el Rancho

San Jorge, por haber sido repuesto posteriormente por el trabajador.

t) Paralizar las labores o incitar a la paralizacion contrariando en lo dispuesto en el Codigo

de Trabajo,

u) Portar armas dentro de los predios y dependencias del Rancho San Jorge, a no ser que

por la naturaleza de sus labores y previa autorizacion.

V) Ingerir bebidasy/o comidas en los horarios diferentes a los determinados previamente

por el Rancho San Jorge,

w) Ingresar con bienes de propiedades de los trabajadores al Rancho San Jorge.

X) Ingresar a laborar fuera del horario establecido por el Rancho san Jorge, salvo que
justifique plenamente ante el Jefe de Personal y éste autorice su ingreso.

y) Usar la ropa de trabajo entregada por el Rancho San Jorge, fuera de las horas de trabajo, y
llevarselos una vez que termine la relacion de trabajo,

z) Aceptar de proveedores, clientes o terceros en general cualquier especie e gratificacion para

fines o labores relacionadas con el Rancho San Jorge.

CAPITULO X

DEL CUMPLIMIENTO DE LAS SANCIONES

Articulo 37.- La falta y / o el incumplimiento por parte de los trabajadores a las

disposiciones de este Reglamento, seran sancionadas con amonestaciones; multas y / o con la
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terminacion del contrato, segln la gravedad del caso, previo el cumplimiento del tramite

pertinente conforme la Ley.

Estas seran sancionadas de la siguiente manera:
C) Amonestacion verbal:
d) Amonestacion escrita:
e) Amonestacion escrita y multa y
f) Terminacién del contrato previa la tramitacion legal cuando las amonestaciones se

hayan repetido.

La aplicacion de la escala sefialada anteriormente, de ninguna manera significa que para
dar paso a una sancion, deba excluirse a la anterior. Es decir, el Rancho San Jorge evaluando

la gravedad de la infraccion puede optar por cualquiera de las sanciones anotadas.

Articulo 38.- Los roles y recibos de pago, las tarjetas de control de entrada y salida, los
formularios de soporte para el sistema computarizado y la copia del presente Reglamento
constituyen por si solos prueba suficiente en sus respectivos casos, ademas de las pruebas

contempladas en la ley.
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Articulo 39.- El sefior EDISON GEOVANNY VINUEZA VINUEZA vy el Jefe de
Personal debidamente autorizado son las Unicas personas con capacidad para dar por

terminadas las relaciones de trabajo con cualquier trabajador.

Articulo 40.- Los jefes de Area y el Jefe de Personal pueden imponer cualquiera de las
sanciones indicadas en este Reglamento; sea directamente, o los jefes de Area canalizaran las
sanciones y multas a traves del Jefe de Personal, cuando la sancion sea impuesta,

necesariamente deber& comunicarse al trabajador por escrito.

Articulo 41.- El valor recaudado por concepto de multas, en su totalidad, sera destinado
para actividades benéficas y sociales a favor de los trabajadores, mientras la ley no disponga

otra cosa.

CAPITULO XI
PROCEDIMIENTO DE QUEJAS Y RECLAMOS

Articulo 42.- Todo trabajador tiene derecho a presentar reclamos con relacién al trabajo o
sanciones impuestas en su contra por el patrono.

Para ello debera en primera instancia elevar su queja ante el Jefe de Personal, en caso de que
no fuere atendido ni la solucion dada satisfaga sus aspiraciones, podra presentar su reclamo al
sefior EDISON GEOVANNY VINUEZA VINUEZA. Esta consulta o reclamaciones deberan

cefirse estrictamente a lo que dispone el Cédigo de Trabajo vigente.

Articulo 43.- En caso de alguna duda respecto de la aplicacion del presente Reglamento
o falta de alguna disposicion expresa sobre un punto no considerado, el Rancho san Jorge y sus

trabajadores se atendran a las regulaciones del Codigo de Trabajo.
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CAPITULO XII

DE LOS GUARDIANES

Articulo 44.- Son guardianes quienes ejecutan labores de control sobre las instituciones
y bienes del Rancho san Jorge, en cumplimiento de las labores especificas a ellos
encomendadas, estando obligados a respetar estrictamente al presente Reglamento y ademas

las siguientes normas:

a) La vigilancia consiste en resguardo de la seguridad d£3as seguridades de los bienes del
Rancho San Jorge.

b) Preocuparse de que el vehiculo se encuentre en perfecto estado, en cuanto se refiere a su
aseo y presentacion interior y exterior.

¢) Notificar a su superior, la necesidad de asistir a talleres para arreglos especiales distintos de
los del mantenimiento ordinario del vehiculo a ellos encomendados

d) Rembolsar al Rancho San Jorge los dafios que causare su negligencia o culpa en el
mantenimiento del vehiculo.

e) Rembolsar al Rancho San Jorge los valores que ellos tuvieren que cubrir por Infracciones a

la ley de Transito y mas normas legales sobre la materia.

