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PRESENTACION

El presente trabajo hace referencia a un Sistema de Evaluacion a los
Procedimientos Administrativos y Financieros que operan en "Agroquim" Cia.
Ltda., comercializadora de insumos agropecuarios ubicada en el D.M. de
Quito, Provincia de Pichincha, la eleccion de este tema se da, por asesorar y
brindar una guia, en la cual se pueda incluir en la empresa, para verificar el

cumplimiento de los manuales existentes, por parte de los empleados.

La eficiencia de las empresas en la actualidad, se ha convertido en uno de
los requisitos indispensables para alcanzar sus objetivos, esto conlleva a que
Su estructura organizacional se encuentre bien establecida, identificando

niveles jerarquicos, niveles subordinados y los controles a aplicarse.

Los manuales existentes en las organizaciones son guias necesarias, que
conducen a los empleados a realizar sus funciones de acuerdo a lo
establecido, para lo cual existe limitaciones y parametros que deben cumplir,
la exigencia de esto, llevara a la organizacion de una manera ordenada hacia

el éxito.

Los manuales en si pueden ser una debilidad o una fortaleza para la
empresa, dependiendo de su aplicacion en el campo de trabajo, esto
conlleva a que las operaciones que se efectan diariamente, cumplan con un
proceso establecido, evitando los errores y mantener informacién veraz y

actualizada.

Se ha elegido a Agroquim Cia. Ltda., para realizar el presente trabajo, dado
que su incursion en el mercado ha evolucionado de manera impresionante,

manteniendo niveles elevados de ventas, obligando a que la empresa



mantenga un mayor control en sus operaciones, y que los manuales se

ejecuten como lo indica, haciendo que tengan una supervision constante.

El presente trabajo es una herramienta muy importante para la Gerencia, es
asi que mediante la aplicacion de este sistema, identifica claramente las
funciones incompatibles que estan realizando los empleados, y asi poder
asesorar al departamento de Organizacion y Métodos, para un andlisis de
sobrecarga de funciones e implantar un plan de capacitaciones para los

empleados.

Este trabajo se encuentra compuesto por los Aspectos Generales donde se
indican: la base legal, los objetivos de la empresa, la resefia historica durante

todo su periodo de funcionamiento y sus respectivos organigramas.

El direccionamiento estratégico; el cual conforman la mision, la vision, los
objetivos y metas de la empresa, las politicas que poseen y sus debidas
estrategias, complementado por un listado de valores y principios con los que

el empleado debe manejarse.

El andlisis interno , en el cual se hace un analisis sobre sus debilidades,
oportunidades, amenazas y fortalezas, seguido de un analisis del
microambiente, el que determina sus clientes, los proveedores, y la
competencia que mantiene en el mercado, ademas de todos los posibles

efectos politicos, econémicos y sociales.

Con todos estos analisis se desarrollo la propuesta del sistema: Desarrollar
preguntas que identifiguen funciones encontradas fuera del organigrama
funcional, de esta manera identificaremos a la persona que lo esta

desarrollando.



La aplicacién practica de la propuesta involucré a dos departamentos; ventas
y tesoreria. El sistema identific6 que los responsables de esos
departamentos ejecutan funciones que se encuentran fuera de su
responsabilidad. Las conclusiones y recomendaciones se especifican en el

capitulo sexto.



EXECUTIVE SUMMARY

This paper refers to an evaluation system for administrative and financial
procedures operated in Agroquim "Cia. Ltd., trading of agricultural inputs located
in the MD Quito, Pichincha Province. The choice of this theme is given, to advise
and provide guidance, which can be included in the company, to verify

compliance with existing manuals on the part of employees.

The efficiency of businesses today, is one of the prerequisites for achieving the
objectives. This leads to its organizational structure is well established, for which

must be identified hierarchical, subordinate levels and controls to be applied.

The existing manual organizations are necessary guides, leading employees
to perform their duties in accordance with the provisions,
There are limitations and parameters to be followed, compliance will lead the

organization in an orderly way to success.

The existing manual organizations are necessary guides, in which employees
lead to perform their duties in accordance with the provisions for which there
are limitations and parameters that must be carried out. This requirement will

lead the company in an orderly way to success.

The manuals can be themselves a weakness or strength for the company,
depending on their application in the field of job. This leads to that the
transactions taking place daily, fulfill an established process, avoiding

mistakes and keeping updated and accurate information.

Agroquim Cia. Ltd., was chosen to perform this work, since their foray into the
market has evolved dramatically, while maintaining high levels of sales,
forcing the company to retain more control in their operations, and that the

manuals are implemented as indicated by giving them constant supervision



This paper is a very important tool for the Management and the application of
this system identifies clearly incompatible functions that are being done by
employees. In this way we can advise to the Organization and Methods
Department for an analysis of functions overloaded and to implement a

training plan for employees

This work is composed of the General Aspects where are indicated: the legal
basis, the objectives of the company, historical review throughout its period of

operation and respective organization charts.

The strategic direction, which make up the mission, vision, objectives and
company goals, policies it has and its resulting strategies, supplemented by

a list of values and principles on which the employee must be managed

The internal analysis, which provides an analysis on weaknesses,
opportunities, threats and strengths, followed by an analysis of the

microenvironment, plus all possible political, economic and social effects.

With all of these tests, is developed the proposed system: Develop questions
that identify functions found outside the functional organization thus, the

person who is developing the proposal could be identified.

The practical application of the proposed system involved two departments,
the Sales and Treasure Department. The system also identified that those
responsible of these departments perform functions outside of their
responsibility. The Conclusions and Recommendations are specified in the

chapter six.



CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

1.1 Antecedentes

1.1.1 Base legal de la empresa

Agroquim Cia. Ltda., es una Compafila Limitada de nacionalidad
ecuatoriana, su domicilio se encuentra en la ciudad de Quito; fue creada el
dia viernes siete de julio de mil novecientos ochenta y nueve, ante el Notario

Vigésimo Octavo del Cantén Quito.

Conforme lo establecido en los estatutos, a continuacién se resume lo mas

relevante de los mismos.

Articulo cuarto:- Duracién.- La Compafia tendra una duracién de

cincuenta afos, a partir de la fecha de inscripcion.

Clausula tercera: Articulo Primero:- La Compafia se denomina
‘AGROQUIM CIA. LTDA.”, es compafia limitada, de nacionalidad
ecuatoriana, sujetas a las Leyes ecuatorianas, su domicilio principal se
encuentra en la Ciudad de Quito, y se halla facultada para establecer

sucursales y agencias en cualquier lugar de la Republica y el Extranjero.

Capitulo Tercero:- La empresa serad gobernada por la Junta General de
Socios, y administrada por el Presidente Ejecutivo, el Gerente General y los

Gerentes Funcionales.

Capitulo Quinto:- Articulo Vigésimo Tercero:- El Presidente Ejecutivo
podrd o no ser socio de la compaifiia, serd nombrado por la Junta General,

durara cinco afios en sus funciones y podra ser indefinidamente reelegido



Capitulo Séptimo:-Articulo Vigésimo Séptimo:- La Junta General podra
nombrar el numero de Gerentes Funcionales que considere convenientes
para la buena marcha de la empresa.- En el nombramiento de cada uno de
los Gerentes Funcionales se determinara sus funciones, remuneraciones y
duracion en el cargo.- En el caso de que uno de los Gerentes Funcionales
subrogue al Gerente General, durara un afo en el cargo, y esta funcion

debera estar expresamente establecida en su respectivo nombramiento.

Agroquim Cia. Ltda., originalmente poseia un patrimonio de 750.000 sucres
en el afio de 1989.

Agroquim Cia. Ltda., estd bajo las normas y reglamentos que dicta la
Superintendencia de Compafifas’ a continuaciéon se detallan algunos

articulos de importancia:

Art. 5.- Toda compafiia que se constituya en el Ecuador tendra su domicilio
principal dentro del territorio nacional.

Art. 13.- Designado el administrador que tenga la representacion legal y
presentada la garantia, si se la exigiere, inscribira su nombramiento, con la
razon de su aceptacion, en el Registro Mercantil, dentro de los treinta dias
posteriores a su designacion, sin necesidad de la publicacion exigida para los
poderes ni de la fijacion del extracto. La fecha de la inscripcion del

nombramiento sera la del comienzo de sus funciones.

Sin embargo, la falta de inscripcion no podra oponerse a terceros, por quien

hubiere obrado en calidad de administrador.

En el contrato social se estipulara el plazo para la duracién del cargo

de administrador que, con excepcion de lo que se refiere a las

! Ley de Compaiiias, Superintendencia de Compainiias



compafiias en nombre colectivo y en comandita simple, no podra
exceder de cinco afos, sin perjuicio de que el administrador pueda ser

indefinidamente reelegido o removido por las causas legales.

En caso de que el administrador fuere reelegido, estara obligado a inscribir el

nuevo nombramiento y la razén de su aceptacion.

Art. 16.- La razdn social o la denominacién de cada compafia, que debera
ser claramente distinguida de la de cualquiera otra, constituye una propiedad

suya y no puede ser adoptada por ninguna otra compariia

Art. 21.- Las transferencias de acciones y de participaciones de las
compafiias constituidas en el Ecuador, sujetas a la vigilancia de la
Superintendencia de Compaifiias seran comunicadas a ésta, con indicacion
de nombre y nacionalidad de cedente y cesionario, por los administradores
de la compafia respectiva, dentro de los ocho dias posteriores a la

inscripcion en los libros correspondientes.

Art. 26.- El ejercicio econémico de las compafias terminara cada 31 de

diciembre.

Art. 33.- El establecimiento de sucursales, el aumento o disminucién de
capital, la prérroga del contrato social, la transformacién, fusion, escision,
cambio de nombre, cambio de domicilio, convalidacién, reactivacion de la
compafia en proceso de liquidacion y disolucién anticipada, asi como todos
los convenios y resoluciones que alteren las clausulas que deban registrarse
y publicarse, que reduzcan la duracion de la compaiiia, o excluyan a alguno
de sus miembros, se sujetaran a las solemnidades establecidas por la Ley

para la fundacién de la compafiia segun su especie.



Art. 94.- La compafiia de responsabilidad limitada podra tener como finalidad
la realizacion de toda clase de actos civiles o de comercio y operaciones
mercantiles permitida por la Ley, excepcion hecha de operaciones de

bancos, seguros, capitalizacion y ahorro.

Art. 102.- El capital de la compafiia estara formado por las aportaciones de
los socios y no sera inferior al monto fijado por el Superintendente de
Compafias. Estara dividido en participaciones expresadas en la forma que

sefale el Superintendente de Compafias.

Al constituirse la compainiia, el capital estara integramente suscrito, y pagado
por lo menos en el cincuenta por ciento de cada participacién. Las
aportaciones pueden ser en humerario 0 en especie y, en este Ultimo caso,
consistir en bienes muebles o inmuebles que correspondan a la actividad de
la compafia. El saldo del capital debera integrarse en un plazo no mayor de

doce meses, a contarse desde la fecha de constitucion de la compaiiia.

Art. 126.- Los administradores o gerentes que incurrieren en las siguientes
faltas responderan civilmente por ellas, sin perjuicio de la responsabilidad
penal que pudieren tener:

a) Consignar, a sabiendas, datos inexactos en los documentos de la
compafiia que, conforme a la ley, deban inscribirse en el Registro
Mercantil, o dar datos falsos respecto al pago de las aportaciones

sociales y al capital de la compafiia;

b) Proporcionar datos falsos relativos al pago de las garantias
sociales, para alcanzar la inscripcion en el Registro Mercantil de las
escrituras de disminucion del capital, ain cuando la inscripcion

hubiere sido autorizada por el Superintendente de Compafias;



c) Formary presentar balances e inventarios falsos; vy,

d) Ocultar o permitir la ocultacién de bienes de la compafia.

1.1.2

Objetivos de la Empresa

Agroquim Cia. Ltda., tiene por objeto dedicarse a las siguientes

actividades, de acuerdo a lo establecido en los estatutos de constitucion

de la empresa:

a)

b)

d)

Importacién, exportacion, distribucion y comercializaciéon de
productos quimicos para la agricultura-agroindustria e industria en

general;

Importacién, exportacién, distribucion y comercializacion productos

farmacéuticos y veterinarios;

Importacién, exportacion, distribucion y comercializacion semillas,
materias primas, equipos, instrumentales, maquinaria y accesorios,

indispensables para el cumplimiento del objeto social.
Exportacion de productos agricolas y del mar;
Representacion, agencia, asociacion con personas naturales o

juridicas, nacionales o extranjeras, que se dediquen a actividades

similares o complementarias con el objeto social.?

? Escritura de constitucion de la Empresa Agrquim.
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1.2 La Empresa

1.2.1 Resefia histérica

Agroquim Cia. Ltda. inici6 sus actividades el 7 de Julio de 1989, con su
oficina principal ubicada en la parroquia Union Nacional, Barrio Cotocollao,
Av. Félix Oralabal N45-37 y Zamora, sector Aeropuerto, sus socios
fundadores fueron: Ing. Julio Cascante Lopez, como Gerente General, Ing.
Miguel Melo Gavildnez, como Gerente Financiero y el Sr. Jorge Hernan
Alvarez, como Gerente de Ventas. Cada uno de los socios aportaron con
cantidades iguales la integracion del capital inicial, estas aportaciones les
daba a cada uno igual poder de participacion y decision en la empresa recién
formada. Cabe indicar que Agroquim Cia. Ltda., se constituyo mediante
escritura publica en la fecha antes indicada, obtuvo el Registro Unico de
Contribuyentes 1790971678001, con la actividad de Importacién de quimicos
agricolas y distribucion al por mayor, a nivel nacional. Al dia siguiente de su
creacion el Ing. Julio Cascante inici6 los tramites en el Ministerio de
Agricultura y Ganaderia del Ecuador, presentando el acta y escritura de
constitucién, la aprobacion de los tres socios y el RUC para registrar en dicha
entidad a la empresa como Importadora y distribuidora de quimicos
agricolas, asi como también solicitd el registro de cuatro productos para la
importacion y comercializacion de Agroquim Cia. Ltda. Estos productos
fueron: dos fungicidas: Tiofanato Metilico 70% y Carbendazim, se los registré

bajo los nombres comerciales de Novak y Korso respectivamente.
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ACCION FITOSANITARIA:
KORSO 50 es un fungicida

sistémico. Eficaz para el control de
enfermedades causadas por hongos
ascomicetos, hongos imperfectos y
basidiomicetos, inhibiendo el
desarrollo miceliar tanto interno
como externo, disminuyendo la
germinacion de las esporas o
conidias del hongo.

NOMBRE COMUN:
Carbendazim

ACCION FITOSANITARIA:

Es un fungicida con propiedades:
Preventiva, curativa y sistémica por
lo que controla varias enfermedades
simultaneamente con una sola
aplicacion.

NOMBRE COMUN:
Tiofanato Metil

Los insecticidas registrados fueron: Metamidofos 60% y Abamectina bajo los
nombres comerciales de Rector y Abamectin. Estos quimicos fueron los
primeros importados por Agroquim Cia. Ltda.
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ACCION FITOSANITARIA:
Insecticida sistétmico de amplio
espectro, con actividad insecticida
por contacto e ingestion.
Recomendado para el control de
insectos masticadores, chupadores,
minadores, barrenadores y varias
especies de acaros.

ACCION FITOSANITARIA:
Insecticida/acaricida translaminar
que actla como un veneno
estomacal y de contacto directo para
el control de &caros y minadores en
flores y plantas ornamentales.

NOMBRE COMUN:
Abermectina.

Gréfico 1: Productos con los que inicio Agroquim Cia. Ltda.

Fuente: Agroquim Cia. Ltda.

Adicional a esto, se contactd el Gerente de Arilec, empresa importadora de
agroquimicos y representante en Ecuador de la empresa alemana Helm Ag,
gran productora de fungicidas y abonos foliares para el campo y solicito para
que le autorice la importacion de tres productos de esta empresa utilizando
sus registros. Arilec aceptd dicho pedido y es asi como Agroquim Cia. Ltda.,

inici6 la importacion de clorotalonil 720, fertilizante 5-5-45 y Azufre
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pulverizado 80%; todos estos productos de gran demanda en el mercado

ecuatoriano.

Durante los primeros tres afios de funcionamiento, Agroquim Cia. Ltda.
Trabajo con siete productos: Novak, Korso, Rector, Abamectin, Clorotalonil
720 que luego se llamo Fungil 720, fertilizante 5-5-45 llamado Foliar plus 5-5-
45 y Azufre 80%.

ACCION FITOSANITARIA:

Es un fungicida con propiedades:
Preventiva, curativa y sistémica por
lo que controla varias enfermedades
simultdneamente con una sola
aplicacion.

NOMBRE COMUN:
Tiofanato Metil.

ACCION FITOSANITARIA:

KORSO 50 es un fungicida
sistémico. Eficaz para el control de
enfermedades causadas por hongos
ascomicetos, hongos imperfectos y
basidiomicetos, inhibiendo el
desarrollo miceliar tanto interno
como externo, disminuyendo la
germinacion de las esporas o
conidias del hongo.

NOMBRE COMUN:
CARBENDAZIM.
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ACCION FITOSANITARIA:
Insecticida/acaricida translaminar
que actla como un veneno
estomacal y de contacto directo para
el control de acaros y minadores en
flores y plantas ornamentales.

NOMBRE COMUN:
Abermectina

ACCION FITOSANITARIA:
Insecticida sistétmico de amplio
espectro, con actividad insecticida
por contacto e ingestion.
Recomendado para el control de
insectos masticadores, chupadores,
minadores, barrenadores y varias
especies de acaros.
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ACCION FITO SANITARIA:

FOLIAR PLUS es un fertilizante de
aplicacion foliar, que redne los
principales nutrientes vegetales, en
la forma de derivado de fosfato de
amonio, fosfato de potasio, muriato
de potasio y nitrdgeno; junto con una
gama  de micronutrientes y
fitohormonas.

MODO DE EMPLEO:

Realizar una premezcla homogénea,
diluyendo de 0.5 a 1 kilogramo por
200 litros de agua.

ACCION FITOSANITARIA:
Fungicida protectante de amplio
espectro. Se recomienda para
controlar muchas enfermedades
causadas por hongos que dafian las
hortalizas, frutos de toda clase,
cultivos agricolas cosechas
tropicales, plantas ornamentales vy
césped.

NOMBRE COMUN:
Clorotalonil.
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AZUFRE wrowso8., )

: ACCION FITOSANITARIA:
Fungicida de contacto con accion
preventiva para el combate de
cenicillay roya. Ademas, para acaros
en cultivos de tomate, fréjol, frutales,

hortalizas y ornamentales.

Gréfico 2: Productos con los que Comercializo durante los tres
primeros afios

Fuente: Agroquim Cia. Ltda.

Las ventas de estos productos se realizaba Unicamente en la Sierra del pais,

sobre todo en las provincias de:

Imbabura;
Pichincha;
Cotopaxi;

Tungurahua, vy,

o~ w0 bR

Chimborazo (iError! No se encuentra el origen de la referencia.).
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Foto 1: Ciudades donde Agroquim Cia. Ltda. Comercializa

Los ingresos anuales durante los primeros 5 afios fueron alrededor de USD.
200.000.00 que implicaba la obligacién de llevar contabilidad y declaracion
de impuestos mensuales, situacion que es cumplida a cabalidad para que
Agroquim CIA. Ltda. Permanezca en la Lista blanca y pueda importar sin

problemas.

Después de 5 afios de funcionamiento de Agroquim Cia. Ltda., el Ing.
Cascante, conjuntamente con los otros dos socios se ponen de acuerdo en
gue necesitan un espacio grande para poder almacenar y re envasar la
mercaderia, por lo que el Ing. Miguel Melo cede unos terrenos de 5.000
metros cuadrados ubicados en el cantdn Mocha provincia de Tungurahua,
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para asentar ahi lo que seria la planta industrial de la empresa. El Ing.
Cascante, con el respaldo de estos terrenos, converso con el Banco
Internacional para obtener un Préstamo Hipotecario. El banco concedio dicho
préstamo y con ese dinero se adquirid tres galpones industriales, veinte
maquinas selladoras, tres maquinas mezcladoras de polvos, dos maquinas

mezcladoras de liquidos y dos camiones medianos.

De igual manera, contrata veinte y cinco trabajadores de la zona para
utilizarlos como mano de obra en la planta, ellos se encargarian de
reenvasar los productos, manejar las maquinas adquiridas, sellar los
productos reenvasados, preparar los pedidos de los clientes y cargar la
mercaderia a los camiones. También, se contrata a 5 personas adicionales
para que supervisen el trabajo y se encarguen de la facturacion y manejo de
inventarios, asi mismo, el Ing. Melo con el Sr. Alvarez se comprometen a
visitar constantemente la planta para controlar que todo se encuentre en

orden.

Para este tiempo la empresa ya habia crecido mucho, de los siete productos
con los cuales Agroquim Cia. Ltda., empez6 a funcionar, ahora ya se habian

duplicado, aumentando a su cartera de productos, los siguientes:

e Fungicidas: Champion, Campuz, Metrén

e Bioestimulante: Gib gro 10%

En las oficinas de Quito también aumentaba el trabajo, debido al crecimiento
de las importaciones y de las ventas, por lo cual se decide contratar a 5
personas polifuncionales, pero estas personas no tenian identificado
claramente sus actividades ya que el Ing. Cascante les indicaba verbalmente
sus funciones, mas no por escrito, tampoco sabian que persona estaba en

un nivel de autoridad mayor al de otro ya que el Ing. Cascante delegaba
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autoridad a unas personas y después quitaba esa autoridad, siendo él la

Unica autoridad visible en la oficina.

En la ciudad de Quito, a 15 de noviembre del 2000, en las oficinas de la
compainiia, reiinen los socios que representan la totalidad del capital social y

suscrito, sefiores:

1. Ing. Julio Cascante 23.000 participaciones.
2. Ing. Miguel Melo 23.000 participaciones
3. Sr. José Alvarez 23.000 participaciones.

Resuelven por unanimidad, constituirse en Junta General universal para

conocer el siguiente orden del dia:

a) Aumento del capital.

b) Conversion del capital suscrito a délares y fijacion de un nuevo valor
de las participaciones.

c) Reformas Codificacion integral de estatutos sociales.

d) Canje de los antiguos titulos por nuevos titulos en dolares.

El capital de la compafiia es de $2.760, dividido en 69.000 participaciones de
cero punto cero cuatro centavos de ddlar cada una, integramente suscritas y

pagadas.

Al haber adoptado el Ecuador oficialmente el délar como moneda de curso
legal, que esa moneda conste en los articulos pertinentes de los estatutos; v,
a la vez, aumentar el capital el capital de la compaiiia de $2.760 a $42.000,
es decir, un aumento efectivo de $39.940; de conformidad al siguiente

cuadro.
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ACCIONISTAS| CAP. ACT % CAPITALSUSCRITO | FORMA DE PAGO NUMERADO| TOTAL
Jorge Alvarez 920 33.33% 13,080 13,080 | 14,000
Miguel Melo 920 33.33% 13,080 13,080 | 14,000
Julio Cascante 920 33.33% 13,080 13,080 | 14,000

2,760 | 39,240 39,240 ] 42,000

1.2.2 Organigramas

Se define organigrama como la "representacion grafica de la estructura

organica que refleja, en forma esquemdtica, la posicion de las areas que

integran la empresa, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y de

asesoria"

Por ello, los organigramas son de suma importancia y utilidad tanto para

empresas, como para entidades productivas, comerciales, administrativas,

politicas, etc.; por tanto, resulta muy conveniente que todos aquellos que

participan en su disefio y elaboracion conozcan cuéles son los diferentes

tipos de organigramas que existen y qué caracteristicas tiene cada uno de

ellos.

1.2.2.1 Organigrama Estructural

“Tienen por objetivo representar sélo la estructura administrativa de una institucion

o parte de ella. Esto es, conjunto de sus unidades y las relaciones que las ligan.

Por lo tanto expresan

e Unidades administrativas

e Las relaciones que hay entre ellas.

* FLEITMAN JACK, Negocios Exitosos, Pag. 246
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La estructura administrativa es como el esqueleto del organismo. Por ello el

organigrama estructural es como la radiografia de la organizacién™

A continuacion se presenta el organigrama estructural vigente en “Agroquim

Cia. Ltda.”

* Internet: 200.14.84.223/apuntesudp/showDoc.php ?id=1330&ramo
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Organigrama Estructural Vigente en la Empresa

Junta General
de Socios

Gerencia
General

Organizaciony| | | Asistente de
Metodos Gerencia

Gerencia e CEIERE Gerencia Gerenm_a
Ventas y Fre e e Recursos Comercio
Desarrollo 9 Humanos Exterior
Contabilidad Servicios
Ventas General Generales

|| Desarrollo de

Productos — Tesoreria

Grafico 3: Organigrama Estructural

> Fuente — Agroquim Cia. Ltda.
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1.2.2.2 Organigrama Funcional

El Organigrama funcional “es aquel que representa las principales funciones
que tienen asignadas las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de
organigrama es de gran utilidad para capacitar al personal y presentar a la

organizacion en forma general™®

A continuacion se presenta el organigrama Funcional vigente en “Agroquim
Cia. Ltda.”

® FRANKLIN ENRIQUE, Organizacion de Empresas Il Edicién, Pags. 79 al 86
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Organigrama Funcional Vigente en la Empresa

Junta General
de Socios
(1)
Gerencia
General
(2)
Organizacion y Asistente de
Metodos - Gerencia
(3) (4)
[ = — = — | ]
Gerencia Ventas serencia erencia Gerencia G i
y Desarrollo del Financiera Logistica ReCUrsos Cc?r:1eer1r(c::|i?)
producto (8) (11) Humanos Exterior
) (13) (14)
Contabilidad Servicios _
T - General Generales
entas
o 9) (12)
(6)
Tesoreria
Desarrollo de o
.—  Productos 52
(7

Gréfico 4: Organigrama Funcional ’

7 Fuente — Agroquim Cia. Ltda.
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(1) Junta General de Socios

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Articulo decimo.- El organismo supremo de la compafiia es la
junta general, que estara integrada por los socios legalmente
convocados y reunidos, las decisiones de la Junta General
obligacion aun a los socios ausentes, salvo el derecho de

impugnacion establecido por la ley.

Articulo decimo primero.- La Junta General estara dirigida por
el Presidente Ejecutivo y actuara como secretario el Gerente

General.

Articulo decimo segundo.- La convocatoria deberd hacerse
conocer por medio de comunicaciones escritas a cada uno de
los socios, en sus domicilios, con ocho dias de anticipacion por
lo menos, a la fecha de reunion y deber4d contener
expresamente los puntos que se van a tratar, bajo pena de
nulidad; a los socios que consten en los libros de la compaiiia
como residentes en otras ciudades — o en el extranjero, amas
de enviarles la comunicacién, se les avisara mediante

telegrama o telefax.

Articulo decimo tercero.- en caso de que uno de los socios no
pueda concurrir personalmente a una Junta General, podra
facultar a otra persona para que lo represente; precisara de una
carta para cada junta, dirigida al Presidente Ejecutivo, a no ser
gue el representante ostente poder general legalmente
conferido.

Articulo decimo cuarto.- la junta general ordinaria sera

convocada por el gerente general, por el presidente ejecutivo 0
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ha pedido del socio o0 socios que representan por lo menos el
diez por ciento del capital social, una vez al afio, dentro de los

tres meses posteriores a la finalizacion del ejercicio econémico.

(2) Gerencia General

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Cumplir y hacer cumplir la ley, el estatuto y los reglamentos de
la empresa, asi como las resoluciones y politicas que emanen

de la junta General.

Ejercer la Representacion Legal de Agroquim Cia. Ltda. y dirigir

su administracion.

Representar judicial y extrajudicialmente a la empresa y
ejecutar en su nombre todo acto, contrato o gestién, con

sujecion a la ley, al estatuto y los reglamentos.

Someter a conocimiento de la Junta General de Socios, los
asuntos que fueren de competencia de este organismo y los

gue deseare consultarlos.

Elaborar y someter a la aprobacion de la Junta, el presupuesto
anual para el siguiente ejercicio econdmico de la empresa, asi
como los Estados Financieros y solicitar auditorias internas o

externas de ellos.

Nombrar y contratar al personal de empleados y reemplazarlos
cuando fuere el caso, con observancia de las disposiciones

vigentes.

Solicitar a la Junta, la designacion de gerentes y asesores.
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2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

Autorizar los egresos normales como pago de sueldos,
bonificaciones, viaticos, reparaciones de maquinaria, seguros y

provisiones, de acuerdo al presupuesto de la empresa.
Efectuar el giro de las operaciones bancarias de la empresa.

Presentar a la Junta de Socios, al final de cada ejercicio anual, el
informe sobre la administracion de la empresa y solicitar la

auditoria respectiva.

Dirigir el desarrollo de las actividades de la empresa,

estableciendo los objetivos a corto y largo plazo.

Velar porque se apliquen los proyectos, estrategias y politicas
empresariales en base a los recursos disponibles.

Aprobar y disponer ajustes y modificaciones a los programas
puestos en marcha a cargo de las gerencias y asesorias,
tomando en cuenta los recursos disponibles y nuevas

necesidades o situaciones advertidas.

Aprobar la atencién de las necesidades de recurso humano,
equipamiento, materiales y deméas elementos de trabajo para el
cumplimiento de las funciones, agilizando la oportuna vy

adecuada provision o eliminacion de los mismos.

Recibir las sugerencias de las gerencias y asesorias, sobre la
adopcion de nuevas tecnologias y métodos de trabajo, tendientes

a una adecuada modernizacion y funcionamiento de la empresa.

Disponer que se integre comisiones y en general, grupos de
trabajo, que se requiera como elementos de apoyo, para la toma

de decisiones.
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2.17.

2.18.

2.19.

Liderar la empresa para el logro de objetivos superiores con
eficiencia, economia y efectividad, aplicando principios de calidad

total y reingenieria.

Estimular y dinamizar el rendimiento del personal de modo que
aporte al logro de los mas altos niveles de calidad, competitividad

y productividad.

Ejercer las demas atribuciones y deberes que le correspondan,

de acuerdo con las leyes, reglamentos y normas internas.

(3) Organizacién y Métodos

3.1.

3.2.

3.3.

Conjugar los resultados del trabajo de las distintas jurisdicciones
con las exigencias expresadas por los objetivos generales
empresariales, mediante la formulacion de un plan de
organizacion cuya finalidad principal seria la transformacion, de
las partes que componen el trabajo de las areas en unidades
l6gicas y necesarias, activa y organicamente acopladas en la

estructura de la empresa,

Establecer criterios de departamentalizacion y confeccionar y/o

actualizar la estructura organizativa de la empresa.

Redactar el Manual de Organizacion de la empresa incluyendo
las misiones, funciones, caracteristicas de cada puesto de
trabajo, responsabilidades, autoridad, dependencia y perfil de

cada cargo.
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Proponer la inclusion de los diversos servicios no considerados
en la estructura organizativa y destacar la adecuada asignacion

de responsabilidades y autoridad a dichos sectores.

Investigar y valorar todas las posibilidades existentes en materia
de reduccién de costos en el trabajo administrativo.

Coordinar y organizar el trabajo de relevamiento y registro de
datos, asegurandose de que se realiza de acuerdo con las
exigencias de las elaboraciones a que habran de someterse esos

mismos datos.

Analizar de acuerdo con lo previsto en el plan mencionado en el
primer punto, los procedimientos y los métodos seguidos en la
ejecucion de los trabajos, para hallar sus deficiencias y proponer
las modificaciones que resulten necesarias para optimizar su

funcionamiento.

Formular recomendaciones para la eliminacion de
procedimientos no econdémicos, no funcionales, repetitivos e

innecesarios.

Confeccionar los manuales de Procedimientos, del Empleado y

del Puesto de Trabajo, de acuerdo con los disefios aprobados.

Elegir de acuerdo a las disponibilidades de la empresa los
métodos de trabajo méas idéneos, manteniéndose
permanentemente actualizado respecto a novedades de

eguipamiento y suministros.
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3.11.

3.12.

Ejercer un control eficaz sobre todos los impresos utilizados en la
empresa, asegurandose de su idoneidad tanto desde el punto de
vista de las finalidades para las que han sido confeccionados,
como su disefio, formato, nUmero de copias y destino de cada
una de ellas, proponiéndose como principal objetivo la
eliminaciéon de los impresos inutiles, su unificacién y cuando sea
posible su fusién; como también centralizar las 6rdenes de
reimpresion, llevando registro de los pedidos, consumos

estimados, codificaciones, etc.

Cuidar que la distribucién en planta de los puestos de trabajo sea
lo mas racional posible en relacibn con los circuitos

administrativos que deban satisfacer.

(4) Asistente de Gerencia

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Apoyar a la Gerencia General en la coordinacién, programacion y

cumplimiento de la agenda semanal de actividades.

Redactar cartas, memorandums, correos electronicos, avisos y

demas documentos que requiera el Gerente General.

Atender y realizar las llamadas telefonicas que la Gerencia
General ordene.

Coordinar y programar reuniones de la Gerencia General y la

Junta de socios, las veces que sean requeridas.
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4.5.

4.6.

Realizar reservaciones en hoteles y conseguir los pasajes
aéreos, cuando el Gerente General tenga que salir de viaje fuera

de la ciudad y del pais.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la

Gerencia General.

(5) Gerencia de Ventas y Desarrollo de Producto

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Planificar, organizar, dirigir y controlar, programas de: Ventas,

Atencion al cliente, Marketing y desarrollo de nuevos productos.

Organizar y dirigir estudios de mercado, para determinar las

estrategias de venta de la mercaderia de la empresa.

Analizar y determinar los potenciales nichos de mercado para ser
explotados y establecer las estrategias a tomar.

Coordinar las actividades de comercializacion con la Gerencia

General.

Poseer informacion actualizada de las actividades de la

competencia.

Desarrollar mecanismos de descuentos y promociones, con el fin

de optimizar las ventas de Agroquim Cia. Ltda.

Elaborar y actualizar constantemente las listas de precios de la

mercaderia de la empresa.

Realizar los tramites pertinentes con respecto a la obtencion de

nuevos registros de productos para la empresa ante Agrocalidad.

32



5.9.

5.10.

5.11.

(6) Ventas

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Revisar los informes de los desarrollistas y técnicos para
controlar la efectividad de los productos de Agroquim Cia. Ltda. y

conocer los resultados de los ensayos con nuevos productos.

Controlar que el presupuesto de ventas se cumpla de acuerdo a

lo planificado.

Cumplir todas las demas tareas que le fueren encomendadas por

la Gerencia General.

Planificar, organizar y controlar las actividades de contratos de
concesion de crédito a clientes, promociones y descuentos en la

venta de mercaderia.

Determinar y coordinar en coordinacién con la Gerencia de
Ventas y desarrollo, la politica comercial, reglamentos,

instructivos y otros que normen las actividades del area.

Desarrollar mecanismos para estimular e incentivar a los clientes,

a fin de optimizar las ventas de Agroquim Cia. Ltda.

Verificar y controlar las actividades de ventas en las distintas
zonas destinadas a la comercializacion de los productos y

publicidad.
Analizar y evaluar los resultados de ventas.

Realizar el célculo de las comisiones de ventas para cada

vendedor.

Cumplir todas las demas tareas que le fueren encomendadas por

la Gerencia de Ventas y Desarrollo.
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(7) Desarrollo de Producto

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las visitas técnicas a
empresas floricolas y de campo abierto, de forma mensual, para
realizar en estos sitios, ensayos con los productos de Agroquim

Cia. Ltda. para evaluar su calidad y efectividad.

Investigar en el mercado internacional el desarrollo de nuevos
productos, a fin de conocer si son factibles de importacion al

Ecuador.

Realizar ensayos con productos nuevos para comprobar su

efectividad y poder comercializarlos.

Realizar visitas periddicas a almacenes en donde se comercialice
los productos de Agroquim Cia. Ltda., a fin de conocer los
problemas obtenidos en la aplicaciéon de los mismos en el campo
por parte de los compradores y recomendar su adecuada

utilizacion.

Todas las demas funciones que sean asignadas por la Gerencia

de Ventas y Desarrollo.

(8) Gerencia Financiera

8.1.

Asesorar, proponer y proporcionar al nivel directivo de la
empresa, los mecanismos e instrumentos de informacién
financiera necesarios para la toma de decisiones, asi como
asesorar a las distintas unidades para la efectiva utilizacion de

los recursos econdmicos disponibles.

34



8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

Establecer y conducir la politica econdmica, financiera, acorde
con las normas legales e internas, en concordancia con las

disposiciones impartidas por la maxima autoridad de la empresa.

Determinar y recomendar los mecanismos de recuperacion,
administracion, inversion y canalizacion de los recursos
financieros, de acuerdo a las politicas establecidas por la

empresa.

