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Introduccion
En una empresa por mas pequena suela ser, para llegar a tener un mejor manejo del
personal, actividades y una alta eficiencia al momento de cumplirlas, hay que tener bien
establecidos los procesos internamente. Teniendo bien definidos los procesos puede ser de
mucha ayuda para dar un mejor seguimiento individual y en el drea Administrativa, para

identificar que las funciones se estén cumpliendo acorde a los objetivos de la empresa.

El presente manual serd una herramienta de trabajo sencilla, con facultades de orientar
a los trabajadores de la empresa AGRONEGOCIOS a una actividad mas ordenada de como

hacer de manera correcta cada actividad que desempefie.

Con este preambulo sobre la investigacion en curso, para definir el manual de
procesos administrativos de la empresa AGRONEGOCIOS, y definiendo la importancia de
contar con actividades definidas dentro del departamento, que permitan llevar acabo un

trabajo que no conlleve carga laboral y sea satisfactorio para la empresa y el colaborador.
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Formacion de Objetivos

Objetivo General
Desarrollar un manual de procesos administrativos de la empresa AGRONEGOCIOS
de la ciudad de Rio Negro en Bafios, con la intencidon que incluya las actividades claras para

el personal colaborador.

Objetivos Especificos
e Formular teéricamente el desarrollo del manual de procesos administrativos de la
empresa AGRONEGOCIQOS.
e Identificar los procesos necesarios para el area administrativa de la empresa
AGRONEGOCIOS.

e Disefiar el manual procesos administrativos de la empresa AGRONEGOCIOS.

Justificacion

A través de la elaboracion de un Manual de Procesos Administrativos para la empresa
AGRONEGOCIOS en la ciudad de Rio Negro Bafios se aprovecharan las politicas y procesos
de una manera mas eficiente para un mejor funcionamiento de la empresa, acorde a cada

necesidad que se vaya presentando.

Hablando en un ambito institucional dentro de la empresa AGRONEGOCIOS
facilitara el control interno, la carga laboral y procesos que se estén dando de una manera
repetitiva. Se mejoraran los tiempos de ejecucion y se optimizaran los recursos que la

empresa este brindando para el funcionamiento.

Mediante la investigacion se definirdn los procesos necesarios en el area, con las
instrucciones, procesos y politicas que cada uno conlleve. Y que se debera aplicar segtin el

documento, paso por paso para el andar de cada actividad. Si bien dentro de la organizacion
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existe un poco de temor, por la falta de conocimiento, al tener listo todo el material se

socializarad de una manera transparente y sencilla de entender.

Esto permitird demostrar que tan beneficioso es contar con manuales de procesos en

cada area de cada organizacion.

Planteamiento del problema

A nivel general vemos como cada empresa, organizacion o estructura laboral, llevan a
cabo actividades que tienen que cumplir cada dia, pero muchas de ellas son actividades que
se las realizan sin planificacion alguna. Lo que hace la implementacioén de procesos dentro de
una organizacion, es delimitar las tareas de cada colaborador y fortalecer su capacidad de

respuesta ante cualquier problema.

(Baquero, 2013) nos menciona el autor que el Control Interno ha existido siempre,
desde que se crearon las primeras organizaciones existe la necesidad de implantar controles

sobre las personas que en ellas participan y sobre sus operaciones

A nivel de nuestro pais considero que faltan resolver algunos problemas para la
implementacion. Uno de los que mas se presenta es el no dar la apertura para contar con un
manual que delimite los oficios. Creer que en la implementacion se dard un paso al ser

observados o vigilados es otra delimitante para no ceder antes un trabajo que es necesario.

En AGRONEGOCIOS, y su area administrativa han visto la necesidad de
implementar un manual de procesos administrativos, donde cada colaborador pueda
identificar las falencias que existen y aportar para la elaboracion de cada proceso. Donde todo
quedara documentado y claro al momento de aplicarlo, esto contribuira con la eficiencia en

cada empleado.
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Se ha podido determinar con la investigacion que los principales problemas que
presentan en la empresa son en los procesos de pagos, calificacion de proveedores y
cotizaciones. Ha existido un retraso muy grande al momento de desarrollar las actividades
mencionadas, que llegan a afectar al curso de la organizacién. También el cruce de las
actividades ha representado que ciertas acciones se la realicen hasta dos veces por diferentes

colaboradores.

La investigacion contribuird con la organizacion, para identificar cada paso que se
debe seguir seglin la necesidad presentada. Todo esto se vera reflejado al cumplir con los
objetivos personales y de la organizacion, donde se busca el crecimiento profesional y un

recurso bien establecido para futuro de la parroquia Rio Negro en Bafios.
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Capitulo I

Marco Teorico

1.1. Antecedente de AGRONEGOCIOS

AGRONEGOCIOS es una Sociedad por Acciones Simplificada que tiene como actividad
el cultivo de tomates, fue creada recientemente en el afio 2021, en este corto tiempo ha ido
implementado a través del desarrollo e infraestructura una estabilidad en el &mbito laboral.
Actualmente cuenta con 1 oficina en Bafios de Agua Santa, parroquia de Rio Negro; ademas
de 3 invernaderos en un terreno cedido comodato.

La idea nace al ver la necesidad sobre la parroquia Rio Negro, lugar de interés donde
ademas de los cultivos se lleva a cabo varios programas de desarrollo territorial, por parte de
organizaciones que buscan el crecimiento de las personas y comunidades.

Rio Negro al ser un sector que en su mayoria desde muy pequefios trabajan en la
agricultura, AGRONEGOCIOS mediante un estudio previo ve factible llevar a cabo el proyecto
de Produccion de Tomates Bajo Invernadero, empezando por reconocer el terreno,
construccion de la estructura de los invernaderos, trabajo de la tierra y posterior sembrio de la
planta. Todo esto bajo un control en su principio de consultores externos y con la ayuda de
profesionales de Fundacion CRISFE.

Con la ejecucion del proyecto de produccidn nacen varias insuficiencias que requieren
mejoras, en especial el de repotenciar sus semillas y fertilizantes, el sistema riego, la cosecha
y el empaque, donde se adquieren maquinas que ayudan a una mejor funcién de cada actividad.

En el afio 2022, al tener ya un producto definido y estandarizado, se comienza a ofrecer
dentro de la parroquia a comerciantes de la zona, para que esto trascienda la frontera de la
misma y llegar a zonas aledafias a Rio Negro. El siguiente paso en la comercializacion ha sido
buscar grandes empresas con ventas muy fuertes como supermercados, donde la principal carta,

sin contar el producto, es la responsabilidad social que genera la empresa.
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Al poner en contexto a los supermercados que AGRONEGOCIOS se crea con el afan de
llevar a cabo una asociacién con procesos definidos y con un producto que cumpla con los
estandares de calidad; con la intencion de luego pasar a la Junta Parroquial la administracion
de la empresa y que esta pueda generar plazas de empleo y capital donde se pueda invertir en
proyectos de desarrollo en la zona.

Gracias al trabajo e investigaciones realizadas este afio la empresa esta logrando
certificarse con una calidad de produccién de tomate con una norma bajo los estandares de
Bayer. Un logro que, al concretarse, veria muchos frutos y varias puertas abiertas para que el
producto pueda seguir trascendiendo. Bajo el mando de su Gerente General,
AGRONEGOCIOS ha ido creciendo en produccion y comercializacion, su visiény experiencia
a sido fundamental para ver las necesidades y fortalezas que pueden servir en el camino trazado.

Asi viene la presencia del Departamento Administrativo que busca estandarizar los
procesos empezado por su area de trabajo, para luego irse trasladando a los demas
departamentos y definir los manuales de procesos adecuado a sus necesidades actuales.

(Chiavetano, 2005) define que el proceso para hacer énfasis en que los administradores,
sin importar sus niveles y funciones se comprometan continuamente en actividades
interrelacionadas como planear, organizar, dirigir y controlar, para alcanzar los objetivos

deseados.

1.2.Manual
1.2.1. Definicion de manual

(Ortiz, 2008) un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge minuciosa
y detalladamente las instrucciones que se deben seguir para realizar una determinada
actividad, de una manera sencilla, para que sea facil de entender, y permita al lector,

desarrollar correctamente la labor de propuesta.
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Vemos que menciona (Ortiz) que un manual es una manera sencilla de llevar a cabo

un instrumento donde nos permita desempefiar nuestras labores de un modo mas organizado.

1.2.2. Clasificacion de manual

e Manuales de organizacién

e Manuales de politicas

e Manuales de normas y procesos

e Manuales para especialistas

e Manual del empleado

e Manual de contenido multiple

e Manuales de finanzas

e Manuales de sistemas

(Graterol, 2010) manifiesta que, la efectividad de los manuales administrativos radica en
el andlisis de cada proceso, actividad, funcion, tarea, etc. Ya que este permitird una
elaboracién precisa de cada manual, logrando con ello que el usuario encuentre una solucion

a sus problemas sin necesidad de consultar a los niveles superiores.

1.2.3. Ventajas
e Informacion clara y amplia del trabajo que se va a realizar.
e Sealinean con la planificacion estratégica de la empresa, para cumplir las metas y
objetivos.
e Incrementa en desenvolvimiento en las funciones del trabajo.
e Permite tener funciones claras y colaboradores en cada una de ellas que cumplan con

el trabajo.
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1.2.4. Desventajas
e Sino se definen las actividades claramente, el proceso no funcionara de manera
Optima.
e Al definir las actividades y materiales a intervenir, puede ser que tengan un costo no
planificado.
e Hay que actualizar el manual, cada que vaya avanzado el tiempo.
e Puede resultar complicados para las personas nuevas en las empresas.

1.2.5. Estructura de un manual

Figura 1

Disefio del manual

Nombre del proyecto Responsable(s) Area, departamento,
o manual etcétera

Calendarizacién Secuencia o cronologia Actividades a realizar
de las actividades

Representacion grafica Seguimiento (avances)

Nota. La figura muestra el disefio y orden, de la estructura de un manual de procesos, cada paso a seguir para la
realizacion del manual. (Unidad de Apoyo para el Aprendizaje, 2017)
e Nombre del proyecto o manual: Basicamente define el nombre de que va a tratar el
siguiente manual, de una manera simple y basica de entender.
e Responsables: Define que personas realizaron el manual y bajo que personas esto se

va a autorizar para proceder.
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Areay departamento: Involucra al area interesada en que las funciones estén
definidas bajo un manual.

Calendarizacion: Fechas exactas donde se va aplicar las funciones.

Secuencia o cronologia de las actividades: Un listado de tareas que son necesarias
para realizar el proceso de una manera cronoldgica.

Actividades a realizar: Tareas y labores designadas a realizar definiendo a cada
colaborador en su funcion.

Representacion grafica: Bajo un flujograma disefiado con herramientas, donde
permita entender el orden.

Seguimiento: Definir con fechas establecidas y que funcionarios intervendran en el
control y seguimiento del trabajo descrito.

Diagrama de Flujo

El Diagrama de Flujo es una esquematizacion de un grafico que representa los pasos a

seguir, para dar con la solucién de un problema de una manera mas sencilla y comprensible.

Nos ayuda a dar una lectura bajo algoritmos y simbolos definidos, siguiendo la secuencia

marcada en el programa.

(Manene, 2011) define que, un diagrama de flujo es la representacion grafica del flujo

o secuencia de rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en

cuestion, las unidades involucradas y los responsables de su ejecucion, es decir, viene a ser la

representacion simbolica o pictorica de un proceso administrativo.



1.2.7. Simbolos de un Diagrama de Flujo

Figura 2

Diagrama de Flujo

:

L.
A > -

Nota. La figura nos define claramente los tipos de algoritmos que podemos usar en secuencia del proceso.

e Ovalo: Indica el inicio y fin internamente del grafico.

e Paralelogramos: Muestran entradas y salidas.

e Rectangulos: Revelan las acciones a seguir.

e Diamantes: Suelen derivar en dos caminos de las decisiones que hay que tomar.

e Lineas de Flujo: Son las direcciones donde tenemos que avanzar.
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1.3.Procesos
1.3.1. Concepto

Un proceso es todo aquello que te permite seguir un camino, donde vas a encontrar
varias salidas con la informacidon que mantengas investigada, que sea esencial dentro de una
organizacion.

(Barros, 1998) un proceso es un conjunto de tareas logicamente relacionadas que
existen para conseguir un resultado bien definido dentro de un negocio; por lo tanto, toman
una entrada y le agregan valor para producir una salida.

1.3.2. Tipos de Procesos
Los procesos cumplen con funciones claras dentro de cada empresa, por areas se

identifican los siguientes:

Proceso Administrativo

Es uno de los mas relevantes, al ser un area de soporte para las demas, es de mucha
importancia que siga un proceso establecido. Entre sus funciones podemos encontrar 4 que

son muy importantes:

e Planificacion: Toda empresa persigue el éxito segun sus metas y objetivos, los
dimensiona a futuro y se acopla a su planificacion estratégica.

e Organizacién: Incentiva a los a los otros departamentos a trabajar en equipo, donde
mezcla lo mejor de cada area y de cada trabajador.

e Direccion: Siguiendo una linea motivadora, contando también con una planificacién
y organizacion adecuada, se puede estimular a los trabajadores a actividades

desenvueltas de una manera optima.
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e Control: Conjuntamente con lo planificado, se realiza una revision de verificacion de
labores, donde se pueden identificar los aciertos y errores. Esta funcion permite

corregir a tiempo y buscar buenos resultados.

Figura 3

Funciones de Procesos Administrativos

1. Planeacion E> 2. Organizacion

b ”

\‘ i

ﬁ Retroalimentacion G

3. Direccion 4. Control

Nota. Podemos observar en el grafico, como las funciones son un proceso ciclico que avanza a un

mismo proposito.

1.3.2.1. Proceso de Gestion

Medicion de la calidad tanto humana como de servicios, logra emparejar y mejorar los
resultados. Funciona muy bien con giros de negocio, donde se evalua el servicio de apoyo y

medidas de desarrollo.
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1.3.2.2.Proceso Productivo

(economipedia, 2019) define de la siguiente manera, el proceso productivo es el
conjunto de tareas y procedimientos requeridos que realiza una empresa para efectuar la

elaboracion de bienes y servicios.

También puede entenderse como una serie de operaciones y procesos necesarios que

se realizan de forma planificada y sucesiva para lograr la elaboracion de productos.

Como podemos observar en este proceso es la oferta de un bien, que tiene como
resultado el trabajo de una empresa, desde una materia prima, a un producto elaborado y listo

para la venta.

1.3.2.3.Proceso Comercial

Proceso para entender e interactuar con empresas y posterior con clientes. Un proceso
importante para el desarrollo de la empresa, el entender las necesidades y evolucionar en el

entorno empresarial.

1.4.Herramienta Bizagi
Plataforma muy util que permite la automatizacion de procesos, transformados a

simbolos y gréaficos, que siguen una secuencia de pasos para mejorar el rendimiento.

1.4.1. Funciones de Bizagi
o Interfaz facil de usar para cualquier nivel de habilidades.
e Asistente completamente visual de siete pasos para “Citizen Developers”.
e Creey personalice rapidamente aplicaciones empresariales.
1.5.Administracion
(Coulter, 2005) La administracion consiste en coordinar las actividades de trabajo de

modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas.



23

1.5.1. Objetivo de la administracion
Tiene como objetivo a corto, mediano y largo plazo cumplir con las metas que la
organizacion se haya propuesto. Canalizar bien los recursos y repotenciarlos tanto el recurso

humano, como material, y dar un buen resultado para el alcance de la organizacion.

1.5.2. Caracteristicas de la administracion
Hay un amplio mundo en la administracion, donde tenemos varias caracteristicas que
nos ayudan a entender su relacion con las diferentes ramas. Entre las que tenemos, son las

siguientes:

e Universal, donde nos indica que se aplica administracién sobre toda actividad que
realizas.

e Valor instrumental, nos ayuda a establecer y alcanzar nuestros objetivos de una
forma eficaz.

e Interdisciplinaria, combina con las otras ramas que tiene una relacién, y donde las
personas pueden intervenir y participar.

e Unidad temporal, un proceso que se utiliza en un tiempo especifico y funciona solo
en base al estudio que se realice.

e Caracter especifico, esta caracteristica nos indica que la administracion se diferencia
de otras ramas o ciencias.

e Flexibilidad, segun la necesidad que presente la organizacion o empresa, la
administracion se adapta a los procesos.

e Suunidad jerarquica, define los grados de mando y segun la diferencia se aplica las

particularidades que cada uno intervendra.
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1.6.Marco Conceptual

1.6.1. Manual
El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir

para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que

desempenia responsabilidades especificas (Kellog, 2009).

1.6.2. Administrar

Administrar es simplemente disefiar y mantener un medio ambiente o entorno
apropiado para lograr los objetivos organizacionales con el menor esfuerzo posible

(Weinrich, 2004).

1.6.3. Proceso

Un proceso es un conjunto de tareas l6gicamente relacionadas que existen para
conseguir un resultado bien definido dentro de un negocio; por lo tanto, toman una entrada y

le agregan valor para producir una salida (Barros, 1998).

1.6.4. Proceso Administrativo

Es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el logro de sus objetivos y
satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los administradores o gerentes de una
organizacion realizan debidamente su trabajo a través de una eficiente y eficaz gestion, es
mucho mas probable que la organizacion alcance sus metas; por lo tanto, se puede decir que
el desempefio de los gerentes o administradores se puede medir de acuerdo con el grado en

que estos cumplan con el proceso administrativo (Hurtado, 2000).

1.6.5. Empresa Agropecuaria

La empresa agropecuaria tiene como objetivo principal la optimizacion y
maximizacion de sus ingresos; este objetivo se logra con la interrelacion de los factores de
produccion como: factor terreno, factor capital, factor trabajo y factor empresarial. Por lo
tanto, es importante un sistema de informacion que permita gestionar toda la informacion y

que devuelva los resultados estratégicos para la toma de decisiones (Montoya, 2016).
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1.6.6. Gestion
La gestion es el arte de saber lo que se quiere hacer y a continuacidn, hacerlo de la

mejor manera y por el camino mas eficiente (Frederick, 1994).

1.6.7. Empresa SAS

Tipo de empresa que no requiere contar con un niumero de socios para ser

conformada, ni tampoco de un capital minimo.

1.6.8. AGRONEGOCIOS
Empresa conformada para cultivo de tomate, en la parroquia Rio Negro Bafios.
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CAPITULO 11

MARCO METODOLOGICO
2.1. Estudio de Métodos

(Sachez, 2023) La investigacion cuantitativa es aquella que reclama la intervencion de
datos cuantificables o numéricos (cantidades, magnitudes), por lo que trabajan con universos

muy grandes (sobre los cuales toman muestras representativas como criterio de validacion).

Esta retine datos numéricos que pueden ser jerarquizados, medidos o categorizados a
través de analisis estadistico y ayuda a descubrir patrones y relaciones, asi como a realizar

generalizaciones.

2.1.1. Tipo de investigacion
(Taucher, 1999) la investigacion descriptiva tiene como objeto mostrar una situacion,
los resultados obtenidos en una investigacion descriptiva pueden dar origen a una hipdtesis y

cumplir asi con la primera etapa del método cientifico.

2.2. Técnicas de Investigacion

La técnica a usarse en esta investigacion sera la entrevista, que es un instrumento que
se acomoda a lo que requiere la investigacion. Consta con un nimero pequefio que van a ser
los entrevistados, que representan a todos los colaboradores que actualmente se desempefian

en AGRONEGOCIOS. Constaran de 8 preguntas al area Administrativa.

2.3. Determinacion de Poblacion y Muestra
Estd compuesta por toda el drea administrativa de AGRONEGOCIOS, los cuales son

4 localizados en la parroquia de Rio Negro.

A continuacion, en la siguiente tabla revisaremos como se define los cargos y

personas que intervendran de la entrevista:
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Tabla 1

Muestra de la investigacion

Gerente General

Analista Administrativo

Analista Contable

Consultor Externo
Total

Ing. Andrés Quinteros
Ing. Dolores Cayambe
Ing. Fernando Tipan
Ing. Xavier Marifio

N

Entrevista al Area Administrativa

Preguntas de la entrevista

1. ¢Considera usted que esta determinado un manual de procesos en el area
administrativa y esté acorde a sus necesidades actuales del proceso y en funcion de
todos los empleados existentes de su area?

2. ¢Cree usted que el personal del area administrativa que se encuentra trabajando
actualmente conoce a cabalidad sus funciones, responsabilidades y delimitaciones?

3. ¢Ha experimentado algun tipo de problemas en su puesto de trabajo porque no estan
definidos los procesos a seguir para ciertas actividades?

4. Esta de acuerdo en que la empresa debe realizar un manual de procesos del area
administrativa? ¢Por que?

5. De contar con algin manual de procesos administrativo. ;De que manera cree usted
que se deberia difundir?

6. ¢Qué beneficios cree que traeria consigo contar con un manual de procesos
administrativo?

7. ¢Qué procesos cree que se deberia implementar en el area administrativa?

8. Considera que con los procesos antes mencionado ¢Su desempefio mejoraria en el area

administrativa? ¢ Por qué?
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2.4. Tabulacion de Datos
2.4.1. Resultados de la Investigacion

La entrevista se pudo aplicar y contar con el apoyo de todos, al ser una empresa
todavia pequeia y al no tener muchos empleados por areas, fue muy manejable sobrellevar la

investigacion.

Pregunta 1. ;Considera usted que esta determinado un manual de procesos en el
area administrativa y esté acorde a sus necesidades actuales del proceso y en funcion de

todos los empleados existentes de su area?

Respuesta a la pregunta 1. Entrevista.

Ing. Andrés Quinteros | No existe un manual de ningln proceso en el rea administrativa.

Ing. Dolores No, y por ello hay muchos vacios al momento de realizar las actividades.

Cayambe

Ing. Fernando Tipéan No hay procesos en ninguna area.

Ing. Xavier Marifio Solo existen actividades que se realizan bajo una orden, mas no por un
manual.

Analisis e interpretacion

En esta primera pregunta observamos que no existe un manual de procesos del area
administrativa. Se realizan las actividades por disposicion o por guias internas, no por cubrir

las necesidades del departamento.

Pregunta 2. ;Cree usted que el personal del Area administrativa que se encuentra
trabajando actualmente conoce a cabalidad sus funciones, responsabilidades y

delimitaciones?

Respuesta a la pregunta 2. Entrevista.

Ing. Andrés Considero que todos los colaboradores conocen a cabalidad, todas sus
Quinteros actividades que tienen que realizar bajo su jornada laboral. Pero hace falta
conocer de qué manera nos gustaria que lo hagan.
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Ing. Dolores
Cayambe

No, en ocasiones hay una mezcla de actividades, como también criterios
divididos de cdmo se deben manejar ciertos temas.

Ing. Fernando Tipan

Tengo claras mis funciones y responsabilidades, pero si existe una
desincronizacién interna que afecta ciertas actividades.

Ing. Xavier Marifio

Considero que no conocen sus funciones, hay confusion en saber qué es lo
que tiene que realizar el personal. Gran ejemplo son los retrasos en las
gjecuciones.

Analisis e interpretacion

Vemos bastante remarcado como los entrevistados coinciden en su mayoria, que

realizan su trabajo y creen cumplir con las funciones. Pero claramente hay falencias en las

actividades y al momento de ejecutarlas.

Pregunta 3. ;Ha experimentado algun tipo de problemas en su puesto de trabajo

porque no estan definidos los procesos a seguir para ciertas actividades?

Respuesta a la pregunta 3. Entrevista.

Ing. Andrés Sin duda han existido problemas y limitaciones en los puestos de trabajo en
Quinteros general.

Ing. Dolores Si hay problemas en los puestos de trabajo, las actividades que no estan
Cayambe definidas y que muchas veces quedan a medias de lo que deberia llegar.

Ing. Fernando Tipéan

Si, sobre todo con los puestos administrativos, sus funciones vienen mucho
de la mano con la contabilidad, pero no todo es nuestra responsabilidad.

Ing. Xavier Marifio

Sobre todo, las cotizaciones y compras, existen muchos retrasos al no estar
definido el proceso de como se deberia llevar el control de proveedores.

Analisis e interpretacion

Se puede confirmar que, a la falta de un manual de procesos, los problemas o travas

dentro del area han sido repetitivos y sobre los mismos errores. Las actividades no definidas

se ha vuelto un problema al momento de las solicitudes.

Pregunta 4. ;Esta de acuerdo en que la empresa debe realizar un manual de

procesos del area administrativa? ;Por qué?

Respuesta a la pregunta 4. Entrevista
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Ing. Andrés Si, estoy de acuerdo. Elevara el desempefio del area cumpliendo los
Quinteros objetivos planteados durante el afio.

Ing. Dolores Si, creo que se definirian las funciones y tendriamos claro las actividades a
Cayambe cumplir.

Ing. Fernando Tipan

Si, es la mejor opcidn para tener una direccion correcta en cuanto a las
actividades del personal.

Ing. Xavier Marifio

Si, al definir los procesos dentro de un manual, no solo que se cumpliran
actividades, también servira para medir el desempefio mediante indicadores.

Analisis e interpretacion.

Es unanime la peticion y aceptacion de contar con un manual de procesos en el area

administrativa, se considera que elevard su desempefio y habra mejoras en las evaluaciones

que realiza la empresa.

Pregunta 5. De contar con algun manual de procesos administrativo. ;De qué

manera cree usted que se deberia difundir?

Respuesta a la pregunta 5. Entrevista.

Ing. Andrés Una vez aprobado, buscaremos la mejor manera para que se difundir, lo
Quinteros méas comprensible para cada colaborador.

Ing. Dolores Socializar los manuales mediante reuniones.

Cayambe

Ing. Fernando Tipéan

Mediante capacitaciones en grupo, y también personales. Al ser de esa
manera se puede salir de cualquier duda.

Ing. Xavier Marifio

La socializacién deberé ser acertada. Creo que capacitaciones es lo idoneo,
una buena formay lo mas (til, es que cada colaborador participe en el
disefio sobre todos de las actividades.

Analisis e interpretacion

Una buena manera de difundir los manuales de procesos del area serian las

capacitaciones, pero también dejan abierto a criterio del gerente, de querer participar en el

disefio de los manuales.

Pregunta 6. ;Qué beneficios cree que traeria consigo contar con un manual de

procesos administrativo?



Respuesta a la pregunta 6. Entrevista.

Ing. Andrés
Quinteros

Lo principal es que el tiempo de respuesta bajara por cada solicitud o

actividad desempefiada.

31

Ing. Dolores
Cayambe

Mejoraré la comunicacion y la imagen que tienen del area en el resto de la
empresa y también externamente.

Ing. Fernando Tipan

Como beneficio, creo que delimitara las actividades y las expectativas que
mantienen sobre cada uno de nosotros.

Ing. Xavier Marifio

Se puede aplicar sobre los manuales y actividades un control interno para
mejorar el desempefio, y las dudas que antes tenian sobre realizar dichas

tareas.

Analisis e interpretacion

Si bien hay muchas opiniones en cuanto a los beneficios, todos coinciden que habra

mejoras que llegaran a partir de la creacion de los manuales.

Pregunta 7. ;Qué procesos cree que se deberia implementar en el area

administrativa?

Respuesta a la pregunta 7. Entrevista.

Ing. Andrés
Quinteros

Algo que sufrimos mucho y es evidente es el proceso de Compras y
Contrataciones, es esencial contar con este proceso en un inicio.

Ing. Dolores
Cayambe

Debe existir el proceso de Administracion de Activos, de Compras,
Calificacién de proveedores. Se me ocurren €sos.

Ing. Fernando Tipan

El proceso de Compras, Proveedores y de Gestién Contable.

Ing. Xavier Marifio

Habria que definir los procesos fundamentales y necesarios para el area, sin

dejar de lado algunos otros procesos basicos.

Analisis e interpretacion

Esta pregunta en un poco mas informativa, con el &mbito de saber que procesos

consideran necesarios para incluir en el manual y que no quede afuera alguno que pueda ser

muy necesario. Y como podemos ver todos opinan sobre procesos basicos que debe tener el

area.
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Pregunta 8. Considera que con los procesos antes mencionados. ;Su desempeifio

mejoraria en el area administrativa? ;Por qué?

Respuesta a la pregunta 8. Entrevista.

Ing. Andrés Consider6 que el desempefio de todos mejoraria, incluyéndome, ya que de

Quinteros una manera mas objetiva permitira evaluar el desempefio de los
colaboradores.

Ing. Dolores Sobre todo, se podra tener un mejor desempefio en cuanto a la contratacion

Cayambe y compras, gue son un poco las actividades que mas equivocaciones existe.

Ing. Fernando Tipan | Si mejoraria en cuanto a la organizacion de tiempo y respuesta que es una
de las exigencias mas grandes que existen en la empresa.

Ing. Xavier Marifio | Al venir de un &rea donde se entiende es de soporte, la respuesta ante las
solicitudes debe ser casi inmediatas o basarse en lo que esté aprobado en el
documento.

Analisis e interpretacion

Todos concuerdan que el desempefio sin duda mejoraria con los procesos que plantean
y creen que son necesarios para el area, y que sera de mucho beneficio para cumplir con lo

esperado.

2.5. Analisis de PEST

Figura 6

Analisis de PEST

FACTORES ECONOMICOS

Politicas de innovacion

Crisis econdmica

Politicas de conocimiento

FACTORES SOCIALES FACTORES TECNOLOGICOS

Variables demograficas Infraestructura Tecnoldgica

Actitudes y opiniones Infraestructura Fisica

Imagen corporativa Innovacion

Nota. Elaboracion propia.
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2.5.1. Factores Politicos
En torno al pais se observa un clima politico bastante preocupante, debido a lo que se
estd viviendo actualmente en el pais, juicios politicos y deterioro en las tasas de empleo que

afecta demasiado al pais.

También repleto por las tendencias electorales, y la cantidad de conflictos que se han
visto cargados por enfrentamientos, y olas de amenazas contra candidatos. Todo esto genera
un temor en la ciudadania de como se va a resolver en las fechas de elecciones que estd muy

cerca.

Conflictos entre bandas en las zonas aledafias se han vuelto mas comunes cada vez, es
lo mas marcado e inestable que presenta actualmente el pais y ciertas provincias, donde se
ven afectados algunos ciudadanos inocentes. El peligro y la inseguridad de poder llevar una
vida tranquila, también una mezcla de ineptitud y desinterés por parte de nuestros dirigentes

politicos. Toda esta mezcla de detalles hace que exista un factor politico muy inconsistente.

2.5.2. Factores Economicos
Ideas al momento de cambiar y modificar la manera como ven a la empresa en el

mercado, para poder cumplir con el plan estratégico y la mejora en el cumplimiento.

Dada la inestabilidad politica, también vemos afectada la economia en lo general,
grupos inversores se alejan por temor y posibles represalias al momento llegar a las zonas.
También todo depende de como se vea el panorama con la llegada de los proximos

mandatarios.

Un factor importante y de mucho nivel, es la politica de conocimiento que vemos
plasmado en capacitaciones para los colaboradores, y que puedan desarrollar el aprendizaje

adquirido dentro de la institucion.
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2.5.3. Factores Sociales

Diversas maneras de ver el panorama en torno al ambiente que se vive en la region, la
manera como se impulsa los criterios de las personas. Como van adquiriendo el conocimiento
e involucrandose mas en el proyecto. Con todo ese apoyo plasmamos una imagen corporativa
positiva ante el interés de las demds personas, siempre y cuando el mensaje este llegando de

esa manera, internamente se esta cumpliendo con la mision.

2.5.4. Factores Tecnologicos

La innovacion tecnoldgica le permite a AGRONEGOCIOS llevar un producto bueno,
si no mantiene esa tendencia no le permitira crecer, ni innovar y eso puede marcar la
diferencia. Es muy dificil estar totalmente a la vanguardia o a veces acercarse a ella, pero si

debe existir una inversion en las areas para poder brindar un buen servicio al publico.

2.6. FODA

2.6.1. Andlisis FODA
Se representa mediante un andlisis FODA del &rea administrativa de la empresa

AGRONEGOCIOS.

2.6.1.1. Fortalezas

La empresa cuenta con un area ergondmica acorde a las necesidades de cada colaborador en

su desempefio de actividades.

e EIl personal que trabaja en la empresa, desempefia sus labores desde la constitucién de la
misma, eso da un margen amplio de confianza dentro de la organizacion.

e AGRONEGOCIOS llena de esperanza a la comunidad y clientes, ya que cumple con su rol
de responsabilidad social.

e Cuenta con el apoyo de apoyo de los accionistas y los grupos de ayuda territorial que, sin

ningun costo, siempre estan presentes.
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e Cuenta con una cartera de clientes fieles a la empresa, y esto hace que siempre exista un
flujo para cumplir internamente con los colaboradores.
e Ladimension del terreno, nos brinda la oportunidad de poder construir mas invernaderos y

aumentar la produccion.

2.6.1.2. Debilidades

e No contar con redes sociales activas para llamar la atencion de mas clientes y el interés de
otras comunidades aledanas.

e No contar con un manual de procesos que ayude al area a definir sus funciones y actividades
dentro de la empresa.

e El tiempo de respuesta muy largo para cubrir ciertas necesidades de las areas requirentes.

2.6.1.3. Oportunidades

e Existe la apertura de grandes cadenas de contar con los tomates, una vez que manen algunas
certificaciones.

e Al estar en una zona agricola, hay mucha gente interesada en ensefiar y recibir muestra del
trabajo que realizamos.

e Se puede en futuro sacar provecho del clima y cultivar nuevos productos que se los puede

sacar a la venta.

2.6.1.4. Amenazas

Plagas que si no se las identifica con tiempo y se controla como se debe, pueden afectar a

los cultivos de una manera exponencial.

e Al encontrarse en una zona rural, es muy dificil contar con una cartera de proveedores que
ofrezcan los productos necesarios.

e Las lluvias fuertes suelen ser un problema muy grande, por el drenaje que es muy deficiente.

e Cambios de autoridades dentro de la junta parroquial, no se permite tener una secuencia

necesaria para el giro del negocio.
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e Servicio de transporte al no ser tan transcurrido y poco frecuente dificulta llegar con tiempo

a las zonas lejanas.

2.6.2. Matriz FODA

Figura 4

Matriz FODA

ForRTALEZAS (+)

OPORTUNIDADES (+)

F1 | Espacios de oficinas O1 | Capacidad del terreno, nuevos cultivos
F2 | Afos de labor en la empresa 02 | Apertura de grandes cadenas
F3 | Responsabilidad social O3 | Zona agricola
F4 | Cartera fija de clientes
F5 | Nuevos cultivos en futuro
D1 | No manejar redes sociales Al Plagas que afectan los cultivos
D2 | No contar con un manual de procesos A2 Zona rural, baja en proveedores cercanos
D3 | Tiempo largo de respuesta A3 Lluvias fuertes
A4 Cambios de autoridades en la junta
A5 Escaso servicio de transporte

Nota. La figura nos detalla el analisis FODA aplicado en la empresa AGRONEGOCIOS, y nos

permite analizar mas a fondo los temas a mejorar y los que podemos explotar muchos mas.
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CAPITULO III
PROPUESTA
3.1. Tema
Desarrollar un manual los procesos administrativos de la empresa AGRONEGOCIOS
de la ciudad de Rio Negro en Bafios, con la intencion que incluya responsabilidades claras

sobre el personal colaborador.

3.2. Objetivo

Disefiar el manual procesos administrativos de la empresa AGRONEGOCIOS bajo
una investigacion previa que permita recabar informacion clave para la implementacion

efectiva de tareas y distribucion de actividades.

3.3. Diagnéstico Situacional

En el siguiente diagnoéstico se ha analizado e identificado la situacion que vive la
empresa, en funcion a sus objetivos y planes estratégicos. Permitira tener clara la situacion
que vive actualmente la organizacion, pensando en un futuro que las soluciones se puedan

manejar de una manera automatizada.

Es necesario realizar estudios donde permita validar las herramientas necesarias, que

vamos a necesitar para un mejor control interno.

3.3.1. Antecedentes
AGRONEGOCIOS nace con la necesidad de brindar un tipo de ayuda o soporte para
un futuro de la parroquia Rio Negro, buscando dignificar a las familias con ensefianzas

laborales alternas, y un tipo de negocio funcional.

La empresa creada hace poco tiempo con una inversion bastante fuerte, pudo
consolidarse rapido en el mercado, bajo la ayuda de organizaciones ya instaladas desde hace

mucho tiempo en la parroquia, que brindan apoyo sin ningln tipo de recompensa alguna. Han
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servido con su personal especializado en proyecto de desarrollo territorial, para que
AGRONEGOCIOS busque con el tiempo convertirse en la empresa que pueda ser el sostén

de la localidad.

Actualmente la empresa cuenta con 8 trabajadores los cuales se distribuyen de la

siguiente manera:

Su Gerente General a la cabeza de la organizacidén quien cuanta con amplia
experiencia en el rol de dirigir empresas. Cuenta con un asesor externo, quien es el
responsable de asistir al gerente en la toma de decisiones, es un profesional con conocimiento

en cultivos en base a invernaderos.

En el 4rea administrativa la empresa tiene a un analista administrativo y un analista
contable responsables del departamento y quienes responden directamente al gerente. En el
area de produccion son dos personas, un analista agronomo y un asistente de servicios del
area mencionada. Por ltimo, el 4rea de logistica con asistente especialista en logistica y

transporte, y un asistente de servicios que facilita la labor en el sitio.

Tomando en cuenta todo lo antes mencionado y describiendo los factores que darian
una mejora dentro del area, se identifico que los procesos necesarios para el departamento

administrativo son los siguientes:

e Proceso de Compras y Contrataciones (GAF-MP01-PR01-2023)

e Proceso de Administracion de Activos Fijos (GAF-MP01-PR02-2023)
e Proceso Calificacion de Proveedores (GAF-MP01-PR03-2023)

e Proceso de Gestion de Pagos (GAF-MP01-PR04-2023)

e Proceso de Gestion Contable (GAF-MP01-PR05-2023)
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3.3.2. Organigrama

Figura §
Organigrama de AGRONEGOCIOS

GERENTE GENERAL
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Nota. Elaboracion Propia.

3.4. Cadena de Valor

Figura 7
Cadena de Valor de AGRONEGOCIOS
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Nota. Elaboracion Propia.

Podemos observar en la cadena de valor, los macroprocesos que AGRONEGOIOS
definid para un futuro poder aplicar y que se vera reflejados en la mejora de las actividades.
Vemos también con los procesos de apoyo que contara el area administrativa, necesidades

que se presentan actualmente como departamento de soporte para toda la empresa.

3.5. Desarrollo de la Propuesta
A continuacion, se presenta el Manual de Procesos de la empresa AGRONEGOCIOS,

cabe recalcar que esta investigacion se desarrollan los procesos del area administrativa.



AGRONEGOCIOS
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OBJETIVO

Atender los requerimientos de los colaboradores, en cuanto a la compra de bienes y/o servicios.

ALCANCE

Este proceso inicia con la generacién de un requerimiento de compra de bienes y/o servicios y finaliza con la
entrega - recepcion del producto y/o servicio.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Cédigo Civil.
2. Cddigo de Comercio.
3. Ley de Compafiias.
4. Ley de Régimen Tributario Interno.
RESPONSABLES
# Cargo Responsabilidad
1. | Comité de Aprobacion Autorizar el gasto de acuerdo a su nivel de aprobacion
2. | Gerente General Autorizar el gasto de acuerdo a su nivel de aprobacion
3. | Consultor Externo Autorizar el gasto de acuerdo a su nivel de aprobacion
Gestionar las relaciones con proveedores, realizar la comparacion de
4. | Analista Administrativo cotizaciones, ejecutar la compra y/o contratacion y gestionar su entrega-
recepcion.
GLOSARIO

Compra de Bienes. - Adquisicion de bienes muebles e inmuebles que permiten satisfacer una necesidad de la
organizacién y que guarden relacién con los objetivos estratégicos de la misma.

Compra Estratégica. - Compras que de acuerdo al rubro o el monto son consideradas estratégicas por el
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Centro Corporativo al que pertenece la organizacion, son las siguientes:

= Compras cuyo valor sea superior a $ 100M.

=  Compras de ERP’s, a menos que sea inventario, parte del giro del negocio.

= Compra de software/licencias, a menos que sea inventario parte del giro del negocio.

= Construccion de obras civiles, a menos que sea inventario parte del giro del negocio.

= Remodelaciones, a menos que sea inventario parte del giro del negocio.

= Compra de terrenos y en general bienes inmuebles, a menos que sea inventario, parte del giro del negocio.
Compra de Servicios. - Adquisicion de intangibles que permiten satisfacer una necesidad de la organizacion y
gue guarden relacion con los objetivos estratégico de la misma.

Contrato. - Acuerdo bilateral mediante el cual la organizacién adquiere derechos y obligaciones con un tercero
para la prestacién de un servicio, asesoria, compra de bienes y que cuente con las debidas formalidades
determinadas en la ley.

Orden de Proceder. - Documento de aceptacidn entre las partes de la ejecucién de una obra o prestacion de un
servicio.

Proveedor. - Terceros independientes que, a cambio de una contraprestacion, suministra bienes o servicios a la
organizacion.

Servicios Administrativos. - Servicios de movilizaciones, hospedaje, alimentacion, limpieza, planes celulares,
uniformes, internet, arriendos, material promocional, publicidad, eventos y otros.

Servicios para Ejecucién de Proyectos. - Son aquellos relacionados al giro del negocio, pueden ser
consultorias, servicios profesionales y/o investigaciones.

NORMAS

GENERALIDADES
1. Todo requerimiento de compra de bienes y/o contratacion de servicios administrativos o para la ejecucién
de proyectos debe:
= Encontrarse dentro del presupuesto y ser aprobado por el encargado del Area.
Contar con el Formulario Comparativo de Cotizaciones (Anexo 1) en el que conste la firma de autorizacion de
gasto de acuerdo a los siguientes niveles:

Niveles de Autorizacion de Gasto
Nivel Rango del Monto Autorizador
I $0 — 5.000,00 Analista Administrativo
] $5.000,01 - $ 10.000,00 Consultor Externo
1] $10.000,01 - $ 50.000,00 Gerente General
v $50.000,01 en adelante Comité de Aprobacion

2. Toda compra y/o contratacion superior a USD 2.000 requerira.
» La calificacion del proveedor de acuerdo al proceso de Calificacion de Proveedores.
Al menos tres cotizaciones; se exceptla de este requerimiento lo siguiente:
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3.

4,

= Bienes o servicios provistos por un Unico proveedor, previa justificacion por parte del Analista
Administrativo y autorizacion del Consultor Externo.
= Servicios especializados sobre los cuales el Gerente General sugiere la contratacidn de un proveedor
especifico.
= Acuerdos corporativos existentes.
En los procesos de contrataciones de servicios que tengan relacioén con el cumplimiento de acuerdos sociales
se realizard un proceso de licitacion en sobre cerrado.
En los casos en que la compra y/o contratacion supere los USD 50.000 se conformara un Comité de
Aprobacion integrado por el Gerente General o su delegado, el Consultor Externo, el Analista
Administrativo si es que esta relacionado con la ejecucién de proyectos.
Toda compra catalogada como estratégica serd notificada al Centro Corporativo al que pertenece la
organizacién para su autorizacion.

DE LOS CONTRATOS

6.

10.

11.

Para toda compra y/o contratacion que cumpla con una o varias de las siguientes condiciones, debe firmarse
un contrato:

= Pagos no recurrentes de productos y/o servicios cuyo monto exceda el valor de USD 5.000,00.

= Pagos recurrentes de productos y/o servicios.

Prestacion de servicios por un plazo superior a 3 meses.

Prestacién de servicios permanentes.

= Cuando el Solicitante y/o su Linea de Supervision lo considere necesario.

*El contrato debe ser revisado o elaborado en conjunto con el Asesor Legal de acuerdo al proceso de
Elaboracion de Contratos.
* El Administrador de Contrato garantizara el cumplimiento del mismo.

Las compras y/o contrataciones con un valor que no superen los USD 5.000,00, se respaldaran con la Orden
de Requisicion u Orden de Proceder en el caso de obra o servicios.

Firmado el contrato, se designara al Solicitante de la compra y/o contratacion o su Linea de Supervision
como Administrador de Contrato, quien gestionara el control y cumplimiento legal y de resultados que se
espera de cada contrato.

Se podran realizar anticipos a proveedores por hasta el 50% del valor de la compra y/o contratacién, en cuyo
caso se requerira de la aceptacion conjunta dentro de un contrato.

En los contratos cuyo monto supere los USD 10.000,00 el proveedor debe presentar las siguientes garantias:
= Pdliza de buen uso de anticipo.

= Pdliza de fiel cumplimiento de contrato.

En el caso de que el proveedor no solicite un anticipo Unicamente debe presentar la garantia de fiel
cumplimiento de contrato.

Todos los contratos originales seran custodiados por el Analista Administrativo.

DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

= Los tiempos de respuesta de la adquisicién de servicios administrativos se regird en base a la
siguiente tabla:
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Tipo de requerimiento

Tiempo de respuesta

Solicitud de suministros de oficina, limpieza, cafeteria y dispensario médico

7 dias laborables

Solicitud de materiales y equipamiento para los invernaderos

15 dias laborables

Solicitud de uniformes, prendas de vestir y equipos de seguridad

30 dias laborables

Solicitud de compra de equipos

30 dias laborables

Solicitud de compra mobiliario

30 dias laborables

Solicitudes de copias, impresiones, encuadernaciones

7 dias laborables

Solicitudes de elaboracién de agendas, folletos, cuadernos y otras
publicaciones

30 dias laborables

Solicitud movilizacion terrestre 48H00
Solicitud movilizacion aérea 72H00
Solicitud hospedaje 72H00
Solicitud alimentacién 48H00

Solicitud de arreglos en infraestructura / adecuaciones

30 dias laborables

Solicitud de casa para eventos

7 dias laborables

* |_a medicion de estos tiempos de respuesta comienza a partir de la recepcion de la solicitud por parte del Area

Administrativa.

1. DESCRIPCION

N° Actividad Responsable Entrada Descripcion Salida
Generar el requerimiento de compra/
contratacion mediante una Orden de
Requisicién (Anexo 1).
Generar el . L .
- Necesidad | Esta Orden de Requisicion debe ser | Requerimien
requerimiento . Ny
1 de Colaborador de aprobada por la Linea de Supervision del to de
' (Solicitante). producto/ser | Solicitante (Gerente de Area). compra/cont
compra/contrat o .
- vicio. . R ratacion.
acion. Toda compra estratégica sera notificada al
Centro Corporativo al que pertenece la
organizacion mediante la Comunicacién
de Compra Estratégica.
Solicitar al menos 3 cotizaciones del
Requerimien | requerimiento de compra/contratacion
) Solicitar Analista to de (preferentemente  con  proveedores | Cotizaciones
" | Cotizaciones. | Administrativo. | compra/cont | calificados).
ratacion. * Esta actividad puede exceptuarse de acuerdo a la
Politica 2 y continuar con la actividad 5.
Generar el Formulario Comparativo de
3 Generar el Analista Cotizaciones | Cotizaciones y remitir al solicitante para Cuadro
' Formulario Administrativo. la seleccion de la mejor opcion de | Comparativo
Comparativo compra/contratacion. de
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proceder.