CAPITULO XIV

Articulo 46.- Disposiciones Generales:

Cumpliendo lo dispuesto en el articulo 410 del Cddigo del Trabajo, se incorporara al presente
Reglamento las siguientes disposiciones:
a) Los locales de trabajo seran mantenidos limpios y gozaran de la luz y aire suficientes.
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b) Controlar el orden y no permitir el acceso a las dependencias del Rancho San Jorge a

personal no autorizado.

c) Revisar a cualquier persona, vehiculo 6 bulto que abandone o pretendan sacar de las
dependencias del Rancho San Jorge, aunque fuera de particulares o de funcionarios,

siempre dentro del marco de cultura y correccién recomendables en estos casos.

d) Llevar un libro diario de partes y otro de ingresos y salidas de personas y de mercaderias
indicando en este Ultimo caso las correspondientes facturas y guias de salida o de

llegada de la mercaderia.

e) Dar cuenta de toda incorreccion que observaren e impedir al cometimiento de hechos
punibles, detallando la informacion de lo ocurrido al Jefe de Personal mediante el

sistema de partes.

CAPITULO XIl11
DE LOS CHOFERES
Articulo 45.- Los choferes deben:

a) Ejecutar una prolija revision diaria de las condicione vehiculo que se tiene a su cargo,
para asegurar su buen estado.

b) Es obligacion del trabajador respetar y observar los elementales principios de higiene
y salubridad en general, colaborando con el mantenimiento limpio y aseado de los
servicios higiénicos

c) Esobligacion del trabajador presentarse a laborar debidamente aseado y con la ropa de

trabajo.
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d) Es obligacion para los trabajadores que realizan labores de fumigacion o manejo de
elementos peligrosos para la salud, utilizar los equipos y vestidos de seguridad
entregados por el rancho San Jorge y bafiarse luego de ejecutadas dichas labores en las
instalaciones que para el efecto ha destinado el Rancho San Jorge.

e) Utilizar equipos de seguridad en todas las labores que por su naturaleza requieran de su
uso.

f) Queda prohibido la limpieza maquinas en marcha al tratarse de equipos electronicos o
mecéanicos que ofrezcan peligro, se adoptaran en cada caso los procedimientos 0 medios
de proteccion que fueren necesarios y que la técnica aconseje.

g) Estaabsolutamente prohibido realizar instalaciones eléctricas o de otro tipo, las mismas
deberan hacerse exclusivamente por personal debidamente calificado para el efecto.

h) El Rancho San Jorge esta obligada a mantener en el local de trabajo, un botiquin de
primeros auxilios, debidamente equipado para la atencién de urgencias en el caso de
accidentes de trabajo.

Articulo 47.- En todo aquello no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo,
las partes se sujetaran a las disposiciones establecidas en el Codigo de la materia y a las

estipuladas en el Contrato de Trabajo.

Articulo 48.- Si por razones de cualquier indole, fuere necesario introducir reformas al
presente reglamento, éstas seran puestas en consideracion de la Direccion Regional de Trabajo,

para su aprobacion.

Articulo 49.- Al ingresar cualquier persona a prestar sus servicios en el Rancho San
Jorge, debera imponerse al presente Reglamento Interno y se sujetara al fiel cumplimiento de

sus obligaciones.
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El presente Reglamento Interno de Trabajo entrard en vigencia desde la fecha de su

aprobacion.

EDISON g?-EOVANNY VINUEZA VINUEZA

PROPIETARIO
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ANEXO 8

Anexo 8. Plan de Cuentas Contables

CODIGO CUENTA
1 ACTIVO
11 ACTIVO CORRIENTE
111 CAJAS
1111 Caja Chica
1.1.1.2 Caja General
1.1.2 BANCOS
1121 Banco del Pichincha
1.1.2.2 Banco del Pacifico
113 CUENTAS POR COBRAR
1131 Clientes Nacionales
1.1.3.2 Clientes Internacionales
1.1.3.3 (-) Provision de cuentas incobrables
114 DOCUMENTO POR COBRAR
1141 Clientes Nacionales
1.1.4.2 Clientes Internacionales
115 INVENTARIOS
1.151 Inventarios de productos terminados
1.15.2 Inventario de productos en proceso
1.15.3 Inventario de insumos agricolas
1154 Inventario de materiales
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1.2

ACTIVO NO CORRIENTE

121 PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
1211 Terreno

1.2.1.2 Edificios

1.2.1.3 (-) Depreciacion acumulada edificio
1.2.14 Maquinaria y equipo

1.2.15 (-) Dep. Acum. Maquinaria y Equipo
1.2.1.6 Muebles y enceres

1.2.1.7 (-) Dep. Acum. muebles y enceres
1.2.1.8 Equipo de oficina

1.2.1.9 (-) Dep. Acum. Equipo de Oficina
1.2.1.10 Vehiculos

1.2.1.11 (-) Dep. Acum. Vehiculos

1.2.1.12 Invernaderos

1.2.1.13 (-)Dep. Acum. Invernaderos
1.2.1.14 Equipo de cémputo

1.2.1.15 (-)Dep. Acum. Equipo de Computo
1.2.1.16 Herramientas

1.2.1.17 (-)Dep. Acum. Herramientas

2 PASIVO

2.1 PASIVO CORRIENTE

21.1 APORTE SOCIAL POR PAGAR
21.2 APORTES FISCALES POR PAGAR
2121 IVVA por pagar
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2122