Disefiar, recomendar e implantar, politicas y procedimientos
contables de programacion financiera y de custodia de los
valores, de conformidad con los principios de general aceptacion

y normativas legales y reglamentos vigentes.

Dirigir la elaboracion y ejecucion del presupuesto en base a las
politicas, estrategias, planes, programas, proyectos,
cronogramas y procedimientos legalmente establecidos.

Formular y proponer a la Gerencia General, estrategias y
alternativas de gestion e inversion que permitan la mas adecuada
utilizacién de los recursos financieros de la empresa, en sujecion

a las normas legales correspondientes.

Elaborar y supervisar las normas de control interno previo y
concurrente que canalicen la actividad financiera de la empresa,
de modo que se cumplan los controles indispensables, asi como

las politicas y planes respectivos.

Vigilar y asegurar el cumplimiento de las obligaciones vy
compromisos financieros adquiridos, derivados de la ejecucién
de convenios con organismos financieros y llevar los registros

correspondientes.
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8.9.

8.10.

8.11.

Controlar la correcta custodia, uso y registro de los recursos
financieros, conforme a las disposiciones legales establecidas

para el efecto.

Autorizar y legalizar el pago de los gastos que tengan el respaldo

presupuestario, en relacion al &mbito de su competencia.

Ejercer las demas funciones que le asigne la Gerencia General.

(9) Contabilidad General

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Estructurar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad de
la empresa, de conformidad con la legislacion atinente y las
practicas recomendables especificas a las necesidades

inherentes a una empresa comercial agroquimica.

Preparar y mantener actualizadas las normas técnicas,
instructivos y otros instrumentos de trabajo para la adecuada

aplicacion del sistema de Contabilidad.

Ejecutar el control previo sobre gastos, incluyendo el analisis de
la legalidad, exactitud, conveniencia, propiedad y veracidad de

los soportes contables.

Elaborar estados financieros consolidados que permitan

establecer una apreciacion financiera real de la empresa.

Llevar los registros diarios de ingresos y egresos de las cuentas
contables de la empresa y conciliarlos mensualmente con el

mayor general, los mayores y registros auxiliares.
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9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

Tramitar los comprobantes de ingresos o pago prenumerados,
debidamente sustentados en la documentacion correspondiente

a la transaccion.

Efectuar la revision y aprobaciéon de cheque — comprobantes y
egresos de efectivo, previo a su disponibilidad, de acuerdo a los

procedimientos y disposiciones vigentes.

Verificar la actualizacién de los activos fijos y bienes de control

interno de la empresa.

Presentar estados financieros mensuales para la toma de

decisiones.

Estructurar y mantener un plan de cuentas ajustado a las normas
y procedimientos legales vigentes, asi como a las necesidades

especificas de la empresa.

Ejercer la demas funciones que sean asignadas por la Gerencia

General.

(10) Tesoreria

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las poélizas de manejo.
Almacenar los soportes de todas las transacciones.
Realizar boletines diarios de los fondos de la empresa.

Aplicar las medidas necesarias para la prevencion de errores en

cuanto al manejo del efectivo, la caja y los bancos.

Brindar la informacion oportuna sobre la liquidez y de todas las

transacciones comerciales y financieras.
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10.6.

10.7.

10.8.

En algunos casos autorizar erogaciones y realizar pagos.
Control de los altos recursos en cuentas corrientes.

Manejar un libro auxiliar de operaciones, este debe ser llevado

claramente y actualizado.

(11) Gerencia Logistica

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

Asesorar, guiar, orientar y proponer a la Gerencia General, la
determinacién y aplicacion de las politicas de gestion, que
permitan la racionalizacién y adecuado aprovechamiento de los

recursos materiales de los que dispone la empresa.

Vigilar la ejecucion de las politicas, normas y procedimientos, en
lo referente a mantener un sistema operativo y seguro de
adquisiciéon, distribuciobn y proteccion de la mercaderia,

materiales y elementos de trabajo requeridos por la empresa.

Coordinar con la Gerencia Financiera, a fin de obtener
oportunamente el despacho de fondos constantes en las partidas

presupuestarias asignadas a materiales y servicios.

Proponer soluciones a los mas variados problemas logisticos,
apoyandose en la planificaciéon vigente, a fin de contribuir a las

decisiones mas acertadas por parte de las autoridades.

Vigilar y gestionar el pago a los proveedores de la empresa, asi
como de los servicios basicos contratados, dentro de las normas

y procedimientos establecidos.
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11.6.

11.7.

11.8.

Controlar la adecuada asignacion y utilizacion de los vehiculos
de la empresa, asi como garantizar el adecuado mantenimiento

de los mismos.

Establecer las normas y procedimientos para la prestacion de los
servicios generales, de modo que esto sea previsto en las
mejores condiciones de eficiencia, calidad, cantidad, costos y
oportunidad.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas por la

Gerencia General.

(12) Servicios generales

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

Proveer oportunamente de los servicios generales de limpieza,
plomeria, carpinteria, pintura y todo lo concerniente al buen

funcionamiento de las instalaciones de la empresa.

Proveer de forma oportuna y adecuada los servicios de
transportacion para todo el personal de las oficinas, cuando fuere

necesario.

Controlar y coordinar el mantenimiento y matriculacién de los

vehiculos de la empresa.

Controlar las hojas de ruta de los vehiculos, asi como el

consumo de combustible de los vehiculos.

Presentar informes mensuales, semestrales y anuales, de
consumo de combustible y de gastos generados por
mantenimiento y adquisiciones de partes para los vehiculos de la

empresa.
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12.6.

Ejercer las demas funciones que le fueren asignadas por la
Gerencia de Logistica.

(13) Recursos Humanos

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

Reclutar personal de acuerdo a parametros establecidos.

Seleccién del personal de acuerdo a parametros del area que
solicita.

Induccién del nuevo personal.
Capacitacion del personal de forma permanente.

Supervisar al personal que cumpla con la normativa interna.

Administracion de los sueldos y salarios de la empresa asi

como la elaboracién de los roles de pago.

(14) Comercio Exterior

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

Contactar con el proveedor en el exterior.

Redactar las notas de pedido el cual consten los productos a

ser importados.

Administrar, planear y dirigir politicas de importaciones, asi

como cotizaciones, formas de pago.

Enviar solicitud de permiso de importacion al Ministerio de

Agricultura.

Enviar documentacion al agente de aduana para la

nacionalizacion de los productos importados.
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1.2.2.3 Organigrama de Personal

El Organigrama de Personal “es aquel que representa los nombres de las

personas que ocupan las unidades y sus interrelaciones™

A continuacion se presenta el organigrama Funcional vigente en “Agroquim
Cia. Ltda.”

® FRANKLIN ENRIQUE, Organizacion de Empresas Il Edicién, Pags. 79 al 86.
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Organigrama Personal Vigente en la Empresa

Junta General de
Socios

Gerencia General
Ing. Julio Cascante

Organizacién y Metodos
Ing. Javier Aguirre

Asistente de Gerencia

Licda. Maribel Garcia

Gerencia Ventas y Desarrollo
Sr. Jorge Hernan Alvarez,

Gerencia Financiera

Ing. Miguel Melo
Gavilanez

Gerencia Logistica
Lcdo. Fausto Cadena

Gerencia Recursos
Humanos

Lcdo. Mauricio Troya

Ventas
Sr. Paco Castillo

Contabilidad General
Lcdo. Roberto Freire

Servicios
Generales

Sr. Diego Lema

Desarrollo de Productos
Ing. Carlos Balladares

Tesoreria
Lcdo. Hugo Alban

® Fuente — Agroquim Cia. Ltda.

Gréfico 5: Organigrama Personal °
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Gerencia Comercio
Exterior

Lcdo. Mauro Cadena




CAPITULO Il ,
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

2.1. Mision
Definicion de Misién:
La mision es el motivo de su existencia y detalla la orientacion de sus

actividades, es decir representa la razén de ser de la empresa y orienta su

planificacion™®.

@ )

Agroquim Cia. Ltda., es una empresa de gran

desarrollo en el mercado de agroquimicos en el
Ecuador, enfocada tanto al éxito de los
negocios, como a ofrecer productos y servicios

gue beneficien a la sociedad.

&. y

10 Google, http://definicion.de/mision/
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2.2. Vision
Definicion de Vision:
Define y describe la situacién futura que desea tener la empresa, el propdsito

de la vision es guiar, controlar y alentar a la organizacion en su conjunto para

alcanzar el estado deseable de la organizacion™'.

7

a) Agroquim Cia. Ltda., es una empresa innovadora y

exitosa que actia en el escenario de los productos

fitosanitarios en Ecuador.

b) Con nuestros productos y servicios de alta calidad
estamos entre las empresas mas destacadas del

Ecuador.

c) Somos participes importantes en el mercado de
los productos fitosanitarios y esto nos transformo

en socios preferentes de nuestros clientes.

d) Trabajamos junto a nuestros clientes para crecer y

alcanzar el éxito juntos.

/ J

11
http://www.webandmacros.com/Mision_Vision_Valores_CMI.htm
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2.3. Objetivos y Metas

2.3.1. Objetivos

Definicion de Objetivos:

Un objetivo no es mas que la expresién de un deseo mediante acciones

concretas para conseguirlo”; estos deben ser:

e Claros: Deben ser claros y concretos sin dar pie a libres

interpretaciones.

e Medibles: Formulados de manera que su resultado sea tangible

e Observables: Que se puedan observar, que se refieran a cosas

reales.

Los objetivos que persigue Agroquim Cia. Ltda., son:

‘@

a)

b) Abastecer de forma &gil y oportuna a la industria agricola

El objetivo de la  empresa es  satisfacer
permanentemente las necesidades y expectativas de
nuestros clientes en el mercado agricola ecuatoriano;
utilizando tecnologia de avanzada, probada, investigada,
desarrollada y respaldada por casi veinte afios de
experiencia en la comercializacion de insumos

agroquimicos.

Ecuatoriana de insumos de calidad para mejorar los

cultivos

Generar en la sociedad fuentes de empleo y contribuir al

)

desarrollo comunitario en la ciudad de Quito.
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2.3.2. Metas

Definicion de Metas

Meta es el término o referencia, establecido para denotar el cumplimiento de
un recorrido. Cada meta se complementa con alguno de los objetivos

definidos en la estrategia®®.

7

a) Mejoramiento de la calidad de los productos.

b) Potenciar la agricultura, abasteciendo de productos

guimicos a toda la region central del pais.

c) Capacitar a clientes manteniendo un vinculo
estrecho, para la fidelidad de los mismos con la

empresa.

d) Fomentar el cuidado del medio ambiente, asi como la
correcta utilizacion de los quimicos.

J J

12 . -
Google: elexitoconagel.com/definicion-de-metas
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2.4. Politicas

Definicion de Politicas

Manera de alcanzar objetivos. "Es un plan permanente que proporciona

guias generales para canalizar el pensamiento administrativo en direcciones

especificas

2.4.1. Politica Institucional

a)
b)

f)

g)

Realizar el trabajo con eficiencia y eficacia.

Concientizar a los empleados en todos los niveles jerarquicos, que
la presencia individual genera una vision del cliente de como esta
organizada la empresa.

Todos los integrantes de la empresa deben mantener un
comportamiento ético.

Desterrar toda forma de favoritismo, cumpliendo la reglamentacion
vigente.

Impulsar la Agricultura y uso del conocimiento de la misma, para
fortalecer y potenciar las capacidades humanas, que permitan el
desarrollo individual y social de las personas y contribuyan al
desarrollo del sector.

Articular la inversibn en tecnologia con la planificacion,
promoviendo el desarrollo agricola y minimizando el impacto
ambiental con la utilizacibn de quimicos no aprobados por el
Ministerio de Agricultura.

Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes, en sus
solicitudes y reclamos considerando que el fin de la empresa es el

otorgar productos Bajo Estandares de Calidad.
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http://www.monografias.com/trabajos36/pensamiento-administrativo/pensamiento-administrativo.shtml

2.4.2.

2.4.3.

h) Mantener reuniones mensuales, para el analisis del
funcionamiento de cada Gerencia, y asi definir prioridades en

actividades administrativas financieras.

Politicas Ambientales

a) Promover el cambio de mentalidad en los actores sociales para
gue basen sus decisiones en el respeto al medio ambiente.

b) Priorizar la vigilancia y la prevencion de impactos ambientales
negativos.

c) Determinar insumos nocivos, tanto para la salud humana como
para el medio ambiente.

d) Informar mensualmente sobre resoluciones del Ministerio de
Agricultura de insumos cancelados para su importacion y
comercializacion.

e) Capacitar a los clientes sobre la utilizacion de los quimicos en sus
cultivos.

f) Realizar una revision de los productos y el estado en el que se

encuentra.

Politica de Calidad

a) Brindar a los clientes productos, realizados con insumos
aprobados para su comercializacién, por el Ministerio de
Agricultura y Agrocalidad.

b) Andlisis de los insumos importados y verificar el buen estado.

c) Manejo de los insumos con vestimenta apropiada para su
tratamiento.

d) Personal capacitado sobre el manejo, clasificacion y elaboracién
de los productos.

e) Control de calidad en todos los procesos.
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2.5.

f)

Andlisis aleatorio de los productos, y verificacion del mismo.

Estrategias

a)

b)

d)

Generar en el empleado, una vision clara y especifica sobre su
compromiso con la empresa, haciéndole notar que el crecimiento
de la misma se debe al aporte y entrega incondicional del
empleado en su trabajo cotidiano, fortaleciendo los lazos entre
Gerencias y departamentos, en un ambiente de confianza,
motivacion, cooperacion y trabajo en equipo.

De tal manera que se le compromete al empleado a entregar todo
Su conocimiento con una actitud positiva.

Realizar evaluaciones semestrales, de comportamiento, actitud, y
valores, para asi determinar la personalidad de cada empleado, es
asi que la Gerencia General debe dar toda cabida a los reclamos y
sugerencias de los clientes, para asi poder establecer las falencias
y desviaciones para poderlas controlar.

Todos los posibles candidatos a ocupar un puesto dentro de la
empresa, debera cumplir los requisitos del puesto y ser apto para
el trabajo, el cual debera ser analizado por el Gerente de
Recursos Humano y el inmediato superior del puesto a ocupar,
generando varias opciones del personal idéneo, minimizando el
favoritismo hacia una persona.

De igual manera se debe indicar al personal sobre la realizacién
de su trabajo, la responsabilidad y el alcance del mismo, dejando
en claro que al ocurrir alguna falencia se procedera de acuerdo al
reglamento.

Realizar capacitaciones a los clientes de los productos que se
comercializa, dando a conocer las ventajas que obtiene con la

utilizacion de los mismos, lo cual se le incentiva al cliente a seguir
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f)

g)

h)

)

K)

manteniendo relaciones con la empresa, Yy potencializar la
agricultura en el sector.

Adquirir tecnologia capaz de optimizar los insumos para la
elaboracion de los productos, brindando a los clientes calidad y
variedad en los mismos, otorgandoles cultivos sanos, y que la
utilizacion de los quimicos no sea de una rapida degradacion del
suelo.

Realizar reuniones mensualmente para establecer prioridades en
el manejo financiero y mejora en los procesos, para asi tener un
amplio y detallado funcionamiento de las Gerencias, y analizar la
eficiencia, eficacia y economia de cada una, lo cual se debe
motivar a la optimizacion de recursos y agilidad en los procesos en
todas las Gerencias, indicandoles que los clientes son lo mas
importante para la empresa.

Generar una conciencia de cuidado y cooperacion, mediante la
capacitaciéon continua sobre el cuidado del medio ambiente,
adquiriendo asi una mentalidad de respeto hacia la naturaleza.
Elegir personal capacitado y apto para las tareas de vigilancia
sobre la correcta utilizacion de los productos en sus cultivos por
parte de los clientes, para asi mantener un control y una base
sobre los posibles productos que puedan alterar el entorno de los
cultivos.

Semanalmente verificar en la pagina web del Ministerio de
Agricultura, asi como de Agrocalidad, y tener un registro
actualizado de insumos o productos que han sido prohibidos para
Su importacion.

Informar a los clientes nuevos sobre la variedad de productos que
ofrece Agroquim Cia. Ltda., asi como su utilizacién; asesorar a los

clientes el producto que mas les favorece a sus cultivos.
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El personal debe realizar diariamente una inspeccion de los
productos, asi como el lugar donde se encuentran, para de esta
manera minimizar el riesgo del deterioro de los insumos y

productos.

m) Guiarse estrictamente en los procedimientos del manejo de los

p)

q)

insumos que dicta el Ministerio de Agricultura, desde su
desembarque en el puerto de Guayaquil, su transportacion, y
almacenaje.

El personal debe realiza una verificacion en el puerto de
Guayaquil, de los productos o insumos importados el deberan
llenar un registro sobre calidad del producto o insumo, y asi no
tener contratiempos al momento de comercializarlos.

El personal deberd mantener estrictamente su uniforme al
momento del manejo de los productos o insumos, para asi
descartar cualquier tipo de reaccién en el cuerpo humano.

Para el tratamiento de los insumos y productos, el personal deben
estar muy bien capacitados y conocer todos sus componentes,
para asi poder clasificarlos y almacenarlos de forma adecuada
minimizando el riesgo de una posible mezcla entre insumos.

En cada proceso de elaboraciéon debera controlar una persona
capaz de identificar si existe alguna deficiencia y notificar su
problema para de esta manera controlar rapidamente y asi para
gue no se esparza a todos los productos.

Habra personal que controlara la calidad de los productos después
de haber concluido con su proceso, es decir que se realizar un
control aleatorio de todos los productos que se encuentran ya en
bodega, lo cual mediante muestra se seleccionara productos para

analizar su elaboracion y calidad.
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2.6. Principios y Valores

Los directivos y empleados estan identificados con la practica de los

siguientes valores:

2.6.1. Principios:

a) Respeto:

Reconocer a la gente como su recurso mas dinamico;
Respeto a los derechos de los demas, es decir, que en
Agroquim Cia. Ltda., promueve y cumple con el respeto
hacia todos, tanto empleados como clientes.

Ser respetuoso consiste en escuchar, ser cortes,
reconociendo las individualidades de las personas, tratando a
la gente con gran consideracién entrenando en privado,
reconocimiento en publico, no tolerando el comportamiento

discriminado.

b) Cuidado:

Balanceando prioridades como salud, familia y la compaifia,

ademas, se debe ser cuidadoso al estar:

Escuchando y correspondiendo.

Mostrando un profundo interés por el bienestar de los
empleados.

Proveyendo una oportunidad para ser comprometido en la
comunidad.

Comunicando nuestro interés por ir mas alla de sus
expectativas de todos.

Estimulando a otros a prosperar, ser ellos mismos, y tener

balance en sus vidas.
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c) Justicia

La cual determina la forma correcta de hacer las cosas, es decir,

tratar a todas las personas como son, al ser:

Razonables.
De mente abierta.
Justos.

Ganar su confianza.

d) Entendimiento

Reconocer a la gente como su recurso mas valioso.

Saber que el cliente es s razon de ser.

e) Satisfaccion de hacer las cosas bien:

Promovemos el bienestar, el bien ser, bien hacer y bien tener
hacia nuestros trabajadores, es decir, sentirse felices con lo
gue hacen.

Motivar al empleado a que el hacer bien las cosas genera

mas ventas y compromiso del cliente con la empresa.

f) lgualdad de derechos y obligaciones

Es decir, que cada persona en Agroquim cia. Ltda., es igual a
la otra sin importar su funcidn o cargo que desempeiia.

Enfatiza los derechos y obligaciones que el empleado tiene
con la empresa, asi también con las funciones que

desempefia.
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g) Excelenciaen los productos:

El servicio significa la gran opcion que tenemos para triunfar
ante la nueva competencia y es el camino para tener éxito
corporativo.

Un producto de calidad y un buen servicio produce
satisfaccion y crea necesidad, nos hace indispensables.
Nunca servir en forma proporcional a la recompensa
buscada, el hacerlo con valor agregado atrapa clientes de
por vida.

Nunca vender lo que no podemos servir.

Saber que un producto bueno denota a la organizacién y el
compromiso que se tiene con el cliente, de brindar calidad y

buen servicio.
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2.6.2. Valores:
Los valores que aplica Agroquim Cia. Ltda., son los siguientes:

Honradez

La honradez, que expresa respeto por uno mismo y por los demas, se opone
a la deshonestidad que no respeta a la persona misma ni a los demas.

Sin embargo la honradez tifie la vida de apertura, confianza y sinceridad y
expresa la disposicion a vivir a la luz. Por el contrario, la deshonestidad
busca la sombra, el encubrimiento, el ocultamiento. Es una disposicién a vivir

en la oscuridad.

“Dentro del punto de vista de la honradez, pienso que es uno de los valores
mas importantes y el principal pilar para desenvolvimiento del ser humano
dentro de la sociedad, ya que en base a este se despliegan una serie de
alternativas de vida, con las cuales el ser humano debe saber manejar en
situaciones inesperadas; la honradez se basa principalmente en el respeto a
los demas sobre su confianza, la cual el individuo se crea un ambiente
interno de seguridad y sinceridad, al momento que el individuo adopta la
posicion de vivir con el resto en un ambiente de solidaridad, respeto,
sinceridad, esta acogiendo la honradez como una de las cualidades que

sobresalen en su personalidad.”

Responsabilidad ambiental

Es la imputabilidad de una valoracion positiva o negativa por el impacto
ecologico de una decision. Se refiere generalmente al dafio causado a otras
especies, a la naturaleza en su conjunto o a las futuras generaciones, por las

acciones o las no-acciones de otro individuo o grupo.
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La responsabilidad ambiental recae tanto en los individuos, como en las

empresas, paises y en la especie humana en su conjunto.

En la responsabilidad ambiental también se debe evaluar el hecho de la
“reparacion por dafio ambiental”. Desde el campo del las ciencias juridicas,
pueden surgir diferentes clases de responsabilidades ante este supuesto
como seria la responsabilidad civil por dafio ambiental, la responsabilidad
penal por dafio ambiental y la responsabilidad administrativa por dafio

ambiental.

Parte de esta responsabilidad ambiental recae en las organizaciones, como
principales fuentes de contaminacién ambiental. Es por esto que hoy en dia
las empresas deben incluir dentro de sus programas estrategias que
minimicen el impacto ambiental, una de ellas es la politica de implementar

tecnologias limpias con cero emisiones.

“La responsabilidad ambiental es de todo los seres humanos, debemos
enfocarnos en que la destruccion ambiental es un fenébmeno generado por
nosotros mismos, con el afan de generar riqueza y explotar recursos no
renovables con la finalidad de generar un motor econémico que de apertura
a varias conexiones, y asi poder interactuar en el mercado mundial, sin
considerar la retroalimentacion en el medio ambiente. La preocupacion de los
individuos actuales se basa principalmente en la utilizacion indispensable de
la tecnologia, y basicamente en la biotecnologia la cual se basa en una
alteracion genética de productos naturales, generando asi un cambio radical

en su estructura como en su tiempo normal de crecimiento.

Este es uno de los valores mas importantes que la empresa maneja y se
trata de concientizar al publico en general, comunicando sobre ventajas y

desventajas que los productos quimicos tienen sobre sus cultivos, es asi que
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se maneja con responsabilidad la utilizacion de quimicos capacitando e
informando sobre las posibles causas que puede generar la utilizacion de los

mismos.”
Perseverancia

Aquello que esta propuesto a alcanzar, en momentos que uno se propone
llegar a un final antes definido, es ese antelogro en el que se basa el hombre
para formar parte de una vida con perseverancia en Su mismo

cuestionamiento

Es querer algo que uno se autopropone, motivando asi esta virtud conocida
como la perseverancia y llevandola a una satisfaccion o algo ya alcanzado.
Comienza con una decision que se gesta en el intelecto que en el mundo
solo el ser humano lo tiene mas desarrollado o completo y a partir del
conocimiento que posee (este), realiza una eleccién que si perdura en el
tiempo hasta alcanzarla se puede hablar de perseverancia teniendo claro
gue una decision no siempre va de la mano de las ganas o el sentimiento

que la persona tenga.

Por eso aunque no sienta placer o bien o aunque no tenga ganas, si
persevera sigue ya que en su intelecto ha optado el camino a seguir o el

mejor, y asi llegara al éxito ya que es la unica forma.

“Dentro de la empresa existe un ambiente de motivacién, cooperacion, con el
objetivo de que todos los individuos que la conforman tengan claro el
panorama, hacia donde queremos ir, pero no individualmente sino en
conjunto, por esta razon se le capacita al personal, se mantiene una relacién
entre todos los niveles jerarquicos, aparte de lo que la empresa realiza por el
individuo otorgandole un ambiente tranquilo ya apto para su normal

desenvolvimiento, el individuo debe colaborar con su actitud hacia su trabajo.
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La perseverancia la hemos adoptado en conjunto, es asi que la empresa se
ha planteado objetivos, los cuales por factores externos han limitado a la
empresa, lo cual se ha estancando y los objetivos son cada vez mas lejos,
pero el equipo de trabajo sigue en la lucha con la actitud de alcanzar y llegar

a lo que queremos ser en el futuro.”
Honestidad

Es aquella cualidad humana por la que la persona se determina a elegir
actuar siempre con base en la verdad y en la auténtica justicia (dando a

cada quien lo que le corresponde, incluida ella misma).

Ser honesto es ser real, acorde con la evidencia que presenta el mundo y
sus diversos fenbmenos y elementos; es ser genuino, auténtico, objetivo.
La honestidad expresa respeto por uno mismo y por los demas, que, como
nosotros, "son como son" y no existe razén alguna para esconderlo. Esta
actitud siembra confianza en uno mismo y en aquellos quienes estan en

contacto con la persona honesta.

La honestidad no consiste sélo en la franqueza (capacidad de decir la
verdad), sino en asumir que la verdad es sélo una y que no depende de
personas o consensos sino de lo que el mundo real nos presenta como

innegable e imprescindible de reconocer.

“La honestidad es un valor que todos los individuos poseemos, pero pocos
lo aplican, es decir, el individuo puede o no ser honesto dependiendo la
situacion, es asi que la honestidad va ligada con la ética y la personalidad
del individuo, la cual hace que el resto de gente lo vea como una persona a
la cual sin importar la situacion en la que se presente va a contribuir que la

verdad sobresalga.
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En la empresa se espera que todos los individuos mantengan un respeto
por los demas y lo mas importa por si mismo, generando una imagen
positiva y en si una vision completa de lo que es y a donde quiere ir la

empresa.”
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CAPITULO llI
ANALISIS INTERNO

Procesos Agroquim Cia. Ltda.

MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO CONTABILIDAD

e Contabilizacién

e Cajachica

e Conciliacion bancaria

e Estados financieros
SUBPROCESOS e Cartera

e Anticipo de sueldos

e Analisis de proveedores

e Conciliacion de inventarios

e Pagos de impuestos al SRI
MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO TESORERIA

e Registroy pago a
SUBPROCESOS proveedores

e Pago de sueldos

e Informe de pagos
MACROPROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO RECURSOS HUMANOS

e Seleccion de personal
SUBPROCESOS e Reclutamiento de personal

e Capacitacion del personal

60




MACROPROCESO

ADMINISTRATIVO

PROCESO

VENTAS

SUBPROCESOS

e Ingreso de clientes,
Seleccién de producto,
Cobro, vy,

Entrega del producto.
Presupuesto de publicidad.

MACROPROCESO

ADMINISTRATIVO

PROCESO

DESARROLLO DE PRODUCTO

SUBPROCESOS

e Generacién de ideas,

e Determinar el mercado
objetivo,

¢ Realizacién de producto
piloto,

e Detalles de marketing,

¢ Andlisis de factibilidad,

¢ Planificacién de
contingencias,

e Lanzamiento de producto.

MACROPROCESO

ADMINISTRATIVO

PROCESO

SERVICIOS GENERALES

SUBPROCESOS

e Limpieza
e Mantenimiento vehiculos

MACROPROCESO

ADMINISTRATIVO

PROCESO

COMERCIO EXTERIOR

SUBPROCESOS

e Adquisicion,

e Permisos,

e Entrega del producto
importado.
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MACROPROCESO ADMINISTRATIVO

PROCESO LOGISTICA

SUBPROCESOS e Recepcion de productos,
e Transportacion hacia la

bodega.

MACROPROCESO ADMINISTRATIVO

PROCESO ORGANIZACION Y METODOS
e Andlisis de procesos,

SUBPROCESOS e Implementar o retirar

procedimientos,
e Aplicacion de nuevo
flujograma.
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MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO CONTABILIDAD
SUBPROCESO CONTABILIZACION
FECHADE 25 - 05 -2004
ELABORACION:
CARGO DEL CONTADOR
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Roberto Freire
RESPONSABLE:
a. Inicio
b. Recibir facturas y comprobantes de los diferentes departamentos;
c. El contador analizar y clasificar la informacion;
d. Generar comprobantes contables;
e. El contador revisa informes;
f. Contador analiza los comprobantes para su firma o para su correccién

X T oD Q

0 actualizacion;

El contador firmar comprobantes;

El contador registra los libros auxiliares;

Cruza saldos auxiliares y cuentas de control;
Genera el comprobante de diario de contabilidad;

. Genera los mayores contables;

El contador archiva;

m. Fin.

Tabla 1: Procesos
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AGRSQUIM c. 1.

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO: CONTABILIDAD
SUBPROCESO: CONTABILIZACION
CONTADOR GERENCIA FINANCIERA
1 |Inicio ‘ Inicio ’
> Recibir facturas y comprobantes Recibir facturas
de los diferentes departamentos
H contador analizar y clasifica la
3 informacion Analizay clasifica
Genera
)0
a Generar comprobantes comprobantes
contables
5 |HE contador revisa informes Revisar informes
Contador analiza los
comprobantes para su firma o . .
6 L. Analizalos Revisar para
para . SU correccion © comproban correcciones
actualizacion
7 |El contador firmar comprobantes i
Firmar comprobantes
8 B contador registra los libros Registralos auxiliares
auxiliares
L —
° Cruza saldos auxiliares y Cruce de informacion
cuentas de control
10 Genera eI‘ Fonprobante de diario Comprobantes de diarios
de contabilidad
L —
11 |Genera los mayores contables Mayores contables
L —
12 |El contador archiva .
Archivar
13 |Fin

C Fin D)
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MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO CONTABILIDAD
SUBPROCESO CAJA CHICA
FECHA DE 25 - 05 - 2004
ELABORACION:
CARGO DEL CONTADOR
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Roberto Freire
RESPONSABLE:

a. Inicio

b. Cualquier area que requiera un gasto menor a 200 dolares

americanos solicitara la compra via caja chica solicitando un Vale de
Caja (VC), o realizara el gasto y lo pasara a aprobacion de la Gerencia
Financiera;

. El Gerente Financiero en base a los Limites de Autorizacion

establecidos aprobaran el gasto o el (VC);

. El solicitante una vez con el VC o el gastos aprobado pasara por la

Asistente de Gerencia la cual es la custodia de caja chica para
recuperar el dinero gastado;

El custodio de caja chica elaborara un reembolso de gastos de caja
chica, donde colocara a detalle cada factura a recuperar y lo turnara al
departamento de finanzas;

Contabilidad elaborara la transferencia o el cheque y solicitara la
aprobacion de la Gerencia Financiera,

La Gerencia Financiera con base a los limites de autorizacion
establecidos aprobara el pago o reembolso; si el pago es con cheque,
este sera devuelto a Finanzas para su posterior entrega al custodio;

. La Gerencia Financiera devolvera el reembolso aprobado a

contabilidad;
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i. Contabilidad entregara el cheque al custodio y este ultimo firmara el
recibido;
j.  Fin.
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AGROQUIM .

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO FINANCIERO

PROCESO: CONTABILIDAD

SUBPROCESO CAJA CHICA

PERSONA ASISTENTE DE GERENCIA CONTABILIDAD GERENCIA FINANCIERA

1 |Inicio

Cualquier &rea que requiera un gasto menor a|

200 délares americanos solicitard la compra via Solicitar valede
2 [caja chica solicitando un Vale de Caja (VC), 0 cajadecaja

realizard el gasto y lo pasara a aprobacion de la|

Gerencia Financiera

H Gerente Financiero en hase a los Limites de
3 |Autorizacion establecidos aprobaran el gasto o el Autorizacién

(VO

B solicitante una vez con el VC o el gastos v
. aprobado pasara por la Asistente de Gerencia la|

cual es la custodia de caja chica para recuperar Aprobar el dinero

el dinero gastado gastado

[

H custodio de caja chica elaborara un reembolso
de gastos de caja chica, donde colocara a detalle
cada factura a recuperar y lo turnard al
departamento de finanzas

Contabilidad elaborara la transferencia o el
cheque y solicitara la aprobacion de la Gerencia
Financiera

o

La Gerencia Financiera en base a los limies de
autorizacion establecidos aprobard el pago el
reembolso; si el pago es con cheque, este serd|
devuelto a la Gerencia Financiera para su
posterior entrega al custodio

~

La Gerencia Financiera devolvera el reembolso
aprobado a contabilidad.

Contahilidad entregara el cheque al custodio y
este (ittimo firmara de recibido

10 [Fin

Elaborarel
reemholso

—

Entregaral
custodioel
cheque

Elaborarel
cheque

N —

Recibir
reemholso

S

Autorizacion
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AGROQUM | e

MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO CONTABILIDAD
SUBPROCESO CONCILIACION BANCARIA
FECHA DE 25 - 05 -2004
ELABORACION:
CARGO DEL CONTADOR
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Roberto Freire
RESPONSABLE:

a. Inicio

b. El Gerente Financiero recibe los estado de cuenta que le envia el

0 «Q

Banco;

El Gerente Financiero entrega los estados de cuenta al contador para
gue realice la conciliacion bancaria;

El contador Imprime el auxiliar mensual de la cuenta de bancos.;

El contador coteja los movimientos reflejados por el auxiliar contra los
asentados en el estado de cuenta, para detectar las diferencias;

El contador Identifica las partidas no correspondidas, elabora la
conciliacion bancaria y la entrega al coordinador;

El Gerente Financiero revisa las conciliaciones Bancarias;

. EI Gerente Financiero verifica si esta correcta y completa la

conciliacion bancaria;

El Gerente Financiero autoriza y firma la conciliacion bancaria y
regresa al coordinador de conciliaciones;

El contador archiva las conciliaciones bancarias;

. Fin.
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AGREQUIM ¢ vt

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: FINANCIERO
PROCESO: CONTABILIDAD
SUBPROCESO: CONCILIACION BANCARIA
GERENTE FINANCIERO CONTADOR
1 IniCiO
Bl Gerente Financiero recibe los estado de Recibir estados
2 B de cuenta
cuenta que le envia el Banco
B Gerente Financiero entrega los estados de entrega estados de
3 [cuenta al contador ara que realice la cuentaapersona
0 ) p a encadode
conciliacion bancaria elaboracion
4 Bl contador Imprime el auxiliar mensual de la Imprimir
cuenta de bancos. mayorde
bancos
B contador coteja los movimientos reflejados por coteja valores entre
5 |el auxiliar contra los asentados en el estado de estado de cuentay
cuenta, para detectar las diferencias.
B contador Identifica las partidas no identifica partidas
6 [correspondidas, elabora la conciliacién bancaria no correspondidas
y la entrega al Gerente Financiero.
Bl Gerente Financiero revisa las conciliaciones revisa condiliacién
7 . bancaria
Bancarias
NO Devuelvella
El Gerente Financiero verifica si esta correcta y es correcta documentacion al
8 S . y completa responsable de su
completa la conciliacién bancaria elaboracion.
autorizay firma
9 El Gerente Financiero autoriza y firma las concilia;ién
conciliacién bancaria y regresa al Contador. bancaria
10 B contgdor archiva las conciliaciones Archivalas
bancarias Conciliacion
11 |Fin Fin
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AGROQUM ¢ | oo

MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO CONTABILIDAD
SUBPROCESO ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
FECHADE 25 - 05 -2004
ELABORACION:
CARGO DEL CONTADOR
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Roberto Freire
RESPONSABLE:
a. Inicio.
b. Generacion de libros contables oficiales.
c. Verificar y aprobar los estados contables por parte de los
responsables de la informacion contable de la entidad.
d. ¢Se encontraron inconsistencia en los estados contables?; de existir,
el responsable debe realizar las correcciones y volverlos a presentar.
e. Firmar por parte del contador de la entidad los estados contables;
f. Enviar a la Gerencia Financiera de la entidad para su aprobacion final;
g. Revisar por parte del representante legal de la entidad los estados
contables;
h. ¢Se encontraron inconsistencia en los estados contables?; de existir,
el contador debe corregirlos, imprimir, firmar y entregar al gerente;
i. Firmar los estados contables e informes complementarios por parte
del representante de la entidad;
j. Presentar los estados contables e informes complementarios por parte
del representante de la entidad;
k. ¢Se encontraron inconsistencias en los estados contables?; de existir,
seran devueltos al contador para que corrija y vuelva a presentarlos;
|. Determinar la causa de la inconsistencia,
m. Publicar y enviar estados contables en informes complementarios a
los entes de control y deméas organismos que lo requieran;
n. Archivar la informacion procesada,
0. Fin.
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AGREQUIM c.v1cs

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: FINANCIERO
DEPARTAMENTO: CONTABILIDAD
PROCESO: ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS
CONTABILIDAD GERENCIA FINANCIERA GERENCIA GENERAL
1 |inicio. Inicio
Generacion  de libros  contables .
2 L Libros contables
oficiales.
Verificar 'y aprobar los estados -
contables por parte de los Verificar estados
3 : o contables
responsables de la informacion
contable de la entidad.
4 JSe encontraron inconsistencia en los
estados contables? inconsistencia
5 Firmar por parte del contador de la
entidad los estados contables Firma el contador
Enviar a la Gerencia Financiera de la Enviarala
6 . PN Gerencia
entidad para su aprobacion final.
Revisar por parte del representante i
7 |legal de la entdad los estados Revisar
contables. |
SI
s JSe encontraron inconsistencia en los . Hg)y )
estados contables? |nc0nssls‘enc|a
N . Firmar
Firmar los estados contables e informes estados
9 |complementarios por parte del financieros
representante de la entidad.
Presentar los estados contables e \I/
10 |informes complementarios por parte del I Porque es inconsistente I
representante de la entidad.
. . . : La NO
11 |¢Se encontraron inconsistencias en los inconsistenci
estados contables? adelos
estados
financieros
Sl
12 Determinar la causa de la Determinar la
inconsistencia. inconsistencia
Publicar y enviar estados contables en
13 informes complementarios a los entes Publicar estados
de control y deméas organismos que lo contables
requieran.
14 |Archivar la informacién procesada. Archlva(
informacion
15 |Fin
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AGROQUM | e

MACROPROCESO FINANCIERO

PROCESO CONTABILIDAD

SUBPROCESO ANALISIS DE CARTERA.

FECHA DE 25-05-2004

ELABORACION:

CARGO DEL CONTADOR

RESPONSABLE:

NOMBRE DEL Lic. Roberto Freire

RESPONSABLE:

S3TAT T SQ@Te 0o

Inicio

Imprimir reporte de cartera que refleja el sistema,;

Llevar el reporte de cartera al Gerente Financiero;

Calculo total de cartera vencida para cada uno de los plazos;
Devuelve al contador para que realice el analisis;

Ingresar al sistema;

Ingresar a cada uno de los clientes;

Confirma términos de negociacion del cliente;

Correccion de saldos si es necesario;

Realiza al azar llamadas telefénicas a clientes para confirmar el saldo;
Corrige si es necesario e informe;

Revisa Reporte final con saldos corregidos;

. Archiva reporte final,
. Fin.

72




AGREQUIM ¢, vtz

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: FINANCIERO

PROCESO: TESORERIA

SUBPROCESO: ANALISIS DE CARTERA

CONTADOR GERENTE FINANCIERO
2 |Imprimir reporte de cartera que refleja el sistema Imprime reporte
3 |Llevar el reporte de cartera al Gerente Financiero llevar reporte
4 |Calculo total de cartera vencida para cada uno de los plazos Calculo de cartera
|
\/
5 [Devuelve al contador para que realice el analisis Andlisis
6 [Ingresar al sistema Ingreso al sistema
7 |Ingresar a cada uno de los clientes Andlisis a clientes
8 |Confirma términos de negociacion del cliente Térmiqos.Qe
negociacion
9 |Correccion de saldos si es necesario Correccionde
saldos

10 Realiza al azar llamadas telefénicas a clientes para Llamadas a

confirmar el saldo clientes
11 |Corrige si es necesario e informe Corregir informe
12 [Revisa Reporte final con saldos corregidos Revisar reporte

. . Archivo
13 |Archiva reporte final. de
reporte

13 |Fin
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MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO CONTABILIDAD
SUBPROCESO ANALISIS DE PROVEEDORES
FECHA DE 25 - 05 - 2004
ELABORACION:
CARGO DEL CONTADOR
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Roberto Freire
RESPONSABLE:
a. Inicio
b. El Contador elabora reporte de proveedores;
c. Imprime formato establecido de codificacion de proveedores;
d. Llena formato preestablecido de calificacién de proveedores;
e. El Gerente Financiero selecciona con proveedores con los cuales

SKQ

TWwWSOoOoTOS g T XTI

seguiran trabajando;
Elabora informes de analisis o evaluacion de proveedores;
Enviar informe de analisis de proveedores al Gerente General;

. Revisa informe de andlisis de proveedores determinando los

proveedores actuales y en caso seleccionar otros;
Firma informe de analisis de proveedores;

Enviar informe firmado al Gerente Financiero;

Fin.

Selecciona nuevos proveedores de ser el caso

. Envia Oficio indicando si le pueden proveer de productos necesarios.

Recibe respuesta del proveedor

Contacta para la forma de pago y el envié de los productos.
Registra en la base de datos de la empresa al nuevo proveedor
Realiza el pago

Recibe productos

Archiva documentacion

Fin
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AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: FINANCIERO
PROCESO: GERENCIA FINANCIERA 1de?
SUBPROCESO: ANALISIS DE PROVEEDORES
GERENTE FINANCIERO GERENTE GENERAL CONTADOR PROVEEDOR NUEVO BODEGA
Elabora
2 |8 Contador elabora reporte de proveedores reportes

w

Imprime formato establecido de codfficacion de
proveedores

Llena formato preestablecido de calificacion de
proveedores

o

B Gerente Financiero ~ Selecciona con
proveedores con los cuales seguiran trabajando

Imprime formato

v

Llenaformato

—T

L

S|

Bahora informes de andlisis o evaluacion de
proveedores

Elabora

Selecciona
proveedores

—T_

Envia informe de andlisis de proveedores al
Gerente General

o

Revisa informe de andlisis de proveedores
determinando los proveedores actuales y en
caso seleccionar otros

©

Firma informe de analisis de proveedores

—
S

Envia informe firmado al Gerente Financiero

v

Enviainformes

Revisainforme

Enviainforme

Fin
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Selecciona nuevos proveedores de ser el caso

Seleccionar
proveedores

Envia Oficio idicando si le pueden proveer de
productos necesarios.

—
oo

Recihe respuesta del proveedor

Oficiode

v

Respuestadel

—
=

Contacta para la forma de pago y el envid de los
productos.

Formadepago

Regitra en la base de datos de la empresa &
Nugvo provegdor

Registra
hase de

—
=

Realiza el pago

—
=

Recibe productos

—
o

Archiva documentacion

!

Redlizaelpago

|

Recibeproducios

Archiv
a

Fin
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AGROQUIM . v

A-7
AGROQUIM CIA.,

Archivar los reportes de bodega, contabilidad, y el reporte actualizado;

LTDA.
MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO CONTABILIDAD
SUBPROCESO CONCILIACION DE INVENTARIOS
FECHADE 25 - 05 -2004
ELABORACION:
CARGO DEL CONTADOR
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Roberto Freire
RESPONSABLE:
a. Inicio
b. Bodega envia el reporte de inventarios;
c. Contabilidad recibe el reporte;
d. Contabilidad imprime reporte de acuerdo al sistema,;
e. Verifican si existen variaciones incrementos o disminuciones;
f. Realiza el respectivo asiento contable;
g. Imprime un reporte actualizado;
h.
I

Fin.

77




AGREQUIM ¢,z

AGROQUIM CIA. LTDA

MACROPROCESO: FINANCIERO
PROCESO: CONTABILIDAD
SUBPROCESO: CONCILIACION DE INVENTARIOS
BODEGA CONTABILIDAD
1|Inicio ‘ Inicio ’
2 .Bodega gnwa el reporte de Reporte
inventarios

3| Contabilidad recibe el reporte.

Contabilidad imprime reporte de
acuerdo al sistema

Verifican si existen variaciones
incrementos o disminuciones

6 |Realiza el asiento contable.

7 | Imprime un reporte actualizado.

Archivar los reportes de
8 |bodega, contabilidad, y
actualizado

9|Fin

\/

Recibereporte

Imprime reporte

Verificar variaciones

Realizar el asiento
contable

Imprime reporte

Achivar

Fin

1.- Reporte de Bodega
2.- Reporte de Contabilidad
3.- Reporte actualizado
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AGR ‘VQU‘M AGROQUIM CIA o
v c: Ltda. LTDA.
MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO TESORERIA
SUBPROCESO PAGO SUELDOS
FECHADE 25 - 05 - 2004
ELABORACION:
CARGO DEL TESORERO
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Hugo Alban
RESPONSABLE:
a. Inicio
b. Realizar roles de pago de cada empleado;
c. Enviar a tesoreria para su pago;
d. Tesoreria realizar un control sobre los pagos a los empleados.;
e. Si esta correcto aprobar, y sino devolver a contabilidad;
f. Tesoreria realizar los cheques para cada empleado;
g. Tesorero envia a Gerente Financiero para su firma;
h. Devuelve a tesoreria para su pago;
i. Tesoreria entrega cheque a empleado;
j. Enviar a contabilidad para su registro;
k. Fin.
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AGREQUIM ¢ s

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: FINANCIERO

PROCESO: TESORERIA

SUBPROCESO: PAGO DE SUELDOS

GERENTE FINANCIERO CONTABILIDAD TESORERIA EMPLEADO
1 [Inicio ‘ Inicio ’
2 |Realizar roles de pago de cada empleado. Roles de pago
—

3 [Enviar a tesorerfa para su pago Envio
4 Tesoreria realizar un control sobre los Contralroles

pagos a los empleados.

NO

5 Siesta correcto aprobar, y sino devolver a Aprobaro

contabilidad no

Sl

6 Tesoreria realizar los cheques para cada Realizar chegues

empleado __l’._
7 Tesorero envia a Gerente Financiero para Firma de cheques

su firma __r-—-
8 |Devuelve a tesoreria para su pago. Pago
9 |Tesoreria entrega cheque a empleado. Entregade

cheques
J

1

o

Envia a contabilidad para su registro.

11 [Fin

Registro

Fin
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AGROQUM | e

MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO TESORERIA
SUBPROCESO ANTICIPO DE SUELDOS
FECHADE 25 - 05 -2004
ELABORACION:
CARGO DEL TESORERO
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Hugo Alban
RESPONSABLE:
a. Inicio
b. El empleado realiza la solicitud de anticipo de sueldo ;
c. Entrega la solicitud al Gerente Financiero, y entrega al contador para
Su revision;
d. El contador realiza un control en el sistema;
e. Verifica si esta correcto y si existe algun inconveniente informar al
solicitante;
f. Emitir la tabla de amortizacion;
g. El contador registra el pago en el sistema;
h. Emitir el cheque para su firma al Gerente Financiero;
i. Gerente Financiero firma el cheque y envia a contabilidad para su
registro;
j. el contador realiza el registro en el sistema,;
k. Envia al tesorero para su registro y pago;
|. Eltesorero realiza el registro en movimientos bancarios;
m. Emitir el cheque al solicitante;
n. Fin.
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AGROQUIM ¢ .

MACROPROCESO:
PROCESO:
SUBPROCESO:

AGROQUIM CIA. LTDA.

FINANCIERO
TESORERIA
ANTICIPO DE SUELDOS

EMPLEADO

GERENTE FINANCIERO

CONTADOR

TESORERO

1 [inicio

H empleado realiza la solicitud de anticipo de
sueldo

Entrega la solicitud al Gerente Financiero, y
entrega al contador para su revision

~

B contador realiza un control en el sistema.

Verifica si esta correcto y si existe algin
inconveniente informar al solicitante

o

Enmitir la tabla de amortizacion.

~

H contador registra el pago en el sistema

Emitir el cheque para su firma al Gerente
Financiero

contabilidad para su registro

Gerente Financiero firma el cheque y envia a

1

5]

el contador realiza el registro en el sistema.

1

=

Envia al tesorero para su registro y pago.

H tesorero realiza el registro en movimientos

12
bancarios

1

@

Emitir el cheque al solicitante.

14 |Fin

‘ Inicio ’

Solicitud L

Entrega solicitud

v

Controlen el
sistema

Siesono
correcto

Tablade
amortizacion

Registro pago

]

Emitir cheque

|

Firmadel cheque

!

Registro

Vi

Enviar al tesorero

Registro

Emisiéndelcheque

Fin

82




AGROQUM 1| oo

MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO TESORERIA
SUBPROCESO PAGO DE IMPUESTOS AL SRI
FECHA DE 25 - 05 - 2004
ELABORACION:
CARGO DEL TESORERO
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Hugo Alban
RESPONSABLE:

a. Inicio

b. Revisar los informes de mayores;

c. Enviar al Gerente Financiero para su revision;

d. Enviar al Contador para llenar el formulario y elaborar anexos, si

existen errores hacer las respectivas correcciones;

e. Llenar el formulario y anexos;

—h

_7\—‘.—' i (o)

Enviar al Gerente Financiero para su revisibn o devuelve para su
correccion;

Si es correcto aprueba el pago;

Enviar al contador para el registro;

Firma el Formulario;

Enviar al tesorero para la elaboracion del pago;

Fin.
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AGREQUIM ¢ 11

MACROPROCESO:
PROCESO:
SUBPROCESO:

AGROQUIM CIA. LTDA.

FINANCIERO
CONTABILIDAD
PAGO DE IMPUESTOS AL SRI

CONTADOR

GERENTE FINANCIERO

TESORERO

Inicio

Revisar los informes de
mayores

Enviar al Gerente Financiero
para su revision.

Enviar al Contador para llenar el
formulario y elaborar anexos, si
existen errores hacer las
respectivas correcciones.

Llenar el formulario y anexos.

Enviar al Gerente Financiero
para su revision o devuelve
para su correccion

Sies correcto aprueba el pago.

Envia al contador para el
registro

Firma el Formulario.

10

Envia al tesorero para la
elaboracion del pago.

11

Fin

‘ Inicio ’

Revisar

v

Envio al Gerente

Llenarel

formulario

—T

v

Envio al
Gerente

Aprueba

Registro

Firmar

_—l/"

V:

Elaboraciénde
pago

Fin
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AGROQUM | e

MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO TESORERIA
SUBPROCESO REGISTRO Y PAGO A PROVEEDORES
FECHA DE 25 - 05 - 2004
ELABORACION:
CARGO DEL TESORERO
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Hugo Alban
RESPONSABLE:
a. Inicio
b. Recibir cuentas de cobro y facturas y enviarlas a Tesoreria;
c. Recibir y Revisar cuentas de cobro y facturas;
d. ¢Los documentos estan completos?;
e. Solicitar los documentos faltantes y/o las correcciones necesarias al

proveedor;

Anexar archivos en su respectiva carpeta contractual y enviarla a la
Gerencia Financiera;

Recibir y revisar los datos del contrato, fechas, valor a pagar, bases de
cotizacion;

. Devolver carpetas a contabilidad;

Recibir carpetas revisadas por Contratos y enviarlas a Tesoreria;
Recibir certificados de supervision, documentos de pago, factura o
cuenta de cobro procedentes de archivo;

. Colocar la cuentas de acuerdo al orden en que se reciben;

Revisar las cuentas de proveedores, coejecutores, servicios publicos y
verificar cumplimiento de requisitos de salud y pension, informe de
actividades, certificado de supervision o interventora cuando apliquen
y otros;

. ¢,Cumple con los requisitos?; de no existir enviar a contador para su

revision;
Devolver para su correccion mediante oficio;
Realizar correccion y volver a presentar a Tesoreria,;
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p. Dar aprobacion y realizar afectacion de cuentas contables, tributarias y
presupuestales;
g. Entregar documentos a tesoreria, para que elabore érdenes de pago;
r. Elaborar orden de pago y entregar para revision de impuestos y
retenciones;
s. Verificar que la orden de pago sea correcta y que las retenciones a
descontar estén relacionados en sus cuantias determinadas;
¢Las érdenes de pago son correctas?;
Devolver la orden de pago para su correccion;
Revisar 6rdenes de pago;
. ¢Las cuentas cumplen con todos los requisitos para pago?;
Devolver la carpeta para correccion mediante oficio;
Realizar correccion y volver a presentar a Tesoreria;
. Registrar en el libro de 6rdenes de pago;
aa.Firmar 6rdenes de pago;
bb.Incorporar pagos en libro de egresos;
cc.Entregar 6rdenes de pago con firma de Tesoreria a Contabilidad;
dd.Realizar su ingreso en el sistema y firmar érdenes de pago;
ee.Entregar las respectivas érdenes de pago al Gerente Financiero para
su revision y firma;
ff. Firmar 6rdenes de pago y enviarlas a Tesoreria,
gg.Registrar en libro de 6rdenes de pago, el No. De orden de pago,
beneficiario, hora y fecha de recepcion);
hh.Crear, validar y ejecutar el pago en el sistema;
ii. Imprimir proceso y estado de pago desde el sistema;
jj- Incluir informacion en libro de bancos de Tesoreria;
kk.Fin.

NS xs<c ™
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AGREQUIM ¢.116

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: FINANCIERO

PROCESO: TESORERIA

SUBPROCESO: REGISTRO Y PAGO A PROVEEDORES 1de 2]

CONTADOR TESORERIA ASISTENTE DE GERENCIA GERENCIA FINANCIERA

5 [Recibir cuentas de cobro y facturas y enviarlas

a Tesoreria
3 |Recibir y Revisar cuentas de cobro y facturas. Revisar

cuentas
4 |¢Los documentos estan completos? Completo
NO

5 |Solicitar los documentos faltantes y/o las SD“C“alde

correcciones necesarias al proveedor quefaltan
6 |Anexar archivos en su respectva carpeta Enviar

contractual y enviarla a la Gerencia Financiera.
; |Recivir y revisar los datos del contrato, fechas, Revisar datos

valor a pagar, bases de cotizacion. del contrato
8 |[Devolver carpetas a contabilidad Devolver

carpetas

9 Recibir carpetas revisadas por Contratos y Recibir

enviarlas a Tesoreria carpetas

Recibir certificados de supervision, documentos
10 [de pago, factura o cuenta de cobro Recibir

procedentes de archivo. certificados
11 |Colocar la cuentas de acuerdo al orden en que Ordenar

se reciben Cuentas

Revisar las cuentas de proveedores,

coejecutores, servicios publicos y verificar

v 10 ) Revisar

12 cumplimiento de requisitos de salud y pension,

informe  de actvidades, certificado de

supervisién o interventoria cuando apliquen y

otros.
13 |¢Cumple con los requisitos?

NO
N . Devolver|

15 Realizar correccion y volver a presentar a Realizar

Tesoreria. correccion

Dar aprobacién y realizar afectacion de
16 [cuentas contables, tributarias y

presupuestales.
17 |Entregar documentos a tesoreria, para que Entregar

elabore rdenes de pago. documentos
1 |Biaborar orden de pago y entregar para revision ED orden de

de impuestos y retenciones. pago

Verificar que la orden de pago sea correcta
19 |que Iasq retenciones ap %escuntar este’i Orden depago

que ! seacorrecta

relacionados en sus cuantias determinadas.

Sl
20 |¢iLas drdenes de pago son correctas? Son >
correctas
NO
21 |Devolver la orden de pago para su correccion. Devolverorden
depago
Revisar orden

22 [Revisar ordenes de pago. depago
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AGROQUIM ¢ s

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: FINANCIERO
PROCESO: TESORERIA 2de?)
SUBPROCESO: REGISTRO Y PAGO A PROVEEDORES
CONTADOR TESORERIA ASISTENTE DE GERENCIA GERENCIA FINANCIERA
S|
23 ¢Las cuentas cumplen con todos los requisitos @
ara pago?
para pag NO
n Devolver la carpeta para correccion mediante Devolver
oficio. carpeta
Vi
25 Realizar correccion y volver a presentar a Realizar
Tesorerfa. correcciones
) Registraren
26 [Registrar en el libro de érdenes de pago. libro
27 |Firmar drdenes de pago. Firmas orden
depago
1
28 {Incorporar pagos en libro de egresos. Libro de
egresos
2 Entregar ordenes de pago con firma de entregar
Tesoreria a Contabildad Firmado
2 Realizar su ingreso en el sistema y firmar Ingresoal
ordenes de pago sistema
Entregar las respectivas ¢rdenes de pago al Entregar
31 o " dened
Gerente Financiero para su revision y firma. ordenede
EaFo
Yy
i . Firmar ordenes
32 |Firmar 6rdenes de pago y enviarlas a Tesorerfa. depago
I
Registrar en libro de ordgnes de pago, el No. De Registraren libro
33 |orden de pago, beneficiario, hora y fecha de deordenes
recepcion).
2
34 (Crear, valdar y ejecutar el pago en el sistema Validaren el
sistema
I i |
35 @nmr proceso y estado de pago desde el Imprimir orden
sistema
% Incluir informacion en libro de bancos de Incluiren libro
Tesorerfa, bancos
37 |Fin Fin
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AGROQUM ¢ | oo

MACROPROCESO FINANCIERO
PROCESO TESORERIA
SUBPROCESO INFORME DE PAGOS
FECHA DE 25 - 05 -2004
ELABORACION:
CARGO DEL TESORERO
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Hugo Alban
RESPONSABLE:

a. Inicio

b. Consolidar la programacion mensual de pagos para el siguiente mes,

(@]

o TQ o

K.

tanto de reserva como de la vigencia para inversion y funcionamiento;
Entregar en Tesoreria la programacion mensual de pagos;

Elaborar informe de tesoreria mensual, que incluye el consolidado del
estado mensual de tesoreria, estableciendo los recursos a solicitar el
proximo mes y relacionando los pagos reales segun estado de
tesoreria del mes inmediatamente anterior;

Enviar el informe a la Gerencia Financiera;

Esperar revision de la Tesoreria;

Verificar si el informe se encuentra completo;

Realizar las correcciones o aclaraciones a que haya lugar;

Enviar informe a la Tesoreria a la Gerencia Financiera;

Hacer solicitud de giro de transferencias la Gerencia Financiera en las
fechas preestablecidas;

Esperar que los recursos sean transferidos;

Proceder a realizar pagos del mes;

m. Fin.
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AGREQUIM ¢, 1.

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: FINANCIERO
PROCESO: TESORERIA
SUBPROCESO: INFORMES PARA PAGOS

TESORERIA CONTABILIDAD GERENCIA FINANCIERA

1 [Inicio Inicio

Consolidar la programacién mensual de pagos para el
2 |siguiente mes, tanto de reserva como de la vigencia para
inversion y funcionamiento.

Consolidar
programacion

—

\7
3 |Entregar en Tesoreria la programacion mensual de pagos. Entregar
programacion

Haborar informe de tesoreria mensual, que incluye el

consolidado del estado mensual de tesoreria, estableciendo =
4 |los recursos a solicitar el préximo mes y relacionando los in?o?r:\?er

pagos reales segin estado de tesoreria del mes

inmediatamente anterior.

\/
5 |Enviar el informe a la Gerencia Financiera. Enviar informe §&—
|
\/
6 |Esperar revision de la Tesorerfa. Revisar
Sl
7 |Verificar si el informe se encuentra completo @
NO
8 |Realizar las correcciones o aclaraciones a que haya lugar. Realizar
correcciones
9 |Enviar informe a la Tesoreria a la Gerencia Financiera. Enviar informe
[
\/

10 cher . solicitud de giro de transferen0|as la Gerencia Solicitud de

Financiera en las fechas preestablecidas. giro
11 |Esperar que los recursos sean transferidos. Transferencia
12 |Proceder a realizar pagos del mes . Pagos delmes
13 [Fin Fin
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MACROPROCESO ADMINISTRATIVO

PROCESO RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO SELECCION DE PERSONAL

FECHA DE 25 - 05 - 2004

ELABORACION:

CARGO DEL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE:

NOMBRE DEL Lic. Mauricio Troya

RESPONSABLE:

a.
b.
C.

Inicio

Entrevista con el Gerente de Recursos Humanos;

Decidir si el personal entrevistado redne las condiciones necesarias
para la vacante y si cumple las expectativas;

. El Gerente de Recursos Humanos determinara el dia para realizar las

pruebas de conocimiento a los aspirantes;

La Asistente de Gerencia, via telefénica comunicara a los aspirantes
seleccionados para dar la prueba de conocimientos;

La Asistente de Gerencia llevara a los aspirantes al lugar donde se les
aplicara la prueba;

. Entregara los materiales con los cuales se va a proceder a tomar la

evaluacion;

. Recogera y llevara al Gerente de Recursos Humanos las pruebas de

los aspirantes;
El Gerente de Recursos Humanos Calificara las pruebas;
Decidira el personal con mayor puntaje obtenido;

. La asistente comunicara via telefénica a los aspirantes seleccionados

para dar la prueba psicologica;
La Asistente de Gerencia tomara las pruebas a los aspirantes
seleccionados previamente;

. Entregara los materiales con los cuales se va a proceder a tomar la

evaluacion;

. Recogera y llevara al Gerente de Recursos Humanos las pruebas de
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©

los aspirantes;

El Gerente de Recursos Humanos Calificara las pruebas;

Entrevistar a los aspirantes con mayor puntaje;

Los jefes inmediatos de acuerdo al area solicitante, realizara la
entrevista correspondiente al aspirante;

El Gerente de Recursos Humanos y El jefe Inmediato (Gerentes)
seleccionaran al aspirante mas idéneo a ocupar el puesto;

Fin.
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AGREQUIM ¢ vtce.

MACROPROCESO:
PROCESO:
SUBPROCESO:

AGROQUIM CIA. LTDA.
ADMINISTRATIVOS
RECURSOS HUMANOS
SELECCION DE PERSONAL

GERENCIA DE RECURSOS
HUMANOS

GERENCIA SOLICITANTE

ASISTENTE DE GERENCIA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Inicio

Entrevista con el Gerente de Recursos
Humanos.

Decidir si el personal entrevistado retine
las condiciones necesarias para la
vacante y si cumple las expectativas.

El Gerente de Recursos Humanos
determinara el dia para realizar las pruebas
de conocimiento a los aspirantes.

La Asistente de Gerencia, via telefonica
comunicara a los aspirantes seleccionados
para dar la prueba de conocimientos

La Asistente de Gerencia llevara a los
aspirantes al lugar donde se les aplicara la
prueba

Entregara los materiales con los cuales se
va a proceder a tomar la evaluacion

Recogera y llevara al Gerente de Recursos
Humanos las pruebas de los aspirantes

Bl Gerente de Recursos Humanos
Calificara las pruebas.

Decidira el personal con mayor puntaje
obtenido

La asistente comunicara via telefénica a
los aspirantes seleccionados para dar la
prueba psicolégica

La Asistente de Gerencia tomara las
pruebas a los aspirantes seleccionados
previamente.

Entregara los materiales con los cuales se
va a proceder a tomar la evaluacion

Recogera y llevara al Gerente de Recursos
Humanos las pruebas de los aspirantes

El Gerente de Recursos Humanos
Calificara las pruebas.

Entrevistar a los aspirantes con mayor
puntaje.

Los jefes inmediatos de acuerdo al area
solicitante, realizara la entrevista
correspondiente al aspirante

Bl Gerente de Recursos Humanos y Hl jefe
Inmediato (Gerentes) seleccionaran al
aspirante mas idéneo a ocupar el puesto

Fin

I Entrevista I

I Determinar el dia I

Comunicar al
aspirante
Llevar al aspirante a
dar laprueba

Materiales de
evaluacion

Recogerpruebas

Calificar pruebas

N2

Comunicar via
teleféonica

]

Tomara prueba
psicolégica

Materiales de

Recogerpruebas

N2

Calificar pruebas

L

Entrevistar

N

Entrevistar el jefe
inmediato
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MACROPROCESO ADMINISTRATIVO

PROCESO RECURSOS HUMANOS

SUBPROCESO RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

FECHA DE 25 - 05 - 2004

ELABORACION:

CARGO DEL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

RESPONSABLE:

NOMBRE DEL Lic. Mauricio Troya

RESPONSABLE:

a.
b.

x T

Inicio
Sacar anuncio en el peridédico sobre la vacante, ademas de indicar
perfiles para ocupar el mismo;

. Solicitar internamente personal recomendado;
. Imprimir una lista del personal existe en el sistema de aspirantes que

se encuentran en la base de datos de la empresa,;
Enviar archivo de personal al Gerente de Recursos Humanos;
Gerente de Recursos Humanos revisa el archivo del personal;

. Asistente de Gerencia via telefénica comunica a los aspirantes

recomendados acercarse a dejar su curriculum;

. Asistente de Gerencia espera llegada de carpetas o curriculums de

personal recomendado;
Envia carpetas recibidas al Gerente de Recursos Humanos;
Clasifica carpetas recibidas;

. Inicia un andlisis y proceso de seleccion;

Fin.
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AGREQUIM ¢ s

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: ADMINISTRATVO
PROCESO: RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
GERENCIA DE RECURSOS ASISTENTE DE GERENCIA GERENCIAS O
HUMANOS DEPARTAMENTOS
1 [inicio < Inicio >
2 Sacar anuncio en el periddico sobre la vacante, Anuncioenel
ademas de indicar perfiles para ocupar el mismo -—‘I’—-
N Solicitar
3 |Solicitar internamente personal recomendado internamente
I
]
Imprimir una lista del personal existe en el sistema de N
A Imprimir lista
4 |aspirantes que se encuentran en la base de datos de
la empresa —_l’-
5 Enviar archivo de personal al Gerente de Recursos Enviar archivo de
Humanos
6 |Gerente de Recursos Humanos revisa el archivo del Revisar el archivo
personal.
Asistente de Gerencia via telefénica comunica a los .
. . Comunicaa
7 |aspirantes recomendados acercarse a dejar su aspirantes
curriculum
8 Asistente de Gerencia espera llegada de carpetas o Captaciénde
curriculums de personal recomendado. -——I/—-
o Envia carpetas recibidas al Gerente de Recursos Enviar carpetas
Humanos
10 [Clasifica carpetas recibidas Clasificar carpetas
- . L Procesode
11 |Inicia un analisis y proceso de seleccion seleccion
12 |Fin Ein
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MACROPROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO CAPACITACION DE PERSONAL
FECHA DE 25 - 05 - 2004
ELABORACION:
CARGO DEL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Mauricio Troya
RESPONSABLE:

a. Inicio

b. 3 dias previos al ingreso del nuevo personal, se elabora el

cronograma Yy plan de capacitacion a cumplirse durante la primera
semana desde el primer dia de ingreso del nuevo personal;

. Convocar previa entrada del nuevo personal a una reunién con el

gerente de Recursos Humanos;

. Coordinar la capacitacién, segun cronograma elaborado, el cual debe

iniciarse con el Gerente General, Gerente de Recursos Humanos, Jefe
Inmediato, y con el personal saliente;

Entregar copia de cronograma y plan de capacitacién al personal que
va a estar involucrado;

Almacenar plan y cronograma de capacitacion;

Conseguir recursos y materiales para la capacitacion;

Ingreso normalmente a la empresa;

El Gerente de Recursos Humanos presenta el personal nuevo a los
integrantes de la empresa;

Dar inicio a la capacitacion;

. Elaborar informe general de capacitacion;

Dar por terminado la capacitacion;

m. Fin.
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AGROQUM ¢

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: ADMNISTRATVO
PROCESO: RECURSOS HUMANOS
SUBPROCESO: CAPACITACION DE PERSONAL
PERSONAL NUEVO GERE’\‘CF:GMD;\TOE(S:URSOS ASISTENTE DE GERENCIA GERENTE GENERAL JEFEINMEDIATO PERSONAL SALIENTE
1 [hicio ‘ Inicio ) Cronagrana c Cronograma Cronagrana
3 dias previos al ingreso del nuevo personal,
se elabora el cronograma y plan de|
2 |capacitacion a cumplirse durante la primera) Elaborar
semana desde el primer dia de ingreso del cronograma
nuevo personal —
Convocar previa entrada del nuevo personal al Y
3 |una reunién con el gerente de Recursos Reunioncon
Humanos
Coordinar la capacitacién, segtn cronograma) J/
s elaborado, el cual debe iniciarse con el Gerente Coordinar
(General, Gerente de Recursos Humanos, Jefe capacitaion
Inmediato, y con el personal saliente
Entregar copia de cronograma y plan de Coniade
5 |capacitacion al personal que va ha estar cron'())grama
involucrado
6 | ’ d {acio Almace
macenar plan y cronograme de capacitacion. narplan
) . Conseguir
7 Conseguu”recursos y materiales para materiales
capacitacion.
8 |ingreso normalmente a la empresa. Ingresodel
) personal
B Gerente de Recursos Humanos presenta el Presentanuevo
9 |personal nuevo a los integrantes de la integrante
empresa. \L
- - Inicio
10 (Dar inicio a la capacitacion. capacitadon
11 (Haborar informe general de capacitacion. Biaporariniorme
: . Terminaciénde
12| ar por terminado la capacitacion. capacitacion
13 [Fin Fin

97




] ——

MACROPROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO VENTAS
SUBPROCESO VENTA DE PRODUCTOS
FECHADE 25 - 05 - 2004
ELABORACION:
CARGO DEL VENTAS
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Paco Castillo
RESPONSABLE:
a. Inicio
b. Ingresa al sistema de en el modulo ventas;
c. Verificar si es cliente ya existente o cliente nuevo;
d. Seleccionar el cliente por medio de la cedula de identidad;
e. Seleccionar los productos;
f. Verificar si existe un descuento para los productos seleccionados. En

0O «Q

3._

- O T O S

caso de no existir verificar al Gerente Financiero Sino existe
modificaciones en los descuentos de los productos;
Seleccionar el descuento que se encuentra para los productos;

. Indicar al cliente la cantidad de productos y el tipo de producto;

Indicar la cantidad de productos disponibles que existen en bodega,
asi determinar el stock del producto;
Aplicar los impuestos de ley;

. Indicar al cliente el valor total de la factura;

Indicar al cliente donde debe retirar el producto;

. Verificar que los articulos y demas items de la factura se encuentre

bien;

Emitir factura;

Proceso pago de factura;

El cliente solicita la entrega de los productos;

Bodega emite los productos que se encuentran en la factura;
Fin.
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AGREQUIM c.és

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVO
PROCESO: VENTAS
SUBPROCESO: VENTAS
VENTAS GERENCIA FINANCIERA BODEGA
1 |Inicio Inicio
2 |Ingresa al sistema de en el modulo ventas Ingreso al
sistema
Verificar si es cliente ya existente o e NO
3 . Verifica Ingresode
cliente nuevo cién cliente nuevo
S|
4 Seleccionar el cliente por medio de la
cedula de identidad Seleccionar
cliente
. Seleccionar
5 |Seleccionar los productos productos
Verificar si existe una descuento para
los productos seleccionados. En caso de NO Verificar
6 m.) eXIS[II" verificar ..3I. Gerenle Financiero Existe modificaciones
Sino existe modificaciones en los
descuentos de los productos s
7 Seleccionar el descuento que se .
encuentra para los productos Seleccionar dsto
8 Indicar al cliente la cantidad de productos .
y el tipo de producto Indicar productos
Indicar la cantidad de productos NO
. | Product
9 |disponibles que existen en bodega, asi os Realizar ajustes
determinar el stock del producto.
SI
10 |Aplicar los impuestos de ley Aplicaciéon de
impuestos
11 Indicar al cliente el valor total de la Indicar valora
factura pagar
12 Indicar al cliente donde debe retirar el Indicar donde
producto retirar el producto
13 Verificar que los articulos y‘ demas items Verificaciénde la
de la factura se encuentre bien factura items
14 |Emitir factura Emitir factura
15 |Proceso pago de factura Pago de factura
16 El cliente solicita la entrega de los Solicitaentrega
productos de productos
17 Bodega emite los productos que se emisiénde
encuentran en la factura productos
18 |Fin
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MACROPROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO VENTAS
SUBPROCESO ELABORACION DEL PRESUPUESTO DE
PUBLICIDAD
FECHA DE 25 -05-2004
ELABORACION:
CARGO DEL VENTAS
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lic. Paco Castillo
RESPONSABLE:
a. Inicio
b. Convocatoria a reunidon al Gerente General, Gerente Financiero,

©35 3~ R

Gerente de Ventas;

. Solicitar al Gerente Financiero los balances del afio finalizado;
. Entregar copias a Gerente General, Gerente Ventas y Gerente

Financiero;

El Gerente Financiero expone los gastos de publicidad logrados en el
ejercicio pasado;

El Gerente de Ventas expone proyectos de publicidad a
implementarse en el presente periodo;

. El Gerente de Ventas calcula un margen de incremento o decremento

al presupuesto anterior en base a los gastos y proyectos expuestos;

. El Gerente de Ventas distribuye el incremento o decremento a los

distintos rubros de publicidad, en los cuales se incurri6 segun lo
analizado;

El Gerente Financiero y Gerente de Ventas elaboran borrador del
presupuesto definitivo a aplicar;

Entregar borrador al Gerente General;

Revisa borrador del presupuesto recibido;

El Gerente General aprueba el presupuesto;

. Firma el presupuesto para el afio en curso;

Archiva el presupuesto de publicidad;
Fin.
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AGREQUIM ¢, 1

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVO
PROCESO: VENTAS
SUBPROCESO: ELABORACION DE PRESUPUESTO DE PUBLICIDAD
GERENTE GENERAL GERENTE FINANCIERO GERENTE DE VENTAS
1 [Inicio ( Inicio >
2 Convocatoria a reuniéon al Gerente General, .
Gerente Financiero, Gerente de Ventas. Convocatoriaa
3 Solicitar al Gerente Financiero los balances del Balances
afio finalizado.
2 Entregar copias a Gerente General, Gerente (:)5 (:)é
Ventas y Gerente Financiero.
5 El Gerente Financiero expone los gastos de
publicidad logrados en el ejercicio pasado. Exponer gastos
|
N\
E Gerente de Ventas expone proyectos de
6 |publicidad a implementarse en el presente Expone proyectos
periodo. \L
B Gerente de Ventas calcula un margen de
7 |incremento o decremento al presupuesto anterior Calcular margen
en base a los gastos y proyectos expuestos. \L
B Gerente de Ventas distribuye el incremento o
8 |decremento a los distintos rubros de publicidad, Distribuir
en los cuales se incurrié segun lo analizado. |
2
El Gerente Financiero y Gerente de Ventas Elaboraciénde
9 |elaboran borrador del presupuesto definitivo a borrador
aplicar. __l’—
10 |Entregar borrador al Gerente General Entregar Borrador
11 |Revisa borrador del presupuesto recibido. Revisar
12 |H Gerente General aprueba el presupuesto . Aprueba
13 |Firma el presupuesto para el afio en curso Aprueba
T ,
14 |Archiva el presupuesto de publicidad Archivar
15 |Fin .
Fin

101




] ——

MACROPROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO DESARROLLO DE PRODUCTOS
SUBPROCESO DESARROLLO DE PRODUCTO
FECHA DE 25 - 05 - 2004
ELABORACION:
CARGO DEL DESARROLLO DE PRODUCTO
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Ing. Carlos Balladares
RESPONSABLE:

a. Inicio

b. Generacion de ideas dentro de la empresa,;

C.

oS3 AT T STQ@o

Ideas para nuevos productos obtenidas de clientes, departamento de
Investigacion y desarrollo, competencia, grupos objetivo, empleados o
ferias comerciales;

Generar algunas de las técnicas formales de generacion de ideas
como: creacion de listas, analisis de problemas;

Filtrado de la idea;

Eliminacion de conceptos que no encajan;

Determinar si el mercado objetivo se beneficiara del producto;
Observar si es técnicamente viable fabricar este producto;

Analizar si generara beneficios el producto;

Desarrollo del concepto y prueba;

Desarrollar los detalles de marketing;

Identificar cual es el mercado objetivo;

. Analizar como reaccionaran los consumidores al producto;

Identificar como se producira el producto;

El Gerente Financiero debera analizar cual sera su costo de
producirlo;

Probar el concepto preguntando a una muestra de los consumidores
potenciales qué piensan de la idea;

. Estimar aproximadamente el precio de venta,

Estimar los volimenes de venta;
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Estimar los beneficios;
Test de mercado;
Producir un prototipo fisico;
Probar el producto en situaciones tipicas de uso;
. Hacer ajustes donde sea necesario;
Producir una tirada inicial del producto y venderlo en un mercado de
prueba para determinar la aceptacion del consumidor;
y. Implementacién Técnica;
z. Iniciacion del nuevo programa;
aa.Estimacion de los recursos necesarios;
bb.Redaccién de los requisitos;
cc.Planificacién de las operaciones;
dd.Colaboracién necesaria de los proveedores;
ee.Planificacién de posibles contingencias;
ff. Comercializacion;
gg.Lanzamiento del producto;
hh.Fin.

xs <o
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AGRSQUIM c. L.

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVO
PROCESO: DESARROLLO DE PRODUCTOS
SUBPROCESO: DESARROLLO DE PRODUCTOS
DESARROL LO DE PRODUCTOS GERENCIA FINANCIERA VENTAS
ideas para nuevos producios obtenidas de clientes,
5 |departamento de Investigacion y desarrolio, \deas de
competencia, grupos objetivo, empleados o ferias clientes
comerciales.
Generar algunas de las técnicas formales de
4 |generacion de ideas como: creacion de listas, analisis
de problemas.
5 |Fitrado de Ia idea Filtrar idea
6 |Biminacion de conceptos que no encajan
NO
, |peterminar si el mercado objetivo se beneficiara del Determina
producto
sl NO
Observar si es técnicamente viable fabricar este
8 Observar
producto
si
NO
9 |Analizar si generara beneficios el producto
si
Desarrollo
10 |Desarrolio del concepto y prueba _
Detalles de
11 | esarroliar 105 detalles de marketing
12 [identificar cual es el mercado objetivo Mercado
objetivo
13 |Analizar cémo reaccionaran los consumidores al Reacciones de
producto consumidores
. - Como producir
14 [identificar cémo se producira el producto ol producto
15 | Bl Gerente Financiero debera analizar cual sera su Analizar
costo de producirlo
16 |Propar el concepto preguntando a una muestra de los Probar muestra
consumidores potenciales qué piensan de la idea
17 |Estimar aproximadamente el precio de venta Estimar precio
deventa
18 |Estimar los volamenes de venta
19 |Estimar los beneficios
Testde
20 | Test de mercado
21 | Producir un prototipo fisico
22 |Probar el producto en situaciones tipicas de uso

Probar el
producto
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AGREQUIM ¢ 1

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: ADMINISTRATVO
PROCESO: DESARROLLO DE PRODUCTOS
SUBPROCESO: DESARROLLO DE PRODUCTOS
DESARROLLO DE PRODUCTOS GERENCIA FINANCIERA VENTAS
23 [Hacer ajustes donde sea necesario R.ealizar
ajustes
Producir una tirada inicial del producto y venderlo en
24 [un mercado de prueba para determinar la aceptacion Venderlo
del consumidor
25 |Implementacion Técnica Implementacio
nteécnica
26 |Iniciacion del nuevo programa Iniciaciénde
programa
27 |Estimacion de los recursos necesarios Estimaciénde
recursos
28 | Redaccion de los requisitos Redaccionde
requisitos
29 |Planificacion de las operaciones Planificacion

30 |Colaboracion necesaria de los proveedores

3

s

Panificacion de posibles contingencias

!

Colaboracion
de proveedores

Planificacion
contingencias

3

LS}

Comercializacion

v

comercializacio
n

3

@

Lanzamiento del producto

y

Lanzamiento
deproducto

34 [Fin

‘ Inicio ’
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F-1
AGROQUIM CIA.
LTDA.

MACROPROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO SERVICIOS GENERALES
SUBPROCESO LIMPIEZA
FECHADE 25 - 05 -2004
ELABORACION:
CARGO DEL SERVICIOS GENERALES
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Sr. Diego Lema
RESPONSABLE:
a. Inicio
b. Recoge los materiales de limpieza;
c. Utilizar los materiales de trabajo;
d. Limpieza por Departamentos en horarios establecidos;
e. Asegurar los departamentos;
f. Guardar las herramientas de trabajo;
g. Cerrar oficinas;
h. Comunicar novedades al Gerente de Recursos Humanos.;
I

Fin.
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AGREQUIM ¢.v1

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVOS

PROCESO: SERVICIOS GENERALES

SUBPROCESO: LIMPIEZA

SERVICIOS GENERALES GERENTE GENERAL

1 |lnicio { Inicio ’
2 Recoge los materiales de )

limpieza Recoge materiales
3 [Utilizar los materiales de trabajo Utilizar materiales
4 Limpigza por Depgrtamentos en Limpiezapor

horarios establecidos departamentos
5 |Asegurar los departamentos Asegurar

departamentos

6 Guargar las herramientas de Guardar

trabajo herramientas
7 |Cerrar oficinas Cerrar oficinas

[
V.

8 Comunicar novedades al Comunicar

Gerente de Recursos Humanos. novedades
9 |Fin Fin
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MACROPROCESO ADMINISTRATIVO

PROCESO SERVICIOS GENERALES

SUBPROCESO MANTENIMIENTO DE VEHICULOS

FECHA DE 25-05-2004

ELABORACION:

CARGO DEL SERVICIOS GENERALES

RESPONSABLE:

NOMBRE DEL Sr. Diego Lema

RESPONSABLE:

a. Inicio

=

T oS o a0

- LT O S 37X

Conserje pide autorizacion al Gerente General llevar el vehiculo para
mantenimiento;

Gerente General autoriza llevar vehiculo;

Conserje ingresa el vehiculo al taller;

Verificar las fallas del vehiculo en el taller;

Comunicar si existen fallas en el vehiculo;

Comunicar al Gerente General las fallas y adquirir repuestos;

Realizar un analisis de los repuestos en diferentes locales;

Comunicar al Gerente General las proformas de los diferentes locales;
El Gerente General determinar el local donde se va adquirir los
repuestos de acuerdo a las proformas;

Gerente General autoriza la compra de los repuestos;

El Contador registra la compra de repuestos;

. Envia al tesorero para que realice el giro del cheque;

Entregar cheque a Conserje para la adquisicion de repuestos;
Adquirir los repuestos;

Entregar repuestos al taller;

Verificar el funcionamiento correcto del vehiculo;

Fin.
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AGREQUIM ¢. v

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: ADMINISTRATVOS

PROCESO: SERVICIOS GENERALES

SUBPROCESO: MANTENIMIENTO DE VEHICULO

CONSERJE GERENTE GENERAL CONTABILIDAD TESORERO TALLER

Conserie pi .
2 serje plqe autorizacion al Qgren(e General Lievarvehicuo

llevar el vehiculo para mantenimiento
3 [Gerente General autoriza llevar vehiculo

V2
4 |Conserje ingresa el vehiculo al taller Ingresavehiculos
) B Verificar

5 [Verificar las fallas del vehiculo en el taller fallas
6 |Comunicar si existen fallas en el vehiculo Comunicar fallas
7 Comunicar al Gerente General las fallas y Gerenteanaliza

adquirir repuestos fallas
8 Realizar un andlisis de los repuestos en Andlisis de

diferentes locales repuestos

Comunicar al Gerente General las proformas de Prof

los diferentes locales roformas

El Gerente General determinar el local donde se
9 |vaadquirir los repuestos de acuerdo a las

proformas
10 Gerente General autoriza la compra de los Autorizalacompra

repuestos
11 |H Contador registra la compra de repuestos Registralacompra

Envia al tesorero para que realice el giro del
12

cheque Giro delcheque

\'Z

13 Entregar cheque a Conserje para la adquisicion Entregar cheque

de repuestos
14 |Adauirir los repuestos Adquirir repuestos
15 |Entregar repuestos al taller Entregar repuestos
16 |Verificar el funcionamiento correcto del vehiculo Verificar

funcionamiento

17 [Fin Fin
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MACROPROCESO ADMINISTRATIVO

PROCESO COMERCIO EXTERIOR

SUBPROCESO ADQUISICION, PERMISOS, ENTREGA DE

PRODUCTOS IMPORTADOS.

FECHA DE 25 - 05-2004

ELABORACION:

CARGO DEL COMERCIO EXTERIOR

RESPONSABLE:

NOMBRE DEL Lic. Mauro Cadena

RESPONSABLE:

a.

O T

Q@+~ o a

oS3 T AT T

Inicio

. Redactar via mail pedido al proveedor solicitando el producto;

Recibir proforma invoice con los productos solicitados, detalla precio,
incotem de negociacion, plazo y forma de pago;

Redaccion de la nota de pedido;

Solicitud de permiso de importacion al Ministerio de Agricultura.;
Autoriza el permiso de importacion;

Avisar al proveedor de que se tiene el permiso aprobado para el
despacho del producto;

Avisar al proveedor para que proceda al despacho de los productos;
Elaboracion de la poliza de seguros;

Notificacion del aviso de llegada del producto;

Envié de documentos al agente de aduana,

El agente de aduana procede a la nacionalizacion;

. Comunicar al chofer de la empresa retirar la mercaderia en Guayaquil;

Llevar a las bodegas de Mocha en la Provincia de Tungurahua;
Fin.
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AGROQUIM ¢ v

MACROPROCESO:
PROCESO:
SUBPROCESO:

AGROQUIM CIA. LTDA.

ADMINISTRATVOS
COMERCIO EXTERIOR
ADQUISICION, PERMISOS, ENTREGA DE PRODUCTOS IMPORTADOS.

COMERCIO EXTERIOR PROVEEDOR

ADUANA

BODEGA

MINISTERIO DEAGRICULTURA

Inicio

Redactar via mail pedido al
proveedor solicitando el
producto

Recibir proforma invoice con
los producto solicitados, detalla
precio, incotem de negociacion,
plazo y forma de pago.

Redaccion de la nota de pedido

Solicitud de permiso de
importacién al Ministerio de
Agricultura.

Autoriza el permiso de
importacién.

Avisar al proveedor de que se
tiene el permiso aprobado para
el despacho del producto.

Avisar al proveedor para que
proceda al despacho de los
productos.

Blaboracion de la péliza de
seguros.

10

Notificacion del aviso de llegada
del producto

1u

Envio de documentos al agente
de aduana.

12

H agente de aduana procede a
la nacionalizacion.

13

Comunicar al chofer de la
empresa retirar la mercaderia
en Guayaquil.

14

Llevar a las bodegas de Mocha
en la Provincia de Tungurahua.

15

Fin

Redactar

Recibir

Notade pedido

Permiso de
importacién

Autoriza permiso

]

Aviso al proveedor

Despachode
productos

I

Elab. pdliza

Aviso dellegada

Documentosa

Nacionalizacién

[

[

Retirar productos

v

Llevarabodegas

Fin
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AGROQUM ¢ | oo

MACROPROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO ASISTENTE DE GERENCIA
SUBPROCESO CONVOCATORIA A JUNTA DE SOCIOS
FECHADE 25 - 05 -2004
ELABORACION:
CARGO DEL ASISTENTE DE GERENCIA
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Lcda. Maribel Garcia
RESPONSABLE:
a. Inicio
b. Convocatoria a todos los socios para la junta general;
c. Realizar la lectura de acuerdo a lo establecido en el orden del dia;
d. Confirma la asistencia del quérum;
e. Realizar la lectura de actas anteriores;
f. Lajunta aprobara el acta;
g. ldentificar observaciones y corregir;
h. Desarrollo de la sesion normalmente;
i. Elaborar el acta definitiva,
j. Archivar el acta;
k. Fin.

112




AGRSQUIM c. vt

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVOS
PROCESO: ASISTENTE DE GERENCIA
SUBPROCESO: CONVOCATORIA A JUNTA DE SOCIOS
ASISTENTE DE GERENCIA JUNTA DE SOCIOS
1{Inicio C Inicio )
Convocatoria a todos los socios )
2 Convocatoria

para la junta general

Realizar la lectura de acuerdo a
lo establecido en el orden del
dia.

Confirma la asistencia del
quérum.

Realizar la lectura de actas
anteriores.

[e2]

La junta aprobara el acta

Identificar observaciones y
corregir

Desarrollo de la sesi6n
normalmente.

©

Haborar el acta definitiva.

10

Archivar el acta.

11

Fin

Realizar lectura

Confirmar asistencia

Lecturade actas

Sl

\

Aprobar acta

NO

Identificar

Desarrollo desesion

!

Elaborar acta

—T

Archivar

C Fin
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AGROQUIM ¢ - nomocum e

LTDA.

MACROPROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO LOGISTICA
SUBPROCESO RECEPCION DE PRODUCTOS,

TRANSPORTACION HACIA LA BODEGA.

FECHA DE 25 - 05-2004

ELABORACION:

CARGO DEL LOGISTICA

RESPONSABLE:

NOMBRE DEL Lic. Fausto Cadena

RESPONSABLE:

a.

b.

T OS g XT o TQ 0o

Inicio

Aviso a chofer del camidn para ir a retirar el producto en el puerto de
Guayaquil,

Eleccion del camion destinado para retirar productos desde el puerto
de Guayaquil;

Revision del camion por parte del chofer;

Realizar ajustes o cambios necesarios en el camion;

Enviar al chofer desde Mocha hasta Guayaquil;

Llegar al puerto y confirmar llegada del camién en buen estado;
Entregar documentacion al agente de aduana;

Realizar la legalizacion del producto necesario;

Retirar productos de la aduana;

Realizar la respectiva revision de los productos;

Cargar productos en camion;

. Informar sobre su trayectoria;

Llegar a las bodegas de mocha;
Descargar los productos;
Fin.
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AGR&QUIM c. ..

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVOS
PROCESO: LOGISTICA
SUBPROCESO: RECEPCION DE PRODUCTOS, TRANSPORTACION HACIA LA BODEGA.
CHOFER ADUANA BODEGA
1 [Inicio ‘ Inicio '

Aviso a chofer del camién para
2 |ir aretirar el producto en el
puerto de Guayaquil.

Eleccién del camién destinado
3 |para retirar productos desde el
puerto de Guayaquil

Revision del camién por parte

4
del chofer.

5 Realizar ajustes o cambios
necesarios en el camion.

6 Enviar al chofer desde Mocha

hasta Guayaquil.

Llegar al puerto y confirmar
7 |llegada del camién en buen
estado.

Entregar documentacion al
agente de aduana.

Realizar la legalizacion del
producto necesario.

10 |Retirar productos de la aduana.

realizar la respectiva revision

11
de la productos.

12 |cargar productos en camion.

13 |informar sobre su trayectoria.

14 |llegar a las bodegas de mocha

15 |descargar la productos.

16 |Fin

Aviso I

Elecciondel

Revisiondel I

I

Realizar ajustes

T

Envio de chofer

Llegadaal puerto

Documentacion

Retirar productos

Retirar

sién I

Cargar mercaderia

1

Informar

Llegar abodegas

| Descargar I
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MACROPROCESO ADMINISTRATIVO
PROCESO ORGANIZACION Y METODOS
SUBPROCESO ANALISIS DE PROCESOS
FECHADE 25 - 05 - 2004
ELABORACION:
CARGO DEL ORGANIZACION Y METODOS
RESPONSABLE:
NOMBRE DEL Ing. Javier Aguirre
RESPONSABLE:
a. Inicio
b. Analizar el manual funcional;
c. Determinar las actividades y el personal que lo realiza;
d. Determinar la eficiencia de los procesos;
e. Analizar si los procedimientos retardan los procesos;
f. Establecer si es factible retirar el procedimiento sin quitar los

2T OS 3T ARTTD

controles;

Realizar una reunién con Gerentes para establecer y determinar si se
agrega o se retira procedimientos;

toma la decision para retirar o agregar procedimientos;

Elaboracién de un nuevo flujograma piloto del proceso;

Realizar una prueba piloto para determinar su funcionamiento;
Establecer tiempos, eficiencia y observar si retarda el proceso;
Establecer un flujo definitivo para el proceso;

. Comunicar a los responsables el nuevo proceso y procedimientos;

Observar su aplicacion en el campo;

Realizar un seguimiento y observar su deficiencia o eficacia;
Archivar el nuevo flujograma proceso que se cambio;

Fin.
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AGREQUIM ¢, vt

AGROQUIM CIA. LTDA.

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVOS
PROCESO: ORGANIZACION Y METODOS
SUBPROCESO: ANALISIS DE PROCESOS
ORGANIZACION Y METODOS GERENCIAS AREA DE MEJORAMIENTO
2 |Analizar el manual funcional Analizar el manual
3 Determinar las actividades y el Determinar act.
personal que lo realiza. personal.
4 Determinar la eficiencia de los Determinar
procesos. eficiencias.
5 Analizar si los procedimientos An e}liz_ar
retardan los procesos. procedimientos.
Establecer si es factible retirar \L
6 |el procedimiento sin quitar los Establecer
controles. factibilidad
l
Realizar una reunién con
7 Gerentgs para establecer y
determinar si se agrega o se
retira procedimientos.
8 toma la decisién para retirar o
agregar procedimientos.
9 Haboracién de un nuevo Elaboraciéon de nuevo
flujograma piloto del proceso. flujo
7
10 Realizar una prueba piloto para Realizar una
determinar su funcionamiento. prueba
[ NO
11 Establecer tiempos, eficiencia y .
observar siretarda el proceso. Establecer tiempos
]
. _— A Si
12 Establecer un flujo definitivo Eluio definiti
para el procesos. ujo definitivo
Comunicar a los responsables el
13 [nuevo procesoy -
procedinientos.
14 Observar su aplicacion en el Observar su
campo. aplicacion
]
N7
Realizar un seguimiento y
15 |observar su deficiencia o Seguimiento
eficacia.
16 Archivar el nuevo flujograma )
proceso que se cambio. Archivar
17 |Fin Fin

117




3.2. Analisis FODA

3.2.1. Fortalezas

Sus técnicos tienen gran credibilidad entre los duefios de
almacenes y los agricultores, debido a la efectividad de sus
recetas para las diferentes enfermedades del campo.

Es una empresa que cumple puntualmente con sus obligaciones,
solamente en ocasiones especiales pide la postergacion en el
pago de alguna deuda, debido a esto los proveedores, tanto
locales como del exterior, tienen gran consideracion y admiracion
a Agroquim Cia. Ltda., ayudandole con descuentos especiales por
pronto pago y plazos atractivos para el pago.

El tener valores definidos indispensable, ya que logra mas que
reconocimiento externo el reconocimiento interno y el bienestar de
hacer las cosas, es decir, de esta manera Agroquim. Cia. Ltda.,

logra sentirse bien consigo mismo.

Agroquim Cia. Ltda., se encuentra muy bien posicionada en el
mercado, lo cual tiene bien establecido sus clientes potenciales
generando asi un compromiso directo con la empresa, y sus

proveedores mantienen un privilegio exclusivo con la empresa.

3.2.2. Oportunidades

Se observa que, si bien es cierto, Agroquim Cia. Ltda., se ha
dedicado a la venta de agroquimicos para campo abierto, existe

gran interés de las floricolas por los productos de la empresa, por
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lo que Agroquim Cia. Ltda. esta motivada en desarrollar y adquirir
productos para el sector floricola y de esta manera intervenir en

este mercado.

Dentro de nuestra actividad, también se ve el interés de empresas
de gran prestigio en el exterior, en que Agroquim Cia. Ltda. sea el
distribuidor exclusivo en el Ecuador de sus productos,
desarrollados especialmente para el cuidado de las flores, por lo
gue esta circunstancia es una gran oportunidad para la empresa
debido a que, si logra estas representaciones, sus ventas

aumentarian en un 40%.

El gobierno esta incentivando a las personas de zonas rurales a
que se dediquen a la agricultura, y que se activen de nuevos sus
cultivos, mediante créditos que otorga el Banco Nacional de
Fomento, este es un factor muy importante para la empresa ya
gue al momento de la reactivacion agricola, se generar una
demanda de productos ya sea insecticidas como fertilizantes, lo

cual genera que la produccién y las ventas se incrementen.
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3.2.3. Debhilidades

DEBILIDADES

ESTRATEGIAS

RESULTADOS

Si bien Agroquim Cia.
Ltda., tiene un gran
prestigio ganado a lo
largo de los afos, entre
sus debilidades
podemos encontrar que
ha descuidado la
organizaciéon funcional
de su personal, la
empresa estd mal
acostumbrada a que
sus empleados sean
polifuncionales, sin
asignarles funciones
especificas para sus
puestos de trabajo, por
lo que se identifica
como una debilidad lo
cual no hace que se
oriente a sus empleados
a desempefarse mejor

El departamento de
Organizacion y Métodos
debe generar un
ambiente de trabajo y
colaboracion, lo cual
hace que se cumpla los

procesos, ademas
deben realizar un
analisis detallado de

todos los procesos para
observar Su
funcionabilidad  dentro
del campo, capacitar al
personal e informar
sobre los beneficios que
traer el realizar y cumplir
los  procesos  para
mantener un control
adecuado y no incurrir
en errores frecuentes y
para la optimizacion del

Todos los empleados
van a ser eficientes en
sus funciones y conocer
sus limitaciones, todos
los empleados van a
colaborar y entender
que los procesos son
para mejorar y facilitar
las operaciones,
ademas van interactuar
entre todos las
gerencias y
departamentos para asi
tener informacion clara
y precisa, es asi que los
empleados van a tener
una vision clara de
cémo funciona la
empresa.

dentro de la | tiempo

organizacion.

Los empleados no | El departamento de | La capacitacion que se
tienen claro los | organizacion y meétodos | realiza a los empleados
procedimientos y | concientice a todos los | sobre la aplicacion de

procesos que se deben
realizar de acuerdo a
las funciones que

empleados que hacer
bien las cosas hace que
la empresa crezca,

procesos van a
cooperar a que las
funciones que realizan
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desempeiian.

ademas de esto deben
conversar con cada uno
de los empleados vy
detallar que es lo que
realizan y hasta donde
tienen autoridad, asi se
puede tener en
consideracion  si  se
agrega o se omite algun
proceso, al finalizar el
analisis se debe realizar
una capacitacion con
cada uno de los
empleados e indicar
funciones, jerarquia, y
restricciones.

de acuerdo a sus
cargos, es asi que los
empleados deben tener
en claro los
procedimientos y saber
que la inclusion de un
procedimiento es
necesario para que los
controles se puedan
aplicar correctamente, y
gue se minimice los
riesgos de fraude.

No posee un sistema
contable adecuado, es

asi que poseen
problemas en la
generacion de

informacion 'y en la
actualizacion de datos.

El Gerente General
conjuntamente con el
Gerente Financiero vy
Contador, deben
establecer y analizar la
posibilidad de adquirir
un sistema contable que
facilite y optimice las
operaciones financieras,
el contador debe
realizar un  informe
detallado de lo que debe
contener el sistema:

e Acceso y clave de

acceso para cada
uno de los usuarios.

e Mddulos y
submodulos que

debe contener.

La aplicacion de wun
sistema contable va a

facilitar a que Ila
informacion sea
eficiente, clara y
oportuna, para una
mejor toma de
decisiones, y que el
Gerente Financiero
pueda anticiparse a

posibles riesgos a los
que pueda prevenir vy

realizar acciones que
sean rapidas y
oportunas.
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los
los

e Limitaciones de
empleados a
maodulos.

e Soporte de hardware.

e Costos de
adquisicion,
implementacion y
capacitacion.

e Utilidades.

e Beneficios.

e Ventajas y
desventajas con otros
sistemas.

No existe una
comunicaciéon
sistematica entre los
diferentes
departamentos, es asi
que no poseen

actualizado lo que se
tiene en bodega y lo
registrado.

Analizar la posibilidad
de adquirir un sistema
de comunicacion
interna;

“Intranet: Es una red privada que la
tecnologia Internet usé como
arquitectura  elemental, ademas

permiten a los usuarios trabajar
juntos de un modo mas sencillo y
efectivo, este permite colaborar en
proyectos, compartir informacion,
llevar a cabo conferencias visuales,
y establecer procedimientos seguros

para el trabajo de produccion™,

Mediante este tipo de
comunicacion interna
facilitaria el contacto
entre todos los
departamentos de la
empresa, optimizando
recursos y teniendo
informacion actualizada.

La comunicaciéon
sistematica mediante la
tecnologia actual
mejora y facilita la toma
de decisiones, de tal
manera que se pueda
minimizar la burocracia
y que la informacion
lleve de forma rapida,
clara y oportuna
haciendo de esta la
optimizacién de
recursos.

B http://www.monografias.com/trabajos12/intrants/intrants.shtml
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Realizan presupuestos
el cual no tienen una
proyeccion y un analisis
exhaustivo, esto hace
que en ocasiones se
salgan de lo proyectado
y no cumplen las
estimaciones que se
realizaron, incurriendo
en endeudamiento a
corto plazo.

Deben realizar
reuniones entre el
Gerente de Ventas y
Desarrollo de Producto
con el de encargado de
Ventas, para de esta

manera realizar un

informe en donde

contenga:

e Ventas anuales.

e Ventas mensuales.

e Ventas con los
productos mas

comercializados y los
que se encuentran en
bodega.

e Costo de productos

e Precios de los
productos frente a la
competencia.

e Margen de utilidad.

Al momento que la
empresa posea un
método adecuado para
la elaboracion de
presupuestos el cual

este elaborado de
acuerdo a sus
necesidades, esto

contribuira a que las
estimaciones que han
realizado sean
acertadas y se cumplan
de acuerdo a su
realidad;

e Porcentaje de
desperdicios.
e Estadistica de las
ventas de los
anteriores 3 afos.
e Proyeccion del
mercado.
En ocasiones los pagos | Estrictamente debe | Todos los pagos que se
que se realizan no son | constar en los | han generado
controlados  por el | documentos el Vvisto | diariamente por parte
Gerente Financiero, | bueno o rubrica del|del tesorero, tenga
sino que pasa | gerente financiero para | conocimiento el

directamente a tesoreria
para que se realice el

pago.

gue el tesorero pueda
realizar el pago, el cual
una de las estrategias

Gerente Financiero vy
gue tenga una revision
y  autorizacion del
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que podria tomar es que
pida un reporte diario de

los pagos que se
realizaron y comprobar
Si se reviso 0O no

escogiendo al azar los
pagos.

mismo, para de esta
manera minimizar el
resgo  de que el
tesorero pueda generar
pagos indebidos o
pagos sin autorizacion.

Realizan el presupuesto
de publicidad en base
solo a un porcentaje
mayor al utilizado el afio
anterior, lo cual lo hace
muy sencillo y no con
un plan analitico en
base a las posibles
ventas que se pueden
generar,

El Gerente Financiero y
Gerente de Ventas y
Desarrollo de Producto

deben establecer
parametros y
lineamientos sobre la
publicidad de sus

productos, el cual es la
base fundamental para
gue los clientes sepas
que es y para que sirve,
es asi que se debe
contar con un plan el
cual contenga:

e Los medios
adecuados para
realizar la publicidad
de sus productos.

e LOS costos
publicidad.

e Si se piensa contratar
alguna empresa de
publicidad.

e Que beneficios va a
traer la publicidad.

e En donde se va a
realizar.

de

Al momento de realizar
las proyecciones para el
presupuesto de ventas
estan van a tener
fundamentos 'y un
analisis mas detallado y
preciso en las cifras con
las que se pretende
ajusta para el nuevo
afo, lo cual generaria
mayor confianza y una
base para tener en
cuenta los gastos mas
adecuados y los medios
més efectivos con los
cuales los productos
podrian tener mayor
demanda.
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¢ A tipo de mercado va
dirigido.

e Evolucion del
mercado.

Métodos de Presupuestos para
Publicidad:

e Presupuesto con base en
ventas

Porcentaje de ventas del afio
anterior. La empresa asigna un
presupuesto que va desde el 2 hasta
el 10 por ciento de las ventas que la
empresa logré en el Ultimo ejercicio.

Porcentaje sobre prondéstico de
ventas. Aqui, el porcentaje se
asigna de acuerdo con las ventas
que se esperan para el ejercicio en
curso. Es decir, se pronostican las
ventas y sobre el resultado de este
pronéstico se asigna un porcentaje
de entre el 2 y el 9 por ciento para
las actividades comerciales donde
esta incluida la publicidad

e Presupuesto por paridad
competitiva (Share of voice)

Este es un método utilizado por las
grandes empresas, los corporativos
que cuentan con un capital que les
permite invertir significativas sumas
de dinero en las actividades de
mercadotecnia, particularmente en
publicidad. Consiste en determinar
un presupuesto que se encuentre a
la par de los  principales
competidores, esto es, entre mas
dinero invierta la competencia, mas
dinero debera invertir la empresa.

e Presupuesto por incremento

Consiste en tomar como base el
presupuesto del afio anterior y
asignar un crecimiento calculado
con indicadores como la inflacién,
sin hacer caso de las caracteristicas
del mercado o de los cambios que
presenta el entorno.
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Este modelo tiene la desventaja de
que pierde validez afio con afio
hasta resultar obsoleto, sobre todo
cuando se aplica en condiciones
econémicas poco estables

e Método del objetivo y la tarea:

El método mas logico para la
determinacion del presupuesto es el
método del objetivo y la tarea,
mediante el cual la compafiia
determina el presupuesto de
promocién basandose en lo que
quiere lograr con la promocion.

Este método de
implica:

presupuesto

1) definir los objetivos especificos de
la promocion;

2) determinar las tareas necesarias
para el logro de esos objetivos, y

3) calcular los costos del
desempefio de esas tareas la suma
de estos costos es el presupuesto
de promocion propuesto.

El método del objetivo y la tarea
obliga a la gerencia a explicar en
todos sus detalles sus hipoétesis
acerca de la relacion entre los
dolares gastados y los resultados de
la promocién™

No tienen un registro
sobre el analisis de los
productos que necesitan

ser reintroducidos o
quiza una nueva
presentacion del
producto.

El Gerente De Ventas y
Desarrollo de producto
debe determinar el
portafolio de productos
que posee y analizar si
dentro de su portafolio
existen productos que
son innecesarios 0 que
poseen un nivel bajo de
ventas y que las mismas

Deben tener en cuenta

que los  productos
necesitan ser
analizados en el
mercado, para que los
clientes tengan en
cuenta la variedad de
productos y su
utilizacion, esto
generaria en la

" http://www.desarrollodeweb.com.ar/archivo/6-presupuesto-para-publicidad-en-pymes
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son esporéadicas,
ademas de identificar
que producto se
mantiene por mucho
tiempo en bodega.

Debe realizar un analisis
para determinar si los
productos que tienen
bajo nivel de rotacién es
por falta de publicidad o
una renovacion en el
disefio del producto, lo
cual puede restringir
que el producto se
quede en bodega, lo
cual mediante un plan

de reintroduccion de
productos al mercado
puede volverse un

producto atractivo y que
los clientes sepan de
que se trata y para qué
sirve.

empresa una demanda
de la mayor parte de
productos que
comercializa y no que
no permanezcan mucho
tiempo en bodega.

No realizan respaldos
de la informacion
registrada en el sistema.

El Gerente General
debe convocar a una
reunion de todos los
Gerentes y analizar la
posibilidad, ventajas y
beneficios que trae el
poseer un sistema de
informacion que
respalde todas las
transacciones que se
realiza a diario en la
empresa, con la

La informacién que se
genera diariamente en
todos las éareas de la
empresa estén
respaldadas, y que la
empresa este segura de
que la informacion no
se va a perder o va a
sufrir alteracion en sus
datos originales, lo cual
es una ventaja
generando confianza en
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finalidad de no perder
informacion, por
cualquier accidente que
suceda dentro de la
empresa.

Las copias de seguridad
son un proceso que se
utiliza para salvar toda
la informacion, es decir,
un  usuario,  quiere
guardar toda la
informacion, o parte de
la informacion, de la que
dispone en el PC hasta
este momento, realizara
una copia de seguridad
de tal manera, que lo
almacenara en algun

medio de
almacenamiento

tecnolégicamente

disponible  hasta el
momento como  por
ejemplo cinta, DVD,
BluRay, en discos
virtuales que
proporciona Internet o
simplemente en otro
Disco Duro, para

posteriormente si pierde
la informacion, poder
restaurar el sistema.®

sus operaciones,
teniendo en cuenta que
esto se deberia realizar
de forma diaria bajo
personal capacitado y
con tecnologia
adecuada para que este
sea de utilidad y apoyo
para las diferentes
areas de la empresa

Phttp://es.wikipedia.org/wiki/Copia_de_seguridad
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No poseen un sistema
de seguridad
automatizado en las
oficinas, el conserje es
el encargado de cerrar o
abrir los departamentos.

Se debe analizar la
posibilidad de adquirir
un sistema de seguridad
interno, el cual se un
medio de confianza para
robos, ademéas de
incorporar a la empresa
un  dispositivo  que
controle la entrada de
personas ajenas a la
empresa, por ende se
controla el exceso de
salidas del personal.

El cual se puede instalar
camaras de seguridad a
la entrada y dentro de la
empresa, en la puerta
de entrada instalar un
dispositivo el cual
permita el ingreso de
personas previa entrega
de su identificacion al
guardia para otorgarle
Su tarjeta de ingreso.

Un sistema de
seguridad es  muy
importante ya que de
esta manera se puede
identificar a las
personas que ingresan
0 salen de la empresa
teniendo asi un control

personal de cada
individuo, ademas de
esto colabora a

identificar a personal no
autorizado que se
encuentre en areas
restringidas, incluyendo
al personal de la
empresa en horarios
laborales y un sistema
activo de alarmas en
horas no laborables.

El contador en
ocasiones no revisa que
se encuentre toda la
documentacion
necesaria para realizar
el respectivo asiento
contable.

El Gerente Financiero
debe establecer
parametros para el
cumplimiento sobre la
entrega de informacion
al contador, el cual debe
dar cumplimiento dentro
de la empresa y exigir
gue se le entregue los
documentos completos

La revisibn de que la
documentacion esté
completa es una
obligacion del contador,
de esta manera genera
confianza en que las
transacciones que se
han generado contienen
todas las autorizaciones
necesarias y han sido
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Si por alguna
circunstancia no se
entrega debera dar un
plazo para la entrega ya

realizadas bajo los
procedimientos

adecuados, dejando
constancia en la

asi exista informacion | transaccion la veracidad
inmediata y adecuada, | y autenticidad de los
el cual ayuda para que | documentos.
no exista fraudes o
problemas con
organismos externos.
Para realizar el tramite | El Gerente de Comercio | La  generacion  del
de desaduanizacion el | Exterior debe tener en | incumplimiento de los

encargado no cumple el
proceso, es asi que
para traer los productos
el chofer debe estar ahi
por lo menos dos dias
antes, lo cual hace que
se genere un gasto no
presupuestado.

cuenta que para retirar
los productos en la
aduana de Guayaquil
debe ya estar listo para
el embarque en los
camiones, el cual
deberia comunicarse
con el agente de
aduana y confirmar si la
mercaderia ya esta lista
para embarcar en el
camion, asi se evita de
incurrir en gastos de
combustible, viaticos. Lo
cual hace que genere
un gasto no asignado y
se pierde tiempo.

procesos hace que se

genere gastos
inesperados, lo cual
mediante el proceder
adecuado del Gerente

de Comercio Exterior
anticipandose a los
tramites adecuados y la
confirmacion de la
salida de los productos
de la aduana generaria
eficiencia y los gastos

se generarian de
acuerdo a lo
presupuestado.

El inventario siempre se
encuentra

desactualizado entre lo
que tienen en bodega y

El Contador debe por lo
menos pedir a los
encargados de la
bodega que le envien

Los Gerentes tengan a
la mano los productos
que se encuentran en
bodega, para de esta
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en el sistema contable.

semanalmente el
inventario de bodega,
para de esta manera
pueda realizar una
conciliacion 'y  poder
determinar lo que en
realidad existe en
bodega, ademéas debe
realizar una inspeccion
de la bodega
constatando los
productos que dicen en
el reporte con lo fisico.

manera determinar la
compra de productos y
poder tener en bodega
la cantidad necesaria y
asi abastecer la
demanda y no tener
exceso de inventario y
generar perdidas,
ademas de tener
informacion actualizada
y poder tomar
decisiones.

Para incurrir en gasto
mediante caja chica, no
tienen claro para que
sirve, ademas existen
algunos gastos que no
poseen documentos de
respaldo.

El Gerente General y el
Gerente Financiero
debe aclarar los gastos
gue se pueden hacer
con caja chica, e indicar
el monto maximo,
ademas de especificar
lo que se necesita para
poder justificar el gasto
que se efectia, por
ejemplo tener en cuenta
una liquidacion de
compras.

Los gastos se haran de
acuerdo a lo planificado
y para los gastos
necesarios e inmediatos
lo cual por esto se
necesita identificar que
gastos y hasta que
cantidad se puede
cubrir con caja chica, lo

cual generaria
conciencia y el personal
conoceria la forma
adecuada de la

utilizacion y justificacion
de los gastos y asi
tener respaldos de los
mMismos.

Tabla 2: Estrategias para convertir debilidades en fortalezas
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3.2.4. Amenazas

AMENAZAS

ESTRATEGIAS

RESULTADOS

Siempre una amenaza
para Agroquim Cia.
Ltda., va a ser la
invasion de sus nichos
de mercado por parte
de la competencia. Otra
amenaza ahora es la

crisis econdmica
mundial y la
inestabilidad de los

precios del petréleo, ya
que la mayoria de los
quimicos son derivados
del petroleo, por lo que
la empresa se ha
enfrentado con casos
en que ha comprado
productos a un precio
elevado, después el
precio internacional ha
bajado, obligando por
ende a Agroquim Cia.
Ltda., a bajar el precio

de ese producto,
obteniendo un bajo
margen de ganancia, o
incluso, en algunos
casos, se ha registrado
pérdida en estas
ventas.

La empresa debe
continuar ofreciendo los
productos a sus clientes
pero deben tomar en
cuenta que se necesita
un valor agregado, es
decir hacer que el
cliente se comprometa
con la empresa y sea

fiel, el cual se va a
decidir por nuestra
empresa por los

productos de calidad,
buen servicio.

El Gerente Financiero

debe mantener un
analisis y una
estadistica de las

fluctuaciones del precio
del petréleo, es asi que
se tenga una idea de

cdmo va a reaccionar el
mercado internacional,
ademas de realizar
alianzas con
proveedores, para no
absorber todos los

riesgos del mercado.

La compra de productos
gue la empresa realiza
son bajo un analisis de
mercado y de |las
variaciones y tendencias
del precio del petroleo,
para de esta manera

hacer de esto una
fortaleza y que la
empresa obtenga

beneficios en la compra
de productos y utilidad
de la venta de los
mismos, generando asi
un mecanismo
adecuado de analisis y
poder tener una ventaja
sobre sus competidores
y que el porcentaje de
posicionamiento de la

empresa no se
encuentre amenazada
por la inclusibn de
empresas

comercializadoras de

productos quimicos.
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Las altas tasas de
inflacion y por tanto la
pérdida de valor
adquisitivo del dinero,
ha producido que los

precios  sufran un
incremento, y
relativamente un

pequefio descenso en
las ventas.

La empresa  debe
mantener una relacion
directa con el cliente, es
asi que el aumento de
los precios en los
productos no generen
un distanciamiento
entre las dos partes,
para lo cual la empresa
debe ser
condescendiente y
mantener un sistema de
crédito el cual le permita
al cliente adquirir de
igual o0 en un porcentaje
menor a la compra
normal.

La fidelidad de Ilos
clientes con la empresa
es muy importante ya
que asi le
comprometemos  para
gue adquieran nuestros
clientes dandoles
confianza y beneficios,
lo cual hace que estos
no pierdan el interés de
ser nuestros clientes y
gue los incrementos en
los precios no sea un
obstaculo para el
distanciamiento con el
cliente.

Existen productos que
Agroquim Cia. Ltda., no
comercializa, es asi que
la competencia tiene
una ventaja sobre la
empresa, y los clientes
pueden preferir a la
competencia.

Esta es una decision
gque se debe analizar
detalladamente, ya que
ni por vender productos
se va a incurrir en
compras que no van a
salir a la venta y que
quiza generen perdidas,
deben realizar planes
de mercadeo el cual
indique si los productos
que piensan
comercializar se
encuentran en un
mercado saturado y Si
las empresas que la
comercializan estan
bien posicionadas, vy

La empresa va a tener
un portafolio de
productos el cual sean
atractivos para los
clientes y que estos
sean de gran demanda,

generando asi
competitividad y
productos de calidad,
generando asi una
oferta determinada de
productos que sean
atractivos para los
clientes y que no

generen perdidas para
la empresa.
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gue los productos son
reconocidos por los
clientes.

El Ministerio de
Agricultura por medio
Agrocalidad determinen
que algun producto o
quimico se restringido
para la comercializacién
dentro del pais, y que

sea nocivo para la
aplicacion en los
cultivos.

El Gerente de Comercio
exterior debe ingresar
diariamente a la pagina
web de Agrocalidad
para estar informado de
los productos o insumos
que han sido
restringidos para la
comercializacion dentro
del pais, es asi que
mantendrian una
ventaja ya que no
realizarian compras de
gana de productos que
afectan y son nocivos a
los cultivos nacionales.

La actualizacion diaria
de lo que dicta
Agrocalidad es
indispensable para la
compra de productos,
es asi gque se evitaria
compras de productos
gue han sido prohibidos
para su
comercializacion dentro
del pais, y asi prevenir
compras indtiles y por
ende perdidas en los
mismos.

Tabla 3: Estrategias para convertir Amenazas en oportunidades
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3.3. Microambiente

3.3.1. Clientes

Los clientes potenciales y con mayor porcentaje de ventas que la empresa

realiza son*®:

NOMBRES: EMPRESA:
Gustavo Moreta Almacenes San Blas
Mariano Alvarez Almacenes el agro
Ing. Diego Melo Globagro S.A.

A.M. Representaciones

Almacenes La Granja

La Yapa
Agromax
Tabla 4: Clientes de Agroquim. Cia. Ltda.
CLIENTES

Almacenes San Blas 45%

Almacenes el agro 25%

Globagro S.A. 15%

A.M. Representaciones 5%

Almacenes La Granja 5%

La Yapa 3%

Agromax 2%

CLIENTES
S

5%\

B Almacenes San Blas

m Almacenesel agro

® Globagro S.A.

B A.M. Representaciones
M AlmacenesLa Granja

LaYapa

Agromax

FUENTE: Agroquim

Gréfico 6: Porcentaje de Participacion de Clientes

'® Datos proporcionados por Agroquim Cia. Ltda.
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3.3.2. Proveedores?®’

PROVEEDORES
Dow AgroScience 45%
Proficol 10%
Bayer CropScience 25%
Quimica Sagal 20%
PROVEEDORES

B Dow AgroScience
= Proficol
B Bayer CropScience

¥ Quimica Sagal

FUENTE: Agroquim

Gréfico 7: Porcentaje de Participacién de Proveedores

' Datos proporcionados por Agroquim Cia. Ltda.
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3.3.3. Competencia

EMPRESA

DIRECCION

PRODUCTOS

Agripac S.A.

Matriz Guayaquil:
Cordova 623y P.

Solano

HERBICIDAS
Combo control total
Derby 10.6 SL

FUNGICIDAS
Avance 45 EC
Bav istin Fl

FERTILIZANTES
Basfoliar algae
Bonanza 20-20-20
Bonanza 3010-10

Farmagro S.A.

Via a Daule km

71/2, Guayaquil.

HERBICIDAS
Bengala 2500
Clincher

Combo control total
Crosser SL

Derby 10.6 SL

FUNGICIDAS
Altivo

Avance 45 EC
Bav istin Fl
Cantus Wg
Curathane

NEMANTICIDAS
Carbofuran 10 G Fmc
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ACARICIDAS
Nissourun
Kanemite

FERTILIZANTES
Agro k

Basfoliar algae
Bonanza 1040-10
Bonanza 20-20-20
Bonanza 3010-10

ASPERSORES
PJH 9000

SEMILLAS

Brachlaria decumbens
basilik

Brachiarlas brizantha
marandu

Brachlaria brizantha.

Laquinsa Andina

Cruz y Bolivia km 41
Guayaquil.

FERTILIZANTES
Agro k

Basfoliar algae
Cosmo R menores
Kelatex

Nitrofoska

FUNGICIDAS
Avance 45 EC
Bav istin Fl
Cantus Wg
Dithane M-45
Luxamin 50 SC
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FUNGICIDAS

ECUAQUIMICA Guayaquil: Av.

) _ Vondozed 42
Jose Santiago Vondozed 62 SC
Castillo y Av. Juan Triziman D Topas
Tanca Marengo, 100EC

Tilt 250 EC Supertin
Km. 1.8. 48SC  Sico 250 EC
Quito: Avda. llalo Score 250EC
Km.1.5 entre
Alondras y Cisnes - ACARICIDAS
) . Tedion Polo 250 SC
Via El Tingo. Palmarol 35% EC
Cuenca Omite CR
Av. Espafia N° 1409 Omite _ 30 PM
Malathion 57% PM
y Turuhuayco.
Ambato HERBICIDAS
Av. Bolivariana, via | Roundup 747 Ranger
. 480 Pendimetalin
Bafos Km. 2.5
Pantera
Noweed 10WP
NewkKill 60WG
Machete Krismat
INSECTICIDAS
Salvaje  Pufiete 48
Polo 250EC Palmarol
New BT 2X New BT
8L Match 50EC
AFECOR Guayaquil: Av. FERTIL_leNTES
Acetamiprid
Juan Tanca Alphacor
Marengo km 3,5 Attamix
Avalon
Bye-bye
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FUNGICIDAS
Alfan

Azufre

Balear 720
Benocor wp
Cimox - m8

HERBICIDAS
2,4 d amina
Afalon
Aterbutox
Atrazina
Diuron
Domino 400

Tabla 5: Datos de productos que comercializa la competencia
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COMPETENCIA
Agripac 27%
Farmagro S.A. 23%
Agroquim 18%
Laquinsa Andina 14%
ECUAQUIMICA 10%
AFECOR 8%
COMPETENCIA

B Laquinsa Andina

= ECUAQUIMICA
= AFECOR

B Agripac
M Farmagro S.A.

FUENTE: Agroquim

Grafico 8: Porcentaje de Participacion de la Competencia
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3.4. Macroambiente

3.4.1. Politica

El Ecuador en los ultimos tiempos el pais ha atravesado una gran crisis
politica como por ejemplo: destitucion de presidentes, peleas entre partidos

politicos, etc.

La constante inestabilidad politica del pais, que crea incertidumbre en la
poblacion y su futura situacién, hace que la gente se oriente hacia la cultura
del ahorro

En la actualidad se encuentra un sistema politico enfocado hacia el
levantamiento y progreso de la gente pobre como normalmente se dice
“socialismo del siglo XXI”, lo que hace es generar un sistema populista,
generando mayor apoyo a la clase media-baja; por esta razon se trata de
que se consuma productos elaborados en el pais, lo cual tanto la politica
econOmica, trata de apoyar a las industrias que se encuentran en

decadencia.

Este gobierno a tratado de financiar y promover el desarrollo agricola,
generando créditos hacia los pequefios y medianos productores, dando asi
créditos inmediatos, con bajas tasas de interés; con el afan de reactivar la

agricultura y potencializar los cultivos en el pais.
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3.4.2. Econ6tmica

Inflacion

ITNFLACIOW_MEMSUAL - Ultimos dos afios -

|'|\'| 1.07%

N NIV
\/ L

-0 308

=030

MEximo
Minimo

Grafico 9: Inflacibn mensual

VARIACION DE LA INFLACION MENSUAL®

FECHA VALOR
Enero-31-2010 0.83 %
Diciembre-03-2009 0.58 %
Noviembre-30-2009 0.34 %
Octubre-31-2009 0.24 %
Septiembre-30-2009 0.63 %
Agosto-31-2009 -0.30 %
Julio-31-2009 -0.07 %
Junio-30-2009 -0.08 %
Mayo-31-2009 -0.01 %
Abril-30-2009 0.65 %
Marzo-31-2009 1.09 %
Febrero-28-2009 0.47 %
Enero-31-2009 0.71 %
Diciembre-31-2008 0.29 %
Noviembre-30-2008 -0.16 %
Octubre-31-2008 0.03 %
Septiembre-30-2008 0.66 %
Agosto-31-2008 0.21 %
Julio-31-2008 0.59 %
Junio-30-2008 0.76 %
Mayo-31-2008 1.05 %
Abril-30-2008 1.52 %
Marzo-31-2008 1.48 %
Febrero-29-2008 0.94 %
Tabla 6: Variacion de la Inflacion
Mensual

¥ http://www.bce.fin.ec/resumen_ticker.php?ticker_value=inflacion_mensual
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Las altas tasas de inflacién que ha tenido el pais los ultimos tiempos, han
producido un descenso pequefio en las ventas y un aumento en los costos y

especulacion en la materia prima.

Al perder el dinero su capacidad de adquisicion debido a la inflacion, afecto
en que los precios sufran un incremento, aungque este sea pequeiio.

En el caso de la inflacidn segun sus variaciones han tenido tendencia a la
baja en los ultimos afios, esto no significa que haya estabilidad en la misma.
Se sefala que las inflaciones sostenidas han estado acompafiadas por un
rapido crecimiento de la cantidad de dinero, aunque también por elevados
déficit fiscales, inconsistencia en la fijacion de precios o elevaciones
salariales, y resistencia a disminuir el ritmo de aumento de los precios
(inercia). Una vez que la inflacion se propaga, resulta dificil que se le pueda

atribuir una causa bien definida.

TASAS DE INTERES"®

ACTIVA - Ultimos dos afos 10.17%

S0

B.37x

a.10%
10.17%
Q10d

Maximo
Minimo

 http://www.bce.fin.ec/resumen_ticker.php?ticker value=activa
http://www.bce.fin.ec/resumen_ticker.php?ticker_value=pasiva
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PASIVA - Ultimos dos afos —

SaTdx

SaG0x

5. 085
5.96%
5.058%

Maxima
Minimo

Gréfico 10: Tasas de Interés

Existen dos tipos de tasas de interés, como son: Tasa Activa de interés (la
qgue esta dada por las instituciones financieras al conceder un crédito) y la
Tasa de Interés Pasiva (la cual es la que el banco paga por la utilizaciéon de

dineros de particulares o cuenta ahorristas.

Estos cuadros demuestran la constante inestabilidad en las tasas de interés,
como por ejemplo: la tasa activa tiene una tendencia al alza, lo que significa
que el dinero, ha perdido su poder adquisitivo, ya que las tasas de interés

son el precio que se le pone a la utilizacion del dinero.

Debido al alza de la tasa de interés activa, la gente tiene que endeudarse
mas para obtener financiamiento para sus proyectos, lo que ha producido
gue obtener financiamiento para Agroquim Cia. Ltda., sea mas dificil y mas
caro para conseguir.

El descenso en la tasa pasiva la cual ha tenido una baja en los ultimos
tiempos, lo que ha producido que en Agroquim Cia. Ltda., no haya ahorro y

se dediquen mas a la reinversion y gasto de las ganancias.
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3.4.3. Social

Es el analisis del comportamiento humano en los diferentes medios sociales

y las costumbres especificas de la gente que vive en un determinado lugar.

Ecuador es una nacién multiétnica y pluricultural. Su poblacién sobrepasa los
12,6 millones de habitantes. De ella, mas de 5.5 millones viven en la Sierra.
En la Costa del Pacifico la cifra se acerca a los 6.5 millones. En la Amazonia

hay mas de 600 mil habitantes, y en Galapagos cerca de 17 mil.

En sus tres regiones continentales conviven 14 nacionalidades indigenas con
tradiciones diversas y su propia cosmovision. Los pueblos Quechua del
Oriente: Huaoranis, Achuar, Shuar, Cofan, Siona-Secoya, Shiwiar y Zaparo,
estan en la Amazonia. Los Tagaeri, parientes de los Huaorani, conforman

otro pueblo de la zona pero declarado como “intangible” por el Estado, en

respeto a su voluntad de vivir alejados de la civilizacion.

La cultura dentro de nuestro pais se encuentra bien determinada y detallada
en varias culturas y etnias a lo largo y ancho del pais, desde nuestros
origenes el pais se ha sido netamente agricola, es decir los antepasados se
dedicaron a producir productos que generaba la tierra, mediante un
tratamiento y varios componentes, se tenian productos para la sobrevivencia
del hombre, a medida que fue creciendo el pais, todavia la agricultura fue
una fuente principal de empleo, antes de revolucion industrial la cual se
dejaron a un lado el esfuerzo fisico y se tomo como alternativa y medio de
trabajo las maquinas, es asi que los cultivos fueron cambiando su forma de
tratar, cambiando la herramienta humana por la maquinaria pesada que

ayudaba a producir mas en menor tiempo y en mayor cantidad de terreno.

Esa asi que a medida que pasa el tiempo los cultivos fueron generando

plagas que acababan con los mismos, aqui es donde se desarrolla la
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tecnologia quimica y se desarrollan productos para el control de plagas, y
ayudar a que los productos tengan un mejor cuidado y sean tratados bien,

teniendo productos sanos, y cultivos limpios de plagas.
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CAPITULO IV
DISENO DE LA PROPUESTA

Introduccion

Este sistema nos permite identificar en el campo de trabajo de las distintas
areas existentes en la organizacion, las funciones y responsabilidades que
cada uno de los empleados tienen de acuerdo a su cargo, es asi que nos
permite visualizar la intervencién de un empleado en funciones que no le
compete o la toma de decisiones que de acuerdo al organigrama no se
encuentra dentro de sus funciones, ademas permite identificar si la
segregacion de funciones dentro de la empresa es adecuado y que ninguno
de los empleados son juez y parte, ademas nos permite ayudar a mejorar los
procesos 0 ya sea aumentar o disminuir para la llegar a una eficiencia de los

mismos, lo cual lo hace que la empresa no caiga en una burocracia.

Procedimientos:

El siguiente sistema que se va a proponer en Agroquim Cia. Ltda. esta
desarrollado de tal manera que los empleados identifiqguen
responsabilidades, limitaciones, decisiones dentro de la empresa, lo cual se
basa en un banco de preguntas para cada area y cada empleado
identificando las funciones y responsabilidades de los mismos, haciendo que
estos puedan dedicarse a realizar lo que les corresponde y no interferir en
funciones de los demas departamentos, teniendo en cuenta que a cada uno
se le designa alguna tarea especifica para minimizar el riesgo de fraude o

errores.
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GERENTE GENERAL

AGREQUIM ¢.

Cargo: Gerente General

Funciones:

Ejercer la representacion legal de Agroquim Cia.
Ltda., elaborar el presupuesto anual, asicomo la
contratacién de personal y la autorizacién de

pagos

ING. JULIO CASCANTE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

1 [éQuién lleva caja chica?

5 éQuién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?
éQuién elabora la transferencia o el

3 |cheque a la persona que solicito el
reembolso de caja chica?

a éQuién recibe los estados de cuenta que
le envia el banco?

e éQuién realiza la conciliaciéon bancaria
mensualmente?

6 éQuién revisa las conciliaciones
bancarias mensuales?
éQuién archiva las conciliaciones

7 |bancarias que se han realizado
mensualmente?

8 éQuién genera los libros contables
oficiales?

9 éQuién firma los estados financieros
previo su revisién?

10 éQuién aprueba los estados financieros
finales?

11 éQuién archiva los estados financieros
finales?

12 éQuién imprime el reporte de cartera que
refleja el sistema?

13 éQuién realiza el andlisis y calcula

nuevos plazos de la cartera vencida?

149




AGREQUIM ¢ vt

Cargo: Gerente General
Funciones:

Ejercer la representacion legal de Agroquim Cia.
Ltda., elaborar el presupuesto anual, asicomo la

contratacién de personal y la autorizacién de
pagos

ING. JULIO CASCANTE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

14 éQuién realiza la negociacién con los
clientes para el pago?
éQuién corrige en el informe de cartera
15 |vencida los plazos de los clientes con los
qgue se ha hecho negociaciéon?
éQuién revisa el reporte con las
16 |[correcciones que se han realizado en el
informe?
17 éQuién archiva el informe de cartera
modificado?
18 éQuién saca el reporte de |los
proveedores?
19 éQuién realiza el reporte de inventario
fisico?
20 éQuién imprime el reporte de inventario
segun el sistema?
éQuién realiza el registro de las
21 |variaciones existente tanto en el reporte
de bodega como el informe del sistema?
éQuién verifica la existencia de
22 |variaciones entre los informes de bodega
y el sistema?
23 éQuién archiva los informes de
inventarios actualizados?
éQuién realiza los informes de asistencia
24 |de los empleados para realizar los roles
de pago?
éQuién realiza los roles de pago
25 |individuales de los empleados y el rol

general?
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AGREQUIM ¢. s

Cargo: Gerente General
Funciones:

Ejercer la representacion legal de Agroquim Cia.
Ltda., elaborar el presupuesto anual, asicomo la

contratacién de personal y la autorizacién de
pagos

ING. JULIO CASCANTE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién revisa los pagos de sueldos a los

26
empleados?

27 éQuién firma los cheques para el pago a
empleados?

28 éQuién entrega los cheques a cada uno
de los empleados?

29 éQuién registra los pagos de sueldos a
los empleados?

30 éQuién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?

31 éQuién realiza un control en el sistema
para efectuar el anticipo?

32 éQuién firma el cheque para entregar al
empleado que solicito su anticipo?

a3 éQuién registra en el sistema el anticipo
que se ha realizado al empleado?
éQuién revisa los informes de los

34 [mayores para el pago de impuestos al
SRI?

a5 éQuién llena los formularios de los
impuestos?

36 |{Quién llena los anexos transaccionales?

37 éQuién revisa que los formularios y los
anexos se encuentren bien?

38 éQuién aprueba el pago de los
impuestos?
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AGREQUIM ¢.ea

Cargo: Gerente General
Funciones:

Ejercer la representacién legal de Agroquim Cia.
Ltda., elaborar el presupuesto anual, asicomo la

contratacion de personal y la autorizaciéon de
pagos

ING. JULIO CASCANTE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

39 [¢Quién efectua el pago de los impuestos?

20 éQuién revisa los documentos para
efectuar el pago a los proveedores?
éQuién recoge los documentos y si existe

41 |algun documento faltante Quién Ilo
archiva?

2 éQuién revisa los términos de los
contratos con los proveedores?

a3 éQuién registra en el sistema los pagos
que se han efectuado?
éQuién realiza la publicaciéon en los

44 |periddicos o cualquier medio de
comunicacién?
éQuién selecciona a los aspirantes que

45 |[cumplen los perfiles que necesita cada
Gerente Funcional?
éQuién comunica a los posibles

46 |aspirantes a las pruebas de
conocimiento?

a7 éQuién elabora las pruebas de
conocimiento?

48 éQuién toma las pruebas de conocimiento
y psicoldgicas?

49 éQuién escoge a la persona para ocupar
la vacante?

50 éQuién capacita a los nuevos empleados

en sus funciones?
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AGREQUIM ¢. s

Cargo: Gerente General
Funciones:

Ejercer la representacién legal de Agroquim Cia.
Ltda., elaborar el presupuesto anual, asicomo la

contratacion de personal y la autorizacién de
pagos

ING. JULIO CASCANTE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién elabora el cronograma para la

51 [capacitacidon del nuevo empleado dentro
de su area?

52 éQuién ingresa un nuevo cliente al
sistema o verificar si ya existe?

53 éQuién determina los porcentajes de los
descuentos?

sa éQuién autoriza el aumento  del
porcentaje de descuento para clientes?

55 [¢Quién llena la factura de venta?

56 éQuién recibe el depdsito o dinero por la
venta recibida.?
éQuién elabora los gastos de publicidad

57 |que se incluyen en el presupuesto de
publicidad?
éQuién elabora el presupuesto borrador

58 |después de el anadlisis en las ventas y
publicidad?

59 éQuién archiva el presupuesto después
de su aprobacion?
éQuién realiza los nuevos disefios o

60 [envases para los productos que se van a
lanzar al mercado?

61 éQuién revisa si el informe del nuevo

producto o disefio es correcto?
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AGREQUIM ¢, s,

Cargo: Gerente General

Funciones:

Ejercer larepresentaciéon legal de Agroquim Cia.
Ltda., elaborar el presupuesto anual, asicomo la
contratacién de personal y la autorizacién de
pagos

ING. JULIO CASCANTE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

¢Quién autoriza para realizar una prueba

62| . L
piloto con el producto o disefio?

63 éQuién es el encargado de la
comercializacién del nuevo producto?

64 éQuién realiza una planificacion de las
posibles contingencia?

. éQuién recoge los materiales de
limpieza?

66 éQuién realiza la limpieza de los
departamentos?

. éQuién cierra las oficinas al momento de
la salida?

68 éQuién realiza el mantenimiento a los
vehiculos?

69 éQuién realiza la compra de los repuestos
de los vehiculos?

70 éQuién autoriza la compra de los
repuestos de los vehiculos?

- éQuién Redactar via mail pedido al
proveedor solicitando el producto?
éQuién recibe la proforma invoice con los

73 productos solicitados, detalla precio,
incotem de negociacidn, plazo y forma de
pago?
¢Quién avisa al proveedor de que se tiene

73 |el permiso aprobado para el despacho del
producto?

74 |éElaboracidén de la pdliza de seguros?
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AGREQUIM ¢.1

Cargo: Gerente General
Funciones:

Ejercer la representacion legal de Agroquim Cia.
Ltda., elaborar el presupuesto anual, asicomo la

contratacién de personal y la autorizacién de
pagos

ING. JULIO CASCANTE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién verifica los productos que llegan a

75
la aduana?

76 éQuién realiza las convocatorias a todos
los socios para la junta general?

77 éQuién realiza la lectura de actas
anteriores?

78 éQuién aprueba el acta de la junta
general?
éQuién corrige e identificar las

79 observaciones y realiza las correcciones
en el acta?

80 [¢Quién elabora el acta definitiva?

81 [¢Quién archivar el acta definitiva?
éQuién realiza la elecciéon del camidén

82 [destinado para retirar productos desde el
puerto de Guayaquil?

a3 éQuién determina los cambios que se
realizan en bodega?

84 éQuién establece la ubicaciéon de los
productos en la bodega.

a5 éQuién determina las actividades y el
personal que lo realiza?

- éQuién determinar la eficiencia de los
procesos?

87 éQuién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?

a8 éQuién toma la decision para retirar o

agregar procedimientos?
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AGREQUIM ¢ v

Cargo: Gerente General

Funciones:

Ejercer la representacion legal de Agroquim Cia.
Ltda., elaborar el presupuesto anual, asicomo la
contratacion de personal y la autorizacion de
pagos

ING. JULIO CASCANTE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

89

¢Quién elabora un nuevo flujograma
piloto del proceso?

90

¢Quién establece un flujo definitivo para
el proceso que ha sido examinado?

91

¢Quién realiza el seguimiento y observa
su deficiencia o eficiencia?

92

é¢Quién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

AGREQUIM c.

Cargo: Organizacion y Métodos

Funciones:

Establecer criterios de departamentalizacién,
redactar manual de funciones, formular

recomendaciones para la eliminacién o aumento

de procedimientos

Ing. Javier Aguirre

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién aprueba los gastos que se realiza

1 . . K
por medio de caja chica?

2 |éQuién lleva caja chica?

3 ¢Quién aprueba el reembolso del gasto
de caja chica?

a éQuién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?
éQuién elabora la transferencia o el

5 |cheque a la persona que solicito el
reembolso de caja chica?
¢Quién aprueba la transferencia o cheque

6 |para que se realice el reembolso a la
persona que solicito?

5 ¢Quién recibe los estados de cuenta que
le envia el banco?

8 éQuién realiza la conciliaciéon bancaria
mensualmente?

9 éQuién revisa las conciliaciones
bancarias mensuales?
éQuién archiva las conciliaciones

10 |bancarias que se han realizado
mensualmente?

11 éQuién genera los libros contables
oficiales?

12 éQuién firma los estados financieros
previo su revisién?

13 éQuién aprueba los estados financieros

finales?
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AGROQUIM ¢ s,

Cargo: Organizacion y Métodos

Funciones:

Establecer criterios de departamentalizacion,
redactar manual de funciones, formular

recomendaciones para la eliminacion o aumento

de procedimientos

Ing. Javier Aguirre

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién archiva los estados financieros

14 |
finales?
15 éQuién imprime el reporte de cartera que
refleja el sistema?
16 éQuién realiza el andlisis y calcula
nuevos plazos de la cartera vencida?
17 éQuién realiza la negociacién con los
clientes para el pago?
éQuién corrige en el informe de cartera
18 |vencida los plazos de los clientes con los
qgue se ha hecho negociacién?
éQuién revisa el reporte con las
19 |correcciones que se han realizado en el
informe?
20 éQuién archiva el informe de cartera
modificado?
21 éQuién saca el reporte de los
proveedores?
> éQuién autoriza firma para el pago a
proveedores?
éQuién realiza el reporte de inventario
23 |fisico?
éQuién imprime el reporte de inventario
24 |segun el sistema?
éQuién realiza el registro de las
25 |variaciones existente tanto en el reporte

de bodega como el informe del sistema?
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AGREQUIM ..

Cargo: Organizacion y Métodos

Funciones:

Establecer criterios de departamentalizacién,
redactad manual de funciones, formular
recomendaciones para la eliminacién de
procedimientos

Ing. Javier Aguirre

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién  verifica la existencia de

26 |variaciones entre los informes de bodega
y el sistema?

>7 éQuién archiva los informes de
inventarios actualizados?
éQuién realiza los informes de asistencia

28 |de los empleados para realizar los roles
de pago?
éQuién realiza los roles de pago

29 |individuales de los empleados y el rol
general?

30 éQuién revisa los pagos de sueldos a los
empleados?

31 éQuién aprueba el pago de salarios a los
empleados?

32 éQuién realiza los cheques para el pago a
los empleados?

33 éQuién firma los cheques para el pago a
empleados?

34 éQuién entrega los cheques a cada uno
de los empleados?

35 éQuién registra los pagos de sueldos a
los empleados?

16 éQuién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?

37 éQuién realiza un control en el sistema
para efectuar el anticipo?

- éQuién firma el cheque para entregar al

empleado que solicito su anticipo?
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AGREQUIM ¢..1

Cargo: Organizacion y Métodos

Funciones:

Establecer criterios de departamentalizacion,
redactad manual de funciones, formular
recomendaciones para la eliminacién de
procedimientos

Ing. Javier Aguirre

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién registra en el sistema el anticipo

39 )
qgue se ha realizado al empleado?
éQuién revisa los informes de los

40 |mayores para el pago de impuestos al
SRI?

a1 éQuién llena los formularios de los
impuestos?

42 [éQuién llena los anexos transaccionales?

a3 éQuién revisa que los formularios y los
anexos se encuentren bien?

aa éQuién aprueba el pago de los
impuestos?

45 |{Quién efectuda el pago de los impuestos?

m éQuién revisa los documentos para
efectuar el pago a los proveedores?
éQuién recoge los documentos y si existe

47 |algun documento faltante Quién Ilo
archiva?

28 éQuién revisa los términos de los
contratos con los proveedores?

49 éQuién aprueba para realizar el pago a
los proveedores?

- éQuién registra en el sistema los pagos
qgue se han efectuado?
éQuién realiza la publicaciéon en los

51 [periddicos o cualquier medio de

comunicacion?
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AGREQUIM c.v1

Cargo: Organizacion y Métodos

Funciones:

Establecer criterios de departamentalizacion,
redactad manual de funciones, formular
recomendaciones para la eliminacién de
procedimientos

Ing. Javier Aguirre

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién selecciona a los aspirantes que

52 [cumplen los perfiles que necesita cada
Gerente Funcional?
édQuién  comunica a los posibles

53 |aspirantes a las pruebas de
conocimiento?

- dQuién elabora las pruebas de
conocimiento?

ss ¢Quién toma las pruebas de conocimiento
y psicolégicas?

6 ¢Quién escoge a la persona para ocupar
la vacante?

57 éQuién capacita a los nuevos empleados
en sus funciones?
éQuién elabora el cronograma para la

58 [capacitacidon del nuevo empleado dentro
de su area?

- éQuién ingresa un nuevo cliente al
sistema o verificar si ya existe?

60 éQuién determina los porcentajes de los
descuentos?

- éQuién autoriza el aumento  del
porcentaje de descuento para clientes?

62 |{Quién llena la factura de venta?

63 éQuién recibe el depdsito o dinero por la

venta recibida?
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AGREQUIM ¢ s

Cargo: Organizacion y Métodos

Funciones:

Establecer criterios de departamentalizacion,
redactad manual de funciones, formular
recomendaciones para la eliminacion de
procedimientos

Ing. Javier Aguirre

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

64

éQuién elabora los gastos de publicidad
que se incluyen en el presupuesto de

publicidad?

65

éQuién elabora el presupuesto borrador
después de el analisis en las ventas y
publicidad?

66

éQuién archiva el
de su aprobacién?

presupuesto después

67

éQuién realiza los nuevos disefios o
envases para los productos que se van a

lanzar al mercado?

68

éQuién revisa si el informe del
producto o diseio es correcto?

nuevo

69

éQuién autoriza para realizar una prueba
piloto con el producto o disefo?

70

dQuién es el encargado de la

comercializacion del nuevo producto?

71

éQuién realiza una planificacién de las
posibles contingencias?

72 éQuién recoge los materiales de
limpieza?

73 éQuién realiza la limpieza de los
departamentos?

74

éQuién cierra las oficinas al momento de
la salida?

75

éQuién realiza el mantenimiento a los

vehiculos?
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AGROQUIM ¢.vs.

Cargo: Organizacion y Métodos

Funciones:

Establecer criterios de departamentalizacion,
redactad manual de funciones, formular
recomendaciones para la eliminacién de
procedimientos

Ing. Javier Aguirre

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

76

éQuién realiza la compra de los repuestos
de los vehiculos?

77 édQuién autoriza la compra de los
repuestos de los vehiculos?
éQuién Redactar via mail pedido al

78

proveedor solicitando el producto?

79

éQuién recibe la proforma invoice con los
productos solicitados, detalla precio,
incotem de negociacién, plazoy forma de
pago?

éQuién avisa al proveedor de que se tiene

80 [el permiso aprobado para el despacho del
producto?

81 |é{Elaboracién de la pdliza de seguros?

22 éQuién verifica los productos que llegan a
la aduana?

83 ¢Quién realiza las convocatorias a todos
los socios para la junta general?

84 éQuién realiza la lectura de actas
anteriores?

- éQuién aprueba el acta de la junta
general?
éQuién  corrige e identificar las

86 |observaciones y realiza las correcciones
en el acta?

87 [éQuién elabora el acta definitiva?

88 [¢Quién archivar el acta definitiva?

163




AGREQUIM ¢

Cargo: Organizacion y Métodos

Funciones:

Establecer criterios de departamentalizacién,
redactad manual de funciones, formular
recomendaciones para la eliminacion de
procedimientos

Ing. Javier Aguirre

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

89

¢Quién realiza la eleccion del camion
destinado para retirar productos desde el
puerto de Guayaquil?

90

¢Quién determina los cambios que se
realizan en bodega?

91

¢Quién establece la ubicacién de los

productos en la bodega.
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ASISTENTE DE GERENCIA

AGREQUIM ¢,

Cargo: Asistente de Gerencia

Funciones:

Coordinacién, programaciéon y cumplimiento de
la agenda semanal, redaccién de cartas,
memorandums, etc.; coordinar reuniones con la
Gerencia General

Lcda. Maribel Garcia

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién aprueba los gastos que se realiza

1 - . X
por medio de caja chica?

2 [éQuién lleva caja chica?

3 éQuién aprueba el reembolso del gasto
de caja chica?

a éQuién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?
éQuién elabora la transferencia o el

5 |cheque a la persona que solicito el
reembolso de caja chica?
¢Quién aprueba la transferencia o cheque

6 [para que se realice el reembolso a la
persona que solicito?

7 éQuién recibe los estados de cuenta que
le envia el banco?

8 éQuién realiza el analisis y calcula
nuevos plazos de la cartera vencida?

9 éQuién realiza la negociaciéon con los
clientes para el pago?
éQuién realiza los informes de asistencia

10(de los empleados para realizar los roles
de pago?
éQuién realiza los roles de pago

11|individuales de los empleados y el rol
general?

12 éQuién revisa los pagos de sueldos a los
empleados?

13 éQuién aprueba el pago de salarios a los

empleados?
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AGREQUIM ¢..1

Cargo: Asistente de Gerencia

Funciones:

Coordinacién, programacién y cumplimiento de
la agenda semanal, redaccién de cartas,
memorandums, etc.; coordinar reuniones con la
Gerencia General

Lcda. Maribel Garcia

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

14

éQuién realiza los cheques para el pago a
los empleados?

15

éQuién firma los cheques para el pago a
empleados?

16

éQuién entrega los cheques a cada uno
de los empleados?

17

éQuién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?

18

éQuién realiza un control en el sistema
para efectuar el anticipo?

19

éQuién firma el cheque para entregar al
empleado que solicito su anticipo?

20

éQuién revisa los informes de los
mayores para el pago de impuestos al
SRI?

21

éQuién llena los formularios de los
impuestos?

22

éQuién llena los anexos transaccionales?

23

éQuién revisa que los formularios y los
anexos se encuentren bien?

24

éQuién aprueba el pago de los
impuestos?

25

éQuién efectua el pago de los impuestos?

26

éQuién aprueba para realizar el pago a
los proveedores?
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AGREQUIM ¢.ves

Cargo: Asistente de Gerencia

Funciones:

Coordinacién, programaciéon y cumplimiento de
la agenda semanal, redaccién de cartas,
memorandums, etc.; coordinar reuniones con la
Gerencia General

Lcda. Maribel Garcia

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

27

éQuién realiza la publicacion en los
peridédicos o cualquier medio de
comunicaciéon?

28

éQuién selecciona a los aspirantes que
cumplen los perfiles que necesita cada
Gerente Funcional?

29

éQuién  comunica a los posibles
aspirantes a las pruebas de
conocimiento?

30

éQuién elabora las pruebas de
conocimiento?

31

¢Quién toma las pruebas de conocimiento
y psicoldgicas?

32

éQuién escoge a la persona para ocupar
la vacante?

33

éQuién capacita a los nuevos empleados
en sus funciones?

34

éQuién elabora el cronograma para la
capacitacion del nuevo empleado dentro
de su area?

35

éQuién ingresa un nuevo cliente al
sistema o verificar si ya existe?

36

éQuién autoriza el aumento  del
porcentaje de descuento para clientes?

37

éQuién llena la factura de venta?

38

éQuién recibe el depdsito o dinero por la
venta recibida?
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AGREQUIM ¢.v1.

Cargo: Asistente de Gerencia

Funciones:

Coordinacién, programaciéon y cumplimiento de
la agenda semanal, redaccién de cartas,
memorandums, etc.; coordinar reuniones con la
Gerencia General

Lcda. Maribel Garcia

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

39

éQuién realiza los nuevos disefios o
envases para los productos que se van a
lanzar al mercado?

40

éQuién revisa si el informe del nuevo
producto o disefio es correcto?

41

¢Quién autoriza para realizar una prueba
piloto con el producto o disefio?

42

éQuién es el encargado de la
comercializacién del nuevo producto?

43

éQuién recoge los materiales de
limpieza?

éQuién realiza la limpieza de los
departamentos?

45

éQuién cierra las oficinas al momento de
la salida?

46

éQuién realiza el mantenimiento a los
vehiculos?

47

¢Quién realiza la compra de los repuestos
de los vehiculos?

48

éQuién autoriza la compra de los
repuestos de los vehiculos?

49

éQuién Redactar via mail pedido al
proveedor solicitando el producto?

50

éQuién recibe la proforma invoice con los
productos solicitados, detalla precio,
incotem de negociacion, plazo y forma de
pago?
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AGREQUIM ¢ .

Cargo: Asistente de Gerencia

Funciones:

Coordinacién, programacién y cumplimiento de
la agenda semanal, redaccidn de cartas,
memorandums, etc.; coordinar reuniones con la
Gerencia General

Lcda. Maribel Garcia

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

51

¢Quién avisa al proveedor de que se tiene
el permiso aprobado para el despacho del
producto?

52

éElaboracion de la pdliza de seguros?

53

¢Quién determina las actividades y el
personal que lo realiza?

54

¢Quién determinar la eficiencia de los
procesos?

55

¢Quién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?

56

¢Quién toma la decisién para retirar o
agregar procedimientos?

57

éQuién elabora un nuevo flujograma
piloto del proceso?

58

¢Quién establece un flujo definitivo para
el proceso que ha sido examinado?

59

¢Quién realiza el seguimiento y observa
su deficiencia o eficiencia?

60

¢Quién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
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GERENTE DE VENTAS Y DESARROLLO DE PRODUCTO

AGREQUIM c.v.za

Cargo: Gerencia de Ventas y Desarrollo de
Productos

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir \%
programas de Ventas, Atencién al
Marketing y desarrollo de nuevos productos,
dirigir estudios de mercado, desarrollar
mecanismos de descuentos, actualizar lista de

controlar,
cliente,

precios, controlar presupuestos de vtas y des. de
productos.

Sr. Jorge Hernan Alvarez

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién aprueba los gastos que se realiza

1 . . :
por medio de caja chica?
2 |éQuién lleva caja chica?
3 éQuién aprueba el reembolso del gasto
de caja chica?
a éQuién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?
éQuién elabora la transferencia o el
5 |cheque a la persona que solicito el
reembolso de caja chica?
éQuién aprueba la transferencia o cheque
6 |para que se realice el reembolso a la
persona que solicito?
5 éQuién realiza el analisis y calcula
nuevos plazos de la cartera vencida?
s éQuién realiza la negociaciéon con los
clientes para el pago?
éQuién corrige en el informe de cartera
9 |vencida los plazos de los clientes con los
que se ha hecho negociacién?
iQuién revisa el reporte con las
10 |correcciones que se han realizado en el
informe?
11 éQuién archiva el informe de cartera
modificado?
12 éQuién saca el reporte de los
proveedores?
13 éQuién autoriza firma para el pago a
proveedores?
éQuién realiza los informes de asistencia
14 |de los empleados para realizar los roles

de pago?
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AGREQUIM ¢, vtz

Cargo: Gerencia de Ventas y Desarrollo de
Productos

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir Yy controlar,
programas de Ventas, Atencién al cliente,
Marketing y desarrollo de nuevos productos,
dirigir estudios de mercado, desarrollar
mecanismos de descuentos, actualizar lista de
precios, controlar presupuestos de vtas y des. de
productos.

Sr. Jorge Hernan Alvarez

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

15

éQuién realiza los roles de pago
individuales de los empleados y el rol
general?

16

éQuién revisa los pagos de sueldos a los
empleados?

17

éQuién aprueba el pago de salarios a los
empleados?

18

éQuién realiza los cheques para el pago a
los empleados?

19

éQuién firma los cheques para el pago a
empleados?

20

éQuién entrega los cheques a cada uno
de los empleados?

21

éQuién registra los pagos de sueldos a
los empleados?

22 éQuién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?
éQuién realiza un control en el sistema

23

para efectuar el anticipo?

24

éQuién firma el cheque para entregar al
empleado que solicito su anticipo?

25

éQuién aprueba para realizar el
los proveedores?

pago a

26

éQuién registra en el sistema los pagos
que se han efectuado?

27

los
de

la
cualquier

publicacién en
medio

éQuién realiza
periddicos o
comunicacién?

28

éQuién selecciona a los aspirantes que
cumplen los perfiles que necesita cada
Gerente Funcional?
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AGREQUIM ¢ vt

Cargo: Gerencia de Ventas y Desarrollo de
Productos

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir y controlar,
programas de Ventas, Atencién al cliente,
Marketing y desarrollo de nuevos productos,
dirigir estudios de mercado, desarrollar
mecanismos de descuentos, actualizar lista de
precios, controlar presupuestos de vtas y des. de
productos.

Sr. Jorge Hernan Alvarez

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién comunica a los posibles
29 |aspirantes a las pruebas de

conocimiento?

éQuién elabora las pruebas de

30

conocimiento?

31

éQuién toma las pruebas de conocimiento
y psicoldégicas?

32

éQuién escoge a la persona para ocupar
la vacante?

33

éQuién capacita a los nuevos empleados
en sus funciones?

34

éQuién elabora el cronograma para la
capacitacién del nuevo empleado dentro
de su area?

35

éQuién ingresa un nuevo cliente al

sistema o verificar si ya existe?

36

éQuién determina los porcentajes de los
descuentos?

37

éQuién autoriza el aumento del
porcentaje de descuento para clientes?

38

éQuién llena la factura de venta?

39

éQuién recibe el depdsito o dinero por la
venta recibida?

40

éQuién elabora los gastos de publicidad
que se incluyen en el
publicidad?

presupuesto de

41

éQuién elabora el
después de el
publicidad?

presupuesto borrador
analisis en las ventas y
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AGREQUIM ¢, vtz

Cargo: Gerencia de Ventas y Desarrollo de
Productos

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir Yy controlar,
programas de Ventas, Atencién al cliente,
Marketing y desarrollo de nuevos productos,
dirigir estudios de mercado, desarrollar
mecanismos de descuentos, actualizar lista de
precios, controlar presupuestos de vtas y des. de
productos.

Sr. Jorge Hernan Alvarez

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién realiza los nuevos disefios o

42 |envases para los productos que se van a
lanzar al mercado?

a3 éQuién autoriza para realizar una prueba
piloto con el producto o diseiio?

aa iQuién recoge los materiales de
limpieza?

45 éQuién realiza la Ilimpieza de los
departamentos?

a6 éQuién cierra las oficinas al momento de
la salida?

47 éQuién realiza el mantenimiento a los
vehiculos?

48 éQuién realiza la compra de los repuestos
de los vehiculos?

49 éQuién autoriza la compra de los
repuestos de los vehiculos?

50 éQuién Redactar via mail pedido al
proveedor solicitando el producto?
éQuién recibe la proforma invoice con los

51 productos solicitados, detalla precio,
incotem de negociacién, plazo y forma de
pago?
éQuién avisa al proveedor de que se tiene

52 |el permiso aprobado para el despacho del
producto?

53 |éElaboracién de la pdliza de seguros?

54 éQuién verifica los productos que llegan a
la aduana?

55 éQuién realiza las convocatorias a todos

los socios para la junta general?
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AGROQUIM ¢ 11

Cargo: Gerencia de Ventas y Desarrollo de
Productos

Funciones:
Planificar, organizar, dirigir y controlar,
programas de Ventas, Atencion al cliente,

Marketing y desarrollo de nuevos productos,
dirigir estudios de mercado, desarrollar
mecanismos de descuentos, actualizar lista de
precios, controlar presupuestos de vtas y des. de
productos.

Sr. Jorge Hernan Alvarez

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

56

éQuién realiza la eleccién del camidn
destinado para retirar productos desde el

puerto de Guayaquil?

57

dQuién determina los cambios que se

realizan en bodega?

58

59

dQuién establece la ubicacién de los

productos en la bodega.

éQuién determina las actividades y el
personal que lo realiza?

60

éQuién determinar la eficiencia de los

procesos?

61

éQuién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?

62

éQuién toma la decisién para retirar o
agregar procedimientos?

63

éQuién elabora nuevo flujograma

piloto del proceso?

un

64

éQuién establece un flujo definitivo para
el proceso que ha sido examinado?

65

éQuién realiza el seguimiento y observa
su deficiencia o eficiencia?

66

éQuién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
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DEPARTAMENTO DE VENTAS

AGREQUIM ¢ s

Cargo: Ventas

Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades
de contratos de concesidn de crédito a clientes,
promociones y descuentos, mecanismos para
estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

calculo de las comisiones de ventas

SR. PACO CASTILLO

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién aprueba los gastos que se realiza
por medio de caja chica?

éQuién lleva caja chica?

éQuién aprueba el reembolso del gasto
de caja chica?

éQuién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?

éQuién elabora la transferencia o el
cheque a la persona que solicito el
reembolso de caja chica?

éQuién imprime el reporte de cartera que
refleja el sistema?

éQuién realiza el andlisis y calcula

nuevos plazos de la cartera vencida?

éQuién realiza la negociacién con los
clientes para el pago?

éQuién corrige en el informe de cartera
vencida los plazos de los clientes con los
que se ha hecho negociaciéon?

10

éQuién revisa el reporte las

correcciones que se han realizado en el
informe?

con

11

éQuién archiva el informe de cartera

modificado?
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AGROQUIM ¢ 1

Cargo: Ventas

Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades

de contratos de concesién de crédito a clientes,

promociones y descuentos, mecanismos para

estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

calculo de las comisiones de ventas

SR. PACO CASTILLO

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

12

édQuién saca el reporte de los
proveedores?

13

¢Quién autoriza firma para el pago a
proveedores?

14

éQuién realiza los informes de asistencia
de los empleados para realizar los roles
de pago?

15

éQuién realiza los roles de pago
individuales de los empleados y el rol
general?

16

¢Quién revisa los pagos de sueldos a los
empleados?

17

¢Quién aprueba el pago de salarios a los
empleados?

18

¢Quién realiza los cheques para el pago a
los empleados?

19

éQuién firma los cheques para el pago a
empleados?

20

éQuién entrega los cheques a cada uno
de los empleados?

21

¢Quién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?

22

éQuién firma el cheque para entregar al
empleado que solicito su anticipo?
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Cargo: Ventas

Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades

AGR:[,QU'M de contratos de concesion de crédito a clientes,
-’f_l_“ c, Ltda, promociones y descuentos, mecanismos para

estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

calculo de las comisiones de ventas

SR. PACO CASTILLO

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

23

éQuién registra en el sistema el anticipo
que se ha realizado al empleado?

24

éQuién revisa los documentos para
efectuar el pago a los proveedores?

25

¢Quién recoge los documentos y si existe
algin documento faltante Quién Ilo
archiva?

26

¢Quién aprueba para realizar el pago a
los proveedores?

27

¢Quién realiza la publicacion en los
periédicos o cualquier medio de
comunicacién?

28

¢Quién selecciona a los aspirantes que
cumplen los perfiles que necesita cada
Gerente Funcional?

29

¢Quién comunica a los posibles
aspirantes a las pruebas de
conocimiento?

30

éQuién  elabora las  pruebas de
conocimiento?

31

¢Quién toma las pruebas de conocimiento
y psicolégicas?
Lcdo. Mauricio Troya
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AGREQUIM ¢ 114

Cargo: Ventas
Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades

de contratos de concesién de crédito a clientes,

promociones y descuentos, mecanismos para

estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

calculo de las comisiones de ventas

SR. PACO CASTILLO

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

32

¢Quién escoge a la persona para ocupar
la vacante?

33

¢Quién capacita a los nuevos empleados
en sus funciones?

34

éQuién elabora el cronograma para la
capacitacién del nuevo empleado dentro
de su area?

35

¢Quién ingresa un nuevo cliente al
sistema o verificar si ya existe?

36

¢Quién determina los porcentajes de los
descuentos?

37

éQuién autoriza el aumento del
porcentaje de descuento para clientes?

38

éQuién llena la factura de venta?

39

éQuién recibe el depdsito o dinero por la
venta recibida?

40

éQuién realiza los nuevos disefios o
envases para los productos que se van a
lanzar al mercado?
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AGROQUIM ¢ 1

Cargo: Ventas
Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades

de contratos de concesién de crédito a clientes,

promociones y descuentos, mecanismos para

estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

calculo de las comisiones de ventas

SR. PACO CASTILLO

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

41

¢Quién revisa si el informe del nuevo
producto o disefo es correcto?

42

¢Quién autoriza para realizar una prueba
piloto con el producto o disefio?

43

éQuién es el encargado de la
comercializacién del nuevo producto?

44

éQuién realiza una planificacién de las
posibles contingencias?

45

éQuién recoge los materiales de
limpieza?

46

éQuién realiza la limpieza de los
departamentos?

47

éQuién cierra las oficinas al momento de
la salida?

48

éQuién realiza el mantenimiento a los
vehiculos?

49

¢Quién realiza la compra de los repuestos
de los vehiculos?

50

¢Quién autoriza la compra de los
repuestos de los vehiculos?

51

¢Quién Redactar via mail pedido al
proveedor solicitando el producto?
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AGROQUIM ¢..c.

Cargo: Ventas

Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades

de contratos de concesién de crédito a clientes,

promociones y descuentos, mecanismos para

estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

cdlculo de las comisiones de ventas

SR. PACO CASTILLO

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

52

éQuién recibe la proforma invoice con los
productos solicitados, detalla precio,
incotem de negociacion, plazo y forma de
pago?

53

¢Quién avisa al proveedor de que se tiene
el permiso aprobado para el despacho del
producto?

54

é¢Elaboracion de la pdliza de seguros?

55

éQuién verifica los productos que llegan a
la aduana?

56

¢Quién realiza las convocatorias a todos
los socios para la junta general?

57

éQuién realiza la lectura de actas
anteriores?

58

éQuién aprueba el acta de la junta
general?

59

éQuién  corrige e identificar las
observaciones y realiza las correcciones
en el acta?

60

¢éQuién elabora el acta definitiva?

61

éQuién archivar el acta definitiva?

62

éQuién realiza la eleccion del camién
destinado para retirar productos desde el
puerto de Guayaquil?
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AGROQUI ¢ e

Cargo: Ventas

Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades

de contratos de concesién de crédito a clientes,

promociones y descuentos, mecanismos para

estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

calculo de las comisiones de ventas

SR. PACO CASTILLO

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

63

¢Quién determina los cambios que se
realizan en bodega?

64

¢Quién establece la ubicacion de los
productos en la bodega.

65

éQuién determina las actividades y el
personal que lo realiza?

66

¢Quién determinar la eficiencia de los
procesos?

67

¢Quién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?

68

¢Quién toma la decisién para retirar o
agregar procedimientos?

69

éQuién elabora un nuevo flujograma
piloto del proceso?

70

éQuién establece un flujo definitivo para
el proceso que ha sido examinado?

71

éQuién realiza el seguimiento y observa
su deficiencia o eficiencia?

72

éQuién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
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DEPARTAMENTO DESARROLLO DE PRODUCTO

AGROQUIM ¢ s,

Cargo: Desarrollo de Productos

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las visitas
técnicas, ensayos con los productos, Investigar,
en el mercado internacional el desarrollo de
productos, con productos
nuevos, realizar visitas periddicas a almacenes
en donde se comercialice.

nuevos ensayos

ING. CARLOS BALLADARES

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién aprueba los gastos que se realiza

1 . . -
por medio de caja chica?
2 |[éQuién lleva caja chica?
3 éQuién aprueba el reembolso del gasto
de caja chica?
4 éQuién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?
éQuién elabora la transferencia o el
5 |cheque a la persona que solicito el
reembolso de caja chica?
éQuién aprueba la transferencia o cheque
6 |para que se realice el reembolso a la
persona que solicito?
éQuién corrige en el informe de cartera
7 |vencida los plazos de los clientes con los
que se ha hecho negociacion?
éQuién revisa el reporte con las
8 |[correcciones que se han realizado en el
informe?
9 éQuién archiva el informe de cartera
modificado?
10 éQuién  saca el reporte de |los
proveedores?
1 éQuién imprime el reporte de inventario

segun el sistema?
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AGREQUIM ¢ vt

Cargo: Desarrollo de Productos

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las visitas
técnicas, ensayos con los productos, Investigar
en el mercado internacional el desarrollo de
productos, ensayos con productos
nuevos, realizar visitas periddicas a almacenes
en donde se comercialice.

nuevos

ING. CARLOS BALLADARES

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES

OBSERVACIONES

INCOMPATIBLES
éQuién realiza el registro de las
12 |variaciones existente tanto en el reporte

de bodega como el informe del sistema?

13

éQuién  verifica la  existencia de
variaciones entre los informes de bodega
y el sistema?

14

éQuién  archiva los informes de

inventarios actualizados?

15

¢Quién realiza los informes de asistencia
de los empleados para realizar los roles
de pago?

16

éQuién realiza los roles de pago
individuales de los empleados y el rol
general?

17

¢Quién revisa los pagos de sueldos a los
empleados?

18

¢Quién aprueba el pago de salarios a los
empleados?

19

¢Quién realiza los cheques para el pago a
los empleados?

20

éQuién firma los cheques para el pago a
empleados?

21

éQuién entrega los cheques a cada uno
de los empleados?
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AGREQUIM ¢ vt

Cargo: Desarrollo de Productos

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las visitas
técnicas, ensayos con los productos, Investigar
en el mercado internacional el desarrollo de
productos, ensayos con productos
nuevos, realizar visitas periddicas a almacenes
en donde se comercialice.

nuevos

ING. CARLOS BALLADARES

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

22

éQuién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?

23

éQuién realiza un control en el sistema
para efectuar el anticipo?

24

éQuién firma el cheque para entregar al
empleado que solicito su anticipo?

25

éQuién revisa los documentos
efectuar el pago a los proveedores?

para

26

¢Quién recoge los documentos y si existe
algun documento faltante Quién Ilo
archiva?

27

éQuién aprueba para realizar el pago a
los proveedores?

28

¢Quién registra en el sistema los pagos
que se han efectuado?

29

los
de

la publicacion en
cualquier medio

éQuién realiza
periddicos o
comunicaciéon?

30

¢Quién selecciona a los aspirantes que
cumplen los perfiles que necesita cada
Gerente Funcional?

31

éQuién comunica a
aspirantes a las
conocimiento?

los posibles
pruebas de
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AGROQUIM ¢ 1

Cargo: Desarrollo de Productos

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las visitas
técnicas, ensayos con los productos, Investigar
en el mercado internacional el desarrollo de
nuevos productos, ensayos con productos
nuevos, realizar visitas periddicas a almacenes
en donde se comercialice.

ING. CARLOS BALLADARES

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

32

éQuién elabora las de

conocimiento?

pruebas

33

¢Quién toma las pruebas de conocimiento
y psicoldgicas?

34

éQuién escoge a la persona para ocupar
la vacante?

35

¢Quién capacita a los nuevos empleados
en sus funciones?

36

éQuién elabora el cronograma para la
capacitacién del nuevo empleado dentro
de su area?

37

éQuién ingresa un nuevo cliente al
sistema o verificar si ya existe?

38

éQuién determina los porcentajes de los
descuentos?

39

éQuién autoriza el aumento  del
porcentaje de descuento para clientes?

40

éQuién llena la factura de venta?
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AGREQUIM ¢ e

Cargo: Desarrollo de Productos

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las visitas
técnicas, ensayos con los productos, Investigar
en el mercado internacional el desarrollo de
productos, ensayos con productos
nuevos, realizar visitas periddicas a almacenes
en donde se comercialice.

nuevos

ING. CARLOS BALLADARES

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

41

éQuién recibe el depdsito o dinero por la
venta recibida?

42

¢Quién elabora los gastos de publicidad
que se incluyen en el presupuesto de
publicidad?

éQuién elabora el presupuesto borrador

43 |después del andlisis en las ventas y
publicidad?

a éQuién recoge los materiales de
limpieza?

45 éQuién realiza la limpieza de los
departamentos?

46

éQuién cierra las oficinas al momento de
la salida?

47

éQuién realiza el mantenimiento a los
vehiculos?

48

¢Quién realiza la compra de los repuestos
de los vehiculos?

49 ¢Quién autoriza la compra de los
repuestos de los vehiculos?
¢Quién Redactar via mail pedido al

50

proveedor solicitando el producto?
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AGREQUIM .1

Cargo: Desarrollo de Productos

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las visitas
técnicas, ensayos con los productos, Investigar
en el mercado internacional el desarrollo de
nuevos productos, ensayos con productos
nuevos, realizar visitas periédicas a almacenes
en donde se comercialice.

ING. CARLOS BALLADARES

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

51

¢Quién recibe la proforma invoice con los
productos solicitados, detalla precio,
incotem de negociacidn, plazo y forma de
pago?

52 éQuién realiza el mantenimiento a los
vehiculos?
<3 éQuién realiza la compra de los repuestos

de los vehiculos?

54 ¢Quién autoriza la compra de los
repuestos de los vehiculos?
éQuién Redactar via mail pedido al

55

proveedor solicitando el producto?

56

¢Quién recibe la proforma invoice con los
productos solicitados, detalla precio,
incotem de negociacion, plazo y forma de
pago?

57

éQuién avisa al proveedor de que se tiene
el permiso aprobado para el despacho del
producto?

58

¢Elaboracion de la pdliza de seguros?

59

éQuién verifica los productos que llegan a
la aduana?

60

éQuién realiza las convocatorias a todos
los socios para la junta general?
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AGREQUIM ¢ 1

Cargo: Desarrollo de Productos

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las visitas
técnicas, ensayos con los productos, Investigar,
en el mercado internacional el desarrollo de
nuevos productos, ensayos productos

nuevos, realizar visitas peridédicas a almacenes

con

en donde se comercialice.

ING. CARLOS BALLADARES

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

61 éQuién realiza la lectura de actas
anteriores?

6 éQuién aprueba el acta de la junta
general?
éQuién corrige e identificar las

70 |observaciones y realiza las correcciones

en el acta?

71

éQuién elabora el acta definitiva?

72

éQuién archivar el acta definitiva?

73

dQuién realiza la eleccién del camidn
destinado para retirar productos desde el
puerto de Guayaquil?

74

éQuién determina los cambios que se

realizan en bodega?

75

dQuién establece la ubicacién de los

productos en la bodega?

76

éQuién determina las actividades y el
personal que lo realiza?

77

dQuién determinar la eficiencia de los

procesos?

78

éQuién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?

79

éQuién toma la decisiéon para retirar o
agregar procedimientos?
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AGREQUIM ¢

Cargo: Desarrollo de Productos

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir y coordinar las visitas
técnicas, ensayos con los productos, Investigar
en el mercado internacional el desarrollo de
nuevos productos, ensayos con productos
nuevos, realizar visitas periddicas a almacenes
en donde se comercialice.

ING. CARLOS BALLADARES

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

80

¢Quién elabora un nuevo flujograma
piloto del proceso?

81

¢Quién establece un flujo definitivo para
el proceso que ha sido examinado?

82

¢Quién realiza el seguimiento y observa
su deficiencia o eficiencia?

83

¢Quién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
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GERENCIA FINANCIERA

AGREQUIM .1

Cargo: Gerencia Financiera

Funciones:
Asesorar, proponer y proporcionar
instrumentos de informacién financiera,

mecanismos de recuperacioén, canalizacién de
los recursos financieros, recomendar politicas
y procedimientos contables, Dirigir la
elaboraciéon y ejecucién del presupuesto,
formular estrategias y alternativas de gestidon
e inversién, elaborar y supervisar las normas
de control interno

ING. MIGUEL MELO GAVILANEZ

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién aprueba los gastos que se realiza

1 . . -
por medio de caja chica?

2 |éQuién lleva caja chica?

3 éQuién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?
éQuién elabora la transferencia o el

4 |cheque a la persona que solicito el
reembolso de caja chica?
éQuién aprueba la transferencia o cheque

5 |para que se realice el reembolso a la
persona que solicito?

6 éQuién recibe los estados de cuenta que
le envia el banco?

7 éQuién realiza la conciliaciéon bancaria
mensualmente?

3 éQuién revisa las conciliaciones
bancarias mensuales?
éQuién archiva las conciliaciones

9 |bancarias que se han realizado
mensualmente?

10 éQuién genera los libros contables
oficiales?
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AGRQUIM ¢.v1

Cargo: Gerencia Financiera

Funciones:
Asesorar, proponer y proporcionar
instrumentos de informacién financiera,

mecanismos de recuperacién, canalizacién de
los recursos financieros, recomendar politicas
y procedimientos contables, Dirigir la
elaboracién y ejecucion del presupuesto,
formular estrategias y alternativas de gestion
e inversion, elaborar y supervisar las normas
de control interno

ING. MIGUEL MELO GAVILANEZ

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

11

dQuién firma los estados financieros

previo su revision?

12

éQuién archiva los estados financieros

finales?

éQuién imprime el reporte de cartera que

13 . )
refleja el sistema?

14 éQuién realiza el andlisis y calcula
nuevos plazos de la cartera vencida?

15 éQuién realiza la negociacién con los

clientes para el pago?

16

éQuién corrige en el informe de cartera
vencida los plazos de los clientes con los
que se ha hecho negociacién?

17

éQuién revisa el reporte con las
correcciones que se han realizado en el

informe?

18

éQuién archiva el informe de cartera

modificado?

19 édQuién saca el reporte de los
proveedores?
¢Quién autoriza firma para el pago a

20

proveedores?
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AGREQUIM ¢.vca

Cargo: Gerencia Financiera

Funciones:
Asesorar, proponer y proporcionar,
instrumentos de informacién financiera,

mecanismos de recuperacién, canalizacién de
los recursos financieros, recomendar politicas
y procedimientos contables, Dirigir Ia
elaboracién y ejecucion del presupuesto,
formular estrategias y alternativas de gestion
e inversion, elaborar y supervisar las normas
de control interno

ING. MIGUEL MELO GAVILANEZ

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

21

éQuién realiza el reporte de inventario
fisico?

22

éQuién imprime el reporte de inventario
segun el sistema?

23

éQuién realiza el registro de las

variaciones existente tanto en el reporte
de bodega como el informe del sistema?

24

éQuién  verifica la  existencia de
variaciones entre los informes de bodega
y el sistema?

25

éQuién archiva los informes de

inventarios actualizados?

26

éQuién realiza los informes de asistencia
de los empleados para realizar los roles
de pago?

27

éQuién realiza los roles de pago
individuales de los empleados y el rol
general?

28

¢Quién revisa los pagos de sueldos a los
empleados?

29

¢Quién aprueba el pago de salarios a los
empleados?
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AGREQUIM ¢ vt

Cargo: Gerencia Financiera

Funciones:
Asesorar, proponer \% proporcionar
instrumentos de informacién financiera,

mecanismos de recuperacion, canalizacién de
los recursos financieros, recomendar politicas
y procedimientos contables, Dirigir la
elaboracion y ejecucién del presupuesto,
formular estrategias y alternativas de gestidn
e inversién, elaborar y supervisar las normas
de control interno

ING. MIGUEL MELO GAVILANEZ

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

30

éQuién realiza los cheques para el pago a
los empleados?

31

éQuién firma los cheques para el pago a
empleados?

32

éQuién entrega los cheques a cada uno
de los empleados?

éQuién registra los pagos de sueldos a

33
los empleados?

34 éQuién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?

35 éQuién realiza un control en el sistema
para efectuar el anticipo?

36 éQuién firma el cheque para entregar al
empleado que solicito su anticipo?

37 éQuién registra en el sistema el anticipo
que se ha realizado al empleado?

38 éQuién llena los formularios de los
impuestos?

39 éQuién llena los anexos transaccionales?

20 éQuién efectla el pago de los impuestos?
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AGREQUIM ¢ vt

Cargo: Gerencia Financiera

Funciones:
Asesorar, proponer Yy proporcionar
instrumentos de informaciéon financiera,

mecanismos de recuperacion, canalizacion de
los recursos financieros, recomendar politicas
y procedimientos contables, Dirigir la
elaboraciéon y ejecucién del presupuesto,
formular estrategias y alternativas de gestidn
e inversién, elaborar y supervisar las normas
de control interno

ING. MIGUEL MELO GAVILANEZ

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

a1 éQuién revisa los documentos para
efectuar el pago a los proveedores?
éQuién recoge los documentos y si existe

42 |lalgun documento faltante Quién Ilo
archiva?

43 édQuién revisa los términos de los
contratos con los proveedores?
éQuién realiza la publicacion en los

44 |periddicos o cualquier medio de
comunicaciéon?
éQuién  comunica a los posibles

45 |aspirantes a las pruebas de
conocimiento?

46 éQuién elabora las pruebas de
conocimiento?

a7 éQuién toma las pruebas de conocimiento
y psicolégicas?

a8 éQuién escoge a la persona para ocupar
la vacante?

49 éQuién capacita a los nuevos empleados
en sus funciones?
éQuién elabora el cronograma para la

50 [capacitacién del nuevo empleado dentro

de su area?
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AGRBQUIM ¢ v

Cargo: Gerencia Financiera

Funciones:
Asesorar, proponer y proporcionar
instrumentos de informacién financiera,

mecanismos de recuperacién, canalizacién de
los recursos financieros, recomendar politicas
y procedimientos contables, Dirigir Ia
elaboracién y ejecucidon del presupuesto,
formular estrategias y alternativas de gestion
e inversion, elaborar y supervisar las normas
de control interno

ING. MIGUEL MELO GAVILANEZ

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

51

édQuién ingresa un nuevo cliente al
sistema o verificar si ya existe?

52

¢Quién determina los porcentajes de los
descuentos?

53

éQuién autoriza el aumento del

porcentaje de descuento para clientes?

54

éQuién llena la factura de venta?

55

¢Quién recibe el depdsito o dinero por la
venta recibida.?

56

éQuién elabora los gastos de publicidad
que se incluyen en el presupuesto de
publicidad?

éQuién elabora el presupuesto borrador

57 |después del analisis en las ventas vy
publicidad?

58 éQuién archiva el presupuesto después
de su aprobacién?

59 éQuién recoge los materiales de
limpieza?

60 éQuién realiza la limpieza de los
departamentos?

61

éQuién cierra las oficinas al momento de
la salida?
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AGREQUIM ¢.vea

Cargo: Gerencia Financiera

Funciones:
Asesorar, proponer y proporcionar
instrumentos de informacién financiera,

mecanismos de recuperacion, canalizacién de
los recursos financieros, recomendar politicas
y procedimientos contables, Dirigir Ia
elaboracion y ejecucion del presupuesto,
formular estrategias y alternativas de gestion
e inversion, elaborar y supervisar las normas
de control interno

ING. MIGUEL MELO GAVILANEZ

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

62

éQuién realiza el mantenimiento a los

vehiculos?

63

¢Quién realiza la compra de los repuestos
de los vehiculos?

64

éQuién autoriza la compra de los

repuestos de los vehiculos?

65

¢Quién determinar la eficiencia de los
procesos?

66

¢Quién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?

67

¢Quién toma la decisién para retirar o
agregar procedimientos?

68

éQuién elabora un nuevo flujograma
piloto del proceso?

69

éQuién establece un flujo definitivo para
el proceso que ha sido examinado?

70

éQuién realiza el seguimiento y observa
su deficiencia o eficiencia?

71

¢Quién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

AGREQUIM c. s

Cargo: Contabilidad
Funciones:
Actualizar
ejecutar

el Sistema de Contabilidad,
el control previo sobre gastos,
elaborar estados financieros, Illevar los
registros diarios de ingresos vy egresos,
verificar la actualizacién de los activos fijos,
presentar estados financieros mensuales,
estructurar y mantener un plan de cuentas
ajustado.

LIC. ROBERTO FREIRE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién aprueba los gastos que se realiza

1 . . .
por medio de caja chica?

2 |éQuién lleva caja chica?

3 éQuién aprueba el reembolso del gasto
de caja chica?

a éQuién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?
éQuién aprueba la transferencia o cheque

5 |para que se realice el reembolso a la
persona que solicito?

6 éQuién recibe los estados de cuenta que
le envia el banco?

- éQuién realiza la conciliacién bancaria
mensualmente?

8 éQuién revisa las conciliaciones
bancarias mensuales?
éQuién archiva las conciliaciones

9 |bancarias que se han realizado
mensualmente?

10 éQuién realiza el andlisis y calcula
nuevos plazos de la cartera vencida?

11 éQuién realiza la negociacién con los

clientes para el pago?
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AGREQUIM c. .1

Cargo: Contabilidad
Funciones:
Actualizar
ejecutar

Sistema
control

el
el

de Contabilidad,
previo sobre gastos,
elaborar estados financieros, Illevar los
registros diarios de ingresos vy egresos,
verificar la actualizacion de los activos fijos,
presentar estados financieros mensuales,
estructurar y mantener un plan de cuentas
ajustado.

LIC. ROBERTO FREIRE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

12

éQuién revisa el reporte con las
correcciones que se han realizado en el
informe?

13

éQuién autoriza firma para el
proveedores?

pago a

éQuién realiza el reporte de inventario

14| .

fisico?

éQuién  verifica la existencia de
15 |variaciones entre los informes de bodega

y el sistema?

16

éQuién realiza los informes de asistencia
de los empleados para realizar los roles
de pago?

17

éQuién realiza los roles de pago
individuales de los empleados y el rol
general?

18

éQuién revisa los pagos de sueldos a los
empleados?

19

éQuién aprueba el pago de salarios a los
empleados?

20

éQuién realiza los cheques para el pago a
los empleados?

21

éQuién firma los cheques para el pago a
empleados?
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AGROQUIM ¢,

Cargo: Contabilidad
Funciones:
Actualizar
ejecutar

Sistema de Contabilidad,
el control previo sobre gastos,
elaborar estados financieros, Illevar los
registros diarios de ingresos y egresos,
verificar la actualizacion de los activos fijos,
presentar mensuales,
estructurar y mantener un plan de cuentas
ajustado.

el

estados financieros

LIC. ROBERTO FREIRE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

22

éQuién entrega los cheques a cada uno
de los empleados?

23

éQuién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?

24

éQuién firma el cheque para entregar al
empleado que solicito su anticipo?

25

éQuién revisa los informes de los
mayores para el pago de impuestos al
SRI?

éQuién revisa que los formularios y los

26
anexos se encuentren bien?

27 éQuién aprueba el pago de los
impuestos?

28 |éQuién efectua el pago de los impuestos?

29 éQuién revisa los documentos para
efectuar el pago a los proveedores?
éQuién revisa los términos de los

30

contratos con los proveedores?

31

éQuién aprueba para realizar el pago a
los proveedores?

32

éQuién registra en el sistema los pagos
que se han efectuado?
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AGRQUIM .11

Cargo: Contabilidad
Funciones:
Actualizar
ejecutar

Sistema de Contabilidad,
el control previo sobre gastos,
elaborar estados financieros, llevar los
registros diarios de ingresos y egresos,
verificar la actualizacion de los activos fijos,
presentar estados financieros mensuales,
estructurar y mantener un plan de cuentas
ajustado.

el

LIC. ROBERTO FREIRE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién realiza la publicacion en los
33 |periddicos o cualquier medio de
comunicacién?
dQuién comunica a los posibles
34 |aspirantes a las pruebas de
conocimiento?
35 éQuién elabora las pruebas de

conocimiento?

36

¢Quién toma las pruebas de conocimiento
y psicoldgicas?

37

¢Quién escoge a la persona para ocupar
la vacante?

38

¢Quién capacita a los nuevos empleados
en sus funciones?

39

éQuién elabora el cronograma para la
capacitacién del nuevo empleado dentro
de su area?
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AGROQUIM ¢,

Cargo: Contabilidad
Funciones:
Actualizar
ejecutar

Sistema de Contabilidad,
el control previo sobre gastos,
elaborar estados financieros, Illevar los
registros diarios de ingresos y egresos,
verificar la actualizacion de los activos fijos,
presentar mensuales,
estructurar y mantener un plan de cuentas
ajustado.

el

estados financieros

LIC. ROBERTO FREIRE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién recibe el depdsito o dinero por la

40
venta recibida?

a1 édQuién recoge los materiales de
limpieza?

a2 éQuién realiza la limpieza de los
departamentos?

43

éQuién cierra las oficinas al momento de
la salida?

44

éQuién realiza el mantenimiento a los

vehiculos?

45

éQuién realiza la compra de los repuestos
de los vehiculos?

46

¢Quién autoriza la compra de los

repuestos de los vehiculos?

47

éQuién realiza las convocatorias a todos
los socios para la junta general?

48

éQuién realiza la eleccidon del camién
destinado para retirar productos desde el

puerto de Guayaquil?

49

dQuién determinar la eficiencia de los
procesos?

50

éQuién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?
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AGREQUIM ¢ s

Cargo: Contabilidad

Funciones:

Actualizar Sistema de Contabilidad,
ejecutar el control previo sobre gastos,
elaborar estados financieros, llevar los
registros diarios de ingresos y egresos,
verificar la actualizacién de los activos fijos,
presentar estados financieros mensuales,
estructurar y mantener un plan de cuentas
ajustado.

el

LIC. ROBERTO FREIRE

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

51

¢Quién toma la decisidén para retirar o
agregar procedimientos?

52

¢Quién elabora un nuevo flujograma
piloto del proceso?

53

¢Quién establece un flujo definitivo para
el proceso que ha sido examinado?

54

¢Quién realiza el seguimiento y observa
su deficiencia o eficiencia?

55

¢Quién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

AGREQUIM ...

Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
podlizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevencién
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién aprueba los gastos que se realiza

1 . . .
por medio de caja chica?
2 |[éQuién lleva caja chica?
3 éQuién aprueba el reembolso del gasto
de caja chica?
a éQuién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?
éQuién aprueba la transferencia o cheque
5 |para que se realice el reembolso a la
persona que solicito?
6 éQuién recibe los estados de cuenta que
le envia el banco?
éQuién realiza la conciliacién bancaria .
7 Lo realiza por colaborar con el contador, ya
mensualmente? . .
que este posee demasiadas funciones.
8 éQuién revisa las conciliaciones
bancarias mensuales?
éQuién archiva las conciliaciones
9 |bancarias que se han realizado
mensualmente?
10 éQuién genera los libros contables
oficiales?
11 éQuién firma los estados financieros

previo su revision?
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AGREQUIM ¢ 1

Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
polizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevencién
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

12

éQuién aprueba los estados financieros
finales?

13

éQuién archiva los estados financieros

finales?

14

éQuién imprime el reporte de cartera que
refleja el sistema?

15

éQuién realiza el andlisis y calcula

nuevos plazos de la cartera vencida?

16

éQuién realiza la negociacién con los
clientes para el pago?

17

¢Quién autoriza firma para el
proveedores?

pago a

18

éQuién realiza el reporte de inventario
fisico?

19

éQuién imprime el reporte de inventario
segun el sistema?

20

éQuién realiza el registro de las
variaciones existente tanto en el reporte
de bodega como el informe del sistema?

21

éQuién  verifica la existencia de

variaciones entre los informes de bodega
y el sistema?
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AGREQUIM ¢.vca

Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
pdlizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevencién
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

29 éQuién  archiva los informes de
inventarios actualizados?
éQuién realiza los roles de pago
23 |individuales de los empleados y el rol

general?

24

¢Quién aprueba el pago de salarios a los
empleados?

25

¢Quién firma los cheques para el pago a
empleados?

Lo realiza por no demorar los pagos.

26

éQuién registra los pagos de sueldos a
los empleados?

27

¢Quién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?

28

éQuién realiza un control en el sistema
para efectuar el anticipo?

29

¢Quién revisa los informes de los
mayores para el pago de impuestos al
SRI?

30

éQuién llena los formularios de los

impuestos?

Porque es la persona quien envia para que se
realice su declaracion.

31

¢Quién llena los anexos transaccionales?
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AGREQUIM ¢ 11

Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
polizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevencién
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

32

¢Quién revisa que los formularios y los
anexos se encuentren bien?

33

¢Quién aprueba el de los

impuestos?

pago

¢Quién recoge los documentos y si existe

34 |algin documento faltante Quién lo
archiva?
35 éQuién revisa los términos de los

contratos con los proveedores?

36

¢Quién aprueba para realizar el pago a
los proveedores?

37

¢Quién registra en el sistema los pagos
que se han efectuado?

38

los
de

la publicaciéon en
cualquier medio

éQuién realiza
periédicos o
comunicaciéon?

39

¢Quién selecciona a los aspirantes que
cumplen los perfiles que necesita cada
Gerente Funcional?

40

¢Quién comunica a
aspirantes a las
conocimiento?

los  posibles
pruebas de
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AGREQUIM ¢ e

Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
pdlizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevenciéon
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar,
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

41

éQuién elabora las de

conocimiento?

pruebas

42

¢Quién toma las pruebas de conocimiento
y psicoldgicas?

43

éQuién escoge a la persona para ocupar
la vacante?

44

¢Quién capacita a los nuevos empleados
en sus funciones?

45

éQuién elabora el cronograma para la
capacitacién del nuevo empleado dentro
de su area?

46

éQuién ingresa un nuevo cliente al
sistema o verificar si ya existe?

47

¢Quién determina los porcentajes de los
descuentos?

48

dQuién autoriza el aumento  del

porcentaje de descuento para clientes?
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AGRQUIM .11

Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
polizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevencion
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar,
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

49

éQuién llena la factura de venta?

50

éQuién recibe el depdsito o dinero por la
venta recibida.?

éQuién elabora los gastos de publicidad

51 |que se incluyen en el presupuesto de
publicidad?

52 éQuién recoge los materiales de
limpieza?

53 dQuién realiza la limpieza de los
departamentos?

54 ¢éQuién cierra las oficinas al momento de

la salida?

55

éQuién realiza el mantenimiento a los

vehiculos?

56

¢Quién realiza la compra de los repuestos
de los vehiculos?

57

¢Quién autoriza la compra de los

repuestos de los vehiculos?

58

éQuién determina las actividades y el
personal que lo realiza?

59

éQuién determinar la eficiencia de los
procesos?
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AGREQUIM ¢ v

Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
pdlizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevencion
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

60

¢Quién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?

61

¢Quién toma la decisién para retirar o
agregar procedimientos?

62

¢Quién elabora un nuevo flujograma
piloto del proceso?

63

¢Quién establece un flujo definitivo para
el proceso que ha sido examinado?

64

¢Quién realiza el seguimiento y observa
su deficiencia o eficiencia?

65

¢Quién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
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GERENCIA LOGISTICA

AGREQUIM ¢,

Cargo: Gerencia Logistica

Funciones:

Asesorar, guiar, y proponer a
Gerencia General, proponer soluciones a los mas
variados problemas logisticos, vigilar y gestionar
el pago a los proveedores de la empresa,
controlar la adecuada asighacién y utilizacién de
los vehiculos, establecer normas vy
procedimientos para la prestacion de los
servicios generales.

orientar la

las

LIC. FAUSTO CADENA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

¢ Quién aprueba los gastos que se

1 ; . ? .
realiza por medio de caja chica?
2 | ¢ Quién lleva caja chica?
3 ¢, Quién aprueba el reembolso del
gasto de caja chica?
a ¢ Quién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?
¢ Quién elabora la transferencia o el
5 |cheque a la persona que solicito el
reembolso de caja chica?
¢, Quién aprueba la transferencia o
6 |[cheque para que se realice el
reembolso a la persona que solicito?
2 ¢ Quién realiza el reporte de inventario
fisico?
8 cQuién  imprime el reporte de
inventario segun el sistema?
cQuién realiza el registro de las
9 variaciones existente tanto en el
reporte de bodega como el informe del
sistema?
,Quién verifica la existencia de
10 |variaciones entre los informes de
bodega y el sistema?
11 S, Quién archiva los informes de
inventarios actualizados?
cQuién realiza los informes de
12 (asistencia de los empleados para

realizar los roles de pago?
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AGREQUIM ¢.v1e

Cargo: Gerencia Logistica

Funciones:

Asesorar, orientar y proponer a
Gerencia General, proponer soluciones a los mas
variados problemas logisticos, vigilar y gestionar,
el pago a los proveedores de la empresa,
controlar la adecuada asignacién y utilizacién de
los vehiculos, establecer las normas vy
procedimientos para la prestacion de los
servicios generales.

guiar, la

LIC. FAUSTO CADENA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

¢ Quién realiza los roles de pago

13 |individuales de los empleados y el rol
general?

14 ¢ Quién revisa los pagos de sueldos a
los empleados?

15 ¢ Quién aprueba el pago de salarios a
los empleados?

16 ¢ Quién realiza los cheques para el
pago a los empleados?

17 ¢ Quién firma los cheques para el pago
a empleados?

18 ¢ Quién entrega los cheques a cada
uno de los empleados?

19 ¢ Quién registra los pagos de sueldos
a los empleados?

20 ¢ Quién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?

21 ¢ Quién realiza un control en el sistema
para efectuar el anticipo?

22 ¢ Quién firma el cheque para entregar
al empleado que solicito su anticipo?
¢ Quién registra en el sistema el

23 |anticipo que se ha realizado al
empleado?

24 ¢ Quién aprueba el pago de los
impuestos?

25 ¢ Quién efectta el pago de los

impuestos?
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AGREQUIM ¢ v

Cargo: Gerencia Logistica

Funciones:

Asesorar, guiar, y proponer a
Gerencia General, proponer soluciones a los mas
variados problemas logisticos, vigilar y gestionar
el pago a los proveedores de la empresa,
controlar la adecuada asignhacién y utilizacién de
los vehiculos, establecer las normas vy
procedimientos para la prestacion de los
servicios generales.

orientar la

LIC. FAUSTO CADENA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

¢ Quién revisa los documentos para

26
efectuar el pago a los proveedores?
¢Quién recoge los documentos y si

27 |existe algun documento faltante Quién
lo archiva?

28 & Quién revisa los términos de los
contratos con los proveedores?

29 ¢ Quién aprueba para realizar el pago
a los proveedores?

30 ¢Quién registra en el sistema los
pagos que se han efectuado?
¢Quién realiza la publicaciéon en los

31 |periddicos o0 cualquier medio de
comunicacion?
¢ Quién selecciona a los aspirantes

32 |que cumplen los perfiles que necesita
cada Gerente Funcional?
¢ Quién comunica a los posibles

33 |aspirantes a las pruebas de
conocimiento?

34 ¢cQuién elabora las pruebas de
conocimiento?

35 & Quién toma las pruebas de
conocimiento y psicolégicas?

36 ¢ Quién escoge a la persona para
ocupar la vacante?

37 ¢Quién capacita a los nuevos

empleados en sus funciones?

212




AGREQUIM ¢.1

Cargo: Gerencia Logistica

Funciones:

Asesorar, guiar, orientar y proponer a la
Gerencia General, proponer soluciones a los mas
variados problemas logisticos, vigilar y gestionar,
el pago a los proveedores de la empresa,
controlar la adecuada asignacién y utilizacién de
los vehiculos, establecer las normas vy
procedimientos para prestacién de los
servicios generales.

la

LIC. FAUSTO CADENA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

¢ Quién elabora el cronograma para la

38 |capacitacion del nuevo empleado
dentro de su area?
39 ¢ Quién ingresa un nuevo cliente al

sistema o verificar si ya existe?

¢ Quién determina los porcentajes de

40

los descuentos?

¢ Quién autoriza el aumento del
41 |porcentaje de descuento para

clientes?
42 | ¢, Quién llena la factura de venta?

¢ Quién recibe el depdsito o dinero por
43 o

la venta recibida?

¢, Quién elabora los gastos de
44 |publicidad que se incluyen en el

presupuesto de publicidad?

¢ Quién elabora el presupuesto
45 [borrador después del analisis en las

ventas y publicidad?

46

¢ Quién archiva el presupuesto
después de su aprobaciéon?

47

& Quién realiza los nuevos disefios o
envases para los productos que se van
a lanzar al mercado?

48

¢ Quién revisa si el informe del nuevo
producto o disefio es correcto?

49

realizar una
producto o

¢ Quién autoriza para
prueba piloto con el
disefio?
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AGREQUIM ¢. .

Cargo: Gerencia Logistica

Funciones:

Asesorar, guiar, orientar y proponer a la
Gerencia General, proponer soluciones a los mas
variados problemas logisticos, vigilar y gestionar
el pago a los proveedores de la empresa,
controlar la adecuada asignacién y utilizacién de
los vehiculos, establecer las normas vy
procedimientos para prestaciéon de
servicios generales.

la los

LIC. FAUSTO CADENA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

50

cQuién es el encargado de la

comercializacién del nuevo producto?

¢ Quién realiza una planificacion de las

51 K R .
posibles contingencias?

52 ¢cQuién recoge los materiales de
limpieza?

s3 cQuién realiza la limpieza de los
departamentos?

54 ¢, Quién cierra las oficinas al momento

de la salida?

55

¢ Quién realiza el mantenimiento a los
vehiculos?

s6 cQuién realiza la compra de los
repuestos de los vehiculos?

57 ¢ Quién autoriza la compra de los
repuestos de los vehiculos?

58 ¢ Quién Redactar via mail pedido al
proveedor solicitando el producto?
¢ Quién recibe la proforma invoice con

59 los productos solicitados, detalla

precio, incotem de negociacion, plazo
y forma de pago?

60

¢ Quién avisa al proveedor de que se
tiene el permiso aprobado para el
despacho del producto?

61

¢ Elaboracion de la podliza de seguros?

62

cQuién verifica los productos que
llegan a la aduana?
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AGREQUIM ¢. s

Cargo: Gerencia Logistica

Funciones:

Asesorar, guiar, orientar y proponer a la
Gerencia General, proponer soluciones a los mas
variados problemas logisticos, vigilar y gestionar;
el pago a los proveedores de la empresa,
controlar la adecuada asignacién y utilizacién de
los vehiculos, establecer las normas vy
procedimientos para la prestacion de los
servicios generales.

LIC. FAUSTO CADENA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

63

¢ Quién realiza las convocatorias a
todos los socios para la junta general?

64 | ;. Quién realiza la lectura de actas
65 ¢ Quién aprueba el acta de la junta
general?
¢cQuién corrige e identificar las
66 |observaciones Yy realiza las

correcciones en el acta?

67

¢, Quién elabora el acta definitiva?

68

¢, Quién archivar el acta definitiva?

69

¢ Quién determina las actividades y el
personal que lo realiza?

70

¢ Quién determinar la eficiencia de los
procesos?

71

¢ Quién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?

72

¢ Quién toma la decision para retirar o
agregar procedimientos?

¢ Quién elabora un nuevo fluograma

73 .

piloto del proceso?

¢ Quién establece un flujo definitivo
74 [para el proceso que ha sido

examinado?

75

cQuién realiza el seguimiento vy
observa su deficiencia o eficiencia?

76

¢ Quién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
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SERVICIOS GENERALES

AGRQUIM .11

Cargo: Servicios Generales

Funciones:

Proveer oportunamente de los servicios

de limpieza, oportuna y adecuada los servicios
de transportacién para todo el personal de las
oficinas, controlar las hojas de ruta de los
vehiculos, presentar mensuales,
semestrales y anuales.

informes

SR. DIEGO LEMA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

¢ Quién aprueba los gastos que se
realiza por medio de caja chica?

¢ Quién lleva caja chica?

¢ Quién aprueba el reembolso del

gasto de caja chica?

¢ Quién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?

¢ Quién elabora la transferencia o el
cheque a la persona que solicito

reembolso de caja chica?

¢Quién aprueba la transferencia o
cheque para que se realice el
reembolso a la persona que solicito?

¢, Quién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?

¢ Quién realiza un control en el sistema
para efectuar el anticipo?

¢&Quién firma el cheque para entregar
al empleado que solicito su anticipo?

10

¢QUuién realiza la publicacion en los
periédicos o cualquier medio de
comunicacion?

11

¢ Quién selecciona a los aspirantes
que cumplen los perfiles que necesita
cada Gerente Funcional?
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AGREQUIM ¢ s

Cargo: Servicios Generales

Funciones:

Proveer oportunamente de los servicios

de limpieza, oportuna y adecuada los servicios
de transportacion para todo el personal de las
oficinas, controlar las hojas de ruta de los
vehiculos, presentar mensuales,
semestrales y anuales.

informes

SR. DIEGO LEMA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES

OBSERVACIONES

INCOMPATIBLES
¢, Quién comunica a los posibles
12 |aspirantes a las pruebas de
conocimiento?
,Quién toma las pruebas de

13

conocimiento y psicolégicas?

14

¢, Quién escoge a la persona para
ocupar la vacante?

15

¢, Quién determinar la eficiencia de los
procesos?

16

¢, Quién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?

17

¢, Quién toma la decision para retirar o
agregar procedimientos?

18

¢, Quién elabora un nuevo flujograma
piloto del proceso?

¢, Quién establece un flujo definitivo

19 |para el proceso que ha sido
examinado?
20 ¢,Quién realiza el seguimiento vy

observa su deficiencia o eficiencia?

21

¢, Quién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
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GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

AGREQUIM ¢ v

Cargo: Gerencia de Recursos Humanos
Funciones:

Reclutar personal, seleccién del personal de
acuerdo a parametros del area que solicita
Capacitacién del personal, induccion del nuevo
personal, supervisar al personal que cumpla con
la normativa interna, administracion de los

sueldos y salarios.

LIC. MAURICIO TROYA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

¢Quién aprueba los gastos que se
realiza por medio de caja chica?

¢S Quién lleva caja chica?

¢ Quién aprueba el reembolso del

gasto de caja chica?

¢ Quién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?

2 Quién elabora la transferencia o el
cheque a la persona que solicito el
reembolso de caja chica?

¢Quién aprueba la transferencia o
cheque para que se realice el
reembolso a la persona que solicito?

¢ Quién recibe los estados de cuenta
gue le envia el banco?

¢ Quién realiza la conciliacién bancaria
mensualmente?

¢cQuién revisa las conciliaciones

bancarias mensuales?

10

conciliaciones
han realizado

las
se

¢ Quién archiva
bancarias que
mensualmente?

11

¢Quién genera los libros contables

oficiales?

12

2 Quién firma los estados financieros
previo su revision?

218




AGROQUIM ¢ e

Cargo: Gerencia de Recursos Humanos
Funciones:

Reclutar personal, seleccion del personal de
acuerdo a parametros del area que solicita
Capacitacion del personal, induccién del nuevo
personal, supervisar al personal que cumpla con
la normativa interna, administracion de los
sueldos y salarios.

LIC. MAURICIO TROYA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

13

¢ Quién aprueba los estados

financieros finales?

14

¢ Quién archiva los estados financieros
finales?

15

¢&Quién imprime el reporte de cartera
que refleja el sistema?

16

;Quién realiza el analisis y calcula
nuevos plazos de la cartera vencida?

17

¢ QUuién realiza la negociacién con los
clientes para el pago?

18

¢Quién corrige en el informe de
cartera vencida los plazos de los
clientes con los que se ha hecho
negociacion?

19

;Quién revisa el reporte con las
correcciones que se han realizado en
el informe?

20

¢ Quién archiva el informe de cartera
modificado?

21

cQuién saca el de los

proveedores?

reporte

22

¢&Quién autoriza firma para el pago a
proveedores?

23

¢ Quién realiza el reporte de inventario
fisico?
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AGREQUIM ¢ 1.

Cargo: Gerencia de Recursos Humanos
Funciones:

Reclutar personal, seleccién del personal de
acuerdo a parametros del area que solicita
Capacitacion del personal, inducciéon del nuevo
personal, supervisar al personal que cumpla con
la normativa interna, administracion de
sueldos y salarios.

los

LIC. MAURICIO TROYA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

24 cQuién  imprime el reporte de
inventario segun el sistema?
cQuién realiza el registro de las

25

variaciones existente tanto en el
reporte de bodega como el informe del
sistema?

26

existencia de
informes de

cQuién verifica la
variaciones entre los
bodega y el sistema?

>7 ¢Quién archiva los informes de
inventarios actualizados?
¢cQuién realiza los informes de

28

asistencia de los empleados para
realizar los roles de pago?

29

¢Quién realiza los roles de pago
individuales de los empleados y el rol
general?

30

¢ Quién revisa los pagos de sueldos a
los empleados?

31

¢ Quién aprueba el pago de salarios a
los empleados?

32

¢Quién realiza los cheques para el
pago a los empleados?

33

¢ Quién firma los cheques para el pago
a empleados?

34

& Quién entrega los cheques a cada
uno de los empleados?
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AGREQUIM ¢ s

Cargo: Gerencia de Recursos Humanos
Funciones:

Reclutar personal, seleccién del personal de
acuerdo a parametros del area que solicita
Capacitacién del personal, induccion del nuevo
personal, supervisar al personal que cumpla con
la normativa interna, administracion de los
sueldos y salarios.

LIC. MAURICIO TROYA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

¢ QUuién registra los pagos de sueldos

35
a los empleados?

36 ¢Quién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?

37 ¢ Quién realiza un control en el sistema
para efectuar el anticipo?

38 ¢&Quién firma el cheque para entregar
al empleado que solicito su anticipo?
¢ QUuién registra en el sistema el

39|anticipo que se ha realizado al
empleado?
¢Quién revisa los informes de los

40(mayores para el pago de impuestos al
SRI?

a1 ¢Quién llena los formularios de los
impuestos?

2 ¢ Quién llena los anexos
transaccionales?

a3 ¢ QUuién revisa que los formularios y los
anexos se encuentren bien?

a4 ¢cQuién aprueba el pago de los
impuestos?

45 cQuién efectia el pago de los
impuestos?

a5 ¢Quién revisa los documentos para

efectuar el pago a los proveedores?
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AGREQUIM ¢. .1

Cargo: Gerencia de Recursos Humanos
Funciones:

Reclutar personal, seleccién del personal de
acuerdo a parametros del area que solicita
Capacitacion del personal, inducciéon del nuevo
personal, supervisar al personal que cumpla con
la normativa los

interna, administracion de

sueldos y salarios.

LIC. MAURICIO TROYA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

47

¢ Quién recoge los documentos y si
existe algin documento faltante Quién
lo archiva?

48

SQuién revisa los términos de los

contratos con los proveedores?

49

¢ Quién aprueba para realizar el pago
a los proveedores?

50

¢ Quién registra en el sistema los

pagos que se han efectuado?

51

¢Quién realiza la publicacion en los
periédicos o cualquier medio de
comunicacion?

52

¢ Quién escoge a la persona para
ocupar la vacante?
Lcdo. Mauricio Troya

53

¢cQuién capacita a los nuevos

empleados en sus funciones?

54

¢Quién ingresa un nuevo cliente al
sistema o verificar si ya existe?

55

¢ Quién determina los porcentajes de
los descuentos?

¢Quién autoriza el aumento del
56| porcentaje de descuento para
clientes?
57| ¢ Quién llena la factura de venta?

58

¢ Quién recibe el depdsito o dinero por
la venta recibida?
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AGREQUIM .1

Cargo: Gerencia de Recursos Humanos
Funciones:

Reclutar personal, seleccién del personal de
acuerdo a parametros del area que solicita
Capacitacién del personal, induccidon del nuevo
personal, supervisar al personal que cumpla con
la normativa interna, administracion de los
sueldos y salarios.

LIC. MAURICIO TROYA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

59

¢cQuién elabora los gastos de
publicidad que se incluyen en el
presupuesto de publicidad?

60

;Quién elabora el presupuesto
borrador después del andlisis en las
ventas y publicidad?

61

&Quién archiva el presupuesto
después de su aprobacion?

62

& Quién realiza los nuevos disefios o
envases para los productos que se van
a lanzar al mercado?

63

¢ Quién revisa si el infforme del nuevo
producto o disefio es correcto?

64

realizar una
producto o

;Quién autoriza para
prueba piloto con el
disefio?

65

cQuién es el encargado de la

comercializacion del nuevo producto?

66

¢ Quién realiza una planificacion de las
posibles contingencias?

67

68

& Quién recoge los materiales de
limpieza?

SQuién realiza la limpieza de los
departamentos?

69

¢ Quién cierra las oficinas al momento
de la salida?
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AGRQUIM .1

Cargo: Gerencia de Recursos Humanos
Funciones:

Reclutar personal, seleccién del personal de
acuerdo a parametros del area que solicita
Capacitacién del personal, induccion del nuevo
personal, supervisar al personal que cumpla con
la normativa interna, administracion de los
sueldos y salarios.

LIC. MAURICIO TROYA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

70

¢ Quién realiza el mantenimiento a los
vehiculos?

71

¢Quién realiza la compra de los

repuestos de los vehiculos?

72

¢Quién autoriza la compra de los
repuestos de los vehiculos?

73

¢Quién Redactar via mail pedido al
proveedor solicitando el producto?

74

¢ Quién recibe la proforma invoice con
los productos solicitados, detalla
precio, incotem de negociacion, plazo
y forma de pago?

75

¢ Quién avisa al proveedor de que se
tiene el permiso aprobado para el
despacho del producto?

76

¢Elaboracion de la pdliza de seguros?

77

¢ Quién verifica los productos que
llegan a la aduana?

78

¢Quién realiza las convocatorias a
todos los socios para la junta general?

79

;Quién realiza la lectura de actas

anteriores?

80

;Quién aprueba el acta de la junta
general?

224




AGROQUIM .11

Cargo: Gerencia de Recursos Humanos
Funciones:

Reclutar personal, seleccion del personal de
acuerdo a parametros del drea que solicita
Capacitaciéon del personal, induccion del nuevo
personal, supervisar al personal que cumpla con
la normativa interna, administracion de los
sueldos y salarios.

LIC. MAURICIO TROYA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

81

las
las

identificar
realiza

¢Quién corrige e
observaciones y
correcciones en el acta?

82

¢ Quién elabora el acta definitiva?

83

¢ Quién archivar el acta definitiva?

84

¢ Quién realiza la eleccion del camion
destinado para retirar productos desde
el puerto de Guayaquil?

85

¢ Quién determina los cambios que se
realizan en bodega?

86

¢ Quién establece la ubicaciéon de los
productos en la bodega.

87

¢ Quién determina las actividades y el
personal que lo realiza?

88

¢ Quién determinar la eficiencia de los
procesos?

89

¢ Quién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?

90

¢ Quién toma la decision para retirar o
agregar procedimientos?

91

¢ Quién elabora un nuevo flujpgrama
piloto del proceso?

92

¢, Quién establece un flujo definitivo
para el proceso que ha sido
examinado?
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AGREQUIM ¢

Cargo: Gerencia de Recursos Humanos
Funciones:

Reclutar personal, seleccion del personal de
acuerdo a parametros del drea que solicita
Capacitacion del personal, induccidn del nuevo
personal, supervisar al personal que cumpla con
la normativa interna, administracion de los
sueldos y salarios.

LIC. MAURICIO TROYA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

93

¢Quién realiza el seguimiento y
observa su deficiencia o eficiencia?

94

¢, Quién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
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GERENCIA DE COMERCIO EXTERIOR

AGREQUIM c. .1

Cargo: Gerencia de Comercio Exterior
Funciones:

Contactar con el proveedor en el exterior,
redactar las notas de pedido, administrar,
planear y dirigir politicas de importaciones, asi
como cotizaciones y formas de pago, enviar
solicitud de permiso de importacién al
Ministerio de Agricultura, enviar documentacion
al agente de aduana para la nacionalizacion de
los productos.

LIC. MAURO CADENA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

¢ Quién aprueba los gastos que se

1 . . . .
realiza por medio de caja chica?

2 | ¢ Quién lleva caja chica?

3 &Quién aprueba el reembolso del
gasto de caja chica?

4 ¢ Quién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?
¢Quién elabora la transferencia o el

5|cheque a la persona que solicito el
reembolso de caja chica?
¢Quién aprueba la transferencia o

6 |cheque para que se realice el
reembolso a la persona que solicito?

2 ¢ Quién archiva el informe de cartera
modificado?

8 cQuién saca el reporte de los
proveedores?

9 ¢ Quién autoriza firma para el pago a
proveedores?
¢Quién realiza los roles de pago

10|individuales de los empleados y el rol
general?

1 ¢ QUuién revisa los pagos de sueldos a

los empleados?

227



AGROQUIM ¢.v1

Cargo: Gerencia de Comercio Exterior
Funciones:

Contactar con el proveedor en el exterior,
las notas de pedido, administrar,
planear y dirigir politicas de importaciones, asi|
como cotizaciones y formas de pago, enviar
solicitud de permiso de importaciéon al

Ministerio de Agricultura, enviar documentacion

redactar

al agente de aduana para la nacionalizacion de
los productos.

LIC. MAURO CADENA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

12

¢ Quién aprueba el pago de salarios a
los empleados?

13

& Quién realiza los cheques para el
pago a los empleados?

14

¢ Quién firma los cheques para el pago
a empleados?

15

& Quién entrega los cheques a cada
uno de los empleados?

16

¢ Quién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?

17

& Quién firma el cheque para entregar
al empleado que solicito su anticipo?

18

¢S Quién revisa los documentos para
efectuar el pago a los proveedores?

19

¢ Quién recoge los documentos y si
existe algun documento faltante Quién
lo archiva?

20

;Quién revisa los términos de los

contratos con los proveedores?

21

¢ Quién aprueba para realizar el pago
a los proveedores?

22

& Quién selecciona a los aspirantes
que cumplen los perfiles que necesita
cada Gerente Funcional?
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Cargo: Gerencia de Comercio Exterior
Funciones:

Contactar con el proveedor en el exterior,
las notas de pedido, administrar,
planear vy dirigir politicas de importaciones, asi
como cotizaciones y formas de pago, enviar
solicitud de permiso de importacién al
Ministerio de Agricultura, enviar documentacién
al agente de aduana para la nacionalizacién de

los productos.

redactar

LIC. MAURO CADENA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

cQuién comunica a los posibles

23|aspirantes a las pruebas de
conocimiento?
24 ;Quién elabora las pruebas de
conocimiento?
,Quién toma las pruebas de

25

conocimiento y psicolégicas?

26

& Quién escoge a la persona para
ocupar la vacante?

27

;Quién capacita a los nuevos

empleados en sus funciones?

28

¢ Quién elabora el cronograma para la
capacitacion del nuevo empleado
dentro de su area?

29 & Quién recoge los materiales de
limpieza?

30 ¢Quién realiza la limpieza de los
departamentos?

31

¢&Quién cierra las oficinas al momento
de la salida?

32

¢ Quién realiza el mantenimiento a los
vehiculos?

33

;Quién realiza la compra de los

repuestos de los vehiculos?
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Cargo: Gerencia de Comercio Exterior

Funciones:

Contactar con el proveedor en el exterior,
redactar las notas de pedido, administrar,
planear y dirigir politicas de importaciones, asi
como cotizaciones y formas de pago, enviar
permiso de importacidn
Ministerio de Agricultura, enviar documentacion
al agente de aduana para la nacionalizacion de
los productos.

solicitud de al

LIC. MAURO CADENA

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

34

¢Quién autoriza la compra de los

repuestos de los vehiculos?

35

¢ Quién realiza la eleccién del camioén
destinado para retirar productos desde
el puerto de Guayaquil?

36

¢ Quién determina los cambios que se
realizan en bodega?

37

¢ Quién establece la ubicacién de los
productos en la bodega.

38

¢ Quién determina las actividades y el
personal que lo realiza?

39

¢ Quién determinar la eficiencia de los
procesos?

40

¢ Quién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?

41

¢ Quién toma la decision para retirar o
agregar procedimientos?

42

¢Quién elabora un nuevo flujograma
piloto del proceso?

43

¢Quién establece un flujo definitivo
para el proceso que ha sido
examinado?

a4

cQuién realiza el seguimiento vy
observa su deficiencia o eficiencia?

45

¢ Quién archiva el nuevo flujograma del
proceso gue se cambio?
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CAPITULO V
APLICACION PRACTICA DE LA PROPUESTA

El sistema que se propone, identifica claramente a las personas que
intervienen en funciones que no estan dentro de sus limites laborales, es asi
que las funciones ya sean de los Gerentes Funcionales o de cada
departamento, no se encuentran bien identificadas por el personal,
originando que cada uno realice sus funciones de acuerdo a la costumbre y
no de acuerdo a los manuales, que describen los niveles de autoridad y
control que se debe mantener, de tal manera que el riesgo de error o
equivocacién aumenta, como consecuencia de la inobservancia a los

manuales existentes.

Al momento de realizar un analisis sobre el cumplimiento de las funciones
por parte del personal que le corresponde, e identificar quien lo realiza se

notaron las siguientes observaciones.

Departamento de Ventas.
Inmediato Superior: Sr. Jorge Hernan Alvarez (Gerente de Ventas y

Desarrollo de Producto).

1. Por la falta de conocimiento de los manuales existentes los empleados
realizan funciones que estan fuera de su limite, es asi que para el
analisis y célculo de los nuevos plazos en la cartera vencida, lo realiza
el encargado del departamento de ventas, bajo ningun tipo de
negociacion con el cliente, y sin autorizacion del Sr. Jorge Hernan

Alvares (Gerente de Ventas y Desarrollo de Producto).
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La correccion de los nuevos plazos que se otorga a los clientes son
realizada por la misma persona, no mantiene un control, revision ni
autorizacion por el Gerente de Ventas y Desarrollo de Producto, en
algunos casos se ha extendido por mas de una vez los plazos de pago

de los clientes.

Los descuentos es una forma de motivar a los clientes y de mantener
un lazo con ellos, la aplicacion de los descuentos se otorgan sin
andlisis y sin autorizacion ni revision del inmediato superior, en
algunos casos no se basan a los rangos de descuentos establecidos,

ni por el volumen de compra.

Las facturas son llenadas por el Sr. Paco Castillo encargado del
Departamento de ventas, esto genera un poco de retraso en la
entrega de los productos a los clientes, para lo cual en algunas
ocasiones se han generado errores en las facturas, haciendo que se
entreguen de mas y en algunos casos no se han entregado a tiempo
al departamento de contabilidad para su respectivo registro.

El Sr. Paco Castillo conjuntamente con el Ing. Carlos Balladares,
revisan el informe para la realizacion del nuevo disefo, en ocasiones
se han tenido que cambiar algunas especificaciones del informe, por
recomendaciones del Sr. Paco Castillo, por tener mayor contacto con

el cliente y recoger sugerencias.
El mail de pedido hacia el proveedor es realizado por el Sr. Paco

Castillo, para realizar el pedido no mantiene un registro actualizado de

lo que existe en bodega, y los requerimientos para abastecer a la

232



misma lo realizan a dicha persona, incumpliendo y saliéndose de lo

gue dictan los manuales existentes.

La ubicacién de los productos en la bodega son colocados en base a
especificaciones del Sr. Paco Castillo, para ubicar los productos, no se
ha realizado ningun tipo de verificaciones del lugar, en base al tipo de
tratamiento de los quimicos que indica el proveedor, para esto se
debe determinar espacios especificos para cada quimico, y asi evitar

la mezcla o alteracién por factores externos.
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AGROQUIM ¢ 1

Cargo: Ventas

Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades
de contratos de concesién de crédito a clientes,
promociones y descuentos, mecanismos para
estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

calculo de las comisiones de ventas

Sr. Paco Castillo

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién aprueba los gastos que se realiza
por medio de caja chica?
Ing. Julio Cascante

2 [éQuién lleva caja chica?
Lcda. Maribel Garcia
3 ¢Quién aprueba el reembolso del gasto
de caja chica?
Ing. Julio Cascante
4 éQuién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?
Ing. Javier Aguirre
¢Quién elabora la transferencia o el
5 |cheque a la persona que solicito el
reembolso de caja chica?
Lcdo. Hugo Alban
6 ¢Quién imprime el reporte de cartera que
refleja el sistema?
Lcdo. Roberto Freire
7 ¢Quién  realiza el andlisis 'y calcula Lo realiza porque posee mayor contacto con los
nuevos plazos de la cartera vencida? clientes
St. Paco Castillo
8 éQuién realiza la negociaciéon con los
clientes para el pago?
Sr. Jorge Herndn Alvarez
éQuién corrige en el informe de cartera
9 [vencida los plazos de los clientes con los|Lo realiza porque como determina los nuevos
que se ha hecho negociacion? célculos, el posee los registro y hace las
Sr. Paco Castillo correcciones para luego pasar a contabilidad
éQuién revisa el reporte con las
10 |correcciones que se han realizado en el
informe?
Sr. Jorge Herndn Alvarez
11 ¢Quién archiva el informe de cartera

modificado?
Ing. Carlos Balladares
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AGROQUIM ¢ 1

Cargo: Ventas

Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades

de contratos de concesién de crédito a clientes,

promociones y descuentos, mecanismos para

estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

cdlculo de las comisiones de ventas

Sr. Paco Castillo

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

12

éQuién saca el reporte de los
proveedores?
Lcdo. Roberto Freire

13

¢Quién autoriza firma para el pago a
proveedores?
Ing. Julio Cascante

14

éQuién realiza los informes de asistencia
de los empleados para realizar los roles
de pago?

Lcdo. Mauricio Troya

15

¢Quién realiza los roles de pago
individuales de los empleados y el rol
general?

Lcdo. Mauricio Troya

16

éQuién revisa los pagos de sueldos a los
empleados?
Lcdo. Roberto Freire

17

¢Quién aprueba el pago de salarios a los
empleados?
Ing. Julio Cascante

18

¢Quién realiza los cheques para el pago a
los empleados?
Lcdo. Hugo Alban

19

¢Quién firma los cheques para el pago a
empleados?
Lcdo. Hugo Alban

20

¢Quién entrega los cheques a cada uno
de los empleados?
Lcdo. Roberto Freire

21

¢Quién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?
Ing. Miguel Melo Gavildnez

22

éQuién firma el cheque para entregar al
empleado que solicito su anticipo?
Lcdo. Hugo Alban
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AGREQUIM ¢ e

Cargo: Ventas

Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades

de contratos de concesion de crédito a clientes,

promociones y descuentos, mecanismos para

estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

calculo de las comisiones de ventas

Sr. Paco Castillo

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

23

éQuién registra en el sistema el anticipo
que se ha realizado al empleado?
Lcdo. Roberto Freire

24

éQuién revisa los documentos para
efectuar el pago a los proveedores?
Lcdo. Hugo Alban

25

¢Quién recoge los documentos y si existe
algin documento faltante Quién Ilo
archiva?

Lcdo. Roberto Freire

26

¢Quién aprueba para realizar el pago a
los proveedores?
Ing. Julio Cascante

27

éQuién realiza la publicaciéon en los
periédicos o cualquier medio de
comunicacion?

Lcda. Maribel Garcia

28

¢Quién selecciona a los aspirantes que
cumplen los perfiles que necesita cada
Gerente Funcional?

Lcdo. Mauricio Troya

29

¢Quién comunica a los posibles
aspirantes a las pruebas de
conocimiento?

Lcdo. Mauricio Troya

30

éQuién  elabora las  pruebas de
conocimiento?
Sr. Jorge Herndn Alvarez
Ing. Miguel Melo Gavilinez
Lcdo. Fausto Cadena
Lcdo. Mauro Cadena

31

¢Quién toma las pruebas de conocimiento
y psicolégicas?
Lcdo. Mauricio Troya
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AGREQUIM ¢ 114

Cargo: Ventas

Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades
de contratos de concesién de crédito a clientes,
promociones y descuentos, mecanismos para
estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

calculo de las comisiones de ventas

Sr. Paco Castillo

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

32

¢Quién escoge a la persona para ocupar
la vacante?
Sr. Jorge Herndn Alvarez
Ing. Miguel Melo Gavilinez
Lcdo. Fausto Cadena
Lcdo. Mauro Cadena

33

¢Quién capacita a los nuevos empleados
en sus funciones?
Sr. Jorge Herndn Alvarez
Ing. Miguel Melo Gavilinez
Lcdo. Fausto Cadena
Lcdo. Mauro Cadena

34

éQuién elabora el cronograma para la
capacitacién del nuevo empleado dentro
de su area?

Lcdo. Mauricio Troya

35

¢Quién ingresa un nuevo cliente al
sistema o verificar si ya existe?

Ing. Carlos Balladares

36

¢Quién determina los porcentajes de los

descuentos?
Sr. Paco Castillo

37

Por realizar las ventas, y emitir facturas coloca
los descuentos, en ocasiones no toma en cuenta
el volumen de compra

éQuién autoriza el aumento del
porcentaje de descuento para clientes?
Ing. Julio Cascante

38

éQuién llena la factura de venta?

Sr. Paco Castillo

El conoce sobre los productos, los descuentos, y
realiza los nuevos célculos en caso de ser
necesario.

39

éQuién recibe el depdsito o dinero por la
venta recibida?
Lcdo. Roberto Freire

40

éQuién realiza los disefios o
envases para los productos que se van a
lanzar al mercado?

Sr. Jorge Herndn Alvarez

nuevos
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AGREQUIM ¢ 1

Cargo: Ventas

Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades
de contratos de concesién de crédito a clientes,
promociones y descuentos, mecanismos para
estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

calculo de las comisiones de ventas

Sr. Paco Castillo

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

41

éQuién revisa si el informe del
producto o disefio es correcto?
Sr. Paco Castillo
Ing. Carlos Balladares

nuevo

Es parte de la revisidn, porque conoce sobre las
sugerencias que le dejan los cliente,

42

¢Quién autoriza para realizar una prueba
piloto con el producto o disefio?
Sr. Jorge Herndn Alvarez

43

édQuién es el encargado de la
comercializacion del nuevo producto?

Lcdo. Fausto Cadena

¢Quién realiza una planificaciéon de las
posibles contingencias?
Lcdo. Fausto Cadena

45 éQuién recoge los materiales de
limpieza?
Sr. Diego Lema
46 éQuién realiza la limpieza de los
departamentos?

Sr. Diego Lema

a7

éQuién cierra las oficinas al momento de
la salida?
Ing. Julio Cascante

48

éQuién realiza el mantenimiento a los
vehiculos?

Lcdo. Fausto Cadena

49

¢Quién realiza la compra de los repuestos
de los vehiculos?
Sr. Diego Lema

50 ¢Quién autoriza la compra de los
repuestos de los vehiculos?
Ing. Julio Cascante
éQuién Redactar via mail pedido al

51

proveedor solicitando el producto?

Sr. Paco Castillo

Porque donde el llega lo que falta en bodega, y
no pide autorizacion, para la adquisicién, y
emite las resoluciones de Agrocalidad.
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AGREQUIM ¢ 11

Cargo: Ventas

Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades

de contratos de concesién de crédito a clientes,

promociones \ descuentos, mecanismos para

estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

calculo de las comisiones de ventas

Sr. Paco Castillo

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

52

éQuién recibe la proforma invoice con los
productos solicitados, detalla precio,
incotem de negociacién, plazo y forma de
pago?

Lcda. Maribel Garcia

53

¢Quién avisa al proveedor de que se tiene
el permiso aprobado para el despacho del
producto?

Lcdo. Mauro Cadena

54

éElaboracidn de la pdliza de seguros?
Lcdo. Mauro Cadena

55

¢éQuién verifica los productos que llegan a
la aduana?
Lcdo. Fausto Cadena

56

¢Quién realiza las convocatorias a todos
los socios para la junta general?
Lcda. Maribel Garcia

57

éQuién realiza la lectura de actas
anteriores?
Lcda. Maribel Garcia

58

¢Quién aprueba el acta de la junta
general?
Ing. Julio Cascante

59

éQuién  corrige e identificar las
observaciones y realiza las correcciones
en el acta?

Ing. Julio Cascante

60

¢Quién elabora el acta definitiva?
Lcda. Maribel Garcia

61

¢éQuién archivar el acta definitiva?
Lcda. Maribel Garcia

62

éQuién realiza la elecciéon del camién
destinado para retirar productos desde el
puerto de Guayaquil?

Lcdo. Fausto Cadena

239




AGROQUI ¢ e

Cargo: Ventas

Funciones:

Planificar, organizar y controlar las actividades
de contratos de concesion de crédito a clientes,
promociones y descuentos, mecanismos para
estimular e incentivar a los clientes, Realizar el

calculo de las comisiones de ventas

Sr. Paco Castillo

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

63

¢Quién determina los cambios que se
realizan en bodega?
Lcdo. Fausto Cadena

64

¢Quién establece la ubicacién de los

productos en la bodega.
St. Paco Castillo

Lo realiza por colaborar con el Gerente de
Logistica, y porque conoce mas sobre los
productos.

65

éQuién determina las actividades y el
personal que lo realiza?
Lcdo. Fausto Cadena

66

éQuién determinar la eficiencia de los
procesos?
Ing. Javier Aguirre

67

éQuién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?
Ing. Javier Aguirre

68

¢Quién toma la decisiéon para retirar o
agregar procedimientos?
Ing. Julio Cascante

69

éQuién elabora un nuevo flujograma
piloto del proceso?
Ing. Javier Aguirre

70

éQuién establece un flujo definitivo para
el proceso que ha sido examinado?
Ing. Javier Aguirre

71

éQuién realiza el seguimiento y observa
su deficiencia o eficiencia?
Ing. Javier Aguirre

72

éQuién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
Ing. Javier Aguirre
Lcda. Maribel Garcia
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AGROQUM eie | evaumcion

Quito, 26 de enero de 2010

Ing. Julio Cascante
Gerente General de Agroquim Cia. Ltda.

Presente.

De acuerdo a los resultados que se determind en el cuadro de Funciones
Incompatibles, que se realizo en el Departamento de Ventas, al Sr. Paco
Castillo, en base a un banco de preguntas, las cuales se encuentran
establecidas basandose al organigrama funcional, se identificaron las

siguientes funciones incompatibles:

1. ¢Quién realiza el analisis y calcula nuevos plazos de la cartera
vencida?

2. ¢Quién corrige en el informe de cartera vencida los plazos de los

clientes con los que se ha hecho negociacién?

¢, Quién determina los porcentajes de los descuentos?

¢ Quién llena la factura de venta?

¢, Quién revisa si el informe del nuevo producto o disefio es correcto?

o 0 bk~ w

¢, Quién Redacta via mail el pedido al proveedor solicitando el
producto?

7. ¢Quién establece la ubicacion de los productos en la bodega?

El resultado que se obtuvo en el cuadro de funciones incompatibles, indican

actividades que estan fuera de las funciones que le compete al
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AGROQUM eie | evaumcion

Departamento de Ventas quien esta a cargo el Sr. Paco Castillo, por tal
motivo a establecen recomendaciones, para minimizar el riesgo de fraude y
establecer nivel de responsabilidad y autoridad dentro de Agroquim Cia.
Ltda.
Problema
e Los célculos para establecer nuevos plazos se realizan sin ninguin
tipo de analisis, revision y autorizacion por el inmediato superior,
generando en ocasiones aplazamiento de tiempo por mas de una
vez al mismo cliente.
Recomendacion
e EIl Gerente de Ventas y Desarrollo de Producto, es el Unico que
autorice y corrija los nuevos plazos que se realizan a los clientes,
de tal manera que en base a un acuerdo entre las dos partes
lleguen a establecer plazos razonables siempre y cuando esto no
genere perdidas para la empresa, asi como establecer intereses
para el nuevo plazo, el Sr. Paco Castillo debe mantener
informacion actualizada de la cartera, para de esta manera emitir

informes al Gerente y este llegue a una decision acertada.

Problema
e Las correcciones gque se realizan cuando se ha determinado el
nuevo plazo, lo corrige el Sr. Paco Castillo, generando un
aplazamiento sin ningun tipo de analisis de la cartera de la
empresa, e incumpliendo los manuales existentes.
Recomendacion
e Es indispensable limitar los niveles de autoridad y funciones, en

este caso el encargado de realizar las correcciones de la cartera
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Problema

vencida con los nuevos plazos, debe ser el Sr. Paco Castillo,
siempre y cuando exista una autorizacion previa, del Sr. Jorge
Hernan Alvarez, en el informe de cambios, debe constar la
negociacion que se realizo, los interés, el plazo, el cliente, y los
productos que adquirid, y debe constar la firma de autorizacion

para la respectiva correccion.

e EI Sr. Paco Castillo, aplica descuentos sin tomar en cuenta los

rangos que indica la empresa segun el volumen de compra, en
ocasiones les otorga un descuento mayor a los clientes que son

frecuentes.

Recomendacion

e La Gerencia de Ventas y Desarrollo de producto debe ser el tnico

Problema

en aprobar los descuentos que se aplican a los clientes, el informe
donde se detallan estos, debe ser elaborado por el encargado del
departamento de Ventas, tomando en cuenta Unica Yy
exclusivamente el valor de compra que realizan los clientes,
indicando rangos para la aplicacibn de descuentos; en dicho
informe debe constar la firma de aprobacion del Gerente General y
revisado por el Gerente de Ventas y Desarrollo de Producto y la

aplicacion por parte del Departamento de Ventas.

e Al ser la misma persona que calcula los descuentos y llena la

factura, puede ocasionar favoritismo hacia algun cliente, y puede
generar facturas que no concuerdan con las proformas emitidas

por los vendedores.
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Recomendacion
e Los vendedores son aquellos que emiten las proformas, el cual
detallan los productos y los valores aplicarse si la proforma se
ejecuta. Para esto el encargado de llenar la factura seria el
departamento de contabilidad, para minimizar el riesgo de
equivocaciéon ya sea en los productos como en los valores, y asi
emitir facturas de acuerdo a las proformas, y que la aplicacién de
los descuentos se realicen bajo los rangos segun el volumen de

compra.

Problema
e El Sr. Paco Castillo emite recomendaciones de acuerdo a las
sugerencias de los clientes, pero sin base técnica, haciendo que
en ocasiones se cambie los disefos.
Recomendacion
o EIl disefios de los empaques que se realizan para los productos
deben contener un analisis investigativo, de como se debe tratar y
manejar los quimicos utilizados, de tal manera que el empaque no
altere su contenido; es asi que incluyendo a este analisis se debe
indicar, si el producto es acogido por el mercado, si contribuye al
mejoramiento de los cultivos, y ante todo que no afecte la salud de

los clientes.

Problema
e ElI Sr. Paco Castillo al realizar el pedido de los productos
directamente, omite las resoluciones o restricciones que emiten los

organos reguladores y pueden adquirir productos que se han
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restringidos para el uso dentro del pais

Recomendacion

Problema

El encargado de realizar el pedido de los productos a los
proveedores es el Lcdo. Mauro Cadena (Gerente de Comercio
Exterior), previo una orden de compra, autorizada por el Sr. Jorge
Hernan Alvarez (Gerente de Ventas y Desarrollo de Producto) el
Lcdo. Mauro Cadena que es la persona que se encuentra al tanto
sobre las resoluciones que emite Agrocalidad o en su caso el
Ministerio de Agricultura, para de esta manera tomar en cuenta
productos que hayan sido restringidos en su utilizacién dentro del

pais.

La mala colocacion de los productos en la bodega, puede
ocasionar la mezcla de los quimicos, dafios a la salud de los

bodegueros, o el deterioro de los productos.

Recomendacion

La colocacioén de los productos en la bodega deben ser analizados
de acuerdo a especificaciones de los proveedores en su
utilizacion, tomando en cuenta que existen productos que no
pueden estar en lugares humedos, o de alta temperatura, de igual
forma se debe tomar en cuenta la optimizacion el espacio de la

bodega
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INFORME DE LA
EVALUACION

Las recomendaciones que se explicaron anteriormente se encuentran de
acuerdo a las funciones de cada Gerencia Funcional y departamentos, de
esta manera se lograra una mayor eficiencia en los procesos y minimizar el

riesgo de confusion en las funciones que cada Gerente debe desempefar.

Atentamente.

Fabricio Castillo.
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Departamento de Tesoreria.

Inmediato Superior: Ing. Miguel Melo Gavilanez (Gerente Financiero).

1. Dentro de este departamento se realizan funciones que no estan

dentro de sus limites, es asi que el Lcdo. Hugo Alban es la persona
qgue realiza las conciliaciones bancarias mensuales, esto se genera
debido a que el Contador posee demasiadas actividades y solicita al
tesorero realice la actividad antes mencionada, no existe ninguna
autorizacion por parte del Gerente Financiero para que el tesorero

realice las conciliaciones bancarias.

El pago de salarios a los empleados se realiza por medio de cheques,
los cuales son elaborados por el Lcdo. Hugo Alban (tesorero), de igual
forma esta persona es la que firma los cheques, no mantiene un
registro de los pagos que ha realizado, y al poseer la autoridad de
firmar cheques, no solicita ningun tipo de autorizacion a niveles

superiores para efectuar pagos.

Los formularios para la declaracion de los impuestos, son llenados por
el Lcdo. Hugo Alban, en algunos casos se han tenido que llenar mas
de un formulario por haberse encontrado errores, existen ocasiones
que las revisiones no se han realizado por el Gerente Financiero a
tiempo, y las declaraciones se han tenido que tardar algunos dias,

generando intereses y multas.
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Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
pdlizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevencion
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar,
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR FUNCIONES
INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

éQuién aprueba los gastos que se realiza
por medio de caja chica?
Ing. Julio Cascante

éQuién lleva caja chica?
Lcda. Maribel Garcia

dQuién aprueba el reembolso del gasto
de caja chica?
Ing. Julio Cascante

édQuién elabora el reembolso de caja
chica de acuerdo a lo gastado?
Ing. Javier Aguirre

¢Quién aprueba la transferencia o cheque
para que se realice el reembolso a la
persona que solicito?

Ing. Miguel Melo Gavildnez

¢Quién recibe los estados de cuenta que
le envia el banco?
Lcda. Maribel Garcia

éQuién realiza la conciliaciéon bancaria
mensualmente?
Lcdo. Hugo Alban

Lo realiza por colaborar con el contador, ya
que este posee demasiadas funciones.

dQuién revisa las conciliaciones
bancarias mensuales?

Ing. Miguel Melo Gavilinez

archiva conciliaciones
que
mensualmente?

Lcdo. Roberto Freire

éQuién las

bancarias se han realizado

10

éQuién genera los libros contables

oficiales?
Lcdo. Roberto Freirve

11

éQuién firma los estados financieros
previo su revision?
Lcdo. Roberto Freirve
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Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
pdlizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones,
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevencién
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar
erogaciones y realizar pagos.

realizar boletines diarios de

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

12

¢Quién aprueba los estados financieros
finales?
Ing. Miguel Melo Gavilanez

13

éQuién archiva los estados financieros
finales?
Lcdo. Roberto Freire

14

¢Quién imprime el reporte de cartera que
refleja el sistema?
Lcdo. Roberto Freire

15

éQuién realiza el andlisis y calcula
nuevos plazos de la cartera vencida?

Sr. Paco Castillo

16

¢Quién realiza la negociacion con los
clientes para el pago?
Sr. Jorge Herndn Alvarez

17

¢Quién autoriza firma para el
proveedores?
Ing. Julio Cascante

pago a

18

¢Quién realiza el reporte de inventario
fisico?
Ing. Javier Aguirre

19

éQuién imprime el reporte de inventario
segun el sistema?
Lcdo. Roberto Freire

20

éQuién realiza el registro de las
variaciones existente tanto en el reporte
de bodega como el informe del sistema?

Lcdo. Roberto Freire

21

¢Quién verifica la  existencia de
variaciones entre los informes de bodega
y el sistema?

Ing. Miguel Melo Gavilinez
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Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
pdlizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevencién
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR

OBSERVACIONES
FUNCIONES INCOMPATIBLES
29 ¢Quién archiva los informes de
inventarios actualizados?
Lcdo. Roberto Freire
éQuién realiza los roles de pago
23 |individuales de los empleados y el rol

general?
Lcdo. Mauricio Troya

24

¢Quién aprueba el pago de salarios a los
empleados?
Ing. Julio Cascante

25

¢Quién firma los cheques para el pago a
empleados?
Lcdo. Hugo Alban

Lo realiza por no demorar los pagos.

26

¢Quién registra los pagos de sueldos a
los empleados?
Lcdo. Roberto Freire

27

éQuién aprueba la solicitud para un
anticipo de sueldo?
Ing. Miguel Melo Gavilanez

28

¢Quién realiza un control en el sistema
para efectuar el anticipo?
Lcdo. Roberto Freire

29

¢Quién revisa los informes de los
mayores para el pago de impuestos al
SRI?

Ing. Miguel Melo Gavilanez

éQuién llena los formularios de los . ,
30|, Porque es la persona quien envia para que se
impuestos? realice su declaracion
Lcdo. Hugo Alban )
31 ¢Quién llena los anexos transaccionales?

Lcdo. Roberto Freire
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Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
polizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevencién
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

32

¢Quién revisa que los formularios y los
anexos se encuentren bien?
Ing. Miguel Melo Gavildnez

33

éQuién aprueba el pago de los
impuestos?

Ing. Miguel Melo Gavildnez

¢Quién recoge los documentos y si existe

34 |algin documento faltante Quién lo
archiva?
Lcdo. Roberto Freire
35 ¢Quién revisa los términos de los

contratos con los proveedores?
Ing. Miguel Melo Gavilanez

36

¢Quién aprueba para realizar el pago a
los proveedores?
Ing. Julio Cascante

37

¢Quién registra en el sistema los pagos
que se han efectuado?
Lcdo. Roberto Freire

38

éQuién realiza la publicacion en los
periédicos o cualquier medio de
comunicacion?

Lcda. Maribel Garcia

39

¢Quién selecciona a los aspirantes que
cumplen los perfiles que necesita cada
Gerente Funcional?

Lcdo. Mauricio Troya

40

¢Quién comunica a los posibles
aspirantes a las pruebas de
conocimiento?

Lcdo. Mauricio Troya
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Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
podlizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevenciéon
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar,
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

41

éQuién elabora las de

conocimiento?

pruebas

Sr. Jorge Herndn Alvarez
Ing. Miguel Melo Gavildnez
Lcdo. Fausto Cadena
Lcdo. Mauro Cadena

42

éQuién toma las pruebas de conocimiento
y psicolégicas?
Lcdo. Mauricio Troya

43

¢Quién escoge a la persona para ocupar
la vacante?
Sr. Jorge Herndn Alvarez
Ing. Miguel Melo Gavildnez
Lcdo. Fausto Cadena
Lcdo. Mauro Cadena

44

¢Quién capacita a los nuevos empleados
en sus funciones?
Sr. Jorge Herndn Alvarez
Ing. Miguel Melo Gavildnez
Lcdo. Fausto Cadena
Lcdo. Mauro Cadena

45

éQuién elabora el cronograma para la
capacitacién del nuevo empleado dentro
de su area?

Lcdo. Mauricio Troya

46

éQuién ingresa un nuevo cliente al
sistema o verificar si ya existe?
Ing. Carlos Balladares

47

éQuién determina los porcentajes de los
descuentos?
Sr. Paco Castillo

48

éQuién autoriza el aumento  del
porcentaje de descuento para clientes?

Ing. Julio Cascante
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Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
pdlizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevencidon
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

49

éQuién llena la factura de venta?
Sr. Paco Castillo

50

¢Quién recibe el depdsito o dinero por la
venta recibida.?
Lcdo. Roberto Freire

éQuién elabora los gastos de publicidad

51 |que se incluyen en el presupuesto de

publicidad?
Sr. Jorge Herndn Alvarez

52 éQuién recoge los materiales de

limpieza?
Sr. Diego Lema

53 éQuién realiza la limpieza de los

departamentos?

Sr. Diego Lema

54

éQuién cierra las oficinas al momento de
la salida?
Ing. Julio Cascante

55

éQuién realiza el mantenimiento a los
vehiculos?

Lcdo. Fausto Cadena

56

¢Quién realiza la compra de los repuestos
de los vehiculos?
Lcdo. Fausto Cadena

57

¢Quién autoriza la compra de los
repuestos de los vehiculos?

Ing. Julio Cascante

58

éQuién determina las actividades y el
personal que lo realiza?
Lcdo. Fausto Cadena

59

éQuién determinar la eficiencia de los
procesos?
Ing. Javier Aguirre
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Cargo: Tesoreria

Funciones:

Adquirir, verificar y hacer seguimiento de las
pdlizas, almacenar los soportes de todas las
transacciones, realizar boletines diarios de
los fondos, aplicar medidas para el manejo
del efectivo, la caja y los bancos, prevencion
de errores en, brindar la informacién oportuna
sobre la liquidez, en algunos casos autorizar
erogaciones y realizar pagos.

LCDO. HUGO ALBAN

PREGUNTAS PARA IDENTIFICAR
FUNCIONES INCOMPATIBLES

OBSERVACIONES

60

¢Quién analizar si los procedimientos
retardan los procesos?
Ing. Javier Aguirre

61

¢Quién toma la decisién para retirar o
agregar procedimientos?
Ing. Julio Cascante

62

éQuién elabora un nuevo flujograma
piloto del proceso?
Ing. Javier Aguirre

63

¢Quién establece un flujo definitivo para
el proceso que ha sido examinado?
Ing. Javier Aguirre

64

¢Quién realiza el seguimiento y observa
su deficiencia o eficiencia?
Ing. Javier Aguirre

65

¢Quién archiva el nuevo flujograma del
proceso que se cambio?
Ing. Javier Aguirre
Lcda. Maribel Garcia
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Quito, 26 de enero de 2010

Ing. Julio Cascante
Gerente General de Agroquim Cia. Ltda.

Presente.

De acuerdo a los resultados que se determind en el cuadro de Funciones
Incompatibles, que se realizo en el Departamento de Tesoreria, al Lcdo.
Hugo Alban, en base a un banco de preguntas, las cuales se encuentran
establecidas basandose al organigrama funcional, se identificaron las

siguientes funciones incompatibles:

1. ¢Quién realiza la conciliacién bancaria mensualmente?
2. ¢Quién firma los cheques para el pago a empleados?

3. ¢Quién llena los formularios de los impuestos?

El resultado que se obtuvo en el cuadro de funciones incompatibles, indican
actividades que estan fuera de las funciones que le compete al
Departamento de Tesoreria quien esta a cargo el Lcdo. Hugo Alban, por tal
motivo a establecen recomendaciones, para minimizar el riesgo de fraude y
establecer nivel de responsabilidad y autoridad dentro de Agroquim Cia.
Ltda.
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Problema
e Como el Lcdo. Hugo Alban, es la persona que elabora los cheques
para el pago a los empleados, y de igual forma realiza las
conciliaciones bancarias, no existe un control adecuado sobre los
desembolsos que se genera, esto puede generar que se realicen
desembolsos fuera del desenvolvimiento normal de la empresa.
Recomendacion
e Se realice un detalle de todos los gastos efectuados, ademas de tener
un control de los cheques que se emiten, para el pago de salarios,
debe constar la firma del Gerente Financiero; las conciliaciones
bancarias deben ser realizadas por el contador, asi se tiene un mayor

control sobre los desembolsos que se realiza.

Problema
e Al no mantener un control de la emisiéon de cheques para el pago, el
Lcdo. Hugo Alban, tiene toda la autoridad para firmar los cheques, es
asi que la mala utilizacion de esta responsabilidad se puede utilizar
para beneficio propio.
Recomendacion
e Se debe realizar las funciones cumpliendo con el manual, la firma de
los cheques se debe dar por parte del Gerente Financiero, asi este
mantendra un control sobre los cheques que se han girado, previa
autorizacion del Gerente General que tendra conocimiento de todos

los desembolsos que se han realizado.

256




AGROQUM et | “evacincon

Problema
e Al momento de llenar los formularios ha existido errores por parte del
Lcdo. Hugo Alban, que en ocasiones ha producido retrasos en la
declaracion de los impuestos.
Recomendacion
e Se observe la posibilidad de contratar a un auxiliar de contabilidad,
para que colabore en la funciones del contador, y asi evitar que otras
personas realicen actividades, por la acumulacion de trabajo del
contador.

Las recomendaciones que se explicaron anteriormente se encuentran de
acuerdo a las funciones de cada Gerencia Funcional y departamentos, de
esta manera se lograra una mayor eficiencia en los procesos y minimizar el

riesgo de confusion en las funciones que cada Gerente debe desempenfar.

Atentamente.
Fabricio Castillo.
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6.1.1.

6.1.1.1

6.1.1.2

6.1.1.3

6.1.1.4

6.1.1.5

CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

La Gerencia General no motiva a los empleados a cumplir las
normas, reglamentos y manuales existentes en la empresa,
haciendo que estos sean inutiles en la guia de las funciones y

procesos que le corresponde a cada empleado.

El personal no tiene un amplio conocimiento de sus funciones,
ignoran cualquier tipo de control y niveles de autoridad, es asi que
realizan sus funciones de acuerdo a la costumbre, y en ocasiones

por asistir a sus comparieros.

No se ha realizado un andlisis sobre las funciones que
desempefian los empleados en la actualidad, es asi que los
manuales existentes se encuentran plasmados, pero la aplicacion
de estos son ineficientes, haciendo que los empleados mezclan

funciones entre si.

La demora de procesos, tramites, pagos, son retrasados la
mayoria de ocasiones, debido al intercambio de funciones que
existe en la empresa, el departamento de Organizacion y Métodos
no ha realizado ningun tipo de analisis referente a la sobrecarga
de funciones, es asi que estas son trasladadas a otra persona

para que lo realicé.

Existen operaciones que no poseen autorizacion, que de acuerdo
a los manuales debe constar, la mala delegacion de funciones a

llegado al limite de que el control sea minimo, y que los niveles de
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autoridad no existan, de tal manera que las operaciones
realizadas no poseen ningun tipo de andlisis, verificacion vy

autorizacion.
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6.1.2.

6.1.2.1

6.1.2.2

6.1.2.3

6.1.2.4

Recomendaciones

Por medio de la Junta General de Socios, por ser el principal
organo, se establezca un sistema de capacitacion liderado por la
Gerencia de Recursos Humanos, y asesorado por el
Departamento de Organizacion y Métodos, el cual indiquen vy
especifiguen funciones de cada empleado, para de esta manera

establecer y limitar niveles de control, autoridad.

La Gerencia General como eje principal la empresa, debe
mantener niveles de control, realizando por medio del
cumplimiento de los manuales y con supervision del Departamento
de Organizacion y Métodos, delinear los niveles de autoridad, y
establecer controles, de esta manera los empleados tendran una
guia clara y especifica, sobre lo que tienen que hacer, y las
funciones que son realizadas por costumbre se suprimiran en la

empresa.

El Departamento de Organizacion y Métodos debe realizar
andlisis, sobre la eficiencia actual de los procesos, y observar si
estos necesitan un redisefio en su estructura, de tal manera que
los empleados se sujeten estrictamente a los manuales, y no
realicen funciones que se encuentran fuera de limite, minimizando

el riesgo de errores y fraudes.

Concientizar a todos los empleados sin excepcion, de que el
cumplimiento de las funciones van a generar en la compafia
eficiencia, que el departamento de Recursos Humanos,
Organizacion y Meétodos analicen la posibilidad de incorporar
personal, para que no exista sobrecarga de funciones y asi poder

eliminar la delegacion de las mismas a otras personas.
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6.1.2.5

La Gerencia General, debe motivar y obligar a que todos la
operaciones que se realicen en la empresa, deben tener su
respectiva autorizacion por parte de Cada Gerente Funcional
segun el caso y en otras la del Gerente General, de esta manera
se tendrd un control de las operaciones efectuadas con su

respectiva autorizacion, y asi minimizar el riesgo de fraude.
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AGROQUIN 1

Av. Félix Oralabal N45-37 y Zamora,
Sector Aeropuerto

Quito - Ecuador

Quito, 04 de Octubre del 2009

Sefor

Dr. Rodrigo Aguilera

DIRECTOR DE LA CARRERA DE INGENIERIA EN FINANZAS Y
AUDITOR{A

Presente.-

La empresa “Agroquim Cia. Ltda.” Comercializadora de insumos
agropecuarios. Autoriza a al Sr. Fabricio Angel Castillo Garcfa, portadora de
la CI# 171559266-1, a recibir toda la informacién necesaria, para la
elaboracién de su Tesis: “PROPUESTA DE UN SISTEMA DE EVALUACION
A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS QUE
OPERAN EN "AGROQUIM" CiA. LTDA., COMERCIALIZADORA DE
INSUMOS AGROPECUARIOS UBICADA EN EL D.M. DE QUITO
PROVINCIA DE PICHINCHA?, y la obtencion de su titulo de Tercer Nivel.

Es todo cuanto puedo decir en honor a la verdad.

Atentamente;

Lic. Mauricio Troya
Gerente de Recursos Humanos
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