RESUMEN EJECUTIVO

El presente Manual de Procedimientos Administrativos y
Financieros propuesto, se encamina a dar solucion a los problemas
interno y externo asi como a fomentar la utilizacion adecuada de todos
los recursos tantos naturales, humanos que la empresa posee con la
finalidad de contribuir al crecimiento econémico y busca el mejoramiento
continuo que facilite y controle las actividades que se realizan en la
Empresa “GOLDEN LAND CIA LTDA”, ya que se a elaborado un
organigrama estructural para la finca en donde se propone la creacion
de procedimientos que son indispensable que ayudaran a incrementar la
productividad y la gestion administrativa. Este proyecto se orienta a la
elaboracion de un manual de procedimientos administrativos financieros
para cumplir con estos propésitos se debe: Implantar una estructura
organizacional acorde a las necesidades de la empresa en donde se
identificaran cada departamento, puesto y lineas de autoridad .Un
manual de Funciones que contribuya al mejoramiento y desarrollo de la
empresa, en vista de que las responsabilidades y actividades
encomendadas a cada empleado solo estan expresadas en forma verbal.
Elaborar un manual de procedimientos administrativos y financieros que
nos permita, precisar actividades, deslindar responsabilidades, establecer
mecanismos de coordinacion, evitar duplicidad de funciones planificar,
organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos y las actividades de
trabajo con el propdsito de lograr los objetivos o metas de la organizacion
de manera eficiente y eficaz. En conclusion este trabajo de investigacion
es de factible utilizacién, no es necesaria mucha inversion econémica y
no crea dificultades para ser captadas e implementadas. EI manejo de
este Manual sera de todos aquellos que intervengan en las labores de la

empresa siendo asi aplicado a los distintos departamentos afectados.



EXECUTIVE SUMMARY

This Manual of Administrative and Financial Procedures proposed is
aimed at solving internal and external problems and to encourage
appropriate use of all resources both natural, human, the firm has with the
aim of contributing to economic growth and seeks facilitating continuous
improvement and control activities performed in the Enterprise "GOLDEN
LAND CIA LTDA", as it developed an organizational structure to the farm
to which proposes the creation of procedures that are essential to help
increase productivity and administrative management. This project aims to
develop a financial procedures manual to meet these purposes should:
Establish an organizational structure based on the needs of the company
where each department will identify, position and lines of authority. A
manual functions contributing to the improvement and development of the
company, given the responsibilities and activities assigned to each
employee are only expressed verbally. Develop a manual of administrative
and financial procedures that allows us to specify activities, determine
responsibilities, establish mechanisms for coordination, avoid duplication
of functions to plan, organize, direct and control the use of resources and
work activities in order to achieve objectives or goals of the organization
efficiently and effectively. In conclusion this research is feasible to use, it
requires a lot of economic investment and not create difficulties to be
captured and implemented. The management of this Manual is for all
those involved in the work of the company being so applied to the various

departments affected