Retencion IVA por pagar

2.1.2.3 Retencion en la fuente por pagar
2.1.2.4 Impuesto a la Renta por Pagar
2.1.3 SUELDOS Y SALARIOS POR PAGAR
2.1.3.1 NoOmina por pagar

2.1.3.2 Sueldos por pagar

2.1.3.3 Beneficios sociales por pagar
2.1.4 PROVEEDORES POR PAGAR
2141 Proveedor A

2141 Proveedor B

2.2 PASIVO NO CORRIENTE
2.2.1 DOCUMENTOS POR PAGAR
22.11 Proveedor A

2.2.1.2 Proveedor B

2.2.2 OBLIGACIONES FINANCIERAS
2221 Banco Pichincha

2.2.2.2 Banco Pacifico

3 PATRIMONIO

3.1 Capital Social

3.2 Reservas

3.3 Utilidad o pérdida del ejercicio
3.4 Resultados

4 INGRESOS ORDINARIOS

4.1 Ventas
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4.3

Devoluciones en ventas

4.4 OTROS INGRESOS

44.1 Venta de activos fijos

4.4.2 Arrendamiento

5 GASTOS Y COSTOS

5.1 COSTOS

5.1.1 CULTIVO

5111 Materia Prima

5112 Mano de Obra

5112 Costos Indirectos de Fabricacion
5.1.2 POSTCOSECHA

5121 Materia Prima

5122 Mano de Obra

5122 Costos Indirectos de Fabricacion
5.1.3 FUMIGACION

5131 Materia Prima

5132 Mano de Obra

5132 Costos Indirectos de Fabricacion
5.1.4 CUARTO FRIO

5141 Materia Prima

5142 Mano de Obra

5142 Costos Indirectos de Fabricacion
5.2 GASTOS

5.2.1 GASTOS ADMINISTRATIVOS
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5211 Gastos Sueldos y Salarios
5212 Gasto Beneficio social

5213 Gasto Alimentacién personal
5214 Gasto uniformes personal
5.2.15 Aporte Seguridad social
5.2.1.6 Gastos de Gestion

5217 Gastos Servicios basicos
5218 Mantenimiento y reparaciones
5.2.2 GASTOS DE VENTAS
5221 Gastos sueldos y salarios
5222 Gasto Beneficio social

5223 Gasto Alimentacion personal
5224 Gasto uniformes personal
5.2.25 Aporte Seguridad social
5.2.2.6 Gastos de Gestion

5.2.2.7 Gastos Servicios basicos
5.2.2.8 Gasto publicidad

5.2.29 Gasto flete en ventas

5.2.2.10 Mantenimiento y reparaciones
5.2.3 DEPRECIACIONES

5231 Gasto Dep. Edificio

5.2.3.2 Gasto Dep. Maquinaria y Equipos
5.2.3.3 Gasto Dep. Vehiculo

5.2.3.4 Gasto Dep. Muebles y enceres
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5.2.3.5

Gasto Dep. Equipo de Oficina

5.2.3.6 Gasto Dep. Invernadero

5237 Gasto Dep. Equipo de computo

5.2.3.8 Gasto Dep. Herramientas

6 CUENTAS DE CIERRE

6.1 Resumen de Rentas y Gastos

6.2 Ganancia o pérdida antes impuesto a la renta
6.3 Participacion trabajadores

6.4 Ganancia o pérdida antes impuesto

6.5 Impuesto a la renta
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Anexo 9. Fotografias

Imagen 1. Instalaciones de la Empresa Floricola San Jorge

[Fotografia de Las Autoras]. (Parroquia Tupigachi, Canton Pedro Moncayo, 2016).
Instalacion de la empresa floricola “Rancho San Jorge”.

Imagen 2. Trabajadores de la Empresa Floricola Rancho San Jorge

[Fotografia de Las Autoras]. (Parroquia Tupigachi, Canton Pedro Moncayo, 2016).
Instalacion de la empresa floricola “Rancho San Jorge”.
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Imagen 3. Encuesta a los trabajadores de la Empresa

[Fotografia de Las Autoras]. (Parroquia Tupigachi, Canton Pedro Moncayo, 2016). Trabajo de
Campo, Encuestas dirigido a los trabajadores de la Empresa “Rancho San Jorge”.

Imagen 4. Entrevista el Gerente General de la Empresa

T —

[Fotografia de Las Autoras]. (Parroquia Tupigac‘hi, Canton Pedro Moncayo, 2016). Trabajo de
Campo, Entrevista dirigida al Gerente de la Empresa “Rancho San Jorge”.

[
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