Ne Actividad Responsable Entrada Descripcion Salida
de Cotizaciones
Cotizaciones.
) Seleccionar la mejor opcion de
Seleccionar la Cuadro | compra/contratacion y gestionar la Mejor
A mejordopmon Colaborador Comp:ratlv aprobacion de su Linea de Supervision. opcién de
: e e ode
compralcontrat | (SONCHANtE). | o ciones | * En el caso de asistencia técnica se | compra/cont
acion. elaborara la Calificacion de Asistencia | ratacion.
Técnica
Evaluar si el proveedor seleccionado
como la mejor opcion de
compra/contratacién ~ se  encuentra | Compra/cont
_ Mejor calificado de acuerdo al tipo y monto de | ~ ratacion
Ejecutar Analista opcién de | Producto/servicio segun el proceso de ejecutada
5. | compralcontrat |\ ativo compra/cont | Calificacién de Proveedores. mediante
acion. ' L contrato u
ratacion. | Ejecutar la compra/contratacion tomando |  orden de
en cuenta las politicas 5 y 6 donde se | proceder.
determina si es necesario realizar un
Contrato o una Orden de Proceder
Compra/con
Realizar |a tratacion Generar el Acta de Entrega — Recepcion
entrega - Analista ejecutada donde el Analista Administrativo entrega Producto/ser
6. | recepcion del - . mediante L €9 vicio
. | Administrativo. al  solicitante el producto/servicio
producto/servi contrato u requerido entregado.
cio. orden de g '
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Comparativo de
Cotizaciones.
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CONTROLES

NO

Control

C1

Aprobacién de compra por parte de la Linea de Supervision.

C2

Calificacién de proveedores por parte del Analista Administrativo.

C3

Firma del Contrato por parte del Gerente General.

RIESGOS

NO

Riesgo

R1

Procesos de contratacion tardios causarian retrasos en la ejecucién de proyectos sociales.

R2

Adquisiciones errdneas, bienes defectuosos o servicios de mala calidad y/o entregados a destiempo
causarian que los proyectos sociales no tengan los impactos pretendidos, ni el alcance o la oportunidad
esperados.

R3

La contratacion de proveedores sin una valoracién objetiva causaria problemas legales o tributarios y/o
incumplimiento de contratos.

R4

Los requerimientos a destiempo de logistica causarian retrasos en las actividades laborales.

INDICADORES

Cadigo Indicador

N° de requerimientos ejecutados a tiempo / N° de requerimientos recibidos.

ANEXOS

Al. Orden de Requisicion.
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OBJETIVO

Controlar el ingreso, registro, movimiento, y estado de conservacidon de los activos fijos de la organizacién.

ALCANCE

Inicia con la codificacion y registro de los activos fijos que se incorporan a la propiedad de la organizacién. Finaliza
al ejecutarse su baja y registro.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Ley Orgénica de Régimen Tributario Interno 2015.
2. Reglamento para Aplicacién Ley de Régimen Tributario Interno 2018.
3. Cddigo del Trabajo 2012.
4. Codigo Tributario 2005.
RESPONSABLES
# Cargo Responsabilidad
1. | Gerente General Aprobacion de entrega y baja de bienes.
2. | Analista de Contabilidad Validacion de carga y baja de bienes en el sistema.
3. | Analista Administrativo Codificacion, registro, evaluacion, entrega y baja de bienes.
GLOSARIO

Activo Fijo. — Un bien es considerado como activo fijo cuando:

= La organizacion obtiene beneficios econdmicos futuros derivados del mismo.

= El costo del activo para la organizacion puede ser medido con suficiente fiabilidad.

= Seespera que se use en mas de un periodo contable.

* Los muebles y enseres seran tratados como activos fijos cuando su valor supere los USD 200,00 incluido el IVA.

Bien Menor. — Es el bien que no redne las condiciones para ser tratado como activo fijo, pero tienen una vida
superior a un afio y es cargado al gasto.

1. Custodio. - Colaborador a quien se asigna un activo fijo y tiene la obligacidn de ejercer sobre él, cuidado y
vigilancia siendo el Unico responsable de su buen estado y funcionalidad. Ademas, tiene por obligacion darle
al activo Unicamente el uso para el que fue adquirido y este sea estrictamente laboral.
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Etiqueta de Activo Fijo o Bien Menor. - Cdédigo Unico, impreso y asignado a un bien especifico con el fin de
individualizarlo para su facil identificacion y control.

NORMAS

1. El proceso de Administracion de Activos Fijos comprende la codificacion, asignacion de custodio,
mantenimiento y baja del activo en el sistema. La depreciacién de activos no se considerara dentro
de este este proceso puesto que corresponde al proceso de Gestion Contable.

2. Todos los activos fijos deben ser codificados para llevar un adecuado registro de las caracteristicas,
periodos de mantenimiento y tratamiento del activo, lo que a su vez contribuird a precautelar su
vida util.

3. Para el control de activos fijos, se registraran las siguientes especificaciones del mismo:
=  Elnombre del activo
= Elnombre corto del activo
= Elvalor
= Sielactivo necesita de seguro y las caracteristicas de su péliza de seguros
= |3 ubicacién fisica (ciudad y estructura).
= E|cdodigo y su custodio

4. Todos los activos fijos tienen asignado un cédigo Unico que no debe ser alterado, dafiado o desprendido, si
no puede ser etiquetado se etiquetara la factura de compra del activo.

DEL CUSTODIO Y CAMBIO DE CUSTODIO

5. Laasignacion de activos fijos se da cuando se adquiere un nuevo activo para el colaborador y/o se asigna un
activo de un colaborador a otro.

6. Elcustodio es quien verificara el estado de los activos fijos asignados y si estos se ajustan a sus necesidades,
su firma en el acta de entrega lo compromete a las obligaciones que en ella se especifique.

7. Durante el tiempo en que un colaborador ejerza custodia sobre un activo, es el Unico responsable sobre el
estado y funcionalidad del mismo, sin importar si es o no el usuario final.

8. Cuando un activo presente dafios materiales o de funcionamiento debe ser reportado inmediatamente al
Analista Administrativo.

Los activos no pueden ser trasladados de un lugar a otro sin previa autorizacion y control del Analista

Administrativo.
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Actividad

Responsable

Entrada

Descripcién

Salida

Recepcionary
cargar el bien
en el sistema.

Analista
Administrati
VO.

Activos fijos y
documentacién
de respaldo.

El Analista Administrativo realiza una
inspeccién de cada bien que pase a ser
propiedad de la organizacion, se
asegura de su optimo estado, verifica
la documentacion de respaldo vy
procede con la recepcion del mismo.

El Analista Administrativo registra en

el sistema las siguientes

especificaciones del bien:

= Fecha de ingreso

= Nombre corto del bien

=Valor

= Seguro

= Ubicacion  fisica (Ciudad vy
estructura)

= Cédigo y custodio.

Remite esta informacién para analisis

del Analista de Contabilidad.

Bien cargado en
el sistema.

Contabilizar el
activo fijo en
el sistema.

Analista de
Contabilidad

Bien cargado en el
sistema.

El Analista de Contabilidad valida la
informacién del activo y realiza su
contabilizacion en el sistema.

Activo fijo
contabilizado.

Codificar el
activo fijo.

Analista
Administrati
VO.

Bien registrado
como activo fijo
en el sistema.

El Analista Administrativo genera los
codigos de cada activo fijo y se
encarga de que sean etiquetados con
los mismos.

Activo fijo
codificado y
etiquetado.

10.

Entregar del
activo fijo al
custodio.

Analista
Administrati
VO.

Activo fijo
codificado y
etiquetado.

El Analista Administrativo genera un
Acta de Entrega — Recepcién de
Activos Fijos (Anexo 1) donde se
incluyen las especificaciones del
activo y los detalles de la asignacion,
codificacion, custodio y ubicacion
fisica.

El Analista Administrativo gestiona la
aprobacion de la entrega por parte del
Gerente Administrativo Financiero.

Aprobada la entrega, coordina la
recepcion por parte del custodio
mediante firma en el Acta de Entrega-
Recepcion.

Finalizada esta actividad se procede
con el aseguramiento del activo
mediante el proceso de
Administracion de Seguros.

Activo fijo
entregado al
custodio.
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Actividad

Responsable

Entrada

Descripcion

Salida

11.

Revisary
evaluar el
activo fijo.

Analista
Administrati
VO.

Activo fijo
entregado al
custodio.

Se  evalla periddicamente la
funcionalidad y estado fisico del
activo. Si la tecnicidad del activo
amerita, se considera la evaluacion de
un experto.

Si el activo requiere mantenimiento o
reparacién se ejecuta mediante un
experto de la organizacién o mediante
un proceso de contratacion.

Mantenimiento
/ Reparacion del

activo fijo.

12.

Dar de baja el
activo fijo.

Analista
Administrati
VO.

Activo fijo
entregado al
custodio.

Si el activo cumplié con su vida util y
requiere la  baja, el Analista
Administrativo gestiona los cambios
en el sistema junto con el Analista de
Contabilidad y ejecuta su baja
mediante el Acta de Baja de Activos

Fijos y aprobacion del Gerente
Administrativo Financiero.

Si es necesario, se encarga de su
reposiciéon de acuerdo a la actividad 1
de este proceso.

Baja del activo

fijo.
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=2 5. Revisar y evaluar el
activo fijo.
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fijo. de Activos Fijos.
Ca. Aprobacién de baja de activos
fijos por parte del Gerente
EIr Administrativo Financiero.
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6 2. Contabilizar el activo
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No

Control

C1

Inspeccidn del estado del bien por parte del Analista Administrativo.

C2

Aprobacién de entrega de activos fijos por parte del Gerente General.

C3

Aprobacién de baja de activos fijos por parte del Gerente General.

RIESGOS

No

Riesgo

R1

La falta de seguridades sobre las instalaciones causaria mayor exposicion a robos o hurtos.

R2

La falta de control sobre los inventarios causaria pérdidas de equipos y materiales.
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9. INDICADORES

Cddigo

Indicador

N° de baja de activos fijos periodo actual / N° de baja de activos fijos periodo anterior

Costo de reposicion de activos fijos (anual)
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OBJETIVO

Ejecutar los pagos de las obligaciones contraidas por la organizacion debido a la compra de bienes, la
contratacion de servicios y otros.

ALCANCE

Inicia con la recepcion de los documentos habilitantes de pago vy finaliza con el desembolso del valor de
dichos documentos. Este proceso incluye el pago a proveedores, la reposicidon de gastos y la reposicion de
caja chica.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

e (Cddigo Civil.

e (Cddigo de Comercio.

e Leyde Régimen Tributario Interno.

e Reglamento de la Ley de Régimen Tributario Interno.

RESPONSABLES
# Cargo Responsabilidad
1. | Gerente General Aprobacion de pagos de acuerdo al monto.

Priorizacion de los pagos de la organizacion y aprobacion de pagos de

2. | Analista Contabilidad
acuerdo al monto.

3. | Analista Contabilidad Revisa y valida la contabilizacidon y reporta los pagos generados.

4. | Analista de Contabilidad Contabilizacion y generacion de pagos.

Validacion de habilitantes de pago y generacion de la orden de
compra.

5. | Analista Administrativo

6. | Asistente Administrativo Recepcion, registro y validaciéon de datos de los habilitantes de pago.

GLOSARIO

Cash Management. — Servicio ofertado por las instituciones bancarias para la realizacion de pagos de forma
automatica.

NORMAS

GENERALES.
1. Todos los documentos electrénicos y fisicos autorizados por el SRI tendran un plazo maximo
de pago de 30 dias.
2. Los procesos de pagos se ejecutaran cada 15 dias, salvo excepciones aprobadas por el
Gerente General.
3. Parala ejecucidn de pagos se receptaran Unicamente documentos electrénicos vy fisicos
autorizados por el SRI.
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En al caso de compras de bienes y contrataciones de servicios donde exista de por medio un
contrato, el pago debe efectuarse una vez que el contrato sea firmado por las partes y de acuerdo
a las clausulas del mismo.

Todos los documentos electrénicos vy fisicos que no adjunten los habilitantes de pago o presenten
inconsistencias son devueltas a su remitente a fin de que rectifique los errores presentes.

El Analista Administrativo es responsable de verificar:

Que los productos y/o servicios facturados fueron requeridos y recibidos a conformidad por la
organizacion y presentan los debidos respaldos.

Que la Razdn Social consignada en la factura corresponda al proveedor contratado.

El correcto célculo de los valores de los documentos electrdnicos o fisicos.

Que todos los documentos electrdnicos y fisicos adjunten los habilitantes para el pago.

El Gerente General es el encargado de autorizar:

Gastos no deducibles.

Pagos recurrentes, una vez autorizado el primer pago.

La ejecucidn de pagos urgentes o excepcionales.

El tiempo de plazo de pago en casos especiales.

DE LA REPOSICION DE GASTOS A COLABORADORES.

9.

10.

La solicitud de reposicion de gastos Unicamente serd gestionada mediante el Formulario de
Reposicidon de Gastos (Anexo 2) y siempre que cuente con la aprobacion de la Linea de Supervisién
del colaborador.

Todo documento electrénico o fisico para reposicién de gastos debe contar con autorizacién del
SRly ser emitido a nombre de la persona que solicita la reposicion. Los documentos aceptados para
reposicién de gastos son:

Factura.

Nota de venta.

Pasajes aéreos.

Documentos emitidos por instituciones financieras.

Documentos por servicios administrativos emitidos por Instituciones del Estado.

Comprobantes de venta emitidos en el exterior.

Notas de débito.

*Para los gastos en el exterior, se debe solicitar la liquidacién de compra y servicios al departamento
de Contabilidad para la legalizacién de dichos gastos.
*Estos documentos deben tener una autorizacion vigente.

11.

12.

13.

Los documentos presentados para reposicién de gastos deben:

Registrar la fecha del afio corriente.

Ser documentos originales y no presentar borrones o alteraciones.

El valor de su subtotal puede contener valores con tarifa 12 o 0%, de acuerdo a la normativa
vigente.

En el caso de la reposicion de gastos a una persona que no se encuentre bajo la némina de la
organizacion, debe emitir una factura de reembolso de gastos a nombre de AGRONEGOCIOS, y
adjuntar los documentos electrénicos o fisicos que solventen este gasto.

No se reconoceran valores por propinas, consumo de mini bar, licores, cigarrillos, planchado y
lavado de ropa, parqueaderos, invitaciones no relacionadas con el trabajo y otros que seran
asumidos por el colaborador.

14.
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15. La solicitud de reposicién de gastos debe entregarse con un maximo de 8 dias laborables, caso
contrario los gastos serdn asumidos por el colaborador y no se reembolsara por parte de la
organizacion.

DE LA REPOSICION DE CAJA CHICA.

16. El fondo de caja chica esta destinado a cubrir gastos menores de la organizacion. Queda prohibido
emplear este fondo para préstamos a colaboradores o gastos personales.
17. El fondo de caja chica tendrd un valor y un custodio determinado de acuerdo a la siguiente tabla:

Fondo de Caja Chica

Lugar Valor Custodio

Oficinas AGRONEGOCIOS USD 200,00 Analista Administrativo

18. Los gastos de caja chica deben ser justificados con la respectiva factura, nota de venta u otro, este
documento debe generarse a nombre del custodio de la caja chica.

19. Se cubrirdn con el fondo de caja chica facturas con un monto igual o inferior a USD 20,00

20. La solicitud de reposicion de caja chica sera gestionada mediante el Formulario de Reposicion de
Caja Chica (Anexo 3) y siempre que el fondo haya sido consumido en al menos el 60%.

21. Para gastos, compras o servicios que por disposiciones legales, el proveedor no entregue un
comprobante de pago, factura o nota de venta, se debe generar un recibo de caja chica.

22. El custodio de la caja chica estd obligado a mantener en forma ordenada todos los registros del
movimiento del fondo con sus documentos de respaldo en previsién de los arqueos de caja chica
gue pueden ser solicitados a consideracién del Gerente General.

DE LAS CUENTAS BANCARIAS Y EL SISTEMA CASH MANAGEMENT.
23. Todos los movimientos realizados en las cuentas bancarias deberan ser autorizados por el Gerente
General, junto con la aprobacién del gasto, y la firma de cheques o aprobacién de transferencias.
24. Las cuentas corrientes seran administradas bajo el registro de firmas conjuntas en base a la Matriz
de Aprobacién de Cuentas.

Matriz de Aprobacién de Cuentas
Transferencias — Cash Management — Servicios Internacionales
Operador Analista Administrativo
Operador Analista de Contabilidad
Aprobador Gerente General
Cheques
Firma Gerente General

* Este registro de firmas para la administracion de las cuentas puede ser modificado por la Direccion Ejecutiva.

25. El Gerente General es el responsable de gestionar o solicitar la creacién, cambio o eliminacién de
usuarios en el Sistema Cash Management.

26. Los cheques vy transferencias seran elaborados y entregados previa solicitud de emisién y se
realizaran para valores superiores a USD 20,00.

27. Es responsabilidad del Analista de Contabilidad al momento de realizar el pago constatar en el
sistema:

= Elnombreynimero de cédula del beneficiario.

= Cuenta bancaria a acreditar

= Elvaloracancelar

= Debe contar con las aprobaciones necesarias

28. Que la carga a realizar a través del sistema bancario cuente con todas las seguridades de control
interno.
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DESCRIPCION
Ne Tarea Responsable Entrada Descripcién Salida
Documentos
electrénicos y
fisicos (Adjunto Factura, notas
- Acta de Entrega- de venta,
Recibiry L . .
registrar la . Recepcion, ReIC|.b|r los d.o.cumentos electrolmcos Compropante
factura y A5|§t§nte . Informe.(,:le y fisicos verificar el co.rrecto calculo el(?ctromco de
13. los Administrati Aprobacion, de los valores y su validez en el SRI. | Validez del SRIy
. VO. Formulario de | Adjuntar el Comprobante de Validez registro en el
habilitante L . .
s de pago. Reposicién de | del SRl y reglstrarla. fen la matriz de Contrg! de
Gastos o Control de Recepcién de Facturas Recepcion de
Formulariode | (Anexo 1). Facturas.
Reposicién de
Caja Chica).
Validar que los valores de la factura
se  encuentren  correctamente
calculados 'y cuente con los
Factura, nota de habilitantes de pago.
venta, Si se trata del pago a un proveedor
Comprobante | nor |a compra de un bien o
electronicode | contratacién de servicio, verificar F‘a.ctura y
Validez del SRIY | que se adjunte un Acta de Entrega- hab|||tar.1tes de
registro en el Recepcién o Informe de Aprobacidn pago validados.
Contrg! de por parte del Administrador de | (Acta de Entrega
Validar la Recepcionde | contrato y que los valores se Recepcion,
factura y Analista (Agjaucr:ga:cta encuentren contemplados en el Im‘orme.((je
14. los Administrati de Entrega- contrato. Aprobacién,
habilitante Vo. Recepcion Si se trata de una reposicion de Formu.la.rllo de
s de pago. Informe dé gastos, verificar que se adjunte el Reposicion de
. L Gastos o
Aprobacién, Formulario de Reposicidn de Gastos) Formulario de
Formulariode | (Anexo 2) y que los valores Reposicion de
Reposicion de correspondan a los de la factura. Caja Chica si
Gastos o Si se trata de una reposicién de caja aplica).
Formulariode | chica, verificar que se adjunte el
Reposicionde | Formulario de Reposicién_de Caja
Caja Chica). Chica (Anexo 3) y que los valores
correspondan a los de las facturas. Si
es necesario aplicar el Formulario de
Arqueo de Caja Chica (Anexo 4).
Facturay
habilitantes de
pago validados.
Generar la Analista Generar la Orden de Compra en el
15.| Ordende Administrati (Acta de E|I'1/trega sistema contable de acuerdo a los Orden de
Compra. VO. Recepcion, habilitantes de pago. Compra.
Informe de
Aprobacion,
Formulario de
Reposicién de
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Ne Tarea Responsable Entrada Descripcion Salida
Gastos o
Formulario de
Reposicién de
Caja Chica si
aplica).
El Analista Contable valida la Orden
' de Compra generada en el sistemay
Realizar Analista Orden de realiza la contabilizacion. Asiento
16.| contabiliza
cién. Contable. Compra. El Analista de Contabilidad valida la Contable.
contabilizacién y  autoriza la
generacion de pagos.
El Analista Contable genera los
17 Generar el Analista Asiento pagos mediante el Sistema Cash Reporte de
’ pago. Contable. Contable. Management o cheque y el Gerente pago.
valida y reporta los mismos.
) Autorizar el pago de acuerdo a las
Autorizar Gerente Reporte de e Pag . Pago
18. prioridades y condiciones )
el Pago. General. pago. ) ) o autorizado.
financieras de la organizacién.
Gerente Aprobar el pago de acuerdo a los
Aprobar el o ) Pago p pag -, : .
19. Administrati ) niveles de aprobacion establecidos | Pago ejecutado.
pago. autorizado.
vO. en este proceso.
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Proceso de gestion de pagos

INICIO

. Recibir y
gestionar
facturas. 3. Generar
orden de
compra
o
2
£
[
i
£
E
b
<
A1 Verificar el correcto
calculo de los valores
2. Validar
facturas y
ordenes de
pago.
C2. De acuerdo a los niveles de
aprobacion establecidos
4. Realizar la 7. Aprobar el
contabilizacion. pago.
X
T C1. De acuerdo a las
3 prioridades y condiciones
g financieras de la organizacion
o
[¥)

5. Generar el

)
6. Autorizar el

pago.

’ l pago.
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OBIJETIVO

Gestionar la calificacién de proveedores y la administracién de una base de datos para compras y/o
contrataciones futuras.

ALCANCE

Inicia con la solicitud de calificacién de proveedores, implica la creacion del proveedor en el sistema vy su
actualizacion periddica.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

e (Cddigo Civil.

e (Codigo de Comercio.

e Leyde Régimen Tributario Interno.

e Reglamento de la Ley de Régimen Tributario Interno.

RESPONSABLES
# Cargo Responsabilidad
1. | Gerente General Aprobacion de la calificacidn del proveedor.

Gestién de la calificacion del proveedor y creacion del proveedor en el

3. | Analista Administrativo .
sistema contable.

GLOSARIO

Proveedor. - Persona u organizacion encargada de abastecer de productos o servicios a AGRONEGOCIOS para
la ejecucién de su giro de negocio.

Persona Natural. - Son todas las personas, nacionales o extranjeras, que realizan actividades econdmicas licitas,
pueden estar o no obligadas a llevar contabilidad.

Persona Juridica. - Organizacion con derechos y obligaciones que existe como institucion y que es creada por
una o mas personas fisicas para cumplir un objetivo social que puede ser con o sin animo de lucro.

Matriz de Calificacidon de Proveedores. - Matriz que permite gestionar la calificacién de un
proveedor desde la recepcion del requerimiento de calificacién, la entrega de
documentacién, hasta su notificacion de calificacion, en ella se ingresan los datos del
proveedor, asi como los datos del proyecto sobre el cual trabaja.



https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Persona_f%C3%ADsica
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NORMAS
GENERALES.

1. Todo proveedor debe constar en la Matriz de Calificacién de Proveedores, esta debe ser
actualizada cada vez que el proveedor modifique su informacién o cambie su situacion legal,
comercial u otra.

2. Se establecerd relaciones Unicamente con proveedores que no consten en las listas de
observados del SRl y otras listas de referencia como de la Judicatura y el Ministerio del Interior.
Esta verificacidn sera realizada al inicio de un proceso de calificacion por parte del Analista
Administrativo.

3. Serevisard semestralmente que durante el plazo de prestacion de servicios el proveedor no conste en
las listas de observados.

4. Los proveedores estardn sujetos a calificacién cuando la compra supere los $ 2000,00, o los pagos se
realicen de manera recurrente (mensual, trimestral o semestralmente).

5. El Analista Administrativo serd el encargado de calificar a los proveedores por compras de hasta $
40.000,00 (cuarenta mil ddlares). A partir de este monto, solicitard al proveedor que realice su
calificacion con una empresa externa especialista en calificacién de proveedores.

6. Elproveedor se considera calificado cuando cumpla con todos los requisitos documentales solicitados
en este proceso sin excepcion alguna.

7. La calificacién de un proveedor tendra una duracién de dos afios a partir de la fecha de finalizacion de
su proceso de calificacién.

8. Serd Unica y exclusiva responsabilidad del Gerente General la emision de certificados a proveedores,
quienes se reservan el derecho de la emision.

9. Se exceptua la calificacion de proveedores que fueron calificados por una empresa que forma parte

del Centro Corporativo al que pertenece AGRONEGOCIOS. En este caso Unicamente se valida que el
proveedor se encuentra calificado por la empresa prestadora del servicio de calificacion.

DEL PROCESO DE CALIFICACION

10.

11.

12.

13.

14.

El proveedor, para su calificacion, con base en su naturaleza y el monto de la compra, debe presentar
el Formulario de Calificacién de Proveedores entregado por el Analista Administrativo y presentar la
documentacion requerida en la Matriz de Calificacion de Proveedores.

El Formulario de Calificaciéon de Proveedores sera llenado a computadora, impreso y con la firma y
sello de quien lo remite, adjuntando la documentacidn solicitada en un archivo digital.

El archivo digital deberd contener los documentos originales escaneados a color, en formato PDF e
identificados con el nombre de cada uno.

El archivo de la documentacién entregada por el proveedor durante el proceso de calificacién, asi
como el manejo de la Matriz de Calificacién de Proveedores estara bajo el control y gestién del Analista
Administrativo.

El Analista Administrativo es quien verificara la documentacion entregada por el proveedor para el
proceso de calificacidn. Se registrard la fecha de validacién en la Matriz de Calificacion de Proveedores
para que con base en ella el Gerente General apruebe la calificacién del proveedor.
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15. De acuerdo a la Matriz de Calificacién de Proveedores, la calificacién estard dada usando los criterios
“cumple” y “no cumple”. El proveedor deberd cumplir sin excepcién alguna con todos los requisitos
marcados con “x” y de forma opcional los requisitos marcados con “1”

16. Losrequisitos marcados con “1” otorgan un puntaje, siendo el puntaje mas alto 5 en el caso de Personas

Naturalesy 6 en el caso de Personas Juridicas, de acuerdo a este puntaje se establecerdn las siguientes

categorias:
Categorias P Natural P Juridica Recomendacion
A 5 6 Proveedor con menor riesgo y apto para cumplir sus obligaciones.
B 4 5 Proveedor con riesgo moderado y apto para cumplir sus obligaciones con el cliente.
C 3 <4 Proveedor con riesgo alto y probablemente no apto para cumplir sus obligaciones.

17. La Matriz de Calificacion de Proveedores es la siguiente:

1. Perfil Organizacional P. Natural P. Juridica
Formulario de Calificacién X X
Copia RUC Actualizado X X
Copia Nombramiento Representante Legal o Apoderado X
Copia Cédula Ciudadania Actualizada X X
Copia Papeleta de Votacion Actualizada X X
Copia Declaracion de Conflicto de Intereses y Nepotismo (Notariada para compras mayores a 20.000 USD) X X
Copia de Certificado de afiliacion a alguna camara, asociacion gremial, junta o colegio 1 1
Copia de Estatutos X
Copia Certificado de Socios a Accioni emitido por la Superi dencia de Compaifas X
Para Empresas de Seguridad: Copia Permiso de Funcionamiento emitido por el Ministerio del Interior X
Para empresas de Servicios Complementarios: Copia Autorizacién de Funcionamiento emitido por el Ministerio de Trabajo X

Para Proveedores de Transporte:
* Copia de Licencia de Conducir
* Copia de Matricula de Vehiculo X X
* Copia de la Péliza de Seguros del Vehiculo
* Copia Permiso de Operacion

Verificacién de Lista Blanca (SRI) 1 1

Verificacion de juicios existentes a nombre de la empresa o del representante legal (Consejo Nacional de la Judicatura) 1 1

2. Perfil Financiero

Copia Certificado de Existencia Legal y Cumplimiento de Obligaciones emitido por la Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros 1

Copia Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Patronales del IESS a la fecha. En caso de NO tener empleados registrados, se solicitara al

proveedor incluir una carta firmada por el representante legal o titular del RUC que confirme lo mencionado. B B
Copia de Central de Riesgos 1 1

Copia Certificado de Licitud de Fondos (Dado por la Secretaria Técnica de Drogas) X

Copia Declaracién Impuesto a la Renta del dltimo afio fiscal (Compras mayores a 20.000 USD) X X
Certificado bancario X X

Certificado o Referencia de un cliente o proveedor X X

Calificacion oferta técnica 5 6
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Tarea

Responsable

Entrada

Descripcion

Salida

20.

Validar la
legalidad
del
proveedo
r.

Analista
Administrativo

Informacién
basica del
proveedor.

El Analista Administrativo valida que el
proveedor no conste en la lista de
observados del SRI, el Consejo de la
Judicatura y el Ministerio del Interior.

Realizada la validacion, se revisa la
existencia del proveedor en el
Inventario de Proveedores (Anexo 1).

Si existe el proveedor se revisa los
montos contratados hasta el momento
para verificar si requiere actualizar o
entregar documentacion adicional para
su calificacion.

Si no existe el proveedor se realiza su
registro en la matriz.

Validacion de
legalidad del
proveedor.

21.

Solicitar
informaci
on para
calificaci
on.

Analista
Administrativo

Validacion de
legalidad del
proveedor.

Se envia al proveedor mediante correo
electrénico el Formulario de Calificacidn
de Proveedores (Anexo 2) sobre el cual
debe suministrar la informacién para su
calificacion y se solicita el envio de los
documentos  habilitantes de Ia
calificacion.

Informacion
para calificacion.

22.

Realizar
validacié
n
documen
tal.

Analista
Administrativo

Informacién
para
calificacion.

El Analista Administrativo recibe la
documentacién del proveedor y valida
gue sea la adecuada.

Realiza la valoracion de la
documentaciéon de acuerdo a la Matriz
de Calificaciéon de Proveedores (Anexo
3).

* En el caso de prestacion de servicios
profesionales por personas naturales se
validard que la profesidn registrada en
el RUC corresponda con el servicio a ser
proporcionado

* Si  existieran errores sobre la
documentacion, se solicitard la
correccién por parte del proveedor en
un plazo de 48 horas.

Validada la documentacion se solicita la
aprobacion del Gerente Administrativo
Financiero.

Documentacion
para calificacion
validada.

23.

Aprobar
la
calificaci
on del

Gerente
Administrativo
Financiero.

Documentacion
para calificacion
validada.

El Gerente Administrativo Financiero
mediante firma en el Formulario de
Calificacion de Proveedores aprueba su
calificacion.

Aprobacion de
calificacion.
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Ne Tarea Responsable Entrada Descripcion Salida
proveedo
r.
Se registra la calificacion en el
Inventario de Proveedores.
Registrar
v * Si es un proveedor nuevo, se realiza la
notificar Analista creacién del proveedor en el sistema
al o . Aprobacién de | contable. Calificacion del
24, Administrativo o,
proveedo calificacion. Se notifica al proveedor mediante proveedor.
rsu correo electrénico que el proceso de
calificaci calificacion finalizd con éxito.
on
Codificar y archivar la documentacion
del proveedor.
Revisa la vigencia de la calificacion de
los proveedores.
Revisar la . e )
vigencia Si la calificacion ha prescrito y se
de | Analista mantiene relaciones comerciales con el | Actualizacion o
. - ) Calificaciéon del | proveedor, se procede con un nuevo prescripcion y
25.| calificaci | Administrativo o o
. proveedor. proceso de calificacién. eliminacion de
on de los e
. e . la calificacion.
proveedo Si la calificacién ha prescrito, pero ya no
res se mantiene relaciones comerciales con

el proveedor, se elimina al proveedor de
la matriz y se actualiza la misma.
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Proceso de gestion de pagos

Administrativo

INICIO

1. Validar la

legalidad del
proveedor.

A1 Verificar aspectos

2. Solicitar

informacion
para calificacion.

legales en plataformas.

3. Realizar

validacion
documental.

A3. Comparar con la
informacion suministrada.

AZ2. Enviar documentos
habilitantes para
calificacion.

4, Aprobar la
calificacion del
proveedor.

5. Registrar y 6. Revisar la
notificar al vigencia de la
proveedor su calificacion de los
calificacion. proveerdores
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OBIJETIVO

Realizar el registro contable de las transacciones y elaborar los reportes necesarios para proporcionar
informacién sobre la situacién financiera y tributaria de la organizacién y cumplir con las disposiciones legales
vigentes.

ALCANCE

Inicia con la recepcion de documentos contables para registro vy finaliza con la elaboracion y presentacion de
reportes financieros y tributarios.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Ley Orgdnica de Régimen Tributario Interno LORTI.

e Reglamento para Aplicacién Ley de Régimen Tributario Interno.
e (Codigo Tributario.

e NIC Normas Internacionales de Contabilidad.

e NEC Normas Ecuatorianas de Contabilidad.

RESPONSABLES

# Cargo Responsabilidad

Aprobacion de las declaraciones de informacién presentadas a los

1. | Gerente General .
organismos de control.

2. | Analista Contable Revisidn de variaciones en los balances.

Verificacién de registros contables, analisis de cuentas contables,

3. | Analista Contabilidad L o
consolidaciones y emisién de balances.

4. | Analista de Contabilidad Registro contable y analisis detallado de cuentas.

Recepcion y validacion de la informacién o documentacién de soporte

5. | Analista Administrativo )
(ingresos, pagos y otros).

1. GLOSARIO

Comodato. — o préstamo de uso es un contrato en que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una
especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el

uso.
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Devengado. — Significa que todos los ingresos o egresos deben ser registrados en el mismo instante en que
surge el derecho de percepcidn u obligacidn de pago, y no en el momento en que dichos ingresos o egresos se
hacen efectivos.

Mayorizacién. — Consiste en trasladar de forma sistematica y clasificada (por cddigos y cuentas) los valores que
se encuentran en el libro diario. Ubicando las cifras de tal manera que si un valor estd en el “Debe”, pasara al
mavyor en el mismo lado “Debe” de la cuenta correspondiente; lo mismo sucede con las cuentas en el “Haber”.

Mayor General. — Es el libro que recoge todas las operaciones econdmicas registradas en las distintas
cuentas contables de la organizacion de manera cronoldgica. En el libro mayor, o mayor contable, aparece el
concepto de la operacion registrada, “debe”, “haber” y el saldo de la cuenta.

Subcuenta. — Término contable, que se le asigna a cada uno de los miembros o elementos que integran a una
cuenta principal o colectiva.

Cuenta Auxiliar. — Es el detalle pormenorizado de la cuenta individual que se deriva de las cuentas por cobrar
0 por pagar.

Asiento de Diario. - Se llama al asiento contable que es el conjunto de anotaciones o apuntes contables que se
hacen en el libro diario de contabilidad, que se realizan con la finalidad de registrar un hecho econémico.

2. NORMAS

GENERALES

1. Todas las operaciones susceptibles de expresarse contablemente se asentaran en los registros
de entrada original, sustentandose en los documentos fuente. El asiento se constituird en el
libro diario y serd elaborado al momento que se reciba o se emita la documentacién.

2. En cada asiento se revelara el efecto contable de las operaciones, informacion que servira de
fuente para efectuar los registros en las cuentas del mayor general, subcuentas, parciales y
auxiliares.

3. El mayor general electrénico se constituird por las cuentas necesarias para evidenciar todas las
transacciones incluidas en el registro de entrada original.

4. La afectacion contable se realizard considerando el centro de costos que origina la transaccién. La
mayorizacion en el sistema contable se efectuard de forma automatica.

5. En los casos de compras de bienes o servicios los documentos fuente, comprobantes electrénicos o
fisicas de venta, contendran los requisitos establecidos en el reglamento de la LORTI sobre
comprobantes de venta y retencion.

6. Para registrar las transacciones financieras en el curso del afio, se utilizard el método acumulativo o
devengado. Al cierre del ejercicio se realizard los ajustes necesarios para revelar la informacién
requerida en las politicas y normas de contabilidad.

7. Para operaciones especificas, podra utilizarse otro método de registro, que serd revelado en notas
a los estados financieros cuantificando su incidencia.
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8. Los errores cometidos en el registro contable se corregiran con un asiento de diario, expresando el
motivo y, deberd contar con la autorizacién del Analista de Contabilidad.

9. Loserroresen la emisién de documentos antes de su registro, se solventaran emitiendo uno nuevo.

10. Los ajustes que afecten a las cuentas de ingresos costos y gastos de ejercicios anteriores se
contabilizardn con afectacion a las cuentas de resultados al momento que se identifiquen. Estos
ajustes se revelaran en notas a los estados financieros, dependiendo del impacto en el Estado de
Resultados, especificando su incidencia sobre los resultados y la situacién financiera del ejercicio.

11. Las resoluciones de contingencias y los cambios de condiciones, no constituyen ajustes a periodos
anteriores.

ACTIVOS

12. Se registrara en los activos todo bien, derecho de cobro o uso y otros valores que sean de propiedad
y representen un beneficio presente o futuro para la Fundacién CRISFE. La contabilizacién se efectuara
cuando los activos se adquieran, construyan, reciban, reconozca el derecho al cobro o a recibir
beneficios presentes o futuros. Los activos serdn registrados inicialmente a su costo vy, si se lo
desconoce al valor actual estimado en el momento de la adquisicién.

INVERSIONES

13. En la cuenta Inversiones se registran todas las inversiones en titulos valores adquiridos por la
Fundacién CRISFE, con la finalidad de mantener reservas secundarias de liquidez.

14. El Analista de Contabilidad deberd mantener registros auxiliares de los titulos valores.

15. Asimismo, deberd mantener un control auxiliar de las ganancias y pérdidas no realizadas por la
valuacion de inversiones y los descuentos y premios en la adquisicion, en lo aplicable.

16. Las compras y ventas de titulos valores, asi como las ganancias o pérdidas se registran en la fecha de
la operacién.

17. El Area Administrativa registrara las acumulaciones de los intereses devengados, generados por las
inversiones vigentes y cuyo cobro se ha pactado al vencimiento del plazo o a una fecha de pago
determinada segun un cronograma de pagos.

18. El débito de las acumulaciones se hara con crédito simultaneo a las correspondientes cuentas de

resultados Intereses y descuentos de inversiones en titulos valores.

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

19.

Las cuentas por cobrar a empleados, clientes, accionistas, se registraran a su valor original. De ser el
caso los intereses ganados por estas operaciones, se registraran como ingresos.

ACTIVO FIJO

20.

21.
22.

23.

Las adquisiciones de los activos fijos deben registrarse al costo de adquisicion. El aumento de valor en
los activos fijos sélo se realizara cuando se haya efectuado mejoras al bien que no son considerados
como gastos.

El costo de los terrenos debe contabilizarse separadamente de los edificios.

Los bienes cumpliran las siguientes condiciones para ser contabilizados como activos fijos:

Constituir propiedad de AGRONEGOCIOS.

Utilizarse en las actividades de la institucion o estar entregados en comodato y no estar destinados
para la venta.

Tener una vida util estimada superior a un afio.
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= Tener un costo individual igual o superior a USD 200 doscientos délares (sin incluir impuestos) a la fecha
de la incorporacion.

24. Las adquisiciones de sistemas computacionales que incluyan equipos (hardware) y programas (software),
se contabilizardn por separado, correspondiendo los equipos a activo fijo y los programas a activo
diferido.

25. Los costos de aquellos bienes que no rednan las condiciones necesarias para ser clasificados como activos
fijos, pero tengan una vida superior a un afio, serdn cargados a gastos.

26. El registro original para las obras de arte, piezas arqueoldgicas y bienes culturales, serd a su valor de
adquisicién o al valor estimado por un estudio técnico. En caso de donaciones u obsequios, su registro
serd al valor que determine el estudio técnico y seran reexpresados de acuerdo a las normas especificas
gue se dicten para tal efecto.

27. Para fines tributarios, el comodato de bienes inmuebles otorgado mediante escritura publica, por
periodos superiores a 15 afios, serd valorado conforme los criterios técnicos establecidos en el
Reglamento para la Aplicacién de la Ley de Régimen Tributario Interno.

ADICIONES, MEJORAS Y REPARACIONES EXTRAORDINARIAS
28. Cualquier desembolso o valor que tenga el efecto de aumentar la capacidad productiva de un activo fijo
o de incrementar su vida Util, se registrara como aumento del valor en libros del activo. Considerando lo
establecido en la normativa contable vigente. La vida Util de las mejoras se ajustara a la vida Util del activo
principal.
29. Este proceso contable no se aplicard en caso de los costos normales, necesarios para conservar la
condicién operativa del activo fijo, los cuales deberdn cargarse a gastos.

DEPRECIACION

30. Con el objeto de distribuir el costo del activo fijo durante su vida util estimada, se registrard la
depreciacién que representard la estimacién de la porcidn del valor del activo fijo que se va consumiendo
a través del tiempo.

31. Para este cdlculo se utilizard los métodos contables establecidos. El método adoptado se revelard en
notas a los estados financieros.

32. El periodo de depreciacion serda de un mes, y contemplara las adquisiciones del 01 al 30 del mes
inmediato anterior.

33. Las depreciaciones seran acumuladas en una cuenta de valoracién que restarad a la cuenta de activo
correspondiente.

34. Las depreciaciones de los inmuebles, se calcularan excluyendo el valor de los terrenos.

35. Cuando un activo complete su vida util, se mantendra su depreciacion acumulada y su costo, hasta que
sea dado de baja fisicamente.

PERDIDAS DE VALOR POR SINIESTROS Y OTRAS CAUSAS
36. Los Activos Fijos estaran asegurados contra robo, hurto, pérdida, incendio, y otras causas que afecten el
correcto funcionamiento de los mismosy a la propiedad de la empresa.
37. Las pérdidas de valor de los activos, resultantes de siniestros y otras causas imprevistas, se registraran al
momento de ser reconocido el evento, por la diferencia entre el valor neto en libros anterior al suceso y
el monto recuperable estimado.
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OBRAS EN CONSTRUCCION

38. Las obras en construccion se registraran segregadas de los demas activos fijos hasta su terminacién. Estos
activos no estaran sujetos a depreciacion.

39. Elvalor de la construccion incluira todos los costos directos e indirectos incurridos en la misma, tales como:
planificacién, estudios, disefio, cdlculos, materiales, mano de obra, ingenieria, supervisién, administracion,
depreciacién de los equipos utilizados, e intereses que se devenguen por préstamos obtenidos para este
fin.

PAGOS ANTICIPADOS

40. Registra las compras de bienes o servicios pagados por anticipado, y aquellos que por su naturaleza seran
utilizados dentro de un periodo posterior determinado.

41. Su registro se efectuard en cuentas separadas por cada concepto de gasto. Cada mes se transferird a la
cuenta del gasto correspondiente el valor causado o a la cuenta de amortizacidn, considerando monto y
plazo.

42. Estos saldos en lo posible seran liquidados al cierre del ejercicio econdmico, afectando a resultados.

CARGOS DIFERIDOS

43. Entre los cargos diferidos se considerara los costos de adquisicién o desarrollo de programas informaticos
(software), cuyo beneficio futuro sea evidente. Seran cargados directamente como gastos los costos de
mantenimiento, actualizaciones, modificaciones pequefias de los programas informaticos o compras
posteriores que complementen al sistema principal y cuyo costo sea inmaterial.

44. Con el objeto de distribuir el costo de estos activos durante los periodos en que se espera recibir los
beneficios, se registrard la amortizacion aplicando el método contable de depreciacion aplicado a equipos
de computaciéon en los cuales han sido instalados. En caso de ser necesario, debido a la naturaleza del
activo o por disposiciones legales aplicables, podra adoptarse otro método de amortizacion. En cualquier
caso, se revelard el método utilizado, en notas a los estados financieros.

45. El gasto de amortizacidn sera registrado con afectacion directa al activo correspondiente.

PASIVOS

46. Los pasivos seran registrados contablemente por el valor convenido al momento de producirse la
obligacién de transferir, entregar activos o proveer servicios en lo futuro.

47. Deben realizarse aplicando el criterio de exigibilidad, debiendo para ello separarse adecuadamente el
pasivo a corto plazo del pasivo a largo plazo y otros pasivos. Se debe considerar ademds que estas
obligaciones generan egresos tales como: intereses, comisiones y otros.

48. Las disminuciones de los pasivos seran registradas al momento de su pago, prestacion del servicio o
liquidacion.

CUENTAS POR PAGAR
49. Agrupa a todas aquellas cuentas que registran las obligaciones de pago inmediato con el personal,
proveedores, accionistas, con el Servicio de Rentas Internas y los beneficiarios de impuestos y aportes
retenidos. Por su cardcter transitorio, estas cuentas deberan liquidarse en el menor tiempo posible,
observando la normativa vigente.
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OTROS PASIVOS
50. Registra las cuentas pasivas que comprenden operaciones internas y que por sus caracteristicas
especiales no han encontrado ubicacién en el grupo anterior del pasivo.
51. Las cuentas de naturaleza transitoria deben ser objeto de regulacion permanente, transfiriéndolas a las
cuentas correspondientes.

PATRIMONIO

52. El patrimonio estard constituido por el capital social, donaciones, las reservas especiales y resultados
acumulados y del ejercicio

53. Sus cuentas permitirdn distinguir entre los aportes patrimoniales acumulados a través del tiempo como
capital, y las reservas.

54. Las reservas especiales seran creadas cuando exista una razén para ello y se cuente con resolucién del
Consejo Directivo. Una vez cumplido su propdsito, las reservas seran eliminadas, integrandose al capital.

55. Las donaciones recibidas seran registradas con afectacion directa a sus cuentas patrimoniales como
incremento.

INGRESOS, COSTOS Y GASTOS Y DETERMINACION DE RESULTADOS

INGRESOS

56. Los ingresos, seran reconocidos contablemente como tales en el momento en que se tenga el derecho a
recibirlos, por el valor que determinen los documentos de soporte o, si este no se especifica en los
documentos, por el valor estimado a la fecha de la transaccién.

57. Las donaciones provendran de aportes o legados en dinero o en especie, como bienes y voluntariados,
provenientes de los miembros, fundadores u otros, como los de cooperacion no reembolsable, y de la
contraprestacion de servicios. Y deben ser en un porcentaje mayor o igual al 5% segun normativa
tributaria segin R.O. No. 660 del 31 de diciembre de 2015.

58. Las recuperaciones por ingresos no reconocidos, errores u omisiones que correspondan a ejercicios
anteriores, se registraran al momento de reconocerse, con afectacién a los resultados del periodo en
gue se reconocen, identificando su naturaleza y origen.

59. De ser sustancial su incidencia sera explicada en notas a los estados financieros.

COSTOS Y GASTOS

60. Los gastos seran reconocidos contablemente como tales al incurrir en la obligacién de pago por haber
recibido bienes, servicios u obras, o por haberse dado los supuestos legales que los generan.

61. Suvalor serd el determinado en los documentos de soporte 0, si éste no se especifica en los documentos,
el estimado a la fecha de la transaccién.

62. Los gastos en remuneraciones y servicios se reconoceran contablemente, al momento que se
devenguen, realizando provisiones mensuales para estos gastos. Al cierre del ejercicio se reconoceran
todos los gastos devengados por estos conceptos.

63. Las pérdidas causadas por siniestros y que no se recuperen, se contabilizardn el momento en que se
conozca este hecho.

Las pérdidas por gastos no reconocidos, errores u omisiones que correspondan a ejercicios anteriores, se
registrardn al momento de reconocerse con afectacién a los resultados del periodo en que se reconocen,
identificando su naturaleza y origen. De ser sustancial, su incidencia serd explicada en notas a los estados
financieros.
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64. Las amortizaciones, provisiones y depreciaciones se contabilizardn cuando se den los supuestos que
originan su reconocimiento, pudiendo registrarse en forma mensual.

OTROS REGISTROS
65. Para cualquier otra transaccion no mencionada explicitamente en este documento, se aplicaran las
Normas Ecuatorianas de Contabilidad (NEC) correspondientes.

DETERMINACION DE RESULTADOS

66. Los resultados que obtenga Fundacidon CRISFE se estableceran al cierre del ejercicio econdmico a través
del estado de resultados.
67. Los resultados obtenidos se reinvertirdