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RESUMEN EJECUTIVO

El trabajo de investigacion se realizé en la empresa floricola ECUAROSCANADA S. A. de la
ciudad de Tabacundo, provincia de Pichincha; mediante la aplicacion de técnicas de
investigacion, detallando mesuradamente los resultados obtenidos en el diagnostico situacional
y determinando asi ciertas deficiencias y debilidades en varias areas de la empresa; para ello
se establecio las bases teoricas que contribuyen al desarrollo de un manual de procedimientos
administrativos y financieros, mismo que se convierte en un soporte técnico para mejorar la
gestion empresarial a través de la correcta utilizacion de los recursos materiales, financieros,
humanos y tecnolégicos obteniendo resultados favorables para la empresa; asi mismo es
menester sefialar los impactos que genera la actividad floricola, los cuales son: social,
econdmico, organizacional y ambiental que de manera directa e indirecta influyen en el
crecimiento empresarial. EI manual de funciones administrativas y financieras tiende a ser una
herramienta importante porque se detalla los procesos, politicas, técnicas y procedimientos que
se debe realizar en cada una de las actividades inherentes a la produccion floricola, logrando la
eficiencia, eficacia y coordinacion entre todos los departamentos, con ello generando mayor
productividad al cumplir ciertos parametros en la produccion y cosecha de las flores que
garantizara la seguridad y confianza de los clientes, principalmente en el mercado
internacional. Ademas el manual permite precisar las actividades que realmente son necesarias
aplicarlas, establecer el organigrama, delimitar funciones y responsabilidades con el objetivo
de planificar, organizar, dirigir y controlar el uso adecuado de los recursos para cumplir con

los objetivos establecidos por la empresa.
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EXECUTIVE SUMMARY

The research was conducted in the flower business ECUAROSCANADA S. A. Tabacundo city
of the province of Pichincha; by applying research techniques measurably detailing the results
obtained in the situation analysis and determining certain deficiencies and weaknesses in
several areas of the company; the theoretical basis for it to contribute to the development of a
manual of administrative and financial procedures it becomes a support to improve corporate
governance through the proper use of material, financial, human and technological getting
settled favorable results for the company; so it is necessary to indicate the impacts generated
by the flower business, which are: social, economic, organizational and environmental which
directly and indirectly affect business growth. The manual of administrative and financial
functions tends to be an important tool for the processes, policies, techniques and procedures
to be performed in each of the activities related to the detailed flower production, achieving
efficiency, effectiveness and coordination between all departments so greater productivity to
meet certain parameters in the production and harvest of flowers that will ensure the security
and confidence of customers, mainly in the international market. Besides the manual it allows
precise activities that are really needed to apply them, establishing the organizational structure,
define roles and responsibilities in order to plan, organize, direct and control the proper use of

resources to meet the objectives set by the company.
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PRESENTACION

El presente trabajo de investigacion titulado como Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros para la empresa ECUAROSCANADA S. A., del canton Pedro
Moncayo, provincia de Pichincha estad compuesto por cuatro capitulos, los cuales son: Capitulo
| correspondiente al Diagnostico Situacional, el Capitulo Il se refiere al Marco Tedrico, el
Capitulo 111 corresponde a la Propuesta y el Capitulo IV esta relacionado con los Impactos, los

mismos que se explican a continuacion:

En el primer capitulo se desarroll6 el diagnostico técnico situacional permitiendo
establecer todos los aspectos positivos y negativos que se determind en las diferentes areas de
la empresa, con el propdésito de identificar las oportunidades, fortalezas, amenazas y
debilidades de acuerdo a los factores internos y externos que se presentan en el pais que ayudan
en el analisis y la descripcion de los cruces estratégicos para de esta forma definir claramente
la problematica a investigar y establecer la respectiva solucion para el mejoramiento continuo

de la empresa.

En el segundo capitulo se establecio las bases teéricas y cientificas para sustentar la
investigacion mediante la aplicacion de herramientas documentales, bibliograficas, paginas
web, entre otros; mismos que proporcionaron informacion confiable y eficaz referente al
contenido y estructura del manual para su respectiva elaboracion pero sobretodo identificar
aquella informacion relevante y de gran importancia para la adecuada implementacion en la
empresa floricola ECUAROSCANADA S. A. porque esto ayudara a establecer estrategias y

parametros para la apropiada implementacion en la misma.

El tercer capitulo es la propuesta de investigacion en la cual se disefié el manual de
procedimientos administrativos y financieros que tiende a ser una guia para la correcta

ejecucion de las actividades y operaciones que desarrolla la empresa, garantizando la
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optimizacion de los recursos y la eficacia en los objetivos de la entidad. Ademas se establecid
un plan estratégico, procedimientos, procesos, politicas, organigramas, las respectivas
funciones y responsabilidades tanto del personal administrativo como del operativo asi como
también el reglamento interno y las politicas de seguridad y salud ocupacional. En la parte
financiera se establecié un determinado plan de cuentas que sirve como base para desarrollar
los respectivos estados financieros y con ello aplicar los indices financieros para conocer la

situacion real de la empresa ECUAROSCANADA S. A.

Y por ultimo se desarroll6 el cuarto capitulo, en el cual se estipuld los principales
impactos que generd la presente propuesta de investigacion desde diferentes puntos de vista,
tales como: en lo social porque proporciona la oportunidad de tener un trabajo fijo a muchas
personas y de poder integrarse a la sociedad, en lo econémico porque permitio establecer las
estrategias de ventas que ayudan a obtener rentabilidad beneficiando a todo el personal
involucrado con la empresa, en lo organizacional porque el personal trabaja en equipo dentro
de un ambiente laboral armonioso con la finalidad de optimizar los recursos y en lo referente
al impacto ambiental se determiné los efectos, que causaron la utilizacion de las plaguicidas,

principalmente en los trabajadores y en los sectores aledafios.
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INTRODUCCION

Empresa ECUAROSCANADA S. A. est4 ubicada en las cercanias de la cuidad de
Tabacundo, dedicada a la produccion de flores destinada a clientes selectos, con el objetivo de
ser un deleite para los ojos de quienes admiran las flores que se da principalmente en el Canton
Pedro Moncayo y Cayambe. Las flores ecuatorianas son consideradas como las mejores del
mundo por su calidad y belleza inigualable, ya que poseen caracteristicas Unicas al tener tallos
gruesos y de gran extension, botones grandes y colores vivos que se derivan de la situacion

geogréfica del pais al contar con diversos tipos de climas.

Las empresas floricolas al enfocarse en mayor porcentaje a la exportacion de las flores,
no han visto necesario la implantacion de un Manual de Procedimientos Administrativo y
Financiero, razon por la cual es importante la elaboracion de este manual debido a la deficiencia
existente dentro del area administrativa y financiera, al desconocer aspectos relevantes, mismos
que serviran para desarrollar y ejecutar de la mejor manera las actividades. La tarea de elaborar
el manual permite delinear la estructura organizacional, politicas, programas y procedimientos
para plasmarlo de forma escrita y permanente dentro de la empresa, que constituye un

instrumento administrativo de gran relevancia para los directivos y empleados de la entidad.

Cabe mencionar que todos los departamentos de la empresa ECUAROSCANADA S.
A. se han visto afectados, porque se ha generado una ausencia de planes, programas, politicas
administrativas y contables que garantice la efectividad y eficiencia de sus operaciones, asi
como también las respectivas responsabilidades, funciones y obligaciones del personal
operativo. Debido a la ausencia de un manual de procedimientos administrativos y financieros
dirigido principalmente a una empresa floricola, no se ha podido establecer correctamente los
lineamientos competitivos por lo que ha generado una falta de estrategias de mercado,

competencia, comercializacion y produccion.
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La ausencia de un manual de procedimiento administrativo y financiero ha generado

una mala coordinacion entre los gerentes de los departamentos de la empresa, desconocimiento
y duplicidad de las funciones de los empleados misma que genera una pérdida de tiempo y
esfuerzo en la realizacion de las actividades, disminuyendo la productividad para la empresa y
por ende la reduccion de las utilidades. En cuanto a los empleados, el personal responsable no
realiza un adecuado reclutamiento, seleccion e integracion del personal que se ve reflejado en
la falta de compromiso laboral con la empresa al desconocer su mision, vision, objetivos y
valores. Por esta razén se propone solucionar parte de esta problemética mediante la
elaboracion de dicho manual con la finalidad de asegurar el correcto manejo de los
procedimientos administrativos — financieros que ayuden a cumplir con los objetivos de la
entidad. Ademas es una herramienta importante que ayuda a optimizar los recursos, tanto
financieros, humanos, materiales y tecnoldgicos; con el proposito de obtener el rendimiento

adecuado que llene las expectativas e intereses de todos los dirigentes de la empresa.
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JUSTIFICACION

El proyecto de investigacion es de gran importancia porque encamina a dar posibles
soluciones a los problemas administrativos y financieros de la empresa mediante la aplicacion
de una fundamentacion tanto tedrica como conceptual en relacién al area de produccion,
comercializacion y contabilidad, misma que proporcionara las herramientas necesarias para
delimitar claramente el problema interno y externo que sirve para el establecimiento y
cumplimiento de los requerimientos necesarios que ayuden en la toma de decisiones para el

bienestar de la empresa.

La temética de este proyecto es de fundamental interés dentro de la empresa
ECUAROSCANADA S. A. porque contribuye a la consecucién de los objetivos planteados,
identificando las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas, permitiendo vigorizar las
fortalezas que posee y aprovechar las oportunidades que se presentan en el entorno. Ademas
se establece los procedimientos, métodos y técnicas adecuadas para facilitarla ejecucion de las
actividades cotidianas y delimitar las funciones que a cada personal le corresponde realizar
para reflejarlo en el desarrollo de la productividad de la flores que le permite enfrentar y superar

a la competencia.

ECUAROSCANADA S. A. es la empresa directamente beneficiada con la
implementacién del presente manual, porgue en él se detalla todos los procesos, politicas,
técnicas y procedimientos que se debe ejecutar en cada uno de los departamentos,
permitiéndoles mantener un control y vigilancia permanente de las mismas para que en lo
posterior no se produzca inconvenientes de caracter significativo, porque se fomenta
principalmente la utilizacion adecuada de los recursos de la empresa, logrando una eficiencia

y eficacia durante el desarrollo del proceso de produccion de las flores.
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Es importante sefialar que no solamente la empresa como tal es beneficiada, sino de
forma indirecta se beneficiaron los stakeholders que depende de la empresa
ECUAROSCANADA S. A., como son los proveedores, clientes y principalmente la familia
porque pueden contar con un ingreso econdmico fijo que les permite mejorar la calidad de vida.
Al realizar efectivamente todo el proceso productivo, se cosecha flores de buena calidad y se
garantiza la seguridad al momento de ejecutar las ventas, abriendo nuevos mercados a nivel

nacional y principalmente a nivel internacional.

Este trabajo de investigacion ha generado grandes expectativas en los administradores
de la empresa ECUAROSCANADA S. A. porque permite optimizar los recursos, minimizar
costos, estabilizar procesos, solucionar problemas y establecer las estrategias adecuadas que
ayuden en la toma de decisiones que contribuye al crecimiento econémico de la empresa.
Ademas, los directivos y socios de la empresa pueden manejar de forma técnica la parte
financiera y administrativa, asi como también mejorar y perfeccionar las funciones que

desempefian para cumplir con los objetivos empresariales.

El presente proyecto de investigacion es factible realizarlo en el aspecto social porque
brinda oportunidades de trabajo a muchas personas y también a los sectores aledafios por el
hecho de que les permite desarrollar actividades alternativas, en el aspecto econdémico al
comercializar las flores de forma permanente y brindar la estabilidad laboral a los trabajadores,
en el aspecto organizacional por medio de las capacitaciones a los trabajadores para lograr la
eficiencia y eficacia en cada una de las actividades, en el aspecto ambiental porque se da a
conocer los efectos que causa al medio ambiente la utilizacion de los plaguicidas y mas insumos
quimicos que son necesarios para la produccion de las flores y en el aspecto legal porque esta
regida por estatutos de la Ley de Compaiiias y por el Codigo Laboral que permite establecer

las bases de funcionamiento de la empresa.
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OBJETIVOS
Objetivo general
Elaborar un manual de procedimientos administrativo y financiero para la empresa
ECUAROSCANADA S. A. del canton Pedro Moncayo, provincia de Pichincha; para mejorar

la gestién de la misma.

Objetivos especificos

Realizar el analisis técnico situacional de laempresa ECUAROSCANADA S. A. mediante

la aplicacion de la matriz FODA.

e Establecer las bases tedricas y cientificas a traves del marco teérico mediante la aplicacion
de una herramienta documental, bibliogréafica, paginas web que proporcione referencias
técnicas y conceptuales sobre el proyecto de investigacion.

e Disefiar un manual de procedimientos administrativo y financiero para la empresa floricola
ECUAROSCANADA S. A. que permita optimizar los recursos para lograr el liderazgo y
competitividad de la empresa dentro del mercado nacional e internacional.

e Determinar los impactos sociales, econdémicos, organizacionales y ambientales que

generara el presente proyecto.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

El canton Pedro Moncayo es conocido como la “Capital Mundial de la Rosa” debido a
la gran cantidad de empresas floricolas existentes en este sector, los mismos que se ven
favorecidos por el aspecto climatico, por la calidad del suelo y por la disponibilidad de espacio
fisico necesario para desarrollar esta actividad. Cabe recalcar que los mayores centros de
produccidn de flores se encuentran ubicados en sitios que alcancen los 2.000 metros sobre el
nivel del mar, donde la iluminacidn del sol tiende a ser mayor y la temperatura es estable
durante todo el afio. Las empresas floricolas generan diversas fuentes de empleo para las
personas de la localidad y de diferentes lugares del Ecuador, asi como también es una
oportunidad laboral para aquellas personas que inmigran de otros paises, principalmente del

hermano pais de Colombia.

ECUAROSCANADA S.A. inicia sus actividades el 24 de agosto de 2005, conformada
por los accionistas Carlos Cahuefias y Patricio Méarmol, quienes lo constituyeron como una
compafia anénima cumpliendo con todos los estatutos y estipulaciones contenidas en la Ley
de Compafiias, cuyo objeto social es la produccidn, distribucion, exportacion e importacion de
flores, vegetales e insumos agricolas; dicha empresa fue constituida con un capital inicial de
ochocientos dolares americanos, mismos que estdn divididos en ochocientas acciones
nominativas, ordinarias e indivisibles de un ddlar cada uno. ECUAROSCANADA S. A. se
encuentra ubicada en la serrania Ecuatoriana, a 2800 metros de altura, en las cercanias de la
ciudad de Tabacundo y frente al volcan Cayambe, rodeado de suelo fértil, temperatura

apropiada para el cultivo de rosas de excelente calidad y de exoticos colores. EI mercado
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internacional es el principal eje de la actividad floricola porque son muy solicitadas en el
extranjero por ser las mas bellas y finas flores del mundo, los principales mercados
compradores de las flores ecuatorianas son: Estados Unidos, Rusia, Los Paises Bajos, Canada,
Italia, Ucrania y Espafia. En la actualidad existen alrededor de més de 2.500 hectareas
cultivadas de flores, lo cual permite que exista una disponibilidad para la exportacion durante

todo el afio.

Para la empresa, el talento humano es la parte mas importante dentro del proceso de
produccion y el eje principal de la cadena de negocio, es por ello que debe estar capacitado
para la correcta ejecucion de sus funciones. La responsabilidad corporativa implementada
dentro de la empresa est& basada en una buena relacion con la sociedad, grupos y gremios que
la representen, con un espiritu de armonia y colaboracion. A traves de la contribucién del
conocimiento y experiencia, ECUAROSCANADA S. A. aporta al desarrollo y mejora de la
calidad de vida de las comunidades aledafias, ademas cumple con las obligaciones tributarias,

pagando los impuestos correspondientes y cuidando el medio ambiente.

1.2. Objetivos del diagnostico

1.2.1. Objetivo general

e Realizar un andlisis situacional de la empresa ECUAROSCANADA S. A. mediante la
aplicacién de las técnicas de investigacion para desarrollar la matriz FODA, con la finalidad

de determinar la problematica actual.

1.2.2. Objetivos especificos

e ldentificar la situacion actual de la empresa floricola ECUAROSCANADA S.A.

e Determinar los recursos que dispone la empresa floricola ECUAROSCANADA S. A.
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e Establecer la calidad de talento humano que labora en la empresa floricola

ECUAROSCANADA S.A.

e Conocer la estructura organizacional, sus politicas y controles que se estan aplicando dentro

de la empresa floricola ECUAROSCANADA S.A.

1.3. Variables diagndsticas

Tabla N° 1: Variables diagndsticas

VARIABLES DIAGNOSTICAS

a) Empresa
b) Recursos
c) Talento humano

d) Estructura organica y funcional

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016



1.4. Indicadores o sub aspectos

Tabla N° 2: Indicadores o0 sub aspectos
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INDICADORES O SUB ASPECTOS

e Tiempo de creacién

a) Empresa
e Actividad productiva
e Ambiente organizacional
e Tamafio de la empresa
b) Recursos e Humanos

e Materiales
e Financieros

e Tecnoldgicos

e Seleccidn y reclutamiento.

c) Talento Humano
e Contratacion.

e Capacitacion.
e Experiencia

e Incentivos.

o _ e Manual de funciones
d) Estructura Orgéanica y Funcional
e Organigrama estructural
e Mision y visién

e Reglamento interno

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016



1.5. Matriz de relacion diagnostica

Tabla N° 3: Matriz de relacion diagnostica
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Objetivo Variables Indicadores Técnicas de Fuente De
Recoleccion de Informacién
Informacion
1) Identificar la situacion actual de la Empresa » Tiempo de creacion Encuesta Fuente Primaria
empresa floricola » Actividad productiva
ECUAROSCANADA S.A. » Ambiente organizacional Entrevista
» Tamafio de la empresa )
Observacion.
2) Determinar los recursos que dispone la Recursos » Humanos Encuesta Fuente Primaria
empresa floricola » Materiales
ECUAROSCANADA S. A. » Financieros Entrevista
» Tecnoldgicos )
Observacion.
3) ldentificar la calidad de talento humano  Talento Humano > Seleccién y reclutamiento. Encuesta Fuente Primaria
que labora en la empresa floricola » Contratacion.
ECUAROSCANADA S.A. > Capacitacion. Entrevista
» Experiencia
> Incentivos.
4) Conocer la estructura organizacional, Estructura Organica » Manual de funciones Encuesta Fuente Primaria
sus politicas y controles que se estan y Funcional » Organigrama estructural
> Mision y vision Entrevista

aplicando dentro de la empresa floricola
ECUAROSCANADA S.A.

» Reglamento interno

Fuente: Entrevista, Encuesta, Observacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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1.6. Mecénica operativa

1.6.1. Identificacion de la poblacion

La poblacion tiende a ser el conjunto de elementos que se encuentran inmersos en una
sociedad, son objetos de estudio de la investigacion mismos que generan informacion

susceptible de realizar estimaciones para posteriormente emitir un comentario.

Por lo que la unidad de anélisis corresponde a la poblacion de la empresa
ECUAROSCANADA S. A., mismo que esta conformado por todo el personal que labora

dentro del area administrativa y del &rea operativa.

1.6.2. Identificacion de la muestra

Para la ejecucion de la encuesta se requiere determinar la muestra a la cual esté dirigida
dicha técnica de investigacion, por lo se identificé que el nimero total de trabajadores de la
empresa ECUAROSCANADA S. A. corresponde a 38 personas tanto del area administrativa

como del area operativa.

Debido a que la poblacion no supera a las 100 personas, se procedié a realizar un
CENSO, es decir, la encuesta se aplicd a todo el personal que labora dentro de la empresa
ECUAROSCANADA S. A. el cual esta conformado por 7 personas correspondientes al area
administrativa y 31 personas correspondientes al area operativa. Ver Anexo 1. Para aplicar la
entrevista se procedio a realizarlo al directorio de la empresa ECUAROSCANADA S. A. Ver

Anexo 2.

1.6.3. Instrumentos de Investigacion

Con la finalidad de recopilar informacion confiable y veraz que contribuya al desarrollo

del presente trabajo de investigacion, se aplicé lo siguiente:
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a) Fuentes Primarias

e Entrevista

Para garantizar la efectividad de los resultados se procedié a realizar una entrevista al
gerente general de la empresa ECUAROSCANADA S. A. para recopilar informacion y
aspectos relevantes acerca de este tema, asi como también las opiniones e ideas que pudo emitir
el entrevistado de acuerdo a las preguntas previamente establecidas; considerando que la
veracidad de la informacion es la base fundamental para desarrollar la investigacion, y por tal
motivo permitié tener una claridad sobre el contenido que deberia tener la propuesta que se
realiz6 de acuerdo a las deficiencias encontradas y delimitar las areas criticas que requieran de
mayor atencion, por ende el gerente general dio a conocer la disponibilidad y aceptacion que
tendra el presente manual de procedimientos administrativos y financieros por parte del

personal administrativo y operativo.

e Encuesta

Las encuestas estaban destinadas al personal administrativo y operativo de la empresa
ECUAROSCANADA S. A. mismas que fueron aplicadas personalmente, dando a conocer la
finalidad de dichas encuestas y cuan importante resultaba ser que los trabajadores respondieran
con sinceridad las preguntas, es por ello que corroboraron a obtener informacién confidencial
de una fuente fidedigna. La encuesta consistia en la contestacion de un determinado nimero de
preguntas cerradas, previamente estructuradas; las cuales contribuyeron a determinar ciertas
deficiencias, falencias y ciertas controversias que surgieron entre los trabajadores con respecto
a los diferentes procesos administrativos y operativos de la empresa, por ello es conveniente
establecer los métodos, procedimientos y procesos adecuados que se pueden implementar en

la entidad con la finalidad de mejorar la gestion administrativa y financiera.
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e Observacion

Es primordial la aplicacion de esta técnica ya que se pudo conocer directamente la
gestion de la empresa, el cual se efectuo al realizar una visita preliminar a las instalaciones de
la empresa y el entorno donde funciona, para conocer mas de cerca las actividades que se
ejecutan dentro de la misma con la intencidn de establecer la propuesta de investigacion que
contribuya a la estructuracion del manual de procedimientos administrativos y financieros;

estableciendo y analizando las necesidades existentes dentro de la empresa.

b) Fuentes Secundarias

e Opinion de Expertos

La opinién emitida por los expertos en el tema ayuda a delimitar los parametros a
desarrollarse en el proyecto de investigacion, por los conceptos o juicios vertidos de acuerdo a
su conocimiento académico o experiencia laboral que aporten en el desarrollo del manual de

procedimientos administrativos y financieros.

e Libros o Textos

Para una mejor comprension de las bases tedricas que se mencionan en el presente
trabajo de investigacion se utilizo fuentes bibliogréficas, para plasmar la informacién relevante
de manera textual extraida de los libros o textos que cumplan los parametros determinados
(autor, editorial, afio en el rango establecido, entre otros.) que es un aporte importante para la

investigacion.
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1.7. Presentacion e interpretacion de resultados.

1.7.1. Encuesta dirigida a los trabajadores de la empresa ECUAROSCANADA S. A.

1. ¢Lacomunicacion en la empresa es?

Tabla N° 4: Comunicacion en la empresa

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Excelente 10 26%
Buena 24 63%
Regular 4 11%
TOTAL 38 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Grafico N° 1: Comunicacion en la empresa
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Analisis: La mayoria de los empleados, tanto del &rea administrativa como del area operativa
de la empresa ECUAROSCANA S. A, consideran que mantienen una buena comunicacion,
mientras que un ndmero minimo de empleados manifiestan que existe una comunicacion
regular por ciertas diferencias que se presentan entre los trabajadores, sin embargo estas pueden
ser superadas mediante la realizacién de trabajo en equipo, paseo o algln evento parecido con

el propdsito de lograr una buena comunicacién en todos los departamentos.
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2. ¢Existe una adecuada coordinacién de las operaciones que se realizan en la empresa?

Tabla N° 5: Coordinacion de las actividades

VARIABLE FRECUENCIA PORCENTAJE
Siempre 22 58%
Casi siempre 16 42%
Algunas veces 0 0%
TOTAL 38 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Gréafico N° 2: Coordinacion de las actividades
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Analisis: Tanto el proceso productivo de las flores como las diferentes actividades que se
ejecutan en el area administrativa requieren de una excelente coordinacion porque los
trabajadores estan conscientes de la responsabilidad que requiere cada una de estas actividades.
En ciertas ocasiones suelen presentarse alguna falencia pero los trabajadores tienen la
capacidad de resolverlo de manera inmediata para evitar pérdidas de tiempo y esfuerzo que
tienen a convertirse en representativas pérdidas econdmicas y materiales, por ello cada uno de

los departamentos cuentan con un jefe o supervisor.



3. ¢Usted conoce cuales son sus funciones?

Tabla N° 6: Conocimiento de las funciones
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Variable Frecuencia Porcentaje
Totalmente 22 58%
Medianamente 10 26%
Regular 6 16%
TOTAL 38 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
Grafico N° 3: Conocimiento de las funciones
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Anélisis: Un alto porcentaje de trabajadores conocen exactamente las funciones que deben

cumplir ya sea por la experiencia o por los afios laborales que permanecen en el mismo cargo,

mientras que el resto de trabajadores manifiestan que desconocen sus funciones porque existe

una rotacion del personal, ingreso de nuevos trabajadores y las indicaciones que emiten no son

lo suficientemente claros, generando una incertidumbre en ciertos trabajadores.
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4. ¢Usted considera que su jefe o jefes escuchan las sugerencias de los empleados con

relacion a las operaciones de la empresa?

Tabla N° 7: Jefes escuchan sugerencias

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 26 68%
No 12 32%
TOTAL 38 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016

Gréfico N° 4: Jefes escuchan sugerencias
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Analisis: Los jefes estan prestos para escuchar las sugerencias de sus trabajadores, siempre y
cuando vayan en beneficio de la empresa ECUAROSCANADA S. A, sin embargo estas no
son tomadas en cuenta al momento de realizar algin cambio o mejora, por lo que ciertos
trabajadores han optado en no emitir ningln comentario y acatarse a las disposiciones que

exponen sus superiores.
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5. ¢Usted conoce los procedimientos y actividades que debe realizar concernientes a su
puesto de trabajo?

Tabla N° 8: Conocimiento de procedimientos y actividades

Variable Frecuencia Porcentaje
Claramente 15 39%
Medianamente 14 37%
Regular 9 24%
TOTAL 38 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora

Afo: 2016

Gréfico N° 5: Conocimiento de procedimientos y actividades
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Anélisis: Solamente los empleados que llevan muchos afios laborando en la empresa son
aquellos que conocen claramente las actividades y procedimientos que deben ejecutar, una gran
cantidad de trabajadores desconocen exactamente cudles son las actividades y procedimientos
que deben desarrollar porque con frecuencia existe rotacion del personal, generando malestar
entre los trabajadores, confusion de las actividades y procedimientos que deben desarrollar por

lo que en ocasiones los realizan por intuicion propia.
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6. ¢Las funciones que usted cumple estéan acorde a su puesto de trabajo?

Tabla N° 9: Cumplimiento de las funciones

Variable Frecuencia

Porcentaje

Siempre 17
Casi siempre 15
Algunas veces 6

TOTAL 38

45%
39%
16%

100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Gréfico N° 6: Cumplimiento de las funciones
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Algunas veces

Anélisis: La mayoria de los trabajadores manifiestan que no siempre cumplen las funciones

que les corresponde por diferentes razones, tales como: inasistencia, despido de los

trabajadores, sobre produccion, entre otros; y por ello se encuentran en la obligacion de cubrir

estos puestos de trabajo para cumplir con las perspectivas laborales del dia.



7. ¢El clima organizacional de la empresa es?

Tabla N° 10: Clima organizacional
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Variable Frecuencia Porcentaje
Excelente 8 21%
Bueno 22 58%
Regular 8 21%
TOTAL 38 100%
Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora

Afio: 2016
Grafico N° 7: Clima organizacional
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Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Andlisis: Los trabajadores de la empresa ECUAROSCANADA S. A. sienten que el clima

organizacional esta orientada a ser buena, a pesar de los inconvenientes que se presentan en el

diario vivir; pero que en ocasiones estos inconvenientes no se los puede resolver tan rapido

como se espera por lo que el clima organizacional tiende a ser tenso y los trabajadores no

colaboran con la solucion de la problematica.
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8. ¢Considera importante que la empresa cuente con un manual de funciones y

procedimientos administrativo y financiero?

Tabla N° 11: Manual de funciones y procedimientos administrativo y financiero

Variable Frecuencia Porcentaje
Muy importante 36 95%
Medianamente importante 2 5%
Poco importante 0 0%
TOTAL 38 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Grafico N° 8: Manual de funciones y procedimientos administrativo y financiero
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Andlisis: La gran mayoria del personal de la empresa ECUAROSCANADA S. A. consideran
importante la implementacion del manual de funciones procedimientos administrativo y
financiero, porque constituye una herramienta necesaria para mejorar la gestion de la misma,

buscando el beneficio y rentabilidad para todo el personal involucrado con la empresa.
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9. ¢Con que frecuencia recibe capacitacion referente a las operaciones de la entidad?

Tabla N° 12: Capacitacion

Variable Frecuencia Porcentaje
Anualmente 10 26%
Semestralmente 9 24%
Trimestralmente 8 21%
Mensualmente 11 29%
TOTAL 38 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016

Gréfico N° 9: Capacitacion
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Andlisis: Las capacitaciones suelen realizarla de manera continua de acuerdo al periodo
establecido pero no cuenta con la participacion de todos los trabajadores, dichas capacitaciones
se imparten especialmente al personal del area operativa con la finalidad de buscar mejoras a
los procesos y solicitar las herramientas que les hace falta. Debido a la descoordinacion que
existe en ciertas actividades, por la falta de personal, sobre produccién o falta de materiales o
herramientas, algunos trabajadores no pueden participar en estas capacitaciones porque deben

trabajar horas extras hasta culminar el trabajo asignado.
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10. ¢ Usted cuenta con todos los implementos y suministros necesarios para realizar su
trabajo?

Tabla N° 13: Implementos y suministros

Variable Frecuencia Porcentaje
Si 33 87%
No 5 13%
TOTAL 38 100%

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016

Gréfico N° 10: Implementos y suministros
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Anélisis: Una gran cantidad de trabajadores cuentan con los implementos y suministros
necesarios para cumplir con su trabajo, pero dichos implementos y suministros se encuentran
en pésimas condiciones porque si los trabajadores requieren de nuevos implementos, estos
deben estar totalmente deteriorados para ser cambiados por otros nuevos; por lo que ciertos
trabajadores prefieren trabajar sin ellos y estan sobre expuestos a los accidentes laborales que

pueden surgir.
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1.7.2. Entrevista dirigida al Gerente General de la empresa ECUAROSCANADA S. A.

a) ¢Laempresa floricola cuenta con un organigrama estructural y funcional?

La empresa ECUAROSCANADA S. A. cuenta con un organigrama estructural
provisional, no esté disefiado de acuerdo a los departamentos existentes en la empresa pero se
adaptado a ella para llevar a cabo las operaciones de la mejor manera posible. Ademas el
personal de la empresa no conoce de forma completa las funciones que deben desarrollar de

acuerdo al cargo que desempefia.

b) ¢Existe una adecuada segregacion de funciones?

A los trabajadores se les ha indicado de forma verbal el cargo y las funciones que cada
uno de ellos debe cumplir, pero en ocasiones surge demasiado trabajo por realizar por lo que

un determinado trabajador debe comprometerse a ejecutar y cubrir otros puestos.

c) ¢Laempresa tiene los objetivos planteados?

La empresa ECUAROSCANADA S. A. no cuenta con los objetivos claramente

definidos, ya que trabajamos en base al objeto social por el cual fue creada la empresa.

d) ¢Todo el personal de la empresa contribuye al logro de los objetivos?

El hecho de que los trabajadores cuenten con varios afios de trabajo, con un promedio
de 3 a 5 afios de experiencias, previa al ingresar a nuestra empresa de cierta forma contribuye

al cumplimiento del objeto social.
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e) ¢Considera usted que existe duplicidad de funciones?

Al no entregar un documento fisico a los trabajadores en el que se dé a conocer las
funciones que estan obligados a cumplir, en ocasiones ha existido una confusion y omision de
funciones lo que se manifiesta en malestar entre los trabajadores y descoordinacion de las

actividades.

f) ¢Existe algun procedimiento establecido para el reclutamiento, seleccion,

contratacion y control del talento humano?

El personal del area agricola o de produccion deben tener experiencia pero a pesar de
ello se dan todas las practicas necesarias que se desarrollan a diario, adicionalmente se revisa
la informacion necesaria que cada uno de ellos deben traer al momento de presentar la carpeta
y también se revisa que el aspirante no tenga problemas de caracter legal a través de la pagina
web para en lo posterior no tener ningun tipo de problemas. El nuevo trabajador debe adaptarse

al ambiente laboral que se maneja dentro de la empresa durante los proximos tres meses.

g) ¢En la empresa existe algin método para la evaluacion del desempefio del talento

humano?

No existe ningun método de evaluacién del desempefio del trabajador en cuanto a la
produccion y distribucion de las flores, los tacos de las flores para la respectiva exportacion se
obtiene de acuerdo a la cosecha, clasificacion, bonchado, destapado y control de la calidad de
las flores que se alcanza a realizar en el dia hasta la hora que se debe llevar a los respectivos
embarques. En la empresa ECUAROSCANADA S. A. Unicamente se dispone de un reloj

biométrico para controlar el horario de entrada y salida de los trabajadores.
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h) ¢Existe la debida coordinacion y comunicacion entre las diferentes areas?

La produccion, distribucion y exportacion de las flores requieren de un proceso de
coordinacion entre las areas, es asi que se trata de evitar cualquier contratiempo porque se
traduciria en pérdidas econémicas al no realizar cualquier tramite que garantice la efectividad

del proceso.

i) ¢Cbmo se encuentra la situacion actual de la produccion y comercializacion de las

flores?

Actualmente el sector agricola estd atravesando un problema muy fuerte ya que el

mercado ruso ha disminuido considerablemente por la devaluacion de la moneda.

Para los consumidores del mercado ruso les resulta mas dificil comprar dolares y por
ende pagar el valor de la rosa que tiene en el Ecuador, por lo que este mercado ha decaido en
un 80% y la gestion de la exportacion de la rosa se ha complicado. Sin embargo nosotros

estamos tratando de cambiar de mercado con el fin de evitar inconvenientes en el futuro.

j) ¢Considera necesario la creacion de un manual de procedimientos administrativos y

financieros para mejorar la gestion de cada area en la empresa?

Si, porque los procedimientos son lineamientos bases que se dispone en la compafiia y
se orienta de manera correcta al trabajo de las diferentes personas que conforman la entidad.
La administracion de la empresa ECUAROSCANADA S. A. no es compleja, ya que tiende a

ser una empresa pequefia que cuenta con 38 trabajadores.
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1.8. Anélisis FODA

1.8.1. Matriz FODA

Tabla N° 14: Matriz FODA

FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS

La empresa floricola estd legalmente
constituida.

Excelente calidad de las flores.

Ofrecen una gran variedad de flores para
la exportacion.

La empresa floricola cuenta con todos los
servicios basicos para desarrollar su
actividad productiva.

Los trabajadores mantienen una buena
comunicacion.

Existe un trabajo en equipo con los
trabajadores de la empresa.

El talento humano cuenta con suficiente
experiencia.

DEBILIDADES

No dispone de suficiente liquidez.

La empresa floricola no es muy conocida
a nivel local.

No hay suficientes suministros y
materiales de trabajo.

No estdn claramente definidos los
objetivos.

La empresa floricola no cuenta con la
mision y vision.

No existe un método para evaluar el
desempefio de los trabajadores.

No cuentan con los principios y valores
bien establecidos.

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES

e Abrir nuevos mercados a nivel
internacional.

e Fidelizacion de los clientes.

e Aspecto climatico adecuado para la
produccion de las flores.

e Produccion de flores durante todo el
ano.

e Los mejores precios del mercado.

AMENAZAS

e Lacompetencia suele ser muy fuerte.
e Politicas laborales.

e Politicas arancelarias.

e Inestabilidad politica y econémica en

el pais.
e La inversibn  extranjera  con
implementacion  de  tecnologia
avanzada.

Fuente: Encuesta
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016



1.8.2. Cruces Estratégicos FA, FO, DO, DA

Tabla N° 15: Cruces estratégicos
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AMENAZAS

OPORTUNIDADES

O>INME>-H200T
[ ]

F. A
Al ser una empresa floricola legalmente
constituida, estd debe sujetarse a los cambios
tanto en las politicas laborales y arancelarias,
asi como también a las inestabilidad politica y
econdmica que se presentan en el pais.
La empresa floricola ECUAROSCANADA S.
A. ofrece una gran variedad de flores en cuanto
a la cantidad y calidad, es decir,
constantemente debe preocuparse por la
produccion de las flores porque el sector
floricola tiende es muy competitivo
principalmente en el mercado internacional.
El talento humano suele ser el principal activo
de la empresa, por lo que los trabajadores de la
empresa ECUAROSCANADA S. A. estan
afiliados al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, lo que garantiza el cumplimiento de las
politicas laborales que benefician
principalmente a los trabajadores y también se
encuentran protegidos en caso de sufrir algin
accidente laboral.
La empresa floricola debe contar con todos los
servicios basicos y debe disponer de
magquinarias y tecnologias correspondientes,
sin embargo, al no contar principalmente con
tecnologia avanzada que permita agilizar la
actividad productiva, la inversion extranjera se
hace presenta ya que los inversionistas
nacionales no se encuentran en la capacidad de
cubrir dichos costos y gastos.

F.O.

Al ambiente climético en el cual se encuentra
ubicado la empresa floricola
ECUAROSCANADA S. A. es apto para la
produccion de gran variedad flores,
satisfaciendo las necesidades de los clientes lo
cual se ve reflejado en la fidelizacién de cada
uno de ellos al ofrecer flores de calidad.

Las flores ecuatorianas son muy solicitadas por
su calidad y belleza inigualable, lo que brinda
la oportunidad de abrir nuevos mercados a
nivel internacional a los mejores precios.

La produccién y disponibilidad de las flores es
continua, beneficiando al trabajador en general
ya que tiene la seguridad de contar con un
trabajo fijo a largo plazo.

OMOUP>O0O—-rr—wWMO

D. A
La competencia suele tener la preferencia en
cuanto a la solicitud de mercaderia porque la
empresa ECUAROSCANADA S. A. es muy
poco conocida dentro del area local.
Los cambios politicos, econémicos vy
arancelarios que se ha generado en el pais, ha
provocado que las ventas de las flores vayan
disminuyendo y la empresa no cuente con
suficiente liquidez para solventar los gastos de
manera oportuna.
Al no contar con un plan estratégico
claramente definido, provoca que haya una
descoordinacion en ciertas areas y aspectos de
la empresa, pues debe estar bien estructura
para no tener la necesidad de incurrir a la
inversion extranjera.

D. O.
El departamento de ventas debera establecer
nuevas estrategias de comercializacién con el
fin de obtener suficiente liquidez que permita
cubrir los gastos en el momento adecuado.
Establecer capacitaciones a todo el personal de
la empresa para dar a conocer la mision, visién,
objetivos, principios y valores.
Se debera establecer un método adecuado para
evaluar y controlar el desempefio de los
trabajadores, asi como también proveerlos de
los insumos y suministros necesarios para su
labor.

Fuente: Matriz FODA
Elaborado por: La Autora

Afo: 2016
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1.9. Determinacion del problema diagnéstico

Para determinar el diagndstico situacional de la empresa ECUAROSCANADA S. A.
se aplico las encuestas y la entrevista; gracias a la informacion emitida por los trabajadores y
el Gerente General, se pudo conocer los aspectos positivos y negativos que influyen en la
ejecucion de las actividades y operaciones, permitiendo detectar ciertas falencias que se dan en
el area administrativa y operativa debido a la inexistencia de un plan estratégico, el cual
garantice que los empleados se sientan comprometidos con la empresa, orientados a cumplir

con los objetivos organizacionales.

El personal operativo requiere de capacitaciones y disponer de las herramientas de
trabajo que garanticen la efectividad y eficiencia de las operaciones, mejorando el
procedimiento de ejecucion de las actividades, porque los requerimientos del mercado actual
son mas exigentes y por ello deben estar en la capacidad de enfrentar este reto, siempre y
cuando continten conservando la calidad del producto, manteniendo la competitividad y

prestigio que a la empresa lo caracteriza.

La implementacion de un manual de procedimientos contribuird en el logro de los
objetivos de la empresa, detallando los principios, valores, politicas, procedimientos y
funciones que les compete a cada uno de los trabajadores, con la finalidad de optimizar los

recursos y generar rentabilidad que beneficie a todo el personal de la empresa.

Por lo expuesto anteriormente y buscando solucionar la problemaética detectada, se ha
planteado la realizacion de un MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO PARA LA EMPRESA ECUAROSCANADA S. A., con el propésito de

mejorar la gestion de la empresa.
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1.10. Analisis Capitulo |

El diagndstico situacional realizado a la empresa ECUAROSCANADA S. A. se llevo
a cabo mediante la aplicacion de técnicas de investigacion, que en este caso se aplico la
encuesta dirigida al personal administrativo y operativo, asi como también la entrevista dirigida
principalmente al Gerente General. Cabe recalcar que la poblacién de la empresa tiende a ser

menor a 100 personas, motivo por el cual se empled el censo.

La informacion recopilada en la encuesta y la entrevista conllevé a determinar la
problemaética a solucionar, tomando en cuenta las fortalezas y oportunidades que le permite
crecer y enfrentar a las debilidades y amenazas que se presentan alrededor del entorno de la

empresa, tanto interna como externamente.

No obstante, en menester sefialar que el Gerente General conjuntamente con los Gerente
Financiero y de Produccién, buscan mejorar la gestién administrativa de la empresa, aplican
sigilosamente los métodos y procedimientos, que de forma empirica lo han establecido; pero
resulta mejor todavia cuando se propone realizar un manual de procedimientos administrativos

y financieros acorde a la actividad econémica de la empresa.

La correcta aplicacion de los instrumentos de investigacion permitio detallar la
informacion relevante de la empresa y proponer claramente una solucion que vaya en beneficio

de la misma.



CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. La actividad floricola

2.1.1. Introduccién a la Floricultura

Rimache (2011) menciona la siguiente introduccion:

La floricultura a nivel mundial ha ido creciendo constantemente en las Ultimas décadas, tanto
en diversidad de especies y demanda de flores por parte de los consumidores como también en
la entrada al negocio de muchos paises. En floricultura, tiene una gran importancia el
conocimiento exacto del clima apropiado para cada planta, y conseguir asi las condiciones

ideales para su desarrollo y produccién. (p. 17 — 18)

Alvarez (2011) indica:

El sector floricultor se destaca como actor elemental y activo en el desarrollo del pais y como
un protagonista importante en el mercado mundial, es la actividad agricola que mas empleo
genera por unidad de area en el pais y ademas ocupa un espacio relativamente pequefio. Dentro
de los costos de produccién en el sector floricola la MO representa el 45%, materiales e insumos
19%, pos cosecha y empaque 12%, ventas y mercadeo 4%, gastos administrativos 5%,
financieros 3% y otros el 14%. Cabe mencionar que Estados Unidos representa el 42% del

mercado de flores para el Ecuador, la Unién Europea el 29% y Rusia el 21%.

Lideres (2015) aclara:
La devaluacion del rubro ha marcado un antes y un después en el sector de la floricultura del
pais. Durante el 2014, la moneda rusa se devalto cerca del 80%, lo que llevo a que los productos

importados se vuelvan mas caros para Rusia. Los compradores de ese pais requieren mas rubros
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para acceder a productos importados, como las flores ecuatorianas. La consecuencia: reduccién

de la demanda o la caida de precios de los tallos.

La actividad floricola tiende a ser un sector netamente productivo, puesto que las flores
ecuatorianas son muy solicitadas para la exportacién por sus caracteristicas inigualables,
gracias al factor climatico y las condiciones del ambiente los cuales son aptos para desarrollar
esta actividad productiva. Los inversionistas analizan cuidadosamente el lugar estratégico,
donde se pretende crear una nueva empresa floricola, misma que debe disponer de todos los
recursos y requisitos necesarios para poder constituirse legalmente cumpliendo con todas las

obligaciones con el Estado y ofreciendo una estabilidad laboral para los trabajadores.

La calidad de las flores ecuatorianas generaba mayor demanda en el mercado
internacional por lo que surgia la oportunidad de conquistar nuevos mercados con la finalidad
de aumentar la productividad mediante la eficiencia y eficacia de los trabajadores, fomentando
el compromiso en cada una de las fincas y empresas floricolas, para asi entre todos quienes
conforman el sector floricola aumentar la rentabilidad. Pero desafortunadamente el afio 2015
ha sido muy dificil para el sector floricola por el hecho de que la exportacion de las flores se
ha visto afectada por la devaluacién de la moneda que surgio en el 2014, principalmente en el
mercado ruso, motivo por el cual las exportaciones de las flores han disminuido notablemente
por lo que los representantes de las diferentes empresas floricolas han optado por buscar nuevos
mercados a nivel internacional para solventar los gastos y costos necesarios que surgen dentro

de la misma.

2.1.2. Definicion

Rimache, (2011) define: “La floricultura es el cultivo de la flores. El término se hace
extensivo también a aquellas plantas que se cultivan por el valor ornamental que tenga

cualquier otra parte distinta de la flor: hojas, frutos, etc.” (p. 17)
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La produccion y cultivo de las flores debe llevarse a cabo de una forma rigurosa y
cuidadosa en cada una de las etapas del proceso productivo con la finalidad de obtener las méas
hermosas flores que satisfaga las expectativas de los consumidores por la gran variedad que se

oferta en el mercado, mismo que realzan cualquier evento u ocasion en especial.

Las empresas floricolas son emprendimientos que poco a poco han ido creciendo hasta
conseguir el reconocimiento y prestigio a nivel local, pero comprometidos con el medio
ambiente y la colectividad buscando el bienestar de todos sus grupos de interés durante todo el
tiempo de vida que tiene la empresa, lo que la convierte en una empresa sustentable y

responsable dentro de su entorno.



2.1.3. Proceso de produccion de las flores

Gréfico N° 11: Proceso de produccion de las flores

a) Preparacion del terreno

Es la actividad que se inicia desde el
movimiento de tierra, fertilizacion del
suelo con productos organicos como
gallinaza, cascara de café, fibra de palma,
abono de ganado, entre otros.

("h) Fumigacion y Mantenimiento

Los procesos de control de plagas y
enfermedades que afectan a la flor, son
tratadas de manera cuidadosa con
productos que no afectan el medio
ambiente y con las seguridades necesarias
gue protejan a nuestro talento humano.

b) Arado y preparacion de camas para
la siembra de la flor.

\

g) Estructura de la planta

El cuidado en las labores culturales
agricolas permite una correcta formacion
de la planta que garantizara una flor de
calidad.

\

i) Cosecha

El proceso de cosecha estd determinada
por el punto de apertura de la flor,
dirigido por el personal técnico
cumpliendo los estandares de los clientes.

\

j) Transporte

El cuidado en todo el proceso de cultivo
finaliza en la cosecha de la flor, la misma
que debe ser transportada con el debido
cuidado.

\ J

(c) Provision de agua hacia la planta es
vital en su crecimiento.

La fuente provision de agua tiene origen
en el nevado Cayambe y llega a las
instalaciones a través del canal de riego
para luego ser almacenado y
\ posteriormente dosificado a las plantas.

f) Injertacion
Una vez cumplido los 30 dias de injerto,
la planta inicia su proceso de crecimiento
durante seis meses, tiempo en el cual
producira su primera flor.

\

d) Riego

Se procede a almacenar el agua que luego
sera transportada por tuberias 'y
dosificadas a las plantas mediante el
sistema de riego por goteo y ducha.

\

e) Siembra

Posterior a la preparacion del terreno, se
da paso a la siembra del patron que sera
injertado de acuerdo a la variedad de la
rosa que posteriormente determinaran su
color.

k) Pos cosecha

> Clasificacion

Se realiza un proceso de verificacion unitario
de la flor seleccionando longitud del tallo,
tamafio de botén, cumpliendo con los
parametros de calidad establecidos por la

empresa y el cliente.
> Boncheo

Es el proceso de revision final y unificacion
\ de la flor de acuerdo a su color y longitud.

(> Corte y deshoje

Se realiza el corte minimo de la base de la
flor para unificar el tamafio y revision final
del producto antes de su etiquetado.

> Etiquetado

Es el establecimiento de identificadores de
marca, variedad y  presentacion,
cumpliendo con una correcta hidratacion

p
n) Despacho y transporte

El procedimiento asegura que el producto
se mantenga en la temperatura optima y
adecuada hasta su entrega en las
diferentes cargueras elegidas por el
cliente.

/'m) Empaque
> Sunchado

Es el cierre y aseguramiento de la flor en
cajas.

> Marcacion

Es el etiquetado de la caja de acuerdo a

pedido de ventas, estableciendo destino
\_final y nimero de bonches por caja.

1) Cadena de frio

La cadena de frio asegura el cuidado de la
flor hasta el momento de empaque de
acuerdo al pedido de los clientes.

\hasta el momento de despacho. J

Fuente: Ecuaroscanada
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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El cumplimiento de todas las etapas del proceso productivo corrobora a que el producto
final (flores) sea el esperado y cumpla con todos los pardmetros necesarios, para su posterior
comercializacion, hasta llegar al consumidor. Las flores deben mantener la temperatura idonea
que le permita conservar su aroma y color natural durante un tiempo determinado, por el simple
hecho de que las flores son utilizadas de diferentes formas de acuerdo a las necesidades de los
clientes, tales como: arreglos florales, esencias, perfumes, entre otros. Para que todo el proceso
productivo se realiza de la mejor forma posible, el personal de la empresa debe tener el pleno
conocimiento sobre las funciones que va a desempefiar, tener experiencia en el &rea y estar en
la capacidad para poder ejecutarlas, el mismo que requiere de agilidad, efectividad y
concentracion; de hecho tomando en cuenta la situacion actual, los supervisores tienen el deber
de mantener una supervisién permanente orientados a ofrecer constantemente flores de mejor

calidad para cumplir con los pedidos de los clientes.

2.2. Laempresa

2.2.1. Definicion

“Es la entidad u organizacion que se establece en un lugar determinado con el prop6sito
de desarrollar actividades relacionadas con la produccion y comercializacién de bienes y/o
servicios en general, para satisfacer las diversas necesidades de la sociedad”. (Garcia, 2009, p.

174)

La empresa debe disponer de todos los recursos necesarios tales como: econémicos,
materiales, humanos y tecnoldgicos; mismos que ayudan a desarrollar las actividades de
manera eficiente y eficaz con el proposito de cumplir las expectativas de los socios u
accionistas, por supuesto de los clientes potenciales y con miras de conquistar a clientes

futuros.
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Es importante que la empresa debe estar legalmente constituida y cumplir con todos los
requisitos necesarios para su funcionamiento asi como también cumplir con las obligaciones

tributarias y estatales, para en lo posterior evitar problemas de cualquier indole.

La empresa busca obtener rentabilidad dentro de un tiempo determinado para ello debe
establecer estrategias y politicas de compra y venta, mismas que contribuyan al logro de los
objetivos empresariales, mejorando la produccion y comercializacion de los bienes o la
prestacion de servicios con el Unico propdsito de satisfacer las necesidades de los clientes y

lograr la confianza y fidelizacion de los mismos.

2.2.2. Clasificacion de las empresas

A las empresas se la puede clasificar desde varios puntos de vista, segun se crea
conveniente y de acuerdo a diferentes aspectos que se toman en cuenta, como se describe a

continuacion:

Segln Chinchillas (2009), a las empresas las clasifica en 3 grandes grupos, de acuerdo a los

siguientes criterios:

a) Por su actividad

e Industriales

Son las que realizan actividades de transformacion, reciben insumos o materia prima y

les agregan valor, al incorporarles procesos productivos.

e Comerciales

Solo realizan procesos de intercambio, son establecimientos que se dedican a comprar

y vender satisfactores. Agregan el valor de la distribucion o disponibilidad.



60

e De servicios

Pueden ser prestadas por instituciones que denominamos empresas 0 por personas
fisicas. Las empresas de servicios tienen tres caracteristicas: Son intangibles, son heterogéeneos

y caducan.

Segun Bravo (2013), las empresas por el sector al que pertenecen son:

b) Por el sector al que pertenecen

e Publicas

Son aquellas cuyo capital pertenece al sector publico. (Estado)

e Privadas

Son aquellas cuyo capital pertenece al sector privado (personas naturales o juridicas).

e Mixtas

Son aquellas cuyo capital pertenece tanto al sector publico como al sector privado (personas

juridicas).

c) Por laintegracion del capital

e Unipersonales

Son aquellas cuyo capital pertenece a una sola persona natural.

e Pluripersonales

Son aquellas cuyo capital pertenece a dos 0 mas personas naturales.
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De acuerdo a la actividad, al sector al que pertenece y a la integracion del capital la
empresa establece los métodos, procesos y procedimientos para llevar a cabo la gestion de la
empresa cumpliendo las expectativas de los inversionistas y clientes, mediante la utilizacion
de los factores productivos y de los materiales que ésta considere necesario. Ademas de ello
las empresas en el Ecuador deben estar sujetas a diferentes entes de control de acuerdo a los

pardmetros establecidos.

2.3. Planificacion Estratégica

2.3.1. Definicion

Segln Jiménez & Jiménes (2013) menciona que: “La planificacion estratégica se define
como el arte y la ciencia de formular, implementar y evaluar decisiones multifuncionales que

le permitan a una organizacién lograr sus objetivos.” (p. 158 - 160)

La planificacion estratégica de la empresa establece los parametros esenciales bajo los
cuales deben trabajar, tanto el personal administrativo como operativo, que estan orientados a
mejorar la productividad mediante la incorporacion de las estrategias, politicas, principios y
valores en cada una de las actividades, pensando siempre en cumplir las expectativas de los

clientes mediante el trabajo constante con resultados eficientes y eficaces.

2.3.2. Etapas de la planificacion estratégica

v La formulacion de la estrategia comprende desarrollar la mision y la vision, identificar las
oportunidades y amenazas externas para la organizacion, determinar las fortalezas y
debilidades internas, establecer objetivos a largo plazo, generar estrategias alternativas y
elegir las estrategias particulares que se habran de seguir. Entre los temas de la formulacién
de la estrategia estan decidir qué nuevos negocios emprender, cuales abandonar, como

asignar los recursos, si conviene expandir las operaciones o diversificarse, si es
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recomendable entrar en mercados internacionales, si es mejor fusionarse o crear una
empresa conjunta, y cOmo evitar una toma de poder hostil.

Las decisiones relacionadas con la formulacion de la estrategia vinculan a una organizacion
con productos, mercados, recursos y tecnologias especificos durante un amplio periodo.
Las estrategias determinan las ventajas comparativas a largo plazo y las decisiones
estratégicas tienen importantes consecuencias multifuncionales y efectos duraderos en una
organizacion.

La implementacion de la estrategia requiere que la empresa establezca objetivos anuales,
formule politicas, motive a los empleados y destine recursos para llevar a la practica las
estrategias. Asimismo, implica desarrollar una cultura que la apoye, crear una estructura
organizacional eficaz, dar una nueva direccion a los esfuerzos de marketing, elaborar
presupuestos, desarrollar y utilizar sistemas de informacion y vincular la remuneracion del
empleado con el desempefio de la organizacion.

A la implementacion de la estrategia suele denominarsele etapa de accion de la
planificacion estratégica. Implementar la estrategia significa movilizar a los empleados y
gerentes para que pongan en préctica las estrategias formuladas.

La evaluacion de la estrategia es la etapa final de la planificacion estratégica. Los gerentes
necesitan saber de inmediato qué estrategias no estan funcionando bien, y la evaluacién de
la estrategia es el principal medio para obtener esta informacién. Todas las estrategias son
susceptibles de modificaciones en el futuro, ya que los factores tanto externos como
internos estan cambiando constantemente.

En las estrategias deben ser desarrolladas tres actividades fundamentales: revisar los
factores externos e internos que son la base de las estrategias actuales, medir el desempefio

y realizar acciones correctivas.
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v" La evaluacion de la estrategia es necesaria porque “el éxito de hoy no garantiza el éxito del
mafana”. El éxito siempre genera problemas nuevos y diferentes que deben ser atendidos

oportunamente si se quiere permanecer.

2.4. Administracion

2.4.1. Definicion

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

de tal forma que éstas se lleven a cabo de forma eficiente y eficaz”. (Robbins & Coulter, 2010)

Todas las actividades que se ejecutan dentro de una entidad tienen que estar
debidamente coordinados y asignados los recursos correspondientes, los mismos que deben
tener una supervision constante para cumplirlos de tal manera que estuvo planificada para

evitar contratiempos.

2.4.2. Proceso administrativo

“El proceso administrativo es el conjunto de labores que se emprenden para alcanzar
las metas u objetivos de la empresa con la ayuda de personas y recursos”. (Anzola, 2010, p.

52)

Segun Cruz (2013) aclara que: Es un conjunto de fases o pasos a seguir para darle solucion a
un problema administrativo, en él encontraremos asuntos de organizacion, direccion y control,
para resolverlos se debe contar con una buena planeacion, un estudio previo y tener los objetivos
bien claros para poder hacer del proceso lo mas fluido posible. Para que el proceso
administrativo llevado a cabo sea el mas indicado se deben tomar en cuenta una serie de pasos
que no por ser una parte del todo son menos importantes, por mencionar algunos estéan, las

metas, estrategias, politicas, etc.



Los elementos basicos del proceso administrativo son:

Gréfico N° 12: Elementos basicos del proceso administrativo

e

e N

Planeacion.- Implica que el pequefio
empresario debe establecer los objetivos
con orden y sentido comun. Se basa
primordialmente en un plan o método y
no en una corazonada.
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—

3\
Organizacion.-

N
Comprende la

Control.- Controlar significa supervisar
el trabajo de otros y los resultados
obtenidos, para asegurar que se
alcancen las metas tal como fueron
planteadas.

-

coordinacién de los recursos materiales
y humanos en busca de un objetivo en
comun, lo cual conlleva la asignacion
de funciones de cada persona y las
relaciones entre cada uno de ellos.

-

-

Direccion.- Describe como el pequefio
empresario debe orientar a sus
empleados e influir sobre ellos, de
forma que estos contribuyan al logro de
las metas establecidas.

N

Fuente: Administracion de pequefias empresas
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016

Las actividades y procesos que deben ser desarrollados en la empresa tienen que

cumplir un orden especifico, referente al proceso administrativo: planificar, organizar, dirigir

y controlar. Para ello se debe asignar los recursos y los responsables correspondientes a

determinadas actividades con el objetivo de ejecutar de la mejor manera posible, garantizando

el cumplimiento de los objetivos empresariales a través de la aplicacién de métodos, procesos,

politicas, estrategias y procedimientos que se relacionan entre si.
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2.4.3. Técnicas de administracion

a. Organigrama

e Definicion

Benjamin (2009) menciona que: Es la representacion grafica de la estructura organica de la
institucion o de sus areas, en la que se muestra la composicion de las unidades administrativas
que la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacidn, lineas

de autoridad, supervisién y asesoria. (p. 124 - 125)

En consecuencia de lo mencionado anteriormente, se puede decir que el organigrama
permite conocer la estructura de la empresa, los diferentes departamentos por los que esta
compuesto y la relacion que debe existir entre ellos, respetando el orden jerarquico. La
estructura de un adecuado organigrama refleja que existe una mejor coordinacion y supervision
entre todas las &reas, manteniendo una relacion laboral exitosa y por ende ejecutando
eficazmente las actividades del proceso productivo de las flores; las cuales estan orientados a

cumplir con los objetivos establecidos dentro de un determinado tiempo.



e Criterios formales para la preparacién del organigrama

Grafico N° 13: Criterios formales para la preparacion del organigrama

Precision.- El organigrama debe definirse con
xactitud todas las unidades administrativas y sus
interrelaciones.

Sencillez.- Debe ser muy simple para que se

omprendan facilmente, para ello se recomienda no
complicarlo con trazos innecesarios.

{Uniformidad.- Para facilitar su interpretacion

Criterios formales para la preparacion del organigrama

Fuente: Organizacién de Empresas
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

onviene hegemonizar las lineas y figuras que se
utilicen para su disefio.

Presentacion.- En gran medida su funcionalidad
depende de su formato y estructura; por ello en su

preparacion debe considerarse criterio técnico
servicio, en funcion de su objetivo.

Vigencia.- Para conservar su vigencia en el|

organigrama debe mantenerse actualizado.
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e Clasificacion

Grafico N° 14: Clasificacion de los organigramas

Clasificacién de los
organigramas

1) Por su ambito

2) Por su contenido

3) Por su presentacion, disposicion

grafica

a) Generales.- Contienen
informacion representativa de una

organizacion hasta un determinado
nivel jerarquico.

a) Integrales.- Es la representacion
grafica de todas las unidades

b) Especificos.- Muestran en forma
articular la estructura de una

unidad administrativa o area de la

administrativas de una
organizacion.

a) Verticales.- Van desagregando

os diferentes niveles jerarquicos
en forma escalonada.

b) Funcionales.- Detalla las

organizacion.

Fuente: Organizacion de empresas
Elaborado por: La Autora

Afo: 2016

rincipales funciones que tienen
asignadas.

b) Horizontales.- Despliegan las
unidades de izquierda a derecha vy

colocan al titular en un extremo
izquierdo.

) De puestos, plazas y unidades.-
Indican por cada unidad asignada,

las necesidades en cuanto a

c) Mixto.- La presentacion utiliza

puestos.

ombinaciones  horizontales v
verticales con el objeto de ampliar.

d) De bloque.- Parte del disefig
vertical e integran un mayor

nimero de unidades en espacios

mas reducidos.
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Caracteristicas

Segun Franklin (2009) detalla las siguientes caracteristicas:

v Exactitud.- El organigrama debe estar expresado lo mas claramente posible, por lo que la

unidad encargada de realizarlo debe tratar de que sea entendible para todos, para que no
existan confusiones ni mal entendidos en su interpretacion.

Presentacion.- En su forma el organigrama debe estar expuesto de una manera
comprensible con formas, figuras y lineas que permitan reconocer la estructura de la
organizacion, funciones, relaciones entre las unidades, puestos de mayor y ain los de menor
importancia, las comunicaciones y sus vias, los niveles y los estratos jerarquicos, entre otros
factores: es importante colocar una tabla de referencia que indique el significado de cada
simbolo para que asi todos puedan interpretarlo.

Exposicion.- Debe ser conocida por todos para que puedan examinarlo cuando lo necesiten;
asi que la unidad encargada de realizarlo tiene que coordinar con la administracion para su
eficaz difusion y conocimiento de todos.

Validez.- Debe estar bien especificado la fecha de elaboracidn, que unidad fue la encargada
de hacerlo, por quién fue aprobado, todo esto para tener un medio confiable que en verdad
sirva de guia, porgque un organigrama desactualizado no nos muestra la imagen real de la
empresa y puede causar confusiones; a medida de que la organizacion crece es necesario ir

haciendo las modificaciones pertinentes de este modo se logra tener al dia el organigrama.

El organigrama debe ser elaborado de acuerdo al tamafio, la necesidad y la actividad

econdmica que realiza la empresa, mismo que debe ser preciso, claro y sencillo para ponerlo a

consideracidn de todos los socios o accionistas de la empresa y adaptarlo en un minimo periodo

de tiempo.
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b. Manual

e Definicion

Benjamin (2009) define que: “Los manuales son documentos que sirven como medios
de comunicacion y coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
toda la informacion de una organizacidn, como instrucciones y lineamientos necesarios para

que el personal desempefie mejor sus tareas.” (p. 244)

El manual es un instrumento necesario dentro de una empresa que ayuda a mejorar la
gestion administrativa y operativa, el cual contiene informacién referente a los lineamientos y
procesos, de manera ordenada y sistematica, asi como también la descripcion detallada de las
actividades, funciones y responsabilidades que cada empleado y trabajador debe cumplir, con
el propoésito de minimizar ciertos errores o falencias que se puedan presentarse para evitar
pérdidas econdmicas que perjudiquen a la empresa y con ello a los trabajadores, considerando

necesario e imprescindible trabajar en equipo.

e Clasificacion

v" Manual de Organizacién

Estos manuales contienen informacion detallada sobre los antecedentes, legislacion,

atribuciones, estructura organica, mision y funciones organizacionales.

v Manual de Politicas

Tambien conocido como normas, estos manuales incluyen guias basicas que sirven
como marco de actuacion para realizar acciones, disefiar sistemas e implementar

estrategias en una organizacion.
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v" Manual de Puestos

Conocido también como manual individual e instructivo de trabajo, precisa la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una

organizacion.

v Manual de Finanzas

Son manuales que respaldan el manejo y distribucion de los recursos econémicos de
una organizacion, en todos sus niveles en particular en las areas responsables de su

capacitacion, aplicacion, resguardo y control.

v" Manual Administrativo

“Es un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y las politicas
implantadas para lograrlo, sefiala la secuencia l6gica y cronoldgica de una serie de

actividades, traducidas a un procedimiento determinado”. (Cardona, 2012, p. 358)

v Manual de Procedimientos

“Es un documento institucional que actia como instructivo de las politicas
administrativas, normas y practicas que gobiernan el ambito operativo, con las
caracteristicas y ambito de trabajo de cada uno de los funcionarios, empleados y

colaboradores de una empresa”. (Cardona, 2012, p. 356)

Los manuales son herramientas muy importantes que son implementados de acuerdo a
la gestion que se desarrolla dentro de una organizacion con la finalidad de mejorar aspectos
relevantes que permita cumplir con los objetivos establecidos. Ademéas se especifica las
operaciones, los pasos y las funciones que se deben cumplir para la realizacion de las

actividades dentro del area administrativa y financiera, mismo que genera una deduccion de
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costos y gastos, optimizacion de recursos y designacion de responsabilidades para evitar

pérdidas econdmicas, materiales y en un caso extremo pérdidas humanas.

e Ventajas y desventajas del manual

Grafico N° 15: Ventajas y desventajas del manual

Ventajas

Desventajas

Logra y mantiene un solido plan de
organizacion.

A .

N

Las compafiias consideran que son
demasiado pequefias para necesitar de un
manual y que deben ser conocidos por todos
los integrantes.

J

Facilita el estudio de los problemas de la
organizacion.

N

Es demasiado claro, limitado y laborioso
preparar un manual y conservarlo dia a dia.

Sistematiza la iniciacion, aprobacion vy
publicacién de las modificaciones necesarias
en la organizacion.

N

Existe el temor de que pueda conducir a una
estricta reglamentacion y rigidez.

Determina la responsabilidad de cada puesto
y su relacion con las demas personas de la
organizacion.

A .

Sirve como guia para el adiestramiento de
novatos.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016



C.

Diagrama de flujo

Definicion
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“El diagrama de flujo consiste en representar graficamente el flujo de la informacién y

sus transformaciones desde su entrada hasta su salida”. (Romero, 2011, p. 14)

Para la elaboracion del diagrama es importante la utilizacion de simbolos, el mismo que

debe ser elaborado correctamente de acuerdo al proceso al cual esta orientado, ademas debe

ser breve y preciso tomando en cuenta el significado que cada representacién grafica conlleva

con sus respectivos conectores, es decir, son los pasos que se deben cumplir para obtener un

determinado producto o servicio.

Caracteristicas del Diagrama de Flujo

Gréfico N° 16: Caracteristicas del Diagrama de Flujo

Tiene un solo punto de inicio,
pero puede tener varios puntos
de término o salida de acuerdo
con las decisiones que se
tomaron en el camino (rombos
de decisiones).

Contiene simbologia
especifica para cada etapa de
un proceso, metodologia o
algoritmo.

Todo proceso plasmado en un
Diagrama de Flujo debe
permitir llegar desde el inicio
hasta algunas de las salidas o
términos.

Deben dibujarse de izquierda a
derecha con sus respectivos
conectores para seguir el flujo
cuando se requiera o dibujarse
de arriba abajo en forma
lineal, salvo cuando exista una
decisidn que tomar.

Fuente: Informatica 2: Competencias+Aprendizaje+Vida
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Debe indicar de forma clara
las ideas principales incluidas
en él.

Sirve para comprender
rapidamente un problema, su
proceso y solucidn.

El diagrama de flujo correctamente elaborado, cumpliendo con todas las caracteristicas

antes mencionadas, ayuda en la toma de decisiones porque claramente estd descrito una

determinada actividad u operacion, de acuerdo a la cual esta dirigida; buscando siempre obtener

beneficios para la empresa.



e Ventajas del Diagrama de Flujo

Grafico N° 17: Ventajas del Diagrama de Flujo

\
Favorecen la comprension de una metodologia o
proceso, al representarlo por medio de un
dibujo.
J
N\

Permiten identificar el problema y las
alternativas para resolverlo.

J

N
Ayudan a reconocer los pasos que pueden
repetirse durante la ejecucién, asi como a ubicar
los puntos de decision.

v,

Muestran las relaciones entre los diferentes
pasos Y la ubicacion de cada uno en el orden del
proceso.

Permiten comprender mejor las tareas que se
llevaran a cabo de una manera mas sencilla.

Fuente: Informatica 2: Competencias+Aprendizaje+Vida
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Las ventajas que proporcionan los diagramas de flujo mejoran la comprension de un

proceso, de modo que el personal responsable de un determinado proceso puede realizar su

trabajo con mucha facilidad, con un minimo riesgo de cometer algun tipo de error. En caso de

surgir algin inconveniente, con mucha habilidad y agilidad se puede establecer la solucion a

la respectiva problematica, por el hecho de que los diagramas de flujo detallan claramente cada

uno de los pasos que hay que seguir para cumplir una actividad especifica.
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e Simbologia

Al construir un Diagrama de Flujo se necesitan simbolos especiales para ilustrar cada
parte del proceso.

Tabla N° 16: Simbologia del diagrama de flujo

Simbolo Operacion que indica

Inicio — Fin

Entrada — Salida de Datos

Proceso

Pregunta o Toma de Decisiones

Conector con la Misma Pagina

Conector para Otra Pagina

goe |

Flechas de Direccion

!

Representacion de  resultados, reporte

impreso. Documentos

Multi-documento. Representacion de la
salida, despliegue o impresion de varios

documentos.

Utilizada para reflejar el archivo de un

documento y/o expediente.

l<WE

Transporte

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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2.5. Contabilidad

2.5.1. Definicion

Bravo (2011) define que la contabilidad: Es la ciencia, el arte y la técnica que permite el
andlisis, clasificacion, registro, control e interpretacion de las transacciones que se realizan
en una empresa con el objeto de conocer su situacion econémica y financiera al término de un

ejercicio econémico o periodo contable. (p. 1)

La aplicacion de la contabilidad es de suma importancia dentro de una empresa, pues
mediante el adecuado registro de todas las transacciones y el control de todas sus operaciones
se puede determinar la situacion econémica en un periodo contable, contribuyendo en la toma
de decisiones que permita establecer estrategias y métodos de mejora continua para la empresa
y sus grupo de interés, afiadiendo un valor agregado al producto o servicio y con ello logrando

un alto nivel de competitividad.

Sin embargo en la actualidad muchas de las empresas han optado por incluir diferentes
sistemas de contabilidad en relacion a la posibilidad econémica de la misma, logrando agilizar
el proceso de registro de las transacciones. Una buena administracion de los recursos de la
empresa y la presentacion de los Estados Financieros de un determinado periodo econémico
corrobora a que la entidad conozca los activos y patrimonio con los que cuenta y que segun la

liquidez de la empresa pueda cubrir las obligaciones adquiridas tanto a corto como largo plazo.

2.5.2. Clases de Contabilidad

La contabilidad y su proceso financiero se aplicara de acuerdo a la actividad econémica a la
cual esta destinada una determinada empresa, es por ello menester sefialar las diferentes clases

de contabilidad:



Gréafico N° 18: Clases de Contabilidad
Contabilidad Financiera

Expresa en términos cuantitativos y monetarios
las transacciones que una entidad realiza y
determinados acontecimientos econémicos que
le afectan, con el fin de proporcionar
informacion Gtil y segura para la toma de
decisiones de usuarios externos.
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Contabilidad Fiscal

Es un sistema de informacion disefiado para
cumplir con las obligaciones tributarias de las
organizaciones respecto de un usuario
especifico: el fisco.

Clases de
Contabilidad

Contabilidad Administrativa

Es un sistema de informacién al servicio de las
necesidades internas de la administracion,
orientado a facilitar las funciones
administrativas de planeacion y control, asi

Contabilidad de Costos

Es un sistema de informacion que clasifica,
asigna, acumula y controla los costos de
actividades, procesos y productos, para facilitar
la toma de decisiones, la planeacion y el

como la toma de decisiones control administrativo.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

La contabilidad que se implantara en una empresa estara determinada de acuerdo a la
actividad econémica, misma que debe ser breve, clara, precisa y de facil comprensién para los
respectivos lectores. Al tener conocimiento sobre la situacion econdmica que presenta la
empresa, se procedera a tomar acciones correctivas con el objetivo de mejorar la gestion

financiera de la misma, minimizando costos y gastos y aumentando rentabilidad.

2.5.3. Proceso Contable

Bravo (2011) menciona que: El proceso contable se refiere a todas las operaciones y
transacciones que registra la contabilidad en un periodo determinado, regularmente el del afio
calendario o ejercicio econdémico, desde la apertura de los libros hasta la preparacion y

elaboracion de los Estados Financieros. (p. 33)
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El proceso contable debe cumplir con ciertas etapas, mismos que garanticen la
eficiencia del resultado final, dichas etapas empiezan con la apertura y registro de operaciones
en el libro diario, por consiguiente la realizacion del libro mayor, luego se procede a la
elaboracion del balance de comprobacion, como siguiente paso se realiza los respectivos
asientos de ajustes y cierre para posteriormente proceder a la preparacion de los Estados
Financieros donde se determinard la respectiva rentabilidad o pérdida del presente ejercicio
economico. Las cuentas que se detallaran durante el proceso contable, deben estar debidamente
clasificados de acuerdo a la naturaleza de la cuenta para en lo posterior evitar confusiones que

conlleve a mal interpretar los resultados.

2.5.4. Plan general de cuentas

“El catalogo de cuentas representa la estructura del sistema contable. Este catalogo es
una lista que contiene el nimero y nombre de cada cuenta que se usa en el sistema de

contabilidad de una entidad contable”. (Guajardo & Andrade, 2014, p. 67)

El plan general de cuentas tiende a ser una descripcion detallada de las principales
cuentas contables con las que trabaja una determinada empresa de acuerdo a la actividad
econOmica que realiza. Estas cuentas deben estar codificadas ya sea de manera numérica o alfa
numeérica dependiendo de la comodidad del contador y sobre todo, trabajar bajo los estatutos

que las entidades de control estipulan.

El plan general contiene todas las cuentas necesarias para desarrollar los estados
financieros, y las cuentas principales que contiene son: activo, pasivo, patrimonio, ingresos,
costos y gastos, mismas que contienen subcuentas mas detalladas para una mejor comprension

del lector.



Gréfico N° 19: Principales cuenta contables

+ Son todos los bienes y derechos de propiedad de la empresa.

« Son las obligaciones que tiene una empresa con terceras personas y son pagaderas
en un determinado tiempo.

« Es el conjunto de bienes, derechos y obligaciones que tiene una empresa, a través
de los cuales realiza su actividad para conseguir un fin determinado y obtener el
méaximo beneficio.

+ Son todas las entradas de efectivo o similares que van a estar en funcién de la
actividad de la empresa y su estructura (en un ejercicio econémico).

* Constituyen los desembolsos necesarios que se realizan para cumplir con los
objetivos de la empresa.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Un adecuado manejo de los activos, pasivos, patrimonio, ingresos y gastos se
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ve

reflejado en el progreso econémico de la empresa, manteniendo una estabilidad econémica y

laboral para sus empleados, dia a dia ganando el prestigio al convertirse en un empresa

competitiva, con miras en constantemente buscar nuevos mercados y sobretodo conquistar el

mercado internacional.

2.5.5. Estados Financieros

Los Estados Financieros se los desarrolla con la finalidad de generar informacion

financiera, misma que sea confiable, util y oportuna para la toma de decisiones. Cabe

mencionar que los registros contables deben ser la pauta para generar los correspondientes

Estados Financieros, mismos que son:
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Grafico N° 20: Estados Financieros

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016

2.5.5.1 Actividades del Estado de Flujos de Efectivo

El estado de flujos de efectivos proporciona a los usuarios de los estados financieros,
una base para evaluar y analizar la capacidad de generar efectivo y sus equivalentes, los cuales
fueron empleados en cubrir las necesidades de la empresa. Las principales actividades que se

detalla en el Estado de Flujos de Efectivo son:

e Actividades de Operacion

e Actividades de Inversion.

e Actividades de Financiamiento.



Tabla N° 17: Actividades del Estado de Flujos de Efectivo

Actividades de Operacion

Actividades de Inversion

Actividades de Financiamiento

Se determina partiendo del resultado del
ejercicio (Estado de Resultado), al mismo que
se deduce o se adiciona las partidas incluidas
en dicho resultado, que no son movimiento de
efectivo, tales como:

Depreciacion.

Amortizacion

Estimaciones de cuentas dudosas.
Provisién para inventarios.

Ganancia en venta de activos fijos.

N N N N

Variaciones en cuentas de Capital de
Trabajo Neto que no sean efectivos ni sus
equivalentes

Corresponden aquellas actividades que Corresponde las actividades diferentes a

hayan ocasionado desembolsos o cobros en

efectivo por:

Creditos otorgados Yy sus cobros.
Compra y venta de bienes o servicios.
Instrumentos de capital.

Inmuebles, maquinaria y equipo.

D U N N NN

Inversiones permanentes, entre otros.

v

los de operacion e inversion que produzcan
flujos de efectivo, tales como:

Créditos recibidos a corto y largo
plazo.

Reembolsos de capital.

Dividendos  pagados, excepto
dividendos en acciones.

Aumentos de capital.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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2.5.6. Notas a los Estados Financieros

“Las notas a los estados financieros son parte integrantes de estos y con ellas se pretende
explicar con mayor detalle situaciones especiales que afectan ciertas partidas dentro de los

estados financieros”. (Guajardo & Andrade, 2014, p. 50)

Las notas constituyen una parte integral de todos y cada uno de los estados financieros,
mismas que deben ser elaborados por el contador o por la persona que realizd los estados
financieros. Las notas aclaratorias deben ser claras, precisas y ordenadas para una mejor
comprension del lector, haciendo énfasis en aquellas situaciones que afecten razonablemente a

los estados financieros y ayude en la toma de decisiones.

El objetivo de las notas a los estados financieros es brindar los elementos necesarios
para que aquellos interesados que los lean, puedan comprender claramente, siendo muy util la

informacion financiera y deben cumplir las siguientes reglas:

1. Debe aparecer identificada mediante nimeros o letras, con el proposito de facilitar su
lectura y su cruce con los estados financieros respectivos.

2. Las notas se deben referenciar adecuadamente en el cuerpo de los estados financieros.

3. Las notas iniciales deben identificar el ente econdmico, resumir sus politicas y practicas
contables y los asuntos de importancia relativa.

4. Las notas deben ser presentadas en una secuencia légica, guardando el mismo orden de los

rubros de los estados financieros.

2.6. Indicadores Financieros

Mukodsi (2009) indica que: “Se hace referencia a través de un grupo de indicadores del que

de su célculo, se refleja en este punto y la interpretacion de sus resultados se exponen como
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elemento para demostrar el impacto econémico y social segun sea el caso en los puntos de la

guia que corresponda”. (p. 11)

Segun las necesidades y perspectivas de la empresa, se aplica los diversos indicadores,
que permitan conocer en términos porcentuales, el resultado obtenido en cuanto a la liquidez,
eficiencia, endeudamiento y rentabilidad para tomar las decisiones correctas e invertir en

nuevos proyectos similares o ajenos a la actividad productiva de la empresa.

2.6.1. Tipos de Indicadores Financieros

Grafico N° 21: Indicadores de Liquidez

INDICADORES DE LIQUIDEZ

Son utilizados para determinar la capacidad de enfrentar las obligaciones dentro de un tiempo previamente
determinado, generalmente a corto plazo y se clasifica en los siguientes:

a. Razén Corriente.- Mide la
capacidad que tiene la empresa,
para cubrir con las obligaciones
financieras a corto plazo. Es la
capacidad que tiene el activo
corriente para solventar las
obligaciones detalladas en el
pasivo corriente.

b. Prueba Acida.- Es utilizado
con la finalidad de medir la
liquidez inmediata de la empresa
para determinar la capacidad de
pago de sus obligaciones
corrientes.

c. Capital Neto de Trabajo.- Es
el valor obtenido de la diferencia
entre el activo corriente y el total
de los pasivos corrientes a una
fecha determinada, que permite
conocer los recursos con los que
dispone la empresa una vez que
cumple con sus obligaciones.

N . _ Activo Corriente
Razon Corriente = — -
Pasivo Corriente

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016

Activo Corriente - Inventarios
Pasivo Corriente

Prueba dcida =

Capital Neto de Trabajo = Activo Corriente - Pasivo Corriente



Gréafico N° 22: Indicadores de Eficiencia

4 )

Estan enfocados al control de los recursos de la empresa, determina la productividad,

INDICADORES DE EFICIENCIA

evaluan la relacién entre los recursos y su grado de aprovechamiento por parte del

/

personal de la empresa.

a. Rotacion de b. Rotacién de c. Periodo promedio

inventarios activos de cobranza
- 4 N
) Es el indicador que
Permite  conocer el permite conocer cuan _ o
namero de veces en eficiente es la empresa Indicador que indica
que el inventario se y  determinar  los el nimero promedio
convierte en dinero o activos  disponibles de los dias que tardan

que posiblemente se
convertird en cuentas
por cobrar

\. J

. . Coste mercancia vendida
Rotacin de Iventarios = ———M8
Promedio mventano

para la generacion de
ventas y la generacion
de ganancia por cada
dolar invertido.

Ventas Netas ‘

Rotacatn de Actmos =
Actvo To |

las cuentas por cobrar
para convertirse en
efectivo.

\,

Cueatas o cobear * 3§

Periodo promedo de
Cobranza

Ventas anuales a crédito

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Gréafico N° 23: Indicadores de Endeudamiento

Concentracitnde ~_ _Pasho comente i
endeudamientoa cortoplazo  Total paswo
Pagio ot Indicede _ Total pasivo con terceros
Nivel de endeodamiento = ———* LT o
Activ tod apalancamiento Total patrimonio

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

Concenraciénde ~_ Pasivo no corriente
endeudamiento a largoplazo ~ Total pasivo

¢. Concentracion de
endeudamiento

Corresponde a la
participacion de los
pasivos cuyo
vencimiento es a
corto y largo plazo.

Gréafico N° 24: Indicadores de Rentabilidad

Indicadores
de
Rentabilidad

-

Mide el grado
que tiene la
empresa de

hacer frente a

las
obligaciones
adquiridas y la
forma de
participacion
de los
acreedores
dentro del
financiamiento

de la misma.
\_ J

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016

a. Margen de utilidad bruta

Es el porcentaje de rentabilidad generado por las ventas, que se obtiene una vez
gue se haya cubierto el costo de ventas y los gastos operativos, antes de la
deduccion de los impuestos.

Margen de utlhdad _ Ventas - Costo de ventas ,
bruta

100

Ventas

b. Margen de utilidad operacional

Es la aplicacion del costo de ventas, gastos operacionales de administracion y
ventas, a excepcion de los gastos financieros porque no son considerados
necesarios para la operacion de la empresa.

Margen de utilidad _
operacional

Utilidad operacional
Yentas netas

100

¢. Margen de utilidad neta

Indica el porcentaje que representa la utilidad neta de los ingresos totales
obtenidos por la empresa en un tiempo determinado, mientras mayor sea la
utilidad neta, mayores son los beneficios para la empresa permitiendo realizar
nuevas inversiones o proyectos.
Margen de utilidad _ Utilidad neta después de impuestos
neta B Ventas netas

100
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2.7. Aplicacion de las NIIF y NIC

2.7.1. Normas Internacionales de Informacion Financiera

Las Normas Internacionales de Informacion Financiera establecen los parametros y
estandares bajo los cuales se deben presentar los estados financieros de una empresa, para que
la informacién emitida se confiable y veraz, ayudando a los inversionistas a la mejor toma de
decisiones. Los estados financieros deben cumplir caracteristicas cualitativas que determinen
la utilidad de la informacidn financiera. La aplicacion de las NIIF requiere obligatoriamente lo

siguiente:

Involucrar todas las NIIF para la preparacion de los estados financieros.

Reconocer todos los activos y pasivos requeridos por las NIIF.

No reconocer aquellos activos y pasivos que las NIIF no lo permiten.

Aplicar las NIIF en la medicidn de todos los activos reconocidos.

2.7.2. Normas Internacionales de Contabilidad

Es un conjunto de normas internacionales que regulan la informacién que se debe
presentar en los estados financieros; facilitando la uniformidad y comparabilidad de los estados

financieros entre empresas que operan en distintos paises.

Las Normas Internaciones de Contabilidad se aplican a los estados financieros de
cualquier organizacion comercial, industrial o empresarial. Y los postulados contables

fundamentales a considerarse en las NIC son los siguientes:

e Empresa en marcha.- Es la empresa que continuard con sus operaciones y no hay la

necesidad de liquidarse o reducir sustancialmente sus operaciones.
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e Devengo.- Los ingresos y costos se acumulan y son reconocidos a medida que se devengan

o incurren, los mismos que deben ser registrados en los estados financieros.

e Uniformidad.- Las politicas contables son uniformes de un periodo a otro.

2.8. Andlisis Capitulo 11

El presente capitulo constituye el pilar fundamental para el disefio del manual de
procedimientos administrativos y financieros, porque se detalla claramente las bases tedricas
por las cuales esta conformado dicho manual, tomando en cuenta el aspecto administrativo y

financiero de la empresa ECUAROSCANADA S. A.

En fundamental definir los conceptos basicos para implementarlos en la vida préctica,
aquellos conceptos estan relacionados principalmente con la planificacion estratégica (vision,
mision, politicas, estrategias), proceso administrativo y el proceso contable, puntualizando
principalmente en que los estados financieros deben ser elaborados y presentados bajo las
normas y parametros de las Normas Internacionales de Informacion Financiera y las Normas

Internacionales de Contabilidad.

Posterior a la presentacion de los estados financieros, se considera factible la aplicacion
y calculo de los indicadores financieros, como son: los indicadores de liquidez, indicadores de

eficiencia, indicadores de endeudamiento e indicadores de rentabilidad.



CAPITULO 111

3. PROPUESTA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

3.1. Propuesta Administrativa

3.1.1. Titulo de la Propuesta

Manual de procedimientos administrativos y financieros para la empresa

ECUAROSCANADA S. A. del cantén Pedro Moncayo, provincia de Pichincha.

3.1.2. Introduccién

Los sefiores Carlos Avelino Cahuefias y Patricio Marmol Zurita constituyeron
ECUAROSCANADA S. A., misma que esta constituida legalmente en la Superintendencia de
Compariias con estatutos y estipulaciones contenidas en la Ley de Compafiias, cuyo objeto
social es la produccién, distribucidn, exportacion de flores, vegetales e insumos agricolas. La
empresa estad conformado por un capital inicial de 800,00 USD divididos en 800 acciones, los

cuales son nominativos, ordinarios e indivisibles de 1,00 USD cada uno.

Ademas ECUAROSCANADA S. A. ha implementado el sistema de responsabilidad
corporativa que esta basada en un buen relacionamiento con la sociedad, grupos y gremios que
la representen, con un espiritu de armonia y colaboracion. A través de la contribucion del
conocimiento y experiencia que aportan al desarrollo y mejora de la calidad de vida de las
comunidades relacionadas a las operaciones, pagando los impuestos que les corresponden y

cuidando el medio ambiente.
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3.1.3. Misidén

ECUAROSCANADA S. A. es una empresa dedicada a la produccion, comercializacion
y exportacion de las mejores rosas del Ecuador, mediante el cumplimiento del proceso
productivo, el compromiso y la honestidad de los trabajadores con la finalidad de satisfacer las

necesidades de los clientes.

3.1.4. Vision

En los proximos 5 afios ECUAROSCANADA S. A. serd una empresa floricola lider en
la produccién, comercializacién y exportacién de la mejor y méas bella flor de Tabacundo,
cumpliendo con todos los estandares de calidad e interactuando con responsabilidad social y

ambiental.

3.1.5. Objetivo

3.1.5.1. Objetivo General

Producir y exportar una gran variedad de flores de alta calidad, garantizando un proceso
productivo que cumpla con los requerimientos internacionales, con la finalidad de satisfacer
las exigencias de los clientes y seguir creciendo en el aspecto econdmico, social y empresarial

beneficiando a los accionistas y trabajadores.

3.1.5.2. Objetivos Especificos

e Determinar los procedimientos administrativos y financieros que los trabajadores deben
cumplir con la finalidad de producir y comercializar flores con calidad de exportacion.
e Delimitar funciones y responsabilidades que les corresponden a los trabajadores de las

distintas areas.
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Capacitar a los trabajadores sobre los procesos necesarios para la produccion y
comercializacion de las flores; fortaleciendo la imagen corporativa a nivel local y
cumpliendo con todos los valores y principios.

Establecer las bases contables para la aplicacion de los Estados e Indicadores Financieros
para la toma de decisiones.

Socializar las diferentes herramientas de trabajo que permita mejorar la productividad y

competitividad de las flores a nivel local.

3.1.6. Principios y valores

Principios

Trabajo en Equipo.- Trabajar en conjunto todos los trabajadores que conforman la
empresa, son un solo grupo, por ende deben mantener una buena relacién laboral y personal
bajo el dilema que “la unién hace la fuerza”.

Productividad.- Los trabajadores deben sentirse comprometidos con la empresa y por ende
deben cumplir con las expectativas de los clientes al estar en la capacidad de cubrir la
demanda requerida en el momento oportuno.

Mejora tecnoldgica.- Para una mejor agilidad en el proceso se requiere de maquinarias de
altima tecnologia por lo que es importante estar constantemente innovando estas
maquinarias, mismas que garanticen la calidad de las flores ayudando a obtener rentabilidad
para la empresa.

Competitividad.- Durante el proceso de produccién de las flores se trata de utilizar todos
los recursos disponibles, orientados a obtener una gran variedad de flores que favorezca en
la comercializacion por el alto porcentaje de aceptacion y preferencia del producto a nivel

internacional.
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Calidad.- La aplicacion de todos los fertilizantes e insumos conlleva a obtener las mas
bellas flores con cualidades unicas que seran muy solicitadas en el mercado internacional.
Puntualidad.- Ofrecer una oportuna atencion a los clientes y principalmente realizar las
respectivas entregas en tiempo y lugar acordado para generar la fidelizacion y preferencia

de los clientes.

Valores

Orden.- Todos los procesos, tanto en el area administrativa como en el area operativa,
deben cumplir una secuencia logica con el objetivo de garantizar la efectividad de los
resultados.

Responsabilidad.- Ser socialmente responsable con el medio ambiente conlleva a que sea
reconocida como una empresa sostenible, ademas esta orientado a una correcta utilizacién
de los recursos de la empresa y a la adecuada aplicacion de fertilizantes en el proceso
productivo.

Honestidad.- Actuar de forma correcta ante cualquier situacion es de valientes, es por ello
que los trabajadores deben actuar de forma honesta durante la ejecucion de sus funciones,
teniendo en cuenta los méritos y éxitos se logran mediante el esfuerzo constante.
Perseverantes.- Luchar hasta conseguir lo que se propone, es decir, ser constantes al
momento de cumplir sus funciones e incentivar a sus demas compafieros el compromiso
que cada uno de los trabajadores tienen para con la empresa con el propdsito de cumplir los
objetivos empresariales.

Respeto.- Ser cortés y mantener el respeto mutuo entre los compafieros conlleva a que se
genere un buen ambiente laboral, el cual permite que los trabajadores sientan la comodidad
de trabajar en equipo, siendo eficientes y eficaces dentro de cada una de las actividades que

les compete.
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Etica.- El crecimiento empresarial y la competitividad deben estar basados en logros que
se ha conseguido con el esfuerzo y trabajo en equipo con todos los involucrados con la

entidad, manteniendo el prestigio que le caracteriza.

3.1.7. Politicas

La informacion presentada y generada dentro de la empresa, principalmente en el area
financiera es de caracter confidencial.

Todas las compras y ventas, realizadas por los responsables, deben estar correctamente
respaldados por su respectivo comprobante o factura.

El tiempo maximo estipulado para el crédito otorgado a los clientes serd de 30 dias, y
deberia estar sustentadas en las facturas.

Todos los documentos negociables deben tener las respectivas firmas de autorizacion para
su posterior tramite (Gerente general y contador).

El contador conjuntamente con el Gerente General, el Gerente Financiero y el Gerente de
Produccion deberéa elaborar el presupuesto anual y revisarlo de forma semestral.

El Gerente de Produccion mantendré un control de calidad de las flores de manera mensual,
dando a conocer las estadisticas de produccion y ventas al Gerente Financiero.

Al momento de recibir insumos, materiales y suministros, el bodeguero debe verificar que
lo detallado en la factura coincida con el conteo fisico.

El bodeguero debe realizar el inventario general de forma mensual, cuadrar con el
inventario del mes anterior y registrar un control de inventario que respalden la entrega de
ciertos insumos, materiales y suministros a los trabajadores.

El personal de la empresa, tanto administrativo como operativo, deben cumplir con el
horario de trabajo establecidos por la empresa, manteniendo la responsabilidad y disciplina

que los caracteriza.
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El personal operativo del area técnica deben estar uniformados de acuerdo a lo establecido
previamente, asi como: Lunes: camiseta color morado, Martes: camiseta color amarillo;
Miércoles: camiseta color celeste: Jueves: camiseta color anaranjado y Viernes: camiseta
color verde.

El personal administrativo y operativo deben disponer de los materiales, insumos e
implementos necesarios para cumplir con su labor.

El personal administrativo y operativo deben mantener los materiales e insumos en buen
estado, con la finalidad de optimizar los recursos y evitar gastos innecesarios.

Desarrollar las capacitaciones y los talleres cuatrimestralmente, y en cuanto a los eventos
deportivos realizarlos dos veces al afio, con el objetivo de fomentar el comparierismo,
siempre y cuando estén basado en la responsabilidad y respeto mutuo.

Mantener una actualizacion semestral en el aspecto tecnoldgico con relacion a las
maquinarias e implementos necesarios para mejorar la produccién de las flores,
optimizando tiempo y garantizando la calidad del producto final.

Revisar mensualmente los cambios que se presentan dentro de la empresa en relacién a las
actividades y funciones que cada trabajador debe cumplir, con la finalidad de evitar

confusiones y duplicidad de funciones.

3.1.8. Estrategias

Los trabajadores deben conocer la misién y vision empresarial para sentirse comprometidos
con la empresa y realizar un trabajo en equipo, orientados a cumplir con los objetivos de la
empresa, basando en los principios y valores establecidos.

Brindar una atencidn especializada a los clientes, satisfacer sus necesidades y lograr la

fidelizacién y confianza de cada uno de ellos.
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Realizar promociones y descuentos para dar a conocer la gran variedad de flores que se
produce en la empresa, cumpliendo con los parametros de calidad que las flores lo requieren
y de esta forma abrir nuevos campos en el mercado internacional.

Participar activamente en los eventos especiales de los cantones de Pedro Moncayo y
Cayambe, tales como: el desfile de la Confraternidad, las fiestas cantonales y
principalmente en el trayecto de la eleccion de la reina mundial de la rosa, ofertando las
flores en diferentes florales a realizarse, ubicandolos en puntos claves del lugar de
concentracion.

Ofrecer una gama de flores en cuanto a la gran variedad, colores y aromas con la finalidad
de aumenta las ventas y con ello mantener una liquidez dentro de la empresa.

Mantener mas de un proveedor y evitar contratiempos por la falta de suministros,
herramientas y materiales de trabajo.

Ser puntual y responsables al momento de enviar las cajas de flores, cumplimientos con los
requerimientos de los clientes actuales.

Mantener un una red social activa que permita comunicarse directamente con el cliente para
recibir sus sugerencias y opiniones, aplicarlos en la empresa, siempre y cuando ayuden a
mejorar las gestion empresarial en cuanto a la produccién de las flores y su respectivo

procedimiento.



94
3.1.9. Organigrama Estructural

Grafico N° 25: Organigrama estructural

Simbologia
| Unidad organizativa
___ Lineade autoridad (relacion de
mando)
Linea de autoridad sobre el
otro puesto (ejecucion)

Junta General de Accionistas

Gerente General |

]

Secretaria
Gerente Financiero Gerente de Produccion
- Supervisor de Supervisor de
Contabilidad Ventas Talento Humano Bodega Cultivo Post cosecha
- Recepcién de
Contador Vendedor Jefe de Talento Bodeguero - Cosechador la flor
Humano - .
- Fumigador - Patinador
| | - Regador _ Clasificador
- Fertilizador - Bonchador
Comprador Transportista - Transportador - Destapador
de flor - Control de
calidad y
empacado

Fuente: Investigacion

Elaborado por: La Autora

Afio: 2016




3.1.10. Organigrama Funcional

Grafico N° 26: Organigrama funcional

(ejecucidn)

Simbologia

[ ] Unidad organizativa
——  Lineade autoridad (relacién de mando)
| Linea de autoridad sobre el otro puesto

Junta General de Accionistas

I Designar o cambiar al Gerente General.
I Aprobar los estatutos para la empresa.
I Determinar la forma de reparto de las utilidades.

Gerente General

I Controlar y dirigir las actividades generales de la empresa.
I Establecer los objetivos, politicas y planes globales.

I Ejecutar de forma ordenada y sistematica las
diligencias que requieran la intervencion del Gerente

Secretaria

proceso contable
de la empresa.

I Realizar las
adquisiciones de
materiales,
insumos y
herramientas.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016

flores.
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trabajadores. herramientas \Y%

fertilizantes.

Gerente de Produccion
[l Coordinar el trabajo a realizarse con los

[l Realizar pedidos de compra de productos

] Revisar que las herramientas vy

Supervisores
[l Coordinar el trabajo con los trabajadores.
[ Revisar el monitoreo de plagas,
enfermedades y fumigacion.
] Garantizar el buen wuso de Ilas
herramientas y maquinarias.

General.
Gerente Financiero

' Velar por la estabilidad econémica de la empresa. g

| Coordinar y administrar el presupuesto econémico. supervisores.

I Tomar decisiones de financiamiento e inversion. e -

| Coordinar el control eficiente de los cobros y pagos que tiene la empresa. quimicos y fertilizantes.

magquinarias estén en buen estado.
Contabilidad Ventas Talento Bodega
I Realizar el Realizar las Humano I Mantener en
ventas de las Asignar las buen estado las

Trabajadores
[l Cumplir con cada una de las etapas del
proceso productivo de las flores vy
desempefar sus funciones \
responsabilidades.
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3.1.11. Procedimientos Administrativos

3.1.11.1. Procedimiento de adquisiciones
Grafico N° 27: Procedimiento de adquisiciones

GERENTE FINANCIERO BODEGA COMPRAS CONTADOR

Aceptar los requerimientos

Solicitar autorizacion para los
pedidos

Autorizar y enviar los pecidos

Recibir [ autorizacion y realizar
(e los pecidos

Cotizacion del proveedor

Selecci6n del proveedor

Generar la orden de compra

Pago y recepcitn ce fa
factura

Enviar unacopia de lafactura

\_//—\

Recepcidn y envio de mercaderia
abodega

Recibir lamercaderfa

FIN

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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3.1.11.2. Procedimiento de venta

Gréafico N° 28: Procedimiento de venta

CONTROL DE CALIDADY CONTADOR

GERENTE FINANCIERO VENTAS
TERMINADO

INICIO

t

Aceptar solicituces cel cliente

—
~—

Solicitar 2 aprobacion de ventas

Aprobary enviar s solcitudes
(e ventas

Receptar Iz solicitudes de ventas

tificar existencia del
producto

Seleci6n del producto

Envio del produco

Realzar 2 negociacion y enviar
[aorden de venta

Recibir 3 orden de venta y
reglizar ¢l cobro

Enviar una copia de la factura

Entregar la mercaderia

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016



3.1.11.3. Procedimiento de control de inventario

Grafico N° 29: Procedimiento de control de inventario

COMPRAS

C INICIO )
v

Envio de lamercaderiay la
factura

BODEGA

Recepcion de mercaderiay

A 4

factura

\_{—\

Constatacion fisica

\\_NTr faltante ) NO
—

Concuerda con la factura

Registrar y almacenar en
bodega

Almacenar
factura

> FIN )

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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3.1.11.4. Procedimiento de contratacion del personal

Grafico N° 30: Procedimiento de contratacion del personal

GERENTE GENERAL TALENTO HUMANO

( INICIO )
v

Solicitar autorizacion para
anunciar los vacantes

Autorizar y enviar la solicitud de
vacantes

A

Anunciar los nuevos vacantes
para laempresa

Receptar ladocumentacion de los
aspirantes

1

S| . ) NO
Seleccion de los aspirantes

A4
Entrevista a los aspirantes

. Seleccion del personal NO
" idoneo

Realizary
archivar el
contrato de
trabajo

Enviar lasolicitud de
uniforme y materiales a
Bodega

\_{—\

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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3.1.11.5. Procedimiento de entrega de uniforme y materiales a los trabajadores

Gréfico N° 31: Procedimiento de entrega de uniforme y materiales a los trabajadores

GERENTE FINANCIERO

Autorizar y enviar las respectivas

BODEGA

( INICIO )
!

Receptar las solicitudes de uniforme y
materiales

Pedir la autorizacion para las solicitudes

A

solicitudes de uniforme y materiales

Recibir las solicitudes de uniformey

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016

N

materiales ya autorizadas

Verificar existencia

Elaborar y proporcionar el acta de entrega
de uniforme y materiales de trabajo

Guardar el acta de
entrega de uniforme
y materiales de
trabgjo

Entregar el uniforme y materiales al
trabajador

COMPRAS

Notificarfa]tﬁte_\l

—




3.1.11.6. Procedimiento de envio de las flores

Gréafico N° 32: Procedimiento de envio de las flores
CONTADOR VENTAS

( INCIO )
'

Receptar los pedidos de los clientes,
previamente autorizados por el Gerente
Financiero

TERMINADO

Eleborary enviar Tes gufas de l

despacho

CONTROL DE CALIDAD Y

Recibir as guias de despacho

— 71

Amar y dlasificar las cajas de flores,

101

TRANSPORTISTA

seglinlas quizs

Notificar el faltante de cajas de flores

| Enviar las cajas faltantes |

Verificar el total de las cajas
e flores

Transportar las cajas de flores d

furgdn con temo

!

Trasladar alas cargueras
correspondientes

!

Receptar los comprobantes de entrega)

Recibiry
almacenar los

Enviar una copia del comprobante de
entrega

( PN )

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016

Enviar los comprobantes de entrega
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3.1.12. Manual de funciones

a) Introduccion

El manual de funciones tiende a ser un documento en el cual se detalla informacién
necesaria para una mejor gestion de la empresa ECUAROSCANADA S. A. acorde a la
estructura organizacional asi como también las funciones y obligaciones que cada uno de los
trabajadores deben cumplir para un mejor desempefio de su labor. La correcta ejecucion de las
actividades garantiza que el resultado final sea eficiente y eficaz, mejorando la productividad

y con ello la competitividad.

El presente manual esta elaborado de acuerdo a la actividad productiva a la cual esta
orientada la empresa, para su adecuada aplicacion en cada uno de los procesos que se efectla,
el cual debe contar con personal idoneo que esté capacitado y tenga las aptitudes para

desempefiar eficientemente su funcion.

b) Objetivos

e Facilitar el proceso de seleccion y reclutamiento del personal e instruir sobre la mision,
vision, objetivos, funciones, procedimientos y politicas de la empresa con la finalidad de
comprometer su trabajo para un beneficio comun.

e Mantener actualizado al personal sobre los cambios que se presentan en la direccion o sobre
las nuevas decisiones que se adopten con el proposito de buscar mejoras para la empresa.

e ldentificar las funciones y responsabilidades que le corresponde a cada uno de los
trabajadores y permitir desarrollar sus propias destrezas y habilidades.

e Evitar la duplicidad de las funciones y detectar omisiones mediante la delimitacion de

responsabilidades.
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e Propiciar la correcta utilizacién de los recursos y proporcionar el mejor aprovechamiento

del talento humano.

c) Alcance

El presente trabajo de investigacion esta orientado a las actividades de la empresa con
el objetivo de mejorar la gestion para aumentar la productividad y competitividad a nivel local

y nacional, ganando prestigio en el mercado internacional.

Todos los procesos se encuentran interrelacionados entre si por lo que el adecuado uso
de los recursos repercute en la optimizacién de los costos y gastos, pero sin alterar o modificar
aspectos importantes en la ejecucion de cada una de las actividades, satisfaciendo las

necesidades de los clientes y de todos los usuarios vinculados con la empresa.

El manual esta disefiado para todo el personal de la empresa ECUAROSCANADA S.
A. con el propdsito de mejorar la eficiencia y eficacia de las operaciones orientadas a cumplir
con los objetivos establecidos por la empresa. La correcta delimitacién de las funciones ayuda
a que los trabajadores conozcan exactamente las funciones y obligaciones que les compete
realizar, ademas evita que exista una duplicidad de funciones generando pérdida de tiempo y

esfuerzo, traducidos en pérdidas econdmicas para la empresa.
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d) Descripcién de funciones

Tabla N° 18: Junta General de Accionistas

@oﬂ”‘”‘i@ s

& » =2
S »
S )

W ‘/

ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Junta General de Accionistas

Emprendedor, trabajo en equipo.

Buenas relaciones interpersonales.

v

Designar o cambiar al Gerente General, de acuerdo a la formacion
académica, capacitaciones y experiencia laboral.

Aprobar los estatutos de la empresa por los cuales estara regida
la empresa.

Determinar el valor de las aportaciones de capital que les
corresponde a cada uno de los accionistas, y en los casos que asi
lo requieran.

Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias, cuando ellos
crean conveniente o0 en casos urgentes.

Conocer y aprobar los estados financieros proporcionados por el
contador; asi como también los informes de gestion emitidos por
el Gerente General, el Gerente Financiero y el Gerente de
Produccion.

Determinar la forma de reparto de las utilidades, al finalizar un
determinado periodo académico.

Velar por la transparencia y cumplimiento de los derechos de
informacion de todos los accionistas.

Ejercer las demés funciones que estén establecidas en la ley y en
los estatutos de la empresa.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 19: Gerente General

ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Gerente General

Nivel alto en Gerencia de Empresas.

Minimo 5 afios

Conocimiento en gerencia empresarial agricola.

Buenas relaciones interpersonales.

v

Es el encargado de tomar las decisiones mas importantes de la
empresa, como avalar los proyectos, las estrategias y los cursos
alternativos de accion para el crecimiento de la empresa.

Controlar y dirigir las actividades generales y medulares de la
empresa.

Establecer objetivos, politicas y planes empresarial, junto con los
niveles jerarquicos altos y con los jefes de cada departamento.

Llevar a cabo las entrevistas para los nuevos aspirantes y
seleccionar el personal idéneo.

Realizar evaluaciones periodicas acerca del cumplimiento de las
funciones de los departamentos.

Buscar los mecanismos de capitalizacion, es decir, que se
concentren nuestras ganancias, compras, ventas e inversiones
para obtener mejor capital.

Aprobar proyectos, tomar las decisiones mas importantes, como
inversiones o la proyeccion de un producto nuevo.

Buscar mejoras constantes, como ser la mejor empresa, tener mas
clientes, ser una empresa mas grande, nuevos productos de
calidad asi como un incremento de capital.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016



Tabla N° 20: Secretaria
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ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Secretaria

Licenciatura en secretariado ejecutivo en espaiiol

Minimo 1 afo, principalmente en empresas floricolas.

Conocimientos en procesos administrativos de empresas floricolas. .

Buenas relaciones interpersonales.

v

Ejecutar de forma ordenada y sistematica las diligencias que
requieran la intervencién del Gerente General

Redactar las correspondencias y los documentos necesarios para
llevar a cabo las actividades administrativas y operativas de la
empresa.

Recibir, revisar, contestar, enviar y archivar las correspondencias
de la gerencia.

Llevar la agenda y coordinar las actividades del Gerente General,
asi como también dar a conocer las actividades que debe cumplir
con 20 minutos de anticipacion.

Notificar a los clientes, proveedores y trabajadores sobre los
cambios que se generan en la empresa.

Contestar las llamadas telefénicas y redireccionarlas hacia la
persona indicada.

Mantener una comunicacién constante con los clientes vy
proveedores, para evitar inconvenientes al momento de realizar
las debidas operaciones de compra y venta.

Mantener una actualizacion en los archivos permanentes,
ordenandolos de forma ordenada y cronoldgica.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 21: Gerente Financiero

ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Gerente Financiero

Nivel alto en Gerencia Financiera de Empresas

Minimo 5 afios.

Conocimiento en gerencia de finanzas.

Buenas relaciones interpersonales.

v

Efectuar el andlisis y planeacion financiera: para efectuar el
analisis y la planeacion debe basarse en los Estados Financieros
Bésicos los cuales son: Estado de Situacion Financiera, Estado de
Resultados y Flujo de Efectivo; estos serviran para pronosticar
con mayor exactitud los objetivos y metas.

Tomar decisiones de inversion: para la toma de estas decisiones
el Gerente debe concentrarse en el Activo Fijo y Circulante,
teniendo como objetivo que haya efectivo, tener un buen manejo
de inventario, que paguen los deudores y buscar el mejor
momento para comprar Activos Fijos.

Tomar decisiones de financiamiento: para la toma de estas
decisiones el Gerente debe analizar el pasivo circulante y el
pasivo fijo.

Planificar, coordinar y administrar el presupuesto econémico
para lograr una distribucién eficiente y eficaz de los fondos.

Coordinar el control eficiente de los cobros por servicios.

Planificar, administrar y autorizar la correcta administracion de
la deuda de la empresa o entidad a la cual representa.

Coordinar la elaboracion de perfiles de proyecto en el aspecto
financiero.

Aprobar los procedimientos de las compras y ventas, es decir, la
materia prima, la calidad del producto y el precio adecuado.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 22: Gerente Técnico o de Produccién

ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Gerente Técnico o de Produccién

Relaciones Humanas

Minimo 4 afios.

Conocimiento en manejo de personal y produccion de rosas.

Buenas relaciones interpersonales.

v

Coordinar con el supervisor de cultivo, las labores semanales que
se debe realizar.

Coordinar con el supervisor de fumigacion, las aplicaciones
correspondientes.

Coordinar con el supervisor de riego, la fertilizacion de las flores.

Coordinar con los monitoreadores sobre las actividades a
realizarse.

Revisar monitoreo de plagas y enfermedades.

Cuadrar fumigacion.

Realizar memos de fumigacion.

Coordinar los trabajos de mantenimientos.

Realizar el pedido de productos quimicos y fertilizantes.
Enviar datos a agrocalidad.

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

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016



Tabla N° 23: Contador
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ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:

Aptitudes:

Actitudes:

Funciones:

Contador

Contabilidad y Auditoria, Comercio Exterior

Minimo 2 afios.

Conocimientos actualizados en contabilidad, administracion y comercio
exterior.

Buenas relaciones interpersonales, trabajo en equipo,

v

v

Registrar y controlar la informacién contable.
Receptar las facturas de compras y ventas para la contabilizacién.

Recibir el efectivo o equivalentes al efectivo por concepto de las
ventas.

Revisar y controlar los datos y documentacion para la presentacion
y pago de impuestos, aportes al IESS, rol de pagos conjuntamente
con el departamento contable y de recursos humanos.

Almacenar y conservar las facturas de compras y ventas,
ordenédndolo cronologicamente.

Elaborar los cronogramas de pagos para proveedores, obligaciones
bancarias e inversiones.

Supervisar el proceso de compras, recuperacion de cartera y rol de
pagos.

Controlar la disponibilidad bancaria.
Elaborar las actas de finiquito.

Preparar la informacion contable para la elaboracion de Estados
Financieros conjuntamente con el departamento financiero.

Cancelar todos los gastos inherentes de la empresa, ya sea en
efectivo o equivalentes al efectivo y obtener los respectivos
comprobantes.

Enviar las copias de los comprobantes de ventas y compras a las
respectivas areas.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016



Tabla N° 24: Compras
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ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Comprador

Administracion de empresas, contabilidad, finanzas.

Minimo 2 afios.

Solucién a problemas referente a las necesidades emergentes.

Trabajo en equipo.

v

Comunicar directamente con los proveedores para solicitar la
cotizacion dando a conocer la fijacion de precios y la forma de pago.

Seleccionar la mejor cotizacién y generar la orden de compra.

Receptar la mercaderia solicitada y enviarlo a bodega para su
respectiva verificacion.

Comunicar con el responsable de bodega con el objetivo de
mantener el stock necesario de materiales.

Mantener las copias de las facturas que gravan IVA para el tramite
de devolucion del IVA.

Ingresar diariamente las facturas de compra y emision de
retenciones.

Planificar el mantenimiento de equipos que sufran dafios.
Realizar un seguimiento a los tramites como: actualizacion de
documentos de agrocalidad, permiso de compra de combustible,

entre otros.

Revisar las cuentas por pagar proveedores y la emision de los
cheques.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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Tabla N° 25: Vendedor
conade ECUAROSCANADA S. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:  Vendedor

Formacion: Comercio exterior, finanzas, contabilidad.

Experiencia: Minimo 1 afo.

Aptitudes: Conocimiento en comercio exterior.

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales.

Funciones: v Receptar los pedidos de los clientes para su posterior tramite.

v Realizar las guias de despachos y enviarlos al area de Control de
calidad y terminado.

v Comunicar directamente con los clientes para acuerdos de ventas
diarias, ya sea en base de drdenes fijas 0 mercado abierto.

v’ Elaborar el pakin list diario de acuerdo a ventas acordadas para
previa entrega a la parte de empaque, coordinacion y facturacion.

v Elaborar los estados de cuenta para cobros conjuntamente con
personal de contabilidad y cartera.

v Realizar un registro y mantener un control de las ventas realizadas
para conocer la evolucion o disminucion que ayude en la toma de
decisiones.

v Realizar el seguimiento de la negociacién, cumpliendo con todos
los requisitos necesarios e indispensables.

v Realizar el seguimiento total de la carga, control de calidad, vuelos
cancelados, créditos por parte del cliente en caso de que exista.

v Verificar la mercaderia y transportarlos a los furgones con termo.

v Recibir los comprobantes de entrega acerca de los envios
realizados.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016



Tabla N° 26: Transportista
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ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Transportista

Chofer profesional

Minimo 1 afio.

Experiencia en entrega de flor carguera a Quito.

Buenas relaciones interpersonales.

v

v

Receptar la hoja de ruta emitida por el digitador o vendedor.

Clasificar, cargar y empacar las cajas confirmadas en despachos
diarios por empaque.

Trasladar a las cargueras destinadas en el nuevo aeropuerto
Mariscal Sucre de Tababela.

Repartir las cajas segun la carguera destinada.

Receptar los comprobantes de entrega de las cajas emitida en cada
una de las cargueras.

Retornar a la Finca con el vehiculo designado.

Proporcionar los comprobantes de entrega al contador.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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Tabla N° 27: Jefe de Talento Humano

ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Jefe de Talento Humano

Relaciones Humanas

Minimo 1 afo.

Conocimiento en manejo de personal.
Buenas relaciones interpersonales.

v" Publicar los anuncios de la existencia de vacantes para los
aspirantes.

v Receptar la documentacion de los aspirantes.

v’ Contratar al personal para las diferentes areas segun la necesidad
y elaborar el contrato de trabajo.

v' Elaborar y enviar la solicitud del uniforme, los materiales y las
herramientas a los trabajadores.

v' Elaborar las fichas de ingreso.

v Comunicar los ingresos y salidas del personal al IESS.

v" Ingresar a la némina y al programa contable.

v Revisar la asistencia, permisos, falta y certificados.

v' Ingresar y reportar las horas extras de los trabajadores al sistema.
v' Elaborar las hojas y el reporte de vacaciones.

v' Elaborar la némina quincenal y mensual.

v' Elaborar los certificados de trabajo.

v' Elaborar el informe mensual de la rotacion del personal.

v' Comunicar directamente con los trabajadores, sobre alguna
situacion en particular.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 28: Jefe de bodega

ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Jefe de Bodega

Bachiller

Minimo 1 afio.

Conocimiento en manejo de bodega y agroquimicos.

Buenas relaciones interpersonales.

v

Receptar la solicitud del uniforme, materiales e insumos vy
realizar la respectiva entrega.

Realizar el correspondiente pedido, en los casos de requerir los
materiales e insumos.

Entregar las herramientas al personal que lo requieran, quimicos
a los supervisores de fumigacion para su adecuada aplicacion.

Receptar los productos quimicos, fertilizantes, materiales y
herramientas; fijarse en las fechas de caducidad, la cantidad al
recibir y registros de acuerdo a lo que esté facturado.

Entregar los productos a las diferentes areas: riego, cultivo,
oficina, limpieza, post cosecha, mantenimiento.

Ingresar las facturas de egreso; fijarse la cantidad al egresar, el
nombre del producto que sea correcto y la fecha de egreso.

Elaborar y mantener el acta de entrega de materiales, uniformes
e insumos.

Registrar y almacenar en la bodega los insumos, materiales y
herramientas.

Realizar el inventario general el 28 de cada mes.
Receptar las herramientas que se ha entregado en el dia.

Realizar la constatacion fisica al momento de recibir la
mercaderia con su correspondiente factura.

Mantener una copia de la factura y enviar la original al contador.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 29: Supervisores de Gerencia Técnica o Produccién

ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Supervisores de Gerencia Técnica o de Produccion

Relaciones Humanas

Minimo 1 afio.

Conocimiento en manejo de personal y produccion de rosas.

Buenas relaciones interpersonales.

v

v

Coordinar las labores con el personal de cultivo y post cosecha.

Coordinar con el personal de fumigacién, las debidas
aplicaciones para cuadrar con las fumigaciones.

Coordinar con el personal de riego y post cosecha, la fertilizacion
e hidratacion de la flor.

Coordinar las actividades con el personal de monitoreo.
Revisar el monitoreo de plagas y enfermedades.
Realizar los memorandos de fumigacion.

Coordinar los trabajos de mantenimiento.

Realizar los pedidos de productos quimicos y fertilizantes en
conjunto con el gerente de produccion.

Revisar que las herramientas y las maquinarias se encuentren en
buen estado y que se haga un buen uso de los mismos.

Revisar que su personal cuente con el equipo de fumigacion
adecuado y en buen estado. (pijama, traje de fumigacion, botas,
mascarillas, filtros, pre filtros, visor y guantes).

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 30: Cosechador
ws@‘”“‘”‘i? = ECUAROSCANADAS. A.

) Manual de Funciones

Puesto de trabajo:  Cosechador

Formacion: Bachiller

Experiencia: Minimo 1 afio.

Aptitudes: Conocimiento en manejo de flor.

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales.

Funciones: v' Trasladarse todos los dias a su lugar de trabajo.

v Ubicar las mallas necesarias en el lugar de corte y tachos con agua

y solucion hidratante.

v’ Cortar las flores segun las variedades y puntos de corte.

v Realizar una revision a los dos lados de cada cama para asi poder

tener una cosecha completa.

v Tener un maximo de 25 tallos en el brazo para evitar maltratos.

v Ubicar los 25 tallos de flor en las mallas y en los tachos con
solucién para su traslado por los cocheros a las post cosecha.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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Tabla N° 31: Fumigador
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ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Fumigador

Bachiller

Minimo 1 afo.

Conocimiento en manejo de productos quimicos.

Buenas relaciones interpersonales.

v Retirar los productos de la bodega, verificando que la cantidad
entregada concuerde con lo indicado en la planificacion.

v" Coordinar con los supervisores de los bloques a ser fumigados de
acuerdo al orden previamente establecido.

v Llenar los tanques de fumigacion con agua para el siguiente dia
que estén listos para la fumigacion.

v" Colocar el acido citrico, luego el dispersante o adherente y al
ualtimo fungicida, insecticida o acaricida.

v" Circular por todas las camas hasta el final, llevando la lanza de
fumigacion de la manera indicada de acuerdo al memo de
fumigacidn, el supervisor revisara que no se tapen las boquillas y
la presion de estas.

v Chequear la presién de las bombas. (200 — 300 — PSI)

v Anotar diariamente en los letreros de las entradas de los bloques,
el producto utilizado y la hora a la que se puede ingresar.

v Asearse totalmente todo el personal con duchas e indumentaria
limpia libre de productos quimicos.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 32: Regador
canade ECUAROSCANADAS. A.
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Manual de Funciones

Puesto de trabajo:  Regador

Formacion: Bachiller

Experiencia: Minimo 1 afio.

Aptitudes: Conocimiento en manejo de productos quimicos.

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales.

Funciones: v" Encender las bombas de duchas, fertilizacion y agua potable.

v Realizar la salida de los fertilizantes de la bodega y llevar a las

casetas de fertilizantes.

v" Preparar la mezcla de fertilizantes y acidos himicos.

v' Abrir las valvulas de goteo de acuerdo a la programacion

establecida.

v’ Limpiar las acequias y las casetas de bombas.

v" Lavar las tuberias y mangueras de goteo.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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Tabla N° 33: Fertilizador
canade ECUAROSCANADAS. A.
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Manual de Funciones

Puesto de trabajo:  Fertilizador

Formacion: Bachiller

Experiencia: Minimo 1 afio.

Aptitudes: Conocimiento en manejo de productos quimicos.

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales.

Funciones: v’ Retirar los productos de la bodega, verificando que la cantidad

entregada concuerde con la salida.

v Trasladar el producto a las diferentes casetas de riego.

v" Llenar los tachos superiores de agua hasta la mitad y prepararlos

de acuerdo a lo indicado en la hoja de detalles de los fertilizantes.

v" Mezclar los fertilizantes hasta lograr una mejor disolucion de la

mezcla.

v Llenar con agua los respectivos tachos y proceder a dar goteo.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 34: Transportador de flor o cocheros
ot . ECUAROSCANADAS. A.
S <

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:  Transportador de flor o cocheros.

Formacion: Bachiller

Experiencia: Minimo 1 afio.

Aptitudes: Conocimiento en manejo de flor.

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales.

Funciones: v’ Transportar las mallas armadas hasta la post cosecha.

v No exceder en la capacidad de los coches, éstos solamente pueden

transportar hasta 48 mallas.

v Realizar los nimeros de viajes que sean necesarios hasta que

todas las mallas sean transportadas al area de post cosecha.

v Mantener el coche o moto en buen estado y limpio.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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Tabla N° 35: Recepcion de flor

anada
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ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Recepcion de flor

Bachiller

Minimo 1 afio.

Conocimiento en manejo de flor.

Buenas relaciones interpersonales.

v

v

Preparar los productos quimicos con las dosificaciones indicadas.
Prepara el area de trabajo para la recepcion de la flor.
Registrar la cantidad de mallas y tallos por variedad.

Registrar la hora de llegada de cada viaje del cochero con las
flores.

Revisar el estado en que lleguen las flores.

Informar inmediatamente al jefe o supervisores de cultivo sobre
las novedades encontradas en la flor.

Sacudir y golpear todas las mallas de las flores para que caigan
los trips.

Realizar la aspersion del producto quimico a la flor en forma
circular, cubriendo todas las flores para prevenir botritis, trips y
acaros.

Hidratar y organizar las mallas de flor por variedad y en su
respectiva poceta.

Realizar la limpieza y ordenar el &rea de trabajo.

Ingresar los datos al sistema de produccion diaria de flor
exportable y nacional.

Contabilizar y registras los trips.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016



Tabla N° 36: Patinador
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ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Patinador

Bachiller

Minimo 1 afio.

Conocimiento en manejo de flor.

Buenas relaciones interpersonales.

v

v

Preparar los tachos y los coches.

Mantener limpias las pocetas con los niveles necesarios de agua.
Revisar la cantidad de mallas de flor de acuerdo a las variedades.
Sacar de las pocetas, las mallas de flor, evitando el desperdicio
de agua y el maltrato de la flor, ubicando en el tacho un minimo
de 6 y un maximo de 7 mallas dependiendo la variedad.

Controlar y enmallar la flor sobrante constantemente.

Abastecer de las mallas de flor a las clasificadoras para su debido
proceso y entregar la ficha para controlar el rendimiento.

Realizar un control y conteo de las fichas diariamente de cada
clasificadora.

Comunicar constantemente con el supervisor de empaque para el
proceso de variedades que se necesita para el despacho diario.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 37: Clasificacién de flor
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ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Clasificacion de flor

Bachiller

Minimo 1 afio.

Conocimiento en manejo de flor.

Buenas relaciones interpersonales.

v

v

Preparar su area de trabajo.

Colocar una por una las mallas de flor en la cuna, no méas de 25
tallos.

Abrir la malla con mucho cuidado para evitar dafiar las flores.

Revisar el punto de corte, maltrato, coloracion y enfermedades
del boton.

Revisar plagas y enfermedades en el follaje.

Revisar y medir el calibre del tallo.

Revisar y seleccionar lo exportable y lo nacional (de flor en flor).
Separar los botones grandes y pequefios, tallos gruesos y
delgados, puntos de corte abierto y cerrado de acuerdo a la
longitud del tallo.

Tener cuidado al manipular la flor.

Informar al bonchador como estéa clasificada la flor.

Informar inmediatamente al supervisor de post cosecha cualquier
novedad encontrada en la flor durante el proceso.

Estar pendiente del rendimiento y productividad de esta area.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016



Tabla N° 38: Bonchador
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ECUAROSCANADAS. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Bonchador

Bachiller

Minimo 1 afo.

Conocimiento en manejo de flor.

Buenas relaciones interpersonales.

v

v

Planificar su trabajo y contar con los recursos necesarios.

Informar a la supervision el inicio del proceso de boncheo con el
fin de registrar el tiempo para su respectivo rendimiento.

Tomar 12 tallos para piso alto, ubicarles en la cuna superior de la
mesa, 13 tallos para piso bajo y ubicarles en la cuna inferior.

Colocar una lamina adecuada para el tamafio del boton; si es flor
de exportacion debe tener el logo de la finca, si es flor tipo B o
flor nacional debe tener 1dmina blanca.

Colocar el primer separador sujetandolo con una grapa.

Colocar la primera fila para formar el primer nivel de flor.

Colocar la fila de abajo a una distancia de 2 cm colocando el
botén anclado para formar el primer nivel.

Colocar el segundo separador para formar el segundo nivel.
Colocar el separador para formar el tercer nivel.

Colocar el altimo separador y cerrar el bonche asegurandole con
grapas.

Verificar el armado de las flores.
Colocar la paleta y sticker de color segun el dia.
Colocar el ramo en la banda transportadora.

Cuidar el material y evitar el desperdicio.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 39: Destapador
canade ECUAROSCANADAS. A.
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Manual de Funciones

Puesto de trabajo:  Destapador

Formacion: Bachiller

Experiencia: Minimo 1 afio.

Aptitudes: Conocimiento en manejo de flor.

Actitudes: Buenas relaciones interpersonales.

Funciones: v Revisar la banda transportadora y la cortadora que estén en buen

funcionamiento.

v" Revisar que la banda transportadora cumpla con los parametros
de calidad.

v" Retirar la paleta del ramo para registrar su respectivo

rendimiento.

v’ Cortar el ramo de acuerdo al grado que corresponde e identificar

con el sticker.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 40: Control de calidad y terminado
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ECUAROSCANADA S. A.

Manual de Funciones

Puesto de trabajo:
Formacion:
Experiencia:
Aptitudes:
Actitudes:

Funciones:

Control de Calidad y Terminado

Bachiller

Minimo 1 afio.

Conocimiento en manejo de flor.

Buenas relaciones interpersonales.

v

v

Receptar las guias de despacho para su posterior empaque.

Preparar la solucion de hidratacion con los productos y dosis indicadas por
el supervisor.

Seleccionar las flores que estaran destinadas a la exportacion.
Realizar las respectivas pinzas en el ramo.
Realizar el deshoje en la parte inferior del ramo (15 cm).

Colocar la liga de caucho en el ramo dando de 3 a 4 vueltas en forma
circular a una altura de 10 cm en la parte inferior del ramo.

Colocar la etiqueta del nombre de la variedad.
Registrar el ramo de acuerdo al grado, variedad y clase.
Colocar el capuchon de plastico dependiendo del grado y clase de ramo.

Colocar una liga de caucho para sujetar el capuchon en la parte inferior del
ramo, dado 2 vueltas en forma circular a la altura de 10 a 15 cm.

Igualar los tallos que sobresalen de la medida para evitar el desnivel del
ramo.

Sacudir de uno en uno los ramos en la trampa para que se caigan los trips.
Mantener el producto limpio y la cantidad necesaria.

Colocar el ramo en la tina de hidrataciéon separando los grados en una
cantidad de 10 a 12 ramos.

Verificar que todos los ramos estén con los parametros de calidad
requeridos.

Mantener el area de trabajo limpia y ordenada.

Empacar las cajas de las flores y enviarlos para la exportacion.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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3.1.13. Reglamento Interno

El reglamento interno determina los pardmetros y los cddigos de conducta que los
trabajadores deben cumplir, es por ello que se establecid el respectivo reglamento para la
empresa ECUAROSCANADA S. A. El objetivo principal es dar a conocer las reglas
obligatorias de orden técnico y administrativo, mismas que regularan la actividad laboral de
los empleados de la empresa; por lo que cada uno de los empleados estan sujetos al presente

reglamento.

El reglamento interno de la empresa ECUAROSCANADA S. A contiene lo siguiente:
Generalidades de la empresa, Requisitos a los que deben sujetarse los empleados, De las
remuneraciones y garantias, Horarios de trabajo, Obligaciones generales de los empleados, De
las vacaciones anuales, permisos y dias no laborables, Derechos, obligaciones y prohibiciones
de los empleados, Obligaciones y prohibiciones de la empresa, Disposiciones disciplinarias y

forma de aplicarlas y Disposiciones generales. Ver Anexo 4.

3.1.14. Politicas de Seguridad y Salud Ocupacional

Al ser una empresa floricola, que principalmente emplea sustancias quimicas en el
proceso productivo de las flores, es importante estipular y aplicar las politicas de seguridad y
salud ocupacional, con la finalidad de proteger al recurso humano y su entorno laboral, para de
esta manera tratar de identificar, controlar, mitigar y evitar los riesgos laborales que se puedan

presentar en las actividades desarrolladas por la empresa.

Para la empresa ECUAROSCANADA S. A. es primordial cuidar la salud e integridad
de los trabajadores, al otorgar el uniforme de trabajo y las debidas protecciones para ejecutar
la actividad designada, evitando que ocasionen enfermedades profesionales propias de su labor;

en cuanto al cuidado y proteccion del medio ambiente que comprende el aire, tierra y agua; se
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estimd conveniente la recoleccion adecuada de los desechos sélidos y liquidos, manteniendo
una clasificacion de los desechos biodegradables y no degradables; estableciendo un
cronograma de recoleccidn; convirtiéndose en una empresa socialmente responsable con el

medio ambiente y con la actividad productiva.

Las politicas de seguridad y salud ocupacional implementadas en la empresa
ECUAROSCANADA S. A. consta de lo siguiente: Comité de seguridad e higiene del trabajo,
Unidad de seguridad e higiene del trabajo, Servicio médico, Obligaciones del Gerente General
y jefe o supervisor, Prevencién de riesgos en poblaciones vulnerables, Informacion vy

capacitacion en prevencién de riesgos y la Gestion ambiental. Ver Anexo 5

3.2. Propuesta Financiera

3.2.1. Introduccién

La empresa ECUAROSCANADA S. A. requiere de los procedimientos financieros a
través de los cuales se llevara un registro ordenado de todas las operaciones econémicas que
realiza la empresa; permitiendo en un determinado tiempo, conocer la situacién financiera y
los indices de liquidez, eficiencia, endeudamiento y rentabilidad que ayudan en la toma de

decisiones y establecer nuevas estrategias para el siguiente periodo contable.

La propuesta financiera contribuye a la planificacion y seguimiento requerido de la
situacion econémica de la empresa que ayuda en la toma de decisiones con la intencion de
invertir en nuevos negocios o ampliar las instalaciones de la empresa ECUAROSCANADA S.
A. Lainiciacion de la contabilidad requiere disponer de un plan de cuentas acorde a la actividad
productiva para posteriormente proceder a la aplicacion y realizacion de los diferentes estados
financieros, con ello facilitar la aplicacion de los indices financieros que permita conocer los

diferentes aspectos esenciales para mejorar la gestion de la empresa.
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Tabla N° 41 : Plan de cuentas

CODIGO CUENTA

1 ACTIVO

101 ACTIVO CORRIENTE

10101 Efectivo y equivalentes al efectivo

10102 Activos Financieros

1010206 Documentos y cuentas por cobrar clientes relacionados

1010209 () Provisién cuentas incobrables y deterioro

10103 Inventarios

1010301 Inventarios de materia prima

1010302 Inventarios de productos en proceso

1010305 Inventarios de productos terminados y mercaderia en almacén —
producido por la compafiia

1010311 Inventarios repuestos, herramientas y accesorios

10105 Activos por impuestos corrientes

102 ACTIVO NO CORRIENTE

10201 Propiedad, planta y equipo

1020101 Terrenos

1020102 Edificios

1020105 Muebles y enseres

1020106 Maquinaria y equipo

1020108 Equipo de computacion

1020109 Vehiculos, equipos de transporte y equipo caminero mévil

1020112 (-) Depreciacion acumulada propiedades, planta y equipo

2 PASIVO

201 PASIVO CORRIENTE

20103 Cuentas y documentos por pagar

202 PASIVO NO CORRIENTE

20203 Obligaciones con instituciones financieras

3 PATRIMONIO

30 PATRIMONIO ATRIBUIBLE A LOS PROPIETARIOS DE LA
CONTROLADORA

301 Capital

304 Reservas

30401 Reserva legal
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30402
307
30701
30702
41
4101
410101
410102
410103
42

51
5101
5102
5103
5104
52
5201
520101
520102
520108
520112
520113
520118
520121
60

61
62
63
79
82

Reserva facultativa o estatutaria

Resultado del ejercicio

Ganancia neta del periodo

(-) Pérdida neta del periodo

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
Venta de bienes

Flores tipo A

Flores tipo B

Flores tipo C

GANANCIA BRUTA

COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION

Materiales utilizados o productos vendidos

(+)Mano de obra directa

(+) Mano de obra indirecta

(+) Otros costos indirectos de fabricacion

GASTOS

Gastos

Sueldos, salarios y demas remuneraciones

Aportes a la seguridad social (incluido fondo de reserva)
Mantenimiento y reparaciones

Combustibles

Lubricantes

Agua, energia, luz y telecomunicaciones
Depreciaciones

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DEL 15% A TRABAJADORES E
IMPUESTO A LA RENTA DE OPERACIONES CONTINUADAS
15% PARTICIPACION TRABAJADORES
GANANCIA (PERDIDA) ANTES DE IMPUESTOS
IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO
GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO
RESULTADO INTEGRAL TOTAL DEL ANO

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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3.2.3. Dindmica de las cuentas

1. Activo

Son todos los recursos, tangibles e intangibles, que posee la empresa

ECUAROSCANADA S. A.

Tabla N° 42: Efectivo y equivalentes al efectivo

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
Representa los valores monetarios: billetes, monedas nacional y cheques que la empresa
ECUAROSCANADA S. A. recibe y mantiene en su poder, el mismo que le permite tener suficiente
liquidez para solventar los costos y gastos de la empresa.

Politicas contables:

e Deber ser facilmente convertibles en efectivo en un tiempo maximo de 30 dias.

o EIl desembolso del efectivo o equivalentes al efectivo debe estar autorizado por el Gerente
Financiero hasta un monto maximo de 15.000 USD; caso contrario los accionistas seran los
responsables de autorizar o rechazar dichos desembolsos.

e Los depdsitos o transferencias bancarias se realizara Unicamente en la institucion financiera
autorizada por la Junta General de Accionistas.

Procedimiento:

e Identificacion de la venta y compra a realizarse.

e Siesunaventa, el vendedor debe generar la orden de venta, que debe ser impreso en 3 ejemplares,
los cuales tendran las firmas de responsabilidad (contador, vendedor, cliente), el contador
efectuara el cobro, entregara el original del comprobante al cliente y archivara las dos copias del
comprobante, tanto el vendedor como el contador respectivamente.

e Si es una compra, el comprador generara la orden de compra, el contador debe realizar el pago,
solicitar el original del comprobante de egreso al proveedor, los mismos que deben tener las
firmas de responsabilidad (contador — proveedor), debe archivar el comprobante de egreso y
emitir una copia del mismo al comprador.

Débito

Crédito

Recaudaciones en efectivo de las ventas
realizadas.

Recaudaciones de las ventas a crédito.
Reembolso de dinero por parte del contador.
Por cualquier otra operacion que aumente la
disponibilidad en caja chica.

Por los depdsitos realizados en efectivo o en
cheques a favor de la empresa.

Por las transferencias bancarias a favor de la
empresa.

Por los pagos de los gastos propios de la
empresa.

Pagos por gastos emergentes.

Por depositos en efectivo a favor de terceras
personas.

Por egresos utilizados en viaticos, envios y
copias de documentos.

Por pagos realizado a través de cheques.

Por los débitos automaticos autorizados por
concepto de una obligacién con terceros.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 43: Documentos y cuentas por cobrar clientes relacionados

DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES RELACIONADOS

Son los activos adquiridos por la empresa mediante los pagareés, letras de cambio o algin otro tipo de
documento que certifique el cobro proveniente de la venta de las flores; que representan los aumentos
o las disminuciones de la presente cuenta.

Politicas contables:

e El Gerente Financiero autorizara las ventas a crédito hasta un monto maximo de 15.000 USD, si
el monto excede, la Junta General de Accionistas seran los encargados de autorizar o rechazar
dichas ventas.

e Se aceptara Unicamente aquellos documentos negociables autorizados por la empresa.

e El tiempo maximo de recuperacion de las ventas a crédito es de 30 dias.

e El porcentaje de la provision de cuentas incobrables y deterioro seré del 1%.

Procedimiento:

e El vendedor receptara los pedidos de los clientes para posteriormente solicitar la autorizacion al
Gerente Financiero.

o El vendedor debera contactar directamente con el cliente para estipular las condiciones de venta
y establecer el tiempo en que el cliente debera cumplir con la obligacion.

e El contador conjuntamente con el vendedor elaboraran los documentos que certifiquen esta
operacion, los mismos que deberan tener las firmas de responsabilidad (contador, representante
legal, cliente) y se emitira una copia del documento al cliente.

e Alafecha de vencimiento, el contador debe realizar la recaudacion de las cuentas y documentos
por cobrar y posteriormente emitir el respectivo comprobante al cliente.

e El contador debe archivar todas las copias de los comprobantes de ingreso que sera utilizado
durante el proceso contable.

Débito Crédito

e Por ventas a crédito a corto plazo. e Por la recaudacion de las deudas y
documentos pendientes de cobro.
e Por concepto de sueldos pagados por
anticipados. e Por la provision de cuentas incobrables.

e Por concepto de pago por anticipado a los e Por hacer efectivo de todos los documentos
proveedores. negociables.

e Adquisicion de letra de cambio, pagarés o
documentos negociables.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 44: Inventario

INVENTARIO

Es un conteo fisico de las pertenencias de la empresa ECUAROSCANADA S. A. y de los
productos o materiales que utiliza en el proceso productivo de las flores.

Politicas contables:

Todos los bienes que ingresan a bodega deben estar respaldos por el respectivo
comprobante o factura.

El conteo fisico del inventario en general se debe realizar una vez al mes.

Los materiales, insumos y herramientas de trabajo deben estar en buen estado y en un
lugar seguro.

Procedimiento:

El comprador enviara a bodega, la mercaderia con la respectiva factura.

El bodeguero recibird la mercaderia para posteriormente realizar el conteo fisico,
almacenar en la bodega e ingresar al sistema informatico.

Con la autorizacién del Gerente Financiero, el bodeguero receptara lo requerimientos de
los materiales, herramientas e insumos, luego debe realizar el acta de entrega de estos
bienes para hacer firmar al trabajador e inmediatamente proporcionar estos bienes.

El bodeguero debe registrar los ingresos y salidas de inventario, luego debera enviar un
informe detallado al contador, con los respectivos respaldos.

Débito Crédito

Por adquisicion de materiales, insumosy e Por la entrega de materiales, insumos y
herramientas de trabajo. herramientas a los trabajadores.

Por adquisicién de agroquimicos. e Por la utilizacion de los agroquimicos y

fertilizantes.
Por adquisicion de fertilizantes.

e Por el deterioro de las herramientas,
materiales, agroquimicos y fertilizantes.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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Tabla N° 45: Activos por impuestos corrientes

ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

Se registra los créditos tributarios por el Impuesto al valor agregado por las operaciones de
compra que realiza la empresa ECUAROSCANADA S. A.

Politicas contables:

El calculo de este impuesto, para conocer si el saldo es deudor o acreedor, se realizara de
forma mensual; en caso de que el saldo sea deudor se considera crédito tributario y
cuando el saldo es acreedor es una obligacion de pago para la empresa.

Las declaraciones de este impuesto sera de forma mensual a través de los sistemas
informaticos autorizados por el SRI.

Cuando el saldo sea 0 (cero), se debe realizar la declaracion en 0 (cero).

Procedimientos:

El contador debe revisar todos los comprobantes de ingreso y gastos que se han generado
durante el mes.

Mediante la utilizacién de los comprobantes, el contador debera determinar el monto
total pagado y cobrado por la empresa por concepto de este impuesto, para establecer si
existe 0 no, un crédito tributario.

A través de la utilizacion de los sistemas informaticos impuestos por el SRI, el contador
debera llenar el respectivo formulario para la declaracion tributaria.

Débito Crédito

Por la compra de agroquimicos. e Por venta de bienes.
Por la compra de fertilizantes.

Por la compra de materiales, insumos y
herramientas de trabajo.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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Tabla N° 46: Propiedad, planta y equipo

PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

Tienden a ser los activos tangibles que dispone la empresa ECUAROSCANADA S. A. para
su utilizacién en la produccion y comercializacion de las flores.

Los activos pertenecientes a la propiedad, planta y equipo son: Terreno, Edificios, Muebles
y enseres, Maquinaria y equipo, Equipo de computacion y Vehiculos.

Politicas contables:

Al iniciar, por primera vez, la operacion productiva de la empresa se debe colocar un
stiker, en el que conste la codificacion de propiedad, planta y equipo, misma que coincida
con la codificacion del sistema contable.

La depreciacion de los bienes de propiedad, planta y equipos debe realizarse al finalizar
un determinado periodo contable.

Los responsables del manejo de los bienes de propiedad, planta y equipo tienen la
obligacion de mantenerlos en buen estado y se realizara un control cada 4 meses.

Procedimientos:

El contador conjuntamente con el Gerente General y el Gerente Financiero deberan
verificar la existencia de las maquinarias y equipos que se utilizard en la empresa de
acuerdo a lo detallado en los comprobantes.

El contador registrard en el sistema contable todos los bienes de propiedad, planta y
equipo al precio de costo mediante la utilizacién de los respectivos comprobantes para
determinar el monto total que dispone la empresa.

El contador colocara los stikers, en el que conste la codificacion alfanumérica del sistema
contable, en cada uno de los bienes de propiedad, planta y equipo en los que sea posible.

Al finalizar un periodo contable, el contador debera calcular el monto total
correspondiente a las depreciaciones, aplicando los porcentajes correspondientes.

Débito Crédito

Por la adquisicién de propiedad, plantay e Por la depreciacién y desgaste de cada
equipo. uno de los bienes de propiedad, planta y
equipo, excepto el Terreno.
Por la donacion equipos y maquinarias.
e Por la venta de los activos no corrientes.
Por los avallos en el caso del terreno.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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2. Pasivo

Constituyen todas las deudas u obligaciones que ha adquirido la empresa
ECUAROSCANADA S. A. con terceras personas, mismas que deben ser canceladas dentro de
un tiempo determinado.

Tabla N° 47: Cuentas y documentos por pagar
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

Son todas las obligaciones contraidas por la empresa resultante de la compra de bienes y servicios bajo la
condicion de crédito, ya sea a corto o largo plazo.

Politicas contables:

e Las compras a crédito deben tener autorizacion del Gerente Financiero hasta un monto maximo de 10.000
USD; si el monto excede, es responsabilidad de la Junta General de Accionistas, autorizar o rechazar dichas
compras.

e Los pagos de dichas obligaciones se realizard mensualmente, sea en efectivo o equivalentes al efectivo.

e Lastransferencias bancarias, como medio de pago, deben ser autorizados por el Gerente General hasta un
monto maximo de 1.500 USD; caso contrario se pondra a consideracién de la Junta General de Accionistas.

Procedimientos:

e El comprador receptara los requerimientos de materiales, insumos y herramientas enviados por el
bodeguero; el comprador debera solicitar las cotizaciones a los proveedores para elegir la mejor opcién;
de acuerdo a las estipulaciones acordadas con el proveedor, el contador procedera a realizar las compras a
crédito.

e Los documentos que certifiquen la obligacion que la empresa mantiene con un determinado proveedor,
deberan tener las firmas de responsabilidad (representante legal de la empresa, contador, proveedor) y se
entregara una copia del documento al proveedor.

e El contador debera revisar todos los comprobantes de egreso por concepto de las compras a crédito
generadas en el mes e identificar el monto total de aquellas obligaciones.

e Al momento que el contador realiza el pago correspondiente de las compras a crédito, debera solicitar el
comprobante de pago para archivarlo y contabilizar el monto adeudado.

Débito Crédito

e Por pagos efectuados a los respectivos Por la adquisicion de agroquimicos y fertilizantes
proveedores. a crédito.

e Por concepto de pagos efectuados a las e Por la adquisicion de materiales, insumos y
instituciones estatales. herramientas de trabajo.

e Otras obligaciones con terceras personas, sea a
corto o largo plazo.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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Tabla N° 48: Obligaciones con instituciones financieras
OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

Son las obligaciones contraidas por la empresa ECUAROSCANADA S. A. con el
compromiso de devolverlos de acuerdo a las condiciones estipuladas.

Politicas contables:

e Los préstamos a solicitar deberan estar autorizados por el Gerente General hasta un
monto maximo de 20.000 USD, caso contrario, los accionistas de la empresa seran los
encargados de autorizar o rechazar la adquisicion del préstamo.

e EIl tiempo maximo destinada a cubrir un determinado préstamo bancario sera de 1 afio,
establecidos en cuotas mensuales.

e Los préstamos bancarios seran destinados Unicamente para el proceso productivo de la
empresa.

Procedimientos:

e Se convocara a una reunién extraordinaria que cuente con la participacion de los
accionistas y los gerentes de la empresa para que el contador dé a conocer la necesidad
de solicitar un préstamo bancario, determinando el monto total e identificando la
institucion financiera en la cual se realizara esta operacion.

e El contador y el representante legal deberan realizar el tramite respectivo, presentaran la
documentacién necesaria para la aprobacion, aceptando las condiciones estipuladas por
la institucion financiera.

e El contador solicitara la transferencia del dinero a la cuenta bancaria de la empresa,
ademas solicitara la tabla de amortizacién para conocer la fecha de vencimiento de cada
una de las cuotas a cancelar.

e El contador deberad cancelar la cuota del préstamo, en las fechas establecidas con la
finalidad de evitar intereses por mora u otros gastos que puede generar el incumplimiento
de la obligacién bancaria.

e El contador exigird el comprobante de pago que justifique la cancelacion de la cuota,
deberé realizar el registro contable mensualmente y archivard el comprobante para la
contabilizacion.

Débito Crédito
e Por pagos efectuados a la respectiva e Por laadquisicion de nuevos préstamos y
institucién financiera. otras formas de financiacién en las
instituciones financieras a favor de la
empresa.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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3. Patrimonio

Es el conjunto de bienes, derechos y obligaciones que pertenecen a la empresa

ECUAROSCANADA S. A., constituyendo los medios econdmicos y financieros por medio

del cual la empresa puede seguir operando.

Tabla N° 49: Capital

CAPITAL

Son las aportaciones realizadas por los propietarios de la empresa, tanto en el momento en
que ésta se formo como en fechas posteriores.

Politicas contables:

Se debe realizar una reunion de los accionistas cada 4 meses, para estipular el valor real
de las aportaciones de capital de acuerdo a la inversién que se va ejecutar.

El certificado de aportacion de capital es el unico documento que se emite por la
aportacion de capital.

Procedimientos:

En una reunion, los accionistas determinaran el monto total de la inversién y estimaran
el monto que a cada uno de ellos les corresponden aportar, esta decision debera tener
conocimiento el contador.

El contador recibird los aportes de capital de los accionistas, sea en efectivo o
equivalentes al efectivo, luego emitira 2 ejemplares del certificado de aportacion de
capital en acciones, en los cuales deben constar la firma de responsabilidad (accionista —
contador), se entregara el original del certificado de aportacion de capital al accionista y
la copia del certificado se archivara para la utilizacion en la contabilizacion.

El contador debera mantener un registro actualizado sobre las aportaciones de capital por
parte de los accionistas, y enviard un informe detallado al Gerente Financiero al finalizar
el periodo contable.

Débito Crédito

Por la disminucion de las aportaciones de e Por los aportes de capital efectuados por
capital, que en algunos casos puede ser el los accionistas.
retiro de algin accionista.
e Nuevos aportes de capital por el ingreso
de nuevos accionistas.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016



139

Tabla N° 50: Reservas

RESERVAS

Representan las utilidades o los beneficios obtenidos por la empresa, mismas que no han sido
distribuidos entre sus propietarios. Ademas estan constituido por la Ley y por estatutos con
plena aprobacion de los accionistas para salvaguardar la situacion economica de la empresa.

Las reservas de la empresa ECUAROSCANADA S .A esta compuesto por: reserva legal y
reserva facultativa o estatutaria.

Politicas contables:

Se debe revisar anualmente la normativa vigente para conocer el porcentaje destinado a
la reserva legal.

Se debe realizar una reunion de los accionistas cada 4 meses, para establecer el porcentaje
destinado a la reserva estatutaria o facultativa y plasmarlos en los estatutos de la empresa;
ademas es decision de los accionistas si las reservas, legal o estatutaria, se acumulan o si
se utiliza como un medio de auto financiamiento.

Procedimientos:

El contador determinara si existe utilidad durante el periodo contable para calcular el
monto total de las reservas, caso contrario no podré hacerlo.

Al determinar la existencia de utilidad, el contador solicitara la autorizacion al Gerente
General para realizar el procedimiento de calculo de la reserva legal y estatutaria,
tomando en cuenta los estatutos de la empresa y la normativa vigente; posteriormente el
contador calcularé las respectivas reservas al finalizar el periodo contable, los registrara
en el Estado de Situacion Financiera y en el Estado de Cambios en el Patrimonio.

Una vez que el contador establece el monto total correspondientes a las reservas, dara a
conocer a los accionistas para que puedan decidir si en los proximos periodos contables
se sigue acumulando o se capitaliza.

Débito Crédito
e Por la capitalizacion de las reservas. e Por la aportacion de una parte
proporcional de las utilidades obtenidas
e Por disminucion de las reservas por por la empresa.
decision de los propietarios o por la
aplicacion de las leyes. e Por la designacion de nuevos porcentajes

para el calculo de las reservas.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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Tabla N° 51: Resultado del ejercicio
RESULTADO DEL EJERCICIO

Es el resultado final obtenido por la empresa, dentro de un determinado periodo contable,
con la finalidad de conocer la rentabilidad o pérdida que genera la actividad productiva.

Las cuentas que conforman son: Ganancia neta del periodo y Pérdida neta del periodo.

Politicas contables:

e Al finalizar un determinado periodo contable se revelara en el Estado de Resultados, las
cuentas que conforma los ingresos, costos y gastos que se generan en la empresa para el
desarrollo de la produccion y comercializacion de flores.

Procedimientos:

e El contador identificara y detallara los ingresos, costos y gastos, de acuerdo a las facturas
archivadas, que se han presentado durante el periodo contable.

e El contador trasladara la informacion financiera al Estado de Resultados para determinar
la utilidad o pérdida del presente ejercicio, una vez que se haya calculado el 15% de
participacion trabajadores y el 22% de impuesto a la renta causado.

e Al momento de determinar el resultado final del ejercicio, el contador emitira esta
informacién a los accionistas y a los gerentes de la empresa, para establecer las
estrategias de compras y ventas para el nuevo periodo contable.

Débito Crédito

e Por concepto de pérdidas neta del e Porconcepto de utilidad neta del periodo.
periodo.
e Por el registro de un superdvit.
e Por la distribucion de las utilidades a los
accionistas. e Por los ajustes realizados de los
ejercicios anteriores

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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41. Ingresos de actividades ordinarias

Son todos aquellos valores que recibe la empresa ECUAROSCANADA S. A,

principalmente por la venta de las flores.

Tabla N°52: Venta de bienes

VENTA DE BIENES

Son los valores recibidos o causados como consecuencia de la actividad productiva desarrollada por
la empresa ECUAROSCANADA S. A, referente a la venta y exportacion de las flores.

Politicas contables:

e Las guias de despacho de las flores deben tener una secuencia numérica y deben ser elaboradas
diariamente.

e Se debe elaborar un informe mensual, detallando claramente la evolucién o disminucion de la
venta de cada tipo de flores.

Procedimientos:

e De acuerdo a las guias de despacho de las cajas de flores, el transportista trasladara las cajas de
flores al aeropuerto de Tababela, entregaréa en cada uno de las oficinas de embarque y solicitara
comprobantes de entrega.

e Una vez terminada esta actividad, el trasportista debera retornar a la empresa para luego
proporcionar el comprobante de entrega al contador.

e El contador deberd mantener un informe mensual con la informacion financiera de los
comprobantes de entrega sobre la venta de flores, ademas revisara las ventas generadas en el afio
al finalizar el periodo contable y debera plasmar los valores en el Estado de Resultados, revisando
minuciosamente si existe una devolucion de las cajas de flores.

o Enelrubrode ventas de bienes, el contador debera detallar cuidadosamente el tipo de flores que
se han vendido y expresarlo en términos monetarios para conocer el monto total de las ventas.

Débito Crédito
e Por concepto de wventa al costo de e Por lasventas realizadas.
produccion.
e Por el aumento del volumen de ventas de las
e Por cierre del periodo contable antes de su flores, debido a los eventos ocasionales y por
finalizacion. fechas importantes.

e Por la disminucion del volumen de ventas. e Por concepto de pedidos especiales.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016
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5. Costos y Gastos

Constituyen los desembolsos en que incurre la empresa ECUAROSCANADA S. A.
para el desarrollo del proceso productivo de las flores, asi como también los gastos
administrativos, financieros y de ventas.

Tabla N° 53: Costos y Gastos

COSTOS Y GASTOS

Los costos estan detallados por la utilizacién de materiales, mano de obra y los costos indirectos de fabricacion,
en cuanto a las cuentas que conforman los gastos son: Sueldos, salarios y demas remuneraciones, Aportes a la
seguridad social, Mantenimiento y reparaciones, Combustibles, Lubricantes; Agua, energia, luz vy
telecomunicaciones.

Politicas contables:

e Todos los costos y gastos deben estar autorizados por el Gerente Financiero hasta un monto maximo de
8.000 USD, caso contrario, la Junta General de Accionistas seran los encargados de autorizar y rechazar
dichos gastos; dependiendo de la naturaleza de cada uno de los costos o gastos.

Procedimientos:
e El contador debe cerciorarse que todos los gastos realizados hayan sido autorizados por el Gerente
Financiero.

e El contador estableceré los valores que se han generado en cuando a los materiales utilizados para la
produccion, mano de obra directa, mano de obra indirecta y los costos indirectos de fabricacion,
posteriormente identificara los gastos en los cuales se ha incurrido durante el periodo contable; los cuales
deben estar respaldados por los respectivos comprobantes.

e El contador deberd transcribir la informacion financiera en el Estado de Resultados, detallando
cuidadosamente cada uno de los costos y gastos, establecerd el monto total de cada uno; posteriormente
deducird los ingresos, costos y gastos para conocer si existe una ganancia o pérdida antes del 15% a
trabajadores e impuesto a la renta.

e Al presentarse una ganancia en el Estado de Resultado, el contador calculard el 15% de participacion
trabajadores, luego calculara el impuesto a la renta causado; la deduccién de aquellos impuestos dard como
resultado una ganancia o pérdida neta del periodo.

Débito Crédito

e Por concepto de contratacion de nuevo personal.

Pago de los sueldos y salarios.

e Por concepto de maquinaria y herramientas en Por el pago de todas las obligaciones que tiene la
mal estado. empresa, en funcién a la produccién y venta de
las flores.

e Por mantenimiento y revision de los vehiculos.
e Por los ajustes en la aplicacion de las
e Por la utilizacién del servicio basico. depreciaciones.

e Por las depreciaciones de los activos de
propiedad, planta y equipo.

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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3.2.4. Estados Financieros

Los estados financieros proporcionan informacion financiera concerniente a la empresa
ECUAROSCANADA S. A. para evaluar el desempefio financiero en un periodo determinado,
de gran importancia para los inversionistas y acreedores con el fin de tomar las decisiones
adecuadas. Ademaés permitio desarrollar los indices financieros para analizar minuciosamente

la situacion econdmica y facilitar la interpretacion de los resultados.

Los administradores deben evaluar y analizar la posicion financiera de la empresa y los
resultados de las operaciones con el objetivo de diagnosticar la situacion y valorar la buena o
mala situacion, para establecer las estrategias para el inicio de un nuevo periodo econémico en
cada una de las areas y convertirse en una empresa competitiva, manteniendo el prestigio y la

fidelizacion de los clientes.

Los estados financieros que se desarrollaran en la empresa ECUAROSCANDA S A.

son los siguientes:

v' Estado de Situacion Financiera.

v' Estado de Resultados.

v' Estado de Cambios en el Patrimonio.

v’ Estado de Flujos de Efectivo.

v" Notas a los Estados Financieros

Con el proposito de generar una mejor comprension de los lectores, a continuacion se
realizo una simulacién acerca de los Estados Financieros mencionados anteriormente; tomando

en cuenta el formato estipulado por la Superintendencia de Compafiias.



3.2.4.1. Estado de Situacion Financiera

Grafico N° 33: Estado de Situacion Financiera
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Codigo
1
101
10101
10102
1010206
1010209
10103
1010301
1010302
1010305
1010311
10105
102
10201
1020101
1020102
1020105
1020106
1020108
1020109
1020112

2

201
20103
202
20203

30
301
304
30401
30402
307
30701

EMPRESA ECUAROSCANADAS. A.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO AL 30 DE DICIEMBRE DE 2015
Expresado en délares americanos

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
Efectivo y equivalentes al efectivo
Activos financieros
Documentos y cuentas por cobrar clientes relacionados
(-) Provisién cuentas incobrables y deterioro
Inventarios
Inventarios de materia prima
Inventarios de productos en proceso
Inventarios de productos terminados y mercaderia en almacén - producido por la compafiia
Inventarios repuestos, herramientas y accesorios
Activos por impuestos corrientes
ACTIVO NO CORRIENTE
Propiedad, planta y equipo
Terrenos
Edificios
Muebles y enseres
Maquinaria y equipo
Equipo de computacién
Vehiculos, equipos de transporte y equipo caminero movil

(-) Depreciacion acumulada propiedades, planta y equipo

PASIVO

PASIVO CORRIENTE
Cuentas y documentos por pagar
PASIVO NO CORRIENTE

Obligaciones con instituciones financieras

PATRIMONIO

PATRIMONIO ATRIBUIBLE A LOS PROPIETARIOS DE LA CONTROLADORA
Capital

Reservas

Reserva legal

Reserva facultativa o estatutaria

Resultado del ejercicio

Ganancia neta del periodo

Contador

Valor en USD
$204.310,00

$120.820,00
$60.000,00
$23.760,00
$24.000,00
-$ 240,00

$ 35.560,00
$5.000,00
$7.000,00
$20.000,00
$3.560,00
$1.500,00
$83.490,00
$83.490,00
$30.000,00
$ 15.000,00
$5.000,00
$8.500,00
$7.000,00
$28.000,00
-$10.010,00

$32.000,00
$12.000,00
$12.000,00
$20.000,00
$20.000,00

$172.310,00
$172.310,00
$2.000,00
$94.349,08
$45.000,00
$49.349,08
$75.960,92
$75.960,92

Representante Legal

Elaborado por: La Autora

Afo: 2016



3.2.4.2. Estado de Resultados

Grafico N° 34 : Estado de Resultados
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Cadigo

41
4101
410101
410102
410103

51

5101
5102
5103
5104

42

52
5201
520101
520102
520108
520112
520113
520118
520121

60
61
62
63
79

EMPRESA ECUAROSCANADA S. A.
ESTADO DE RESULTADOS
DEL 01 DE ENERO AL 30 DE DICIEMBRE DE 2015
Expresado en délares americanos

INGRESOS

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
Venta de bienes

Flores tipo A

Flores tipo B

Flores tipo C

COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION
Materiales utilizados o productos vendidos
(+) Mano de obra directa

(+) Mano de obra indirecta

(+) Otros costos indirectos de fabricacién

GANANCIA BRUTA

GASTOS

Gastos

Sueldos, salarios y demas remuneraciones

Aportes a la seguridad social (incluidos fondo de reserva)
Mantenimiento y reparaciones

Combustibles

Lubricantes

Agua, energia, luz y telecomunicaciones

Depreciaciones

GANANCIA ANTES DEL 15% A TRABAJADORES E
IMPUESTO A LA RENTA DE OPERACIONES CONTINUAS

15% PARTICIPACION TRABAJADORES
GANANCIA ANTES DE IMPUESTOS
IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO
GANANCIA NETA DEL PERIODO

Valor en USD

& B BH B H

$h B BH B H

©

& B L B L B B B B

R < A e I N

1.764.000,00
1.764.000,00
680.000,00
420.000,00
664.000,00

1.411.200,00
544.000,00
436.200,00
200.000,00
231.000,00

352.800,00

238.228,47
238.228,47
151.804,43
53.414,04
5.000,00
8.000,00
5.000,00
5.000,00
10.010,00

114.571,53

17.185,73
97.385,80
21.424,88
75.960,92

Contador

Representante Legal

Elaborado por: La Autora

Afo: 2016



3.2.4.3. Estado de Cambios en el Patrimonio

Grafico N° 35: Estado de Cambios en el Patrimonio
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EMPRESA ECUAROSCANADA S. A
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL 01 DE ENERO AL 30 DE DICIEMBRE DE 2015

Expresado en délares americanos

PARTICIPACION CONTROLADORA

RESULTADOS DEL
APORTES RESERVAS RESULTADOS ACUMULADOS EJERCICIO
be PATRIMONIO
EN CIFRAS CAPITAL 28882.% ) NETO TOTAL
COMPLETAS USD SOCIAL | TASPARA | RESERVA |, RESERVA 1 Ganancias | ()perDiDas | RESERVA | reservarpor | GANANCIA | perpiDa | ATRIBUIBLEA | patRIMONIO
AP | LEeAL ESTATUTARIA | ACUMULADAS | ACUMULADAS | capjTaL | DONACIONES | pepinpo ehione | PROPIETARIOS
A CONTROLADORA
ZACION
SALDO AL FINAL DEL
PERIODO $ 2.000,00 $ - $ 45.000,00 $ 49.349,08 $ - $ - $ - $ - $ 75.960,92 $ - $ 172.310,00 $ 172.310,00
SALDO REEXPRESADO
DEL PERIODO
INMEDIATO ANTERIOR | $ 2.000,00 $ - $ 45.000,00 $ 49.349,08 $ - $ - $ - $ - $ 75.960,92 $ - $ 172.310,00 $ 172.310,00
SALDO DEL PERIODO
INMEDIATO ANTERIOR | $ 2.000,00 $ - $ 45.000,00 $ 49.349,08 $ - $ - $ - $ - $ 75.960,92 $ - $ 172.310,00 $ 172.310,00
CAMBIOS EN
POLITICAS
CONTABLES: $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ -
CORRECCIONES DE
ERRORES: $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - - $ - $ -
CAMBIOS DEL ANO EN
EL PATRIMONIO: $ N $ N $ $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ -
Aumento (disminucién) de
capital social $ - $ - $ $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ -
Aportes para futuras
capitalizaciones $ - $ - $ $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ -
Prima por emisién primaria
de acciones $ - $ - $ $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ B
Dividendos $ - $ - $ $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ -
Otros cambios $ - $ - $ $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ -
Resultado integral total del
afio (Ganancia o pérdida del
ejercicio) $ - $ - $ $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ - $ B
Contador Representante Legal

Elaborado por: La Autora

Afio: 2016




3.2.4.4. Estado de Flujo de Efectivo

Gréfico N° 36: Estado de Flujo de Efectivo
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EMPRESA ECUAROSCANADAS. A.

DEL 01 DE ENERO AL 30 DE DICIEMBRE DE 2015
Expresado en dolares americanos

INCREMENTO NETO (DISMINUCION) EN EL EFECTIVO Y EQUIVALENTES
AL EFECTIVO, ANTES DEL EFECTO DE LOS CAMBIOS EN LA TASA DE
CAMBIO

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN ) ACTIVIDADES
DE OPERACION

Clases de cobros por actividades de operacion

Cobros procedentes de las ventas de bienes y prestacion de servicios
Otros cobros por actividades de operacion

Clases de pagos por actividades de operacion

Pagos a proveedores por el suministros de bienes y servicios

Otros pagos por actividades de operacion

Dividendos pagados

Dividendos recibidos

Intereses pagados

Intereses recibidos

Otras entradas (salidas) de efectivo

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES
DE INVERSION

Efectivo procedentes de la venta de acciones en subsidiarias u otros negocios
Efectivo utilizado en la compra de participaciones no controladoras

Otros cobros por la venta de acciones o instrumentos de deuda de otras entidades
Otros pagos para adquirir acciones o instrumentos de deuda de otras entidades
Otros cobros por la venta de participaciones en negocios conjuntos

Otros pagos para adquirir participaciones en negocios conjuntos

Importes procedentes por la venta de propiedades, planta y equipo
Adquisiciones de propiedades, planta y equipo

Dividendos recibidos

Intereses recibidos

Otras entradas (salidas) de efectivo

FLUJOS DE EFECTIVO PROCEDENTES DE (UTILIZADOS EN) ACTIVIDADES
DE FINANCIAMIENTO

Aporte en efectivo por aumento de capital
Financiamiento por emision 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 arredamientos financieros
Dividendos pagados

Intereses recibidos

Otras entradas (salidas) de efectivo

EFECTOS DE LA VARIACION EN LA TASA DE CAMBIO SOBRE EL
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

Efectos de la variacion en la tasa de cambio sobre el efectivo y equivalentes al efectivo
INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL
EFECTIVO

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO DEL PERIODO

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO POR EL METODO DIRECTO

Contador Representante Legal

@ B &
PN “HPH B

$ -

$

©
@ P & B PP B PP

60.000,00

50.660,92

1.787.760,00
1.764.000,00
23.760,00
-325.899,08
-49.060,00
-276.839,08

1.411.200,00

-107.010,00

-93.500,00

-13.510,00
116.349,08

2.000,00

20.000,00

94.349,08

60.000,00

60.000,00

Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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3.2.4.5. Notas a los Estados Financieros

Las notas a los estados financieros representan las aclaraciones o explicaciones acerca
de la informacién que no esta reflejada claramente en los estados, por lo que es importante
poner en conocimiento de los administradores de la empresa ECUAROSCANADA S. A.
conjuntamente con los estados financieros para que tomen las decisiones de forma clara y

objetiva, los cuales se detallan a continuacion:

1. Los estados financieros han sido elaborados de acuerdo a la NIIF, principalmente
administrados por la Superintendencia de Compafiias por el hecho de que la empresa esta

regulada y controlado por dicha entidad publica.

2. El efectivo y equivalentes al efectivo refleja una sélida liquidez debido a que a finales del
afio 2015 se adquirié un préstamo por el valor de $20.000,00; el cual se cancelara a partir

de enero de 2016.

3. Las reservas, tanto legal como facultativa, representan un significativo valor porque los
accionistas de la empresa han optado ir acumulandolo afio tras afio; considerando pueda ser
atil en un momento critico y también manejar la opcidon de invertir en ampliar las

instalaciones de la empresa o emprender nuevos negocios similares.

4. El ingreso por las ventas de las cajas o tabacos de flores esta considerado como venta
promedio de 4.900 tallos diariamente; es importante aclarar que en la época de San Valentin
y Dia de las Madres, las ventas tienden a aumentar generando mayores ingresos para la
empresa por concepto de la venta de flores, principalmente al mercado internacional. Cabe
recalcar la empresa esté en la capacidad de cubrir los pedidos de los clientes a pesar de que
no cuenta con un nimero considerable de trabajadores con relacion a la competencia, por

ello el personal de la empresa recurre a realizar horas extras de trabajo.
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3.2.5. indices Financieros

La aplicacion de los indicadores financieros esta enfocado a realizar un analisis
minucioso de la situacion financiera de la empresa, conociendo los valores reales e indicadores
conmensurables en relacién del tiempo, buscando la mejorar continua de la empresa

ECUAROSCANADA S. A.
3.2.5.1. Indicadores de Liquidez
a. Razén corriente.-

Activo corriente
Pasivo corriente

Razoén Corriente =

120.820

= 10,069
12.000 0.06%

Razon Corriente =

Interpretacion: La empresa ECUAROSCANADA S. A. cuenta con una razén corriente de
10,06%, lo que refleja que dispone de buena liquidez y puede solventar los gastos a corto plazo
sin ningln inconveniente, es decir, que por cada 1 USD del pasivo corriente, puede cubrir hasta

con 10,06 veces del activo corriente.

b. Prueba &cida.-

Activo Corriente — Inventarios
Pasivo Corrientes

Prueba acida =

brucha deida 12082035560
rueba acida = 12.000 =/ 0

Interpretacion: En caso de existir la necesidad de atender todas las obligaciones a corto plazo
contraidas por la empresa ECUAROSCANADA S. A., no habria la necesidad de depender
directamente de sus inventarios porque los activos con los que dispone la empresa son

suficientes para cubrir dichas obligaciones.
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c. Capital Neto de Trabajo.-

Capital Neto de Trabajo = Activo corriente — Pasivo corriente

Capital Neto de Trabajo = 120.820 — 12.000 = 108.820 USD

Interpretacion: Después de haber cumplido con las obligaciones con terceras personas, la
empresa ECUAROSCANADA S. A cuenta con un capital de trabajo suficiente, que le
mantener una estabilidad econémica y no tiene la necesidad de incurrir en nuevos créditos; es

el fondo permanente para atender las necesidades de la actividad econdmica de la empresa.

3.2.5.2. Indicadores de Eficiencia

a. Rotacion de inventarios.-

Coste mercancias vendidas

Rotacién de Inventarios = — -
Promedio inventarios

1.411.200

. s f e — — 0
Rotacion de Inventarios 35560 39,69%

Interpretacion: Al ser una empresa netamente floricola, tiene la ventaja de vender sus
productos diariamente y en grandes cantidades, y es asi que el inventario tiene la capacidad de

convertir 39,69 veces directamente en efectivo o en cuentas por cobrar.

b. Rotacion de activos.-

Ventas Netas

Rotacién de activos = ———
Activo Total

Rotacion de activos 1764000 _ o
otacion de activos = 204.310 = o. 0

Interpretacion: Por cada 1 USD invertido por la empresa ECUAROSCANADA S. A, tiene
la capacidad de generar una ganancia de 8,63 veces y con ello seguir invirtiendo para aumentar

el volumen de ventas.
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c. Periodo promedio de cobranza.-

Cuentas por cobrar * 365

Periodo promedio de cobranza = —
Ventas anuales a crédito

Period dio de cob _24.000*365_5d,
eriodo promedio de cobranza = 176400 ias

Interpretacion: EI contar con efectivo y equivalentes al efectivo en la empresa
ECUAROSCANADA S. A. es de suma importancia, por lo que el tiempo estipulado en que las
cuentas por cobrar tienden a convertirse en efectivo es de 5 dias, brindando mayor liquidez a
la empresa que permita solventar los gastos y costos de la actividad productiva de manera

oportuna.

3.2.5.3. Indicadores de endeudamiento

a. Nivel de endeudamiento.-

Pasivo total

Nivel de endeudamiento = ———  * 100
Activo total
Nivel de endeudamient 32000 100 = 15,66%
= — % =
ivel de endeudamiento 504310 ,66%

Interpretacion: La participacion de los acreedores en el afio 2015 es del 15,66% sobre el total
de los activos de la empresa ECUAROSCANADA S. A. por lo que no se considera riesgoso;
estableciendo como estrategia el poder cancelar las obligaciones dentro del tiempo establecido

para disminuir el nivel de endeudamiento que es lo méas idéneo.

b. Indice de apalancamiento-

Total pasivo

Indice de apalancamiento = - ;
Total patrimonio

32.000

/T 0
172.310 0.15%

indice de Apalancamiento =
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Interpretacion: La empresa ECUAROSCANADA S. A. no presenta un nivel de
endeudamiento alto con los acreedores, apenas el 0,19% del patrimonio total estd
comprometido con los acreedores, por ende brindando mayor seguridad y confianza a los

accionistas al momento de solicitar un nuevo crédito.

c. Concentraciéon de endeudamiento.-

Pasivo corriente

Concentracion de endeudamiento a corto plazo = - * 100
Total pasivo

Concentracion de endeudamiento a corto plazo = 100 = 37,5%

.— *
32.000

Pasivo no corriente

Concentracion de endeudamiento a largo plazo = - * 100
Total pasivo

000

. _ 0
32.000* 100 = 62,5%

Concentracion de endeudamiento a largo plazo =

Interpretacion: La empresa ECUAROSCANADA S. A. mantiene una obligacion financiera
del 37,5% correspondiente a aquellas cuentas que deben ser canceladas en un tiempo menor a
1 afio, mientras que el 62,5% del pasivo corresponde a las obligaciones de largo plazo que

deben ser canceladas en un periodo mayor a 1 afio, de acuerdo a las condiciones previamente

estipuladas.
3.2.5.4. Indicadores de rentabilidad

a. Margen de utilidad bruta.-

Ventas — Costo de ventas

Margen de utilidad = * 100
Ventas

1.764.000 — 1.411.200

. _ — 200
Margen de utilidad 1764.000 * 100 = 20%
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Interpretacion: Las ventas netas durante el periodo contable de un afio han generado un
margen de utilidad del 20%, es decir, que de cada 1 USD invertido, se obtiene una utilidad de

0,20 centavos, antes de cubrir los gastos de administracion, de ventas y financieros.

b. Margen de utilidad operacional.-

Utilidad operacional
ES

Margen de utilidad operacional = 100
Ventas netas
M de utilidad ional 352800 100 = 20%
= — % =
argen de utilidad operaciona 1.764.000 0

Interpretacion: La empresa ECUAROSCANADA S. A. presenta un MUO del 20% durante
el afio 2015, que se traduce en que por cada 1 USD de venta neta se obtiene una utilidad de

0,20 centavos que permite cubrir todos los costos y gastos de la empresa.

c. Margen de utilidad neta.-

Utilidad neta después de impuestos
*
Ventas netas

100

Margen de utilidad neta =

75.960,92

- _ /2.960,52 — 420
Margen de utilidad neta 1764.000 * 100 = 4,3%

Interpretacion: Las ventas netas durante el periodo 2015 han generado un margen de utilidad
del 4,3%; después de haber disminuido los gastos y los respectivos impuestos. Por eso se

manifiesta que por cada 1 USD de venta, la utilidad neta es de 0,043 centavos.

3.2.6. Analisis Capitulo 111

El presente capitulo es la aplicacion practica de lo detallado en el anterior capitulo,

emitiendo informacion relevante, tanto administrativa como contable, para mejorar la gestion

empresarial.
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En el dmbito administrativo, se establecié claramente la vision, mision, politicas y
estrategias aplicadas en la empresa ECUAROSCANADA S. A. y principalmente se determind
los objetivos empresariales, mismos que deben ser cumplidos en un determinado tiempo;
beneficiando no solo a los accionistas sino también a los trabajadores en general. En base al
organigrama estructural, se delimit6 las funciones de cada uno de los trabajadores, con la
finalidad de asignar funciones y con ello evitar la duplicidad y confusion de las funciones que
deben ejecutar. El reglamento interno y las politicas de seguridad y salud ocupacional

conllevan a resguardar la salud e integridad de los trabajadores.

En el aspecto contable se hizo referencia principalmente a los estados financieros,
mismo que deben ser desarrollados por el responsable de la empresa, tomando en cuenta el
plan de cuentas establecido por la Superintendencia de Compafiias. La informacion financiera
generada, ayudo a que se pueda aplicar los indicadores financieros para tener un conocimiento
mas real del funcionamiento de la empresa, en cuanto al nivel de liquidez, nivel de eficiencia,
nivel de endeudamiento y por supuesto el nivel de rentabilidad; mejorando la toma de
decisiones de los accionistas con relacion a la ampliacion de las instalaciones de la empresa o

invertir en negocios similares, buscando siempre obtener mayores ganancias.



CAPITULO IV

4. ANALISIS DE IMPACTOS

4.1. Introduccioén

Las empresas floricolas han generado grandes impactos de acuerdo al ambito en el cual
se desenvuelven, como consecuencia de la actividad econdmica de la empresa, identificando
principalmente los impactos sociales, econdmicos, organizacionales y ambientales que afectan
0 benefician a la colectividad, lo cual obliga a buscar nuevas estrategias que ayuden a mejorar
la productividad y competitividad de la empresas, permitiendo posicionarse en el mercado

nacional y con gran relevancia en el mercado internacional.

Para conocer la magnitud de cada uno de los impactos identificados, es importante

detallar la tabla de valoracion que se muestra a continuacion:

Tabla N° 54: Valoracion de Impactos

Valoracion Cualitativa Valoracion Cuantitativa
Alto positivo 3
Medio positivo 2
Positivo 1
No hay impacto 0
Bajo negativo -1
Medio negativo -2
Alto negativo -3

Elaborado por: La Autora
Afio: 2016
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4.2. Impacto social

Tabla N° 55: Impacto social

Indicadores Niveles de Impacto Total
3 2 1 0 -1 -2 -3

Seguridad X 3
familiar
Educacion X 2
Integracion X 3
social
Trabajo en X 3
equipo
TOTAL 11

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016

Y 11
Nivel de impacto social = —=275%3
tvel ¢ Impacto sot1al = Nimero de indicadores 4

Nivel de impacto social: Alto positivo

El sector floricola ha proporcionado a las personas la oportunidad de vincularse e
integrarse hacia la sociedad mediante la disponibilidad de un trabajo fijo gracias a la creciente
demanda de mano de obra necesario para este sector, con la finalidad de satisfacer las
necesidades fisiologicas y de pertenencia que ayuden a mejorar la calidad de vida de su familia,
asi como también brinda la oportunidad de continuar con los estudios académicos a aquellas
personas que asi lo desean. Ademas el trabajo en equipo es importante para que la empresa
ECUAROSCANADA S. A. obtenga una mejor productividad, mediante la eficiencia y eficacia

del trabajo diario que garantice la calidad de las flores.



157

4.3. Impacto econémico

Tabla N° 56: Impacto econémico

Indicadores Niveles de Impacto Total
3 2 1 0 -1 -2 -3

Posicionamiento en X 2
el mercado

Ingresos fijos X 2
Generacion de X 2
empleo

Estabilidad X 2
econémica

TOTAL 8

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afio: 2016

X 8

Nivel de impacto econémico = — — =-=2
P Numero de indicadores 4

Nivel de impacto econémico: Medio positivo

Las empresas floricolas buscan posicionarse en el mercado internacional al ofertar una
gran variedad de flores de calidad, obteniendo la preferencia de los consumidores frente a la
competitividad y generando una rentabilidad para la empresa. Es importante establecer las
estrategias de ventas que permita obtener mayor liquidez y con ello la estabilidad econdémica,
una vez que se haya solventado los costos y gastos necesarios para la produccion.
Constantemente las empresas floricolas requieren de nuevo personal porque la produccién de
flores es un sector muy demandante, por las caracteristicas Unicas de las flores ecuatorianas y
por la rentabilidad que estas generan, puesto que los propietarias optan por invertir en nuevos

proyectos o ampliar la capacidad productiva de la empresa.
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4.4. Impacto organizacional

Tabla N° 57: Impacto organizacional

Indicadores Niveles de Impacto Total
3 2 1 0 -1 -2 -3
Generacion de X 2
nUevos

conocimientos
Capacitacion X 2

Delimitacion de X 3
responsabilidades

Seleccién del X 2
personal
TOTAL 9

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

) 9
=—-—=225=2
Numero de indicadores 4

Nivel de impacto organizacional =

Nivel de impacto organizacional: Medio positivo

La aportacién de los conceptos técnicos y cientificos contribuye a una mejor
comprension sobre las funciones y responsabilidad que les corresponde a cada una de las areas
que conforman la empresa, los mismos que fortalecera la organizacién y desarrollard las
capacidades y habilidades humanas mediante la adecuada capacitacion sobre el proceso
productivo y la correcta utilizacion de las herramientas e insumos de trabajo, perfeccionando

técnicamente el método de ejecutar las actividades de forma eficiente y eficaz
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4.5. Impacto ambiental

Tabla N° 58: Impacto ambiental

Indicadores Niveles de Impacto Total
3 2 1 0 -1 -2 -3

Desechos organicos X 1
Utilizacion de fertilizantes y X -3
plaguicidas.

Erosion del suelo X -2
Emision de desechos toxicos X -3
TOTAL -7

Fuente: Investigacion
Elaborado por: La Autora
Afo: 2016

X 7
=—==-175= -2
Numero de indicadores 4 75

Nivel de impacto ambiental =

Nivel de impacto ambiental: Medio negativo

La actividad floricola genera mayor impacto ambiental durante todo el proceso
productivo porque los insumos quimicos inciden directamente en la produccion de las flores
con la finalidad de erradicar las posibles amenazas que se pueden distorsionar la calidad y
cantidad de las flores, los efectos generados por la utilizacion de sustancias quimicas ocasionan
la pérdida de fertilidad del suelo a largo plazo, erosion del suelo, deforestacion de espacios
verdes, entre otros y en ocasiones generan problemas nocivos en la salud de los trabajadores
que deben ser tratados adecuadamente. El impacto ambiental post cosecha se lo analiza en base
a los insumos agricolas utilizados en las tres fases de produccion como son la fertilizacion, la
fumigacion y el tratamiento post cosecha asi como también la contaminacion y su respectivo

impacto directo e indirecto sobre los recursos naturales del medio ambiente.
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4.6. Andlisis Capitulo IV

Los impactos generados por la empresa ECUAROSCANADA S. A. son de aspecto

social, econdmico, organizacional y ambiental.

Aunque las exportaciones de flores han disminuido, las empresas floricolas ain siguen
generando fuentes de empleos, brindando una estabilidad laboral a los trabajadores porque es
responsabilidad del Gerente General, velar por el bienestar de la empresa y de los trabajadores.
Por ello, busca abrir nuevos mercados a nivel internacional, dando a conocer a los clientes
potenciales, la calidad y variedad de flores que se cosecha, obviamente cumpliendo con todos

los estandares de calidad requeridos por los clientes.

Las empresas floricolas estan orientados principalmente al cuidado del medio ambiente,
por el hecho de que utilizan grandes cantidades de productos quimicos, necesarios para el
desarrollo de la flores, los mismos que si no se tiene un debido cuidado pueden generar
considerables dafios en la salud de los trabajadores y también en la salud de los habitantes que
se encuentran en sectores aledafios a la empresa. Por tal motivo, la empresa debe ser
socialmente responsable con el medio ambiente, cuidando sus intereses y de los grupos
externos; dando un especial tratamiento a los desechos que se generan después de la utilizacion

de fertilizantes y plaguicidas.
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CONCLUSIONES

v’ La gestion de la empresa ECUAROSCANADA S. A. se lo realiza de manera empirica por
lo que surge ciertas falencias en el area administrativa y operativa al momento de ejecutar
las actividades, ademas no cuenta con una planificacion estratégica que oriente a mejorar
la productividad de las flores, los trabajadores no disponen de las adecuadas herramientas
de trabajo por lo que estan expuestos a los diferentes riesgos que se pueden presentar dentro
de su ambiente laboral.

v' La ausencia de bases tedricas y cientificas ha obstaculizado la disponibilidad de
informacion concreta acerca de lo que realmente se deba realizar, razén por la cual la
planificacion de actividades constantemente debe ser modificada de acuerdo a las
necesidades y eventos emergentes que surja en la empresa, como por ejemplo en la
temporada de sobreproduccion o cuando exista gran demanda del producto en el mercado
nacional o internacional.

v" Los administradores de la empresa ECUAROSCANADA S. A. manifiestan la gran
necesidad de disponer de un manual de procedimientos administrativos y financieros
acorde a la actividad productiva, porque en ocasiones se produce controversias o duplicidad
de funciones de los trabajadores, retrasando la produccion de flores y generando pérdidas
materiales y econémica causando malestar entre los trabajadores por el desconocimiento
de las funciones que deben ejecutar.

v’ Existe un descuido considerable en cuanto al ambiente laboral y los materiales que deben
disponer todos los trabajadores, principalmente el personal del &rea operativa, porque
diariamente estan expuestos a accidentes laborales, puesto que al momento de no estar
correctamente uniformados y utilizar herramientas deteriorados estan arriesgando su vida,

la de sus comparieros e inclusive de la poblacion aledafa a la empresa.
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RECOMENDACIONES

v Es importante aplicar un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros que
permita agilizar cada una de las etapas del proceso productivo, con el propdsito de mejorar
la calidad de las flores y con ello aumentar el nivel de las ventas, mejorando la rentabilidad
de la empresa ECUAROSCANADAS. A.

v Todos los trabajadores tendrian que conocer exactamente lo que les corresponden realizar
y para ello deberian basarse en la planificacion mensual de actividades realizada por los
responsables de cada departamento, evitando descoordinacion y confusién al momento de
realizar su respectivo trabajo con el propdésito de obtener resultados eficientes y eficaces.

v Los administradores de la empresa ECUAROSCANADA S. A. deberian dar a conocer los
puntos esenciales del manual a los trabajadores desde el primer dia en que ingresan a laboral
en la entidad, proporcionando las politicas, procesos, parametros y lineamientos que deben
cumplir de acuerdo a su funcién y comprometiéndoles a cumplir con los objetivos
empresariales buscando el bien comun.

v La salud e integridad de los trabajadores es primordial en toda empresa y por ello los
administradores de la empresa deberian poner en préctica las politicas de la salud y
seguridad ocupacional que garantice el bienestar de los mismos, ademas tendrian que
planificar capacitaciones periodicamente con el fin de minimizar los riesgos inherentes a la
actividad floricola y dar a conocer las diferentes medidas de seguridad que se aplicaria en
caso de presentar un acontecimiento inesperado, otro elemento al cual deberian poner
mayor énfasis es al medio ambiente, orientandose al cuidado y proteccion al convertirse en

una empresa sostenible y socialmente responsable.
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ANEXOS

Anexo 1: Encuesta dirigida a los trabajadores.
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UNIVERSIDAD “TECNICA DEL NORTE”
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS TRABAJADORES DE LA EMPRESA
“ECUAROSCANADA S. A.”

La presente encuesta tiene por objeto obtener informacion confiable y veraz para determinar
los problemas estructurales y organizacionales existentes dentro de la empresa, mediante la
aplicacion de este instrumento a las personas que se encuentran inmersas en la problematica,

misma que contribuya en el disefio del manual de procedimientos administrativo y financiero.

INSTRUCCIONES: De las siguientes alternativas, sefiale con una X solamente una respuesta.

1. ¢Lacomunicacion en la empresa es?

Excelente

Buena

Regular

2. ¢Existe una adecuada coordinacién de las operaciones que se realizan en la empresa?

Siempre

Casi siempre

Algunas veces

3. ¢Usted conoce cuales son sus funciones?

Totalmente

Medianamente

Regular
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4. ¢Usted considera que su jefe o jefes escuchan las sugerencias de los empleados con

relacién a las operaciones de la empresa?

Si

No

5. ¢Usted conoce los procedimientos y actividades que debe realizar concernientes a su

puesto de trabajo?

Claramente

Medianamente

Regular

6. ¢Las funciones que usted cumple estan acorde a su puesto de trabajo?

Siempre

Casi siempre

Algunas veces

7. ¢El clima organizacional de la empresa es?

Excelente

Bueno

Regular

Malo

8. ¢Considera importante que la empresa cuente con un manual de funciones y

procedimientos administrativo y financiero?

Muy importante

Medianamente importante

Poco importante
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9. ¢Con gque frecuencia recibe capacitacion referente a las operaciones de la entidad?

Anualmente

Semestralmente

Trimestralmente

Mensualmente

10. ¢ Usted cuenta con todos los implementos y suministros necesarios para realizar su

trabajo?

Si

No

Datos generales:

Edad: 15 a 25 afios ( ) 26 a 35 afios ( ) 36 afos en adelante ( )
Género: Masculino () Femenino ()

O CUPACION: .t e
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Anexo 2: Entrevista dirigida a los Directivos.

P

0

TECNIG,

N
1

.f ﬁ?.—. 3 UNIVERSIDAD “TECNICA DEL NORTE”
— FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS DIRECTIVOS DE LA EMPRESA
“ECUAROSCANADA S. A.”
NOMDIE: ..t
L | 0

OBJETIVO: La presente entrevista tiene por objeto determinar la importancia de la

implementacién de un manual de procedimientos administrativos y financieros para la empresa

ECUAROSCANADA S.A.

10.

¢La empresa floricola cuenta con un organigrama estructural y funcional?

¢Existe una adecuada segregacion de funciones?

¢La empresa tiene los objetivos planteados?

¢ Todo el personal de la empresa contribuye al logro de los objetivos?

¢Considera usted que existe duplicidad de funciones?

¢Existe algin procedimiento establecido para el reclutamiento, seleccion, contratacion y
control del talento humano?

¢En la empresa existe algun método para la evaluacion del desempefio del talento humano?
¢Existe la debida coordinacion y comunicacion entre las diferentes areas?

¢Como se encuentra la situacién actual de la produccion y comercializacion de las flores?
¢Considera necesario la creacion de un manual de procedimientos administrativos y

financieros para mejorar la gestion de cada area en la empresa?
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Anexo 3: Instalaciones de la Empresa




Anexo 4: Reglamento Interno

Capitulo 1.
Capitulo 1.
Capitulo I11.
Capitulo V.
Capitulo V.
Capitulo VI.
Capitulo VII.
Capitulo VIII.
Capitulo IX.

Capitulo X.

REGLAMENTO INTERNO DE LA EMPRESA

ECUAROSCANADAS. A.
INDICE

Generalidades
Requisitos a los que deben sujetarse los empleados
De las remuneraciones y garantias
Horarios de trabajo
Obligaciones generales de los empleados
De las vacaciones anuales, permisos y dias no laborables
Derechos, obligaciones y prohibiciones de los empleados
Obligaciones y prohibiciones de la empresa
Disposiciones disciplinarias y forma de aplicarlas

Disposiciones generales

Capitulo |

Generalidades

170

Art. 1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene por objetivo establecer con claridad

y en forma detallada, las reglas obligatorias de orden técnico y administrativo, que normaran y

regularan la relacién laboral entre ECUAROSCANADA S. A. y sus empleados, con motivo de

la ejecucion o prestacion concreta del trabajo.

Art. 2.- Para los efectos de aplicacion del presente reglamento y de acuerdo a lo establecido en

el Cddigo de Trabajo vigente se entendera por:
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a) “Laempresa” o “La compaiia”: ECUAROSCANADA S. A.

b) “Patrono” o “Empleador”: ECUAROSCANADA S. A.

c) “Representante Patronal”: Los gerentes y en general, las personas que ejercen funciones de
direccion de la empresa.

d) “Empleado” o “Empleados”, seglin sea el caso, para hacer referencia al personal que en
virtud de un contrato de trabajo, presta sus servicios a ECUAROSCANADA S. A.

e) “Reglamento”: Para hacer mencion al presente Reglamento Interno de Trabajo y sus

reformas.

Art. 3.- Segun la relacion de trabajo que lo vincula con la Empresa, el personal se clasifica en:

a) Personal permanente: Son los empleados que han celebrado contratos de trabajo con la
empresa, a plazo fijo o por tiempo indefinido, prestando sus servicios a la compafiia.

b) Personal temporal o eventual: Son los empleados que se contratan para efectuar labores de
caracter transitorio, temporal o eventual, reconociéndosele todas las prestaciones que

indican las leyes laborales.

La empresa esta facultada a contratar empleados bajo cualquier modalidad permitida por las

leyes ecuatorianas.

Art. 4.- Las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo forman parte integrante
del contrato de trabajo de cada empleado de la compafiia, por lo que el personal tiene la

obligacidn de regirse al mismo.

Las instrucciones y directrices que emita la Gerencia General, sobre todo aquellas relacionadas
con la seguridad y proteccion de sus trabajadores asi como las que favorezcan el control interno
y la disciplina para la aplicacion de este Reglamento Interno de Trabajo, tendran el caracter de

obligatorio.
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Art. 5.- Tanto la empresa como sus empleados quedan sujetos al estricto cumplimiento de las
disposiciones de este Reglamento Interno de Trabajo y su desconocimiento no excusa a ningun

trabajador individualmente considerado ni a la empresa.

Para conocimiento de los empleados, la empresa tendra en permanente exhibicién un ejemplar
de este Reglamento Interno de Trabajo en el lugar de trabajo del personal y entregar al

trabajador un ejemplar una vez que sea aprobado por la Direccion Regional de Trabajo.

Art. 6.- La empresa ECUAROSCANADA S. A. tiene su domicilio en la ciudad de Tabacundo
y es una sociedad dedicada a la actividad de produccion y exportacion de flores frescas; en
consecuencia, este Reglamento se aplica a dicha empresa y a sus centros de trabajo,
dependencias o sucursales dedicadas a la actividad antes expuesta y que la misma tenga

establecidas o las que se establezca en el futuro dentro del territorio nacional.

Art. 7.- El presente Reglamento Interno de Trabajo se aplicara a las personas que tengan
caracter de empleados, de conformidad a lo dispuesto en el Codigo de Trabajo; en
consecuencia, no seré aplicable a las personas que presten sus servicios en virtud de contratos

que no sean de naturaleza laboral.

Capitulo 11

Requisitos a los que deben sujetarse los empleados

Art. 8.- Para ser empleado de la empresa se requiere:

a) Ser mayor de 18 afios y si excepcionalmente se contratare a menores de edad, se aplicaran
las disposiciones del Art. 35 del Codigo del Trabajo.
b) Tener cédula de ciudadania o de identidad, y cualquier otro documento que la Ley

disponga.
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c) Haberse sometido al examen médico pre ocupacional, siempre y cuando no afecte la
integridad del trabajador, a las pruebas psicotécnicas, aun examen de laboratorio y la
vacunacion necesaria si asi lo requiera la compafiia.

d) Certificado de instruccion educacional del trabajador, cuando la funcion a desempefiar lo
requiera.

e) Dos certificados de honradez y buena conducta, concedidos por personas solventes que no
sean familiares del trabajador. Se indicara la direccion domiciliaria y los teléfonos actuales
de los otorgantes.

f) Certificados de trabajo de los ultimos empleadores.

g) Certificado de ingresos percibidos e impuestos retenidos del anterior empleador.

h) Record policial actualizado.

i) Dos fotos tamafia carne actualizados.

j) Copia del certificado de votacion.

La empresa podré exigir una prueba préctica de la capacidad de la persona que ofrezca sus

servicios.

Si el aspirante fuere de nacionalidad diferente a la ecuatoriana, es de su responsabilidad
exclusiva la obtencién del permiso de trabajo respectivo. De no obtenerse dicho permiso, la
empresa tendra el derecho a dar por terminado el contrato de trabajo inmediatamente, previo

tramite de visto bueno.

Art. 9.- Ningun candidato o aspirante sera considerado empleado de la empresa, si ésta, por

medio de sus representantes legales, no ha suscrito el respectivo contrato de trabajo.

Art. 10.- Los contrato de trabajo se celebraran siempre por escrito. La empresa podra disponer
de sus empleados en cualquiera de las dependencias 0 ambientes que estableciere, sin que esto

implique cambio de ocupacion o despido intempestivo, siempre y cuando no afecte el lugar de
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residencia del trabajador. Por tanto, el hecho de que un trabajador haya prestado servicios en
un departamento, area, seccion o ambiente por un tiempo considerable, no le dara el caracter
de permanente en este trabajo. Para un cambio de ocupacion sera necesario el consentimiento

del empleado.

Art. 11.- Satisfechos los requisitos sefialados en el art. 7, si fuera aceptado, el empleado celebra
con la empresa, el contrato escrito individual de trabajo, en el que se estipulara que los primeros
90 dias sera de prueba de conformidad con el art. 15 del Cddigo de Trabajo. Dentro de este
término, cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato sin expresar causa, Sin

responsabilidad para el patrono.

Vencidos los 90 dias a que se refiere el inciso anterior, sin que ninguna de las partes haya
manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, este continuard por tiempo
indefinido, salvo que las partes hayan fijado plazo para su terminacion en los casos que lo

permita la ley.

Capitulo 111

De las remuneraciones y garantias

Art. 12.- La empresa pagaré a los empleados, mensual y directamente la remuneracion fijada
en el respectivo contrato de trabajo o la remuneracién mejorada que le hubiere sido notificada
por carta escrita por el Gerente General. Sin embargo, la empresa podra conceder anticipos

quincenales de la remuneracion.

Tambien la empresa pagara en forma oportuna los beneficios legales y los que voluntariamente
haya resuelto en favor de sus empleados. El pago de las remuneraciones se hara en efectivo,
mediante cheques a nombre del trabajador o depositarlo en las cuentas corrientes o de ahorro a

su nombre. Para constancia, el trabajador firmara la conformidad en el respectivo comprobante
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o rol de pago. Los trabajadores que por cualquier motivo quedaren impagos el dia que les

corresponde cobrar su remuneracion, podran hacerlo el siguiente dia laborable.

De los haberes del trabajador, se descontara los aportes al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social IES, el Impuesto sobre la Renta, asi como los valores que les corresponda devolver por
anticipos de gastos concedidos y no reportados oportunamente, por vales autorizados, porcion
deducible a cargo del trabajador, del seguro médico privado, por cuotas de cooperativas
aceptadas por el trabajador, por pensiones de alimentos, por multas y otros que fueren
legalmente ordenados. También podran descontarse de la remuneracion o de los haberes que
les correspondan en su liquidacién a los empleados, aquellos valores que hubieran representado

pérdida para la compafiia a los siguientes casos:

a) Silosempleados encargados de emitir las facturas incluyen valores menores a los regulares.
b) Fondos asignados al empleado.
c) Herramientas, equipos de trabajo que deban devolver, por pérdidas o mal uso debidamente

comprobado.

Art. 13.- Los empleados que tienen a su cargo dinero o bienes de propiedad de la empresa son
responsables de toda pérdida o deterioro, salvo aquellas que provengan de fuerza mayor y caso
fortuito. La empresa, segun la gravedad, se reserva el derecho de dar por terminado el contrato
de trabajo, previo Visto bueno y ejercitar en contra del empleado responsable, las acciones

civiles y penales que la Ley otorga.

Art. 14.- Los bodegueros, cajeros, pagaderos y vendedores estaran obligados a sujetarse a las
localizaciones que ordene la compafiia y suscribiran conjuntamente con los fiscalizadores, el
acta que se levante luego de la constatacion de las existencias fisicas en el caso de la bodegas,
y del correspondiente arqueo en el caso de las bodegas y del correspondiente arqueo, en el caso

de cajeros, pagadores y vendedores.
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Art. 15.- Para los casos de préstamos o anticipos que soliciten los empleados y obreros de la
compaiiia, ésta reglamentard la concesion de los mismos tomando en cuenta sueldos,
descuentos, tenciones y demas cargos que la empleadora debe deducir en forma mensual al

solicitante.

Capitulo IV

Horarios de trabajo

Art. 16.- La jornada ordinaria de trabajo de los empleados sera sefialado por la empresa,
tomando en cuenta lo dispuesto en el Codigo de Trabajo. El horario de trabajo podré ser
modificado conforme la ley. De acuerdo a los requerimientos y necesidades de la empresa

debidamente aprobados por la Direccion Regional de Trabajo.

Los empleados no podran abandonar sus turnos o retirarse de su puesto de trabajo; en caso de
que por necesidades personales del trabajador, este tuviere que abandonar su puesto de trabajo,

solo podra hacerlo previo el conocimiento y autorizacion del superior jerarquico.

Durante las horas de trabajo, el trabajador no podra efectuar labores y actividades ajenas a las
de la empresa, asimismo queda prohibido en recibir visitas particulares o realizar
conversaciones telefénicas en asuntos que no sean estrictamente de oficina, salvo casos de

emergencia.

Art. 17.- Ningun trabajador de la empresa podra laborar horas suplementarias o extraordinarias
sin previa autorizacién escrita a cada Jefe Departamental de la compafiia. Dichas horas se
remuneraran con arreglo a las disposiciones legales y previas las verificaciones

correspondientes.
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Art. 18.- Si por fuerza mayor, caso fortuito o cualquier evento imprevisto, no se trabajare las
8 horas diarias, se debera recuperar las horas perdidas hasta completar las 40 horas semanales.
La empresa determinard en que horario se realizara la recuperacion y estas horas adicionales
no se considerardn como horas extraordinarias o suplementarias para efectos del pago de la

remuneracion.

Art. 19.- Los trabajos por la noche, durante el fin de semana y en dias no laborables, no estan
autorizados, con excepcion del personal para el cual su trabajo normal implica hacerlo en

dichos horarios.

Capitulo V

Obligaciones generales de los empleados

Art. 20.- Secreto profesional y no competencia.- EI empleado se compromete a guardar

escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales o de prestacion de servicios en cuya
ejecucion participe directa o indirectamente, o de los que tenga conocimiento en razén del
trabajo que ejecuta. El empleado se compromete a no realizar por cuenta propia o para terceros
trabajos que signifiquen competencia a la empresa en las areas en las cuales la empresa esta

laborando.

Art. 21.- Actividades adicionales.- El empleado tiene que abstenerse de toda actividad

adicional, lucrativa o que pudiere perjudicar o interferir directa o indirectamente en los interese

investigativos, tecnoldgicos y el negocio propio de la empresa dentro de su horario de trabajo.

Art. 22.- Comisiones y regalos.- En el campo de sus actividades laborales o profesionales, el

empleado no puede aceptar comisiones, regalos o cualquier otro tipo de ventaja por parte de
proveedores 0 personas que estan en relacion de negocio con la empresa, con excepcion de

aquellos que tengan una caracter de cortesia general para todos los clientes del proveedor.
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Art. 23.- Organizaciones de compras.- El empleado no podra constituirse en organizaciones de

compras en el marco y bajo el nombre de la empresa, a menos que haya sido expresamente

autorizado por las autoridades de la empresa.

Art. 24.- Viajes y misiones.- El empleado que cumpla una mision o un viaje para la empresa,

estard sujeto a las disposiciones especiales que a tal efecto emitira la misma.

Art. 25.- Documentos, materiales y dinero.- Toda anotacion, diagrama, calculo, plano o

documento que el empleado podria preparar o acceder durante su trabajo, son de propiedad de
la empresa y no lo puede sacar del lugar de trabajo en originales, fotocopias o los obtenidos

por cualquier otro medio de reproduccion.

Art. 26.- Cursos de capacitacion.- La empresa podra inscribir al empleado en cursos de

capacitacion dentro o fuera del pais.

Capitulo VI

De las vacaciones anuales, permisos y dias no laborales

Art. 27.- Cada trabajador tendra derecho a las vacaciones remuneradas conforme a la Ley y
por periodos anuales devengados. El empleado debera confirmar por escrito su deseo de gozar

de sus vacaciones con quince dias de anticipacion, por lo menos, a la fecha asignada en el plan.

Las vacaciones se tomaran Unicamente después de haber cumplido el afio de trabajo y segun el
cronograma establecido por la empresa. La acumulacién de vacaciones puede hacerse hasta

por tres afos, de acuerdo con el Codigo de Trabajo.

Art. 28.- Se concederan permisos remunerados, en los casos que determina el Cddigo de
Trabajo y especialmente por muerte del conyuge y parientes dentro del segundo grado de

consanguinidad o afinidad. Estos dias corresponden a cualquiera de la semana, laborable o no,
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contados a partir del suceso, también se concederan permisos por maternidad o paternidad

segun lo establecido en el Codigo de Trabajo.

Art. 29.- De acuerdo con el Cddigo del Trabajo, no se laborara los siguientes dias o en su efecto

se devolverd en dia o en pago de horas extras, si la situacion lo requiere:

a) Enero01

b)

c) Mayo 01

d) Mayo 24

e) Agosto 10

f) Octubre 09
g) Noviembre 02
h) Noviembre 03

i) Diciembre 25

Ao Nuevo

Viernes Santo

Dia del Trabajo

Batalla de Pichincha

Primer Grito de Independencia
Independencia de Guayaquil
Dia de los Difuntos
Independencia de Cuenca

Navidad

Se respetara los dias feriados de la respectiva circunscripcion territorial, los decretados por la

autoridad competente y los determinados por el Departamento de Recursos Humanos de la

empresa.

Art. 30.- Otras ausencias dentro del horario fijado por la empresa y debido a asuntos personales

impostergables, requeriran autorizacién previa y escrita del jefe departamental y constituiran

permisos sin remunerar, a menos que a criterio de éste puedan ser compensados dentro de la

misma semana laboral durante los horarios permitidos.
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Capitulo VII

Derechos, obligaciones y prohibiciones de los empleados

Art. 31.- Son obligaciones de los empleados:

Obligaciones cuyo incumplimiento se considera como falta leve:

a)
b)

d)

9)

Mantener una buena conducta, ser puntual y disciplinado.

Conservar en buen estado el inmobiliario y equipo de trabajo, salvo el normal deterioro
ocasionado por su uso natural.

Marcar el inicio y fin de cada jornada laboral con su tarjeta de asistencia o en el documento
que la empresa asi lo defina.

Someterse a exdmenes médicos cuando fuere requerido por la empresa, con el objeto de
comprobar su estado de salud siempre que no afecte su integridad.

Proporcionar la informacion y la documentacion necesaria para mantener actualizado su
expediente personal.

Solicitar permiso por escrito al jefe inmediato cada vez que necesite ausentarse del trabajo,
especificando la fecha, duracién aproximada y el motivo del permiso.

Procurar mantener la armonia entre los compafieros de trabajo, como base para el respeto

mutuo.

Obligaciones cuyo incumplimiento se considera como falta grave:

a)
b)

c)

Reportar accidentes de trabajo ocurridos en la empresa.
Desempefiar y cumplir con su trabajo establecido.
Tratar con la debida cortesia a los clientes de la empresa y con otras personas en razon del

desempefio de sus labores.



d)

9)

h)

)

K)
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Obedecer las funciones que los jefes los impartan, con diligencia y eficiencia en la forma,
tiempo y lugar convenido.

Guardar y reservar rigurosamente los secretos e informacion confidencial de la empresa.
Comunicar en la mayor brevedad posible, a sus jefes inmediatos, cualquier anomalia, robo
0 actos que se observaren en el desarrollo de sus labores.

Devolver los documentos de identidad y toda clase de equipo, herramientas y accesorios
que la empresa le haya proporcionado, en el caso de dejar de prestar sus servicios a la
empresa.

Notificar el desahucio por escrito a la empresa con al menos 15 dias de anticipacion a la
fecha de su salida.

Reintegrarse a su puesto de trabajo inmediatamente concluido la licencia o permiso.
Verificar que las fechas de caducidad de los productos deben estar acorde con las
normativas de control de calidad y produccion.

Facturar la produccién dafiada o rechazada de control de calidad previa la autorizacion
correspondiente.

Reportar al supervisor inmediato los faltantes o sobrantes de producto.

Prohibiciones cuyo incumplimiento se considera falta leve:

a)
b)

Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justa o licencia de la empresa.
El uso no autorizado de los recursos de la compafiia para asuntos personales.

Iniciar, promover o participar en discusiones de tipo politico y hacer cualquier clase de
propaganda en el lugar de trabajo, durante el desempefio de sus labores.

Realizar colectas o rifas dentro de la empresa o recoger firmas para cualquier fin.

Realizar prestamos de dinero con o sin interés y efectuar ventas de mercaderias ajenas a la

empresa.
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9)

h)
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Fumar en los lugares no permitidos de la empresa.
Realizar actos que representen conducta inmoral o deshonesta, inclusive fuera del
desempefio de su trabajo.

Dormir durante el horario de trabajo.

Prohibiciones cuyo incumplimiento se considera falta grave:

a)
b)

9)

h)

)

Llenar el registro de ingreso y salida de otro empleado o permitir que un tercero lo haga.
Portar armar de cualquier tipo durante la jornada de trabajo.

Efectuar cualquier acto que pueda poner en peligro la propia seguridad, la de sus
compafieros o de terceras personas, asi como de la empresa.

Aprovechar del cargo que desempefia para obtener cualquier tipo de beneficio personal.
Alterar libros, registros, comprobantes, correspondencia o cualquier otro documento de la
empresa.

Presentar al trabajo en estado de ebriedad, bajo efectos de alguna droga, enervante o con
muestras de haberlas ingerido y peor aun, ingerirlas dentro de la empresa.

Acosar u hostigar sexualmente a comparieros de trabajo, funcionarios o clientes de la
empresa.

Copiar, falsificar o usar, sin previa autorizacion, cualquiera de los documentos que requiera
manejar la empresa.

Modificar o cambiar por su propia cuenta, los aparatos o dispositivos de proteccion
instalados en los centros de trabajo, sin autorizacion del gerente general.

Demostrar cualquier acto de discriminacion.
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Capitulo V111

Obligaciones y prohibiciones de la empresa

Art. 32.- Son obligaciones de la empresa:

a) Pagar al empleado su salario en la forma, fecha, lugar y cantidad establecida en el presente
Reglamento Interno y en los contratos individuales de trabajo.

b) Proporcionar al empleado, los uniformes y materiales necesarios para el desarrollo de su
trabajo asi como todos los datos relativos a cada empleado y su respectivo historial laboral.

c) Cumpliry hacer cumplir con las disposiciones del presente Reglamento Interno de Trabajo,

todos los que imponga el Codigo de Trabajo y demaés fuentes de obligaciones laborales.

Se le prohibe a la empresa:

a) Exigir a sus empleados que compren articulos de cualquier clase en establecimientos o a
personas determinadas, sea a crédito o al contado.

b) Reducir directa o indirectamente los salarios que paga, asi como suprimir 0 mermar las
prestaciones sociales.

c) Exigir o aceptar de los empleados, gratificaciones para que se les admita en el trabajo.

d) Influir en los empleados en cuanto al ejercicio de sus derechos politicos o convicciones
religiosas.

e) Autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus empleados.

f) Dirigir los trabajos en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias
estupefacientes.

g) Pagar el salario con fichas, vales, cupones o cualquier otro medio que no sea de curso legal.
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Capitulo IX

Disposiciones disciplinarias y forma de aplicarlas

Art. 33.- Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias:

a) Amonestacion verbal.- Se aplicard cuando el empleado infrinja cualquiera de las

disposiciones del presente Reglamento.

b) Amonestacidn escrita.- Se aplicard cuando el empleado infrinja reiteradamente (mas de una

vez) las disposiciones del presente Reglamento o segun la gravedad de la infraccion.

c) Multa de hasta el 10% de la remuneracion.- Serd descontado de su liquidacion mensual,

cuando la falta del empleado merezca una sancion superior a la amonestacion verbal o
escrita.

d) Terminacién del contrato de trabajo.- La empresa podra iniciar un tramite de visto bueno

para dar por terminado la relacion laboral, cuando el empleado incumpla cualquier

obligacidn o prohibicion.

Capitulo X

Disposiciones Generales

Art. 34.- El presente Reglamento Interno de Trabajo regira para el empleador y para todos los

empleados de la compafiia, una vez que sea aprobado por la Direccion Regional del Trabajo.

Art. 35.- la empresa presentara la aprobacion de la Direccion Regional del Trabajo, las

reformas o adiciones que estimare convenientes al presente Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 36.- Solamente el representante legal de la empresa o quién la reemplace podra contratar

empleados y podra solicitar la notificacion con el desahucio o el visto bueno.
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Anexo 5: Politicas de Seguridad y Salud Ocupacional

conada POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

N <
¢ »
‘,‘ﬁ' DE LA EMPRESA ECUAROSCANADAS. A.

INDICE
Capitulo 1. Del Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo
Capitulo 1. De la Unidad de Seguridad e Higiene del Trabajo
Capitulo I11. Del Servicio Médico
Capitulo IV. De las Obligaciones del Gerente y Jefe o Supervisor
Capitulo V. De la Prevencion de Riesgos en Poblaciones Vulnerables
Capitulo VI. De la Informacion y Capacitacion en Prevencion de Riesgos
Capitulo VII. De la Gestion Ambiental

Es politica de ECUAROSCANADA S. A. desarrollar todas sus actividades poniendo
especial énfasis en la proteccion de su recurso humano y también en su recurso material.
ECUAROSCANADA S. A. facilitara las acciones destinadas a identificar, controlar y/o
eliminar los riesgos que podrian ocasionar lesiones y enfermedades profesionales a los
trabajadores propios, visitantes, personal de las empresas contratistas, a través de un Sistema

de Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional y su mejora continua.

Para el cumplimiento de todos los planes y programas inherentes a Seguridad y Salud
de los trabajadores de ECUAROSCANADA S. A. se compromete a asignar los recursos

economicos, tecnoldgicos, humanos y logisticos.
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Capitulo |

Del Comité de Seguridad e Higiene del Trabajo

Art. 9.- Del Comité de seguridad e higiene del trabajo

1) El comité de seguridad de ECUAROSCANADA S. A. estard constituido por seis
representantes principales. Tres representantes de la empresa y por tres representantes de
los trabajadores, los mismos que son elegidos en forma libre y democrética. Cada
representante tendra su respectivo suplente.

2) Para ser miembro del comité de seguridad se requiere trabajar en la empresa, ser mayor de
edad, saber leer y escribir, tener conocimiento basico de higiene y seguridad industrial.

3) EIl comité de seguridad sesionara una vez por mes y extraordinariamente cuando ocurra

algln incidente grave de trabajo o cuando las circunstancias asi lo ameriten.

Art. 10.- Seran funciones y obligaciones del Comité de seguridad y salud de

ECUAROSCANADAS. A.

1) Acataran y transmitiran las normas de seguridad dictadas por la empresa y velaran por el
cumplimiento del presente reglamento.

2) Ayudaran en las inspecciones a las instalaciones, maquinas, herramientas y equipo de
oficina en general.

3) Cooperaran y realizaran camparfias de prevencién de riesgos y procuraran que todos los
trabajadores reciban una formacién adecuada en dicha materia.

4) Instruiran a sus comparieros sobre la correcta utilizacion de los instrumentos de proteccion
personal.

5) Sesionaran las veces que sean necesarias, sin exigir ninguna retribucion a cambio.

6) Vigilar la dotacion y reposicion de los equipos de proteccion personal.
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Capitulo 11

De la Unidad de Seguridad e Higiene del Trabajo

Art. 11.- En ECUAROSCANADA S. A. tiene un nimero inferior a cincuenta trabajadores, se
debera contar con un responsable de prevencion de riesgos. El grado de peligrosidad de

ECUAROSCANADA S. A. es de alto riesgo.

Art. 12.- ECUAROSCANADA S. A. tendra un responsable de prevencién de riesgos, con

funciones en SST y registrado en el MRL.

1) Propiciar programas para la promocion de la salud y seguridad industrial, con el propdsito
de contribuir a la creacion de una cultura de prevencion de riesgos laborales.

2) Asegurar el cumplimiento de programas de formacion o capacitacién para los trabajadores,
en materia de promocién y prevencion de la seguridad y salud en el trabajo.

3) Establecer normas o procedimientos de evaluacion de riesgos para la salud y la seguridad
de los trabajadores.

4) Propiciar procedimientos de inspeccion, vigilancia y control de las condiciones de trabajo
de las diferentes areas o secciones de trabajo de la planta.

5) Establecer un control periédico del sistema de prevencion y control de incendios.

Capitulo 111

Del Servicio Médico

Art. 13.- Organizacion del servicio médico

1) ECUAROSCANADA S. A. dispondra de los servicios de visitas periodicas de un médico
ocupacional para los efectos de control preventivo de enfermedades, epidemias, acciones

de primeros auxilios y tratamientos de afecciones emergentes. Ademas dispondra de
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3)
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botiquin de primeros auxilios que posean insumos basicos y medicamento que permitan
atenderles urgencias producidas a los trabajadores.

En caso de accidente de trabajo, el trabajador afectado o algin testigo comunicara tal
eventualidad en forma inmediata a un supervisor o jefe correspondiente, el mismo que lo
enviara para su atencion al Dispensario Médico.

Los servicios médicos de ECUAROSCANADA S. A. propenderan a la mutua colaboracion

con los servicios de seguridad e higiene del trabajo.

Art. 14.- Las funciones del servicio médico

1)

2)

3)

4)

5)

ECUAROSCANADA S. A. tiene un numero inferior a cincuenta trabajadores, esta
organizara un servicio médico, podra hacerlo independientemente o asociarse con otras
empresas situadas en la misma area con los mismos fines y funciones.

Los servicios médicos de la empresa seran dirigidos por un médico general, con experiencia
en salud ocupacional o salud publica.

El médico y sus auxiliares promoveran la formacion y entrenamiento de personal para
primeros auxilios.

El médico y sus auxiliares deberan monitorear el trabajo de las mujeres embarazadas,
madres en periodo de lactancia y personas que pudieran estar disminuidas fisicamente y
valorard sus tareas,

Colaborara con las autoridades del Ministerio de Salud publica, Ministerio de Relaciones

Laborales, IESS, en las campafias preventivas o de investigacion requeridas.
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Capitulo IV

De las Obligaciones del Gerente y Jefe o Supervisor

Art. 15.- Obligaciones Gerente General (Propietario)

1)

2)

3)

Nombrar al personal competente de seguridad y salud en el trabajo.

Asegurar facilidades y condiciones apropiadas para permitir la comunicacién efectiva de
la informacidn de seguridad y salud entre gerencia general, mandos superiores y medios y
el personal en general.

Asignar los recursos materiales, financieros, personal calificado; ademéas de evaluar
periddicamente el cumplimiento de todos los planes y programas inherentes a seguridad y

salud en los trabajadores.

Art. 16.- Obligaciones Jefe, Supervisor o maestro, cumplird y hard cumplir las siguientes

disposiciones:

1)

2)

3)

4)

Seran responsables, que el personal a su cargo, utilicen el equipo de proteccion personal
adecuado para el desempefio de su trabajo.

Seré responsable por la seguridad y salud de su personal y que, todos bajo su mendo,
cumplan con las normas, leyes y procedimientos de seguridad industrial y salud
ocupacional.

Seré responsable del reporte de todo accidente, que ocurra en su area y comunicaran
inmediatamente de la ocurrencia de este, a su jefe inmediato y/o al responsable de
seguridad.

Adoptara una actitud proactiva de prevencion y participacion en la proteccion del hombre

y el medio ambiente de trabajo.
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5) Vigilar que las operaciones en las areas bajo su responsabilidad, se cumplan de acuerdo

con la politica del lugar de ECUAROSCANADA S. A. y la legislacion.

Capitulo V

De la Prevencion de Riesgos en Poblaciones Vulnerables

Art. 17.- ECUAROSCANADA S. A. en estricto cumplimiento de las leyes y normas que
regulan su actividad laboral en el pais y de la politica integral de prevencion de riesgos
profesionales, controlaréd que todos los recursos humanos que laboren en la misma o que inicien

una relacion laboral.

1) Prevencion de riesgos para personal femenino: ECUAROSCANADA S. A. garantizara:

a. El médico controlaré el cumplimiento de las normas preventivas para embarazadas y
mujeres en periodo de lactancia, segun el cual se evitara todo contacto directo e
indirecto con plaguicidas o productos quimicos.

b. ECUAROSCANADA S. A. cumplira con la proteccion a las trabajadoras embarazadas,
para ello adoptaran las condiciones de trabajo, incluyendo el traslado temporal a un
puesto de trabajo distinto y compatible con su condicion, hasta tanto su estado de salud
permitira su reincorporacion al puesto de trabajo correspondiente.

2) Prevencion de riesgos para menores de edad: ECUAROSCANADA S. A. no contratard

personal menor de edad para ninguna actividad de la empresa, ya que la exposiciéon a
factores de riesgo podria afectar su salud y se sujetara a la legislacién nacional en cuanto a
las edades limites de admision a empleos, lo cual no podréa ser inferior a los 18 afios.

3) Prevencion de riesgos para personas con discapacidad: ECUAROSCANADA S. A.

garantizara:
a. En cuanto al trabajo de personas con discapacidad se garantizard que ellas no se

expongan a factores de riesgo que agraven la condicion fisica o psicolégica.



191

b. El médico de la empresa contribuira a la readaptacion laboral en los puestos de trabajo
en los que las personas con discapacidad y en los cuales puedan desempefiar
efectivamente sin que se vean expuestos a complicaciones y disefio ergondémico de los
puestos de trabajo.

c. Garantizard accesibilidad y disefio ergondmico de los puestos de trabajo.

4) Prevencidon de riesgos para extranjeros: ECUAROSCANADA S. A. garantizard las

condiciones de seguridad y salud. El personal extranjero contratado tendra los mismos
derechos y obligaciones en materia de seguridad y salud que el personal nacional, ademas

cumplird y hara cumplir el presente reglamente de seguridad y salud.

Capitulo VI

De la Informacion y Capacitacion en Prevencion de Riesgos

Art. 86.- Todo trabajador que ingrese a la empresa, recibira induccién basica general sobre
seguridad e higiene industrial, salud ocupacional y proteccion del medio ambiente, la cual
estard a cargo del responsable de la unidad de seguridad y/o jefe inmediato. Recibira
igualmente, por parte del jefe respectivo, instruccion practica especifica sobre el trabajo que va
a desempefiar, sobre los procedimientos de trabajo seguro, riesgos tipicos o propios del trabajo

asignado e instrucciones sobre las normas de seguridad industrial establecidas.

Art. 87.- La empresa elaborard un programa educativo anual de capacitacion y controlara
permanentemente su ejecucion. El responsable de la unidad de seguridad, deberéa tener planes
y programas permanentes de instruccion a distintos niveles sobre temas generales y especificos

en esta materia.
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Art. 88.- Todo trabajador de la empresa tiene la responsabilidad de velar por su seguridad y la
de sus comparieros, cumplir con las normas de seguridad e higiene establecidas, cooperar y

participar activamente en los programas de prevencion y formular sugerencias.

Art. 89.- El jefe de seguridad y salud tendra la responsabilidad de definir caracteristicas y
especificaciones técnicas sobre los elementos de proteccion personal, colectiva en funcién de

la actividad que desempefien los trabajadores.

1) El uso obligatorio de elementos de proteccion personal y ropa de trabajo forma parte de las
medidas protectoras.
2) El equipo de proteccion y uniforme que se deberd usar en cada é&rea de

ECUAROSCANADA S. A. conforme a las necesidades de cada labor son las siguientes:

a. Area de cultivo.- Mascarilla desechable, guantes de acero, uniforme, botas de caucho
antideslizante, gorra.

b. Area de fumigacion.- Protector respiratorio tipo escafandra, visores, filtros, traje de
Ofumigacion (pantalén y chaqueta con capucha impermeable, manguillas), botas de
caucho, guantes de fumigacién, guantes domésticos.

c. Area de post cosecha.- Hidratacion — Clasificacion — Embonche; uniforme, guantes
domesticos, delantal de pléstico, botas de caucho, mascarilla, gorra.

d. Cocheros.- Uniforme, guantes, botas, delantal de plastico, mascarilla, casco.

Capitulo VII

De la Gestiéon Ambiental

Art. 90.- La proteccion del medio ambiente comprende aire, tierra y agua. Es una obligacion

de la empresa, velar por su cuidado y proteccion de la naturaleza.

1) Recoleccion de desechos sélidos, se basara en las siguientes normas:
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Mantener los recolectores de basura en sus lugares respectivos e identificarlos para
evitar contaminacion.

La basura y los desperdicios ser& depositados en los recipientes destinados para este fin
y no deben llenarse en exceso.

Limpiar y recoger desperdicios con el equipo adecuado.

2) La eliminacion de los desechos solidos, dependiendo del caso, se realizara de la siguiente

3)

4)

manera:

a. Biodegradables.- Se reciclard mediante sistema de compost, los productos se

incorporan nuevamente a las areas de produccion.

No degradables.- Plasticos de cambio de cubierta, se destinard a reciclaje, los

reutilizables se almacenara en un sitio destinado a ellos.

Los envases se realizaran el triple lavado.

Los cartones seran cortados.

Los papeles y plasticos se depositaran en los recipientes sefialados.

Los vidrios se les depositara en los recipientes sefialados.

Cualquier otro desecho producto del trabajo serd depositado en los respectivos

recipientes sefialados.

Las piezas metélicas que son consideradas como chatarra sera recolectados por un tiempo
en el cual se logre un volumen adecuado para su transporte, cuando se alcance el volumen
requerido seran entregados a un gestor calificado.

Los desechos liquidos se les dara el tratamiento respectivo, de conformidad a lo establecido
en la ordenanza medio ambiental, correspondiente.

a. Aguas servidas (desechos humanos).- Deberan ir a pozos sépticos, sumideros, lagunas

de expulsion o alcantarillado disefiado para tal fin, no saldran a fuentes de uso publico,

cultivos de otros lugares estando con contaminantes.
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b. Reservorios (pozos profundos, lagos, lagunas, entre otros).- Sitios de alto riesgo que

deberéan tener sefializacion, cerramientos, no permitir el acceso a personas ajenas a
dichas &reas; en caso de ejecutar alguna labor deberan tener ropa e implementos

apropiados (chaleco salvavidas, boyas, balsas, canoas).

Art. 91.- ECUAROSCANADA S. A. basara la gestién ambiental en los principios de
Politica Ambiental dictada por las instituciones y organismos pertinentes. A su vez la
empresa, asume el compromiso de asegurar la calidad de sus servicios, preservando el
medio ambiente en el cual opera, se sujetara a la ley ambiental dictada por el Ministerio del

Ambiente y las ordenanzas municipales respectivas.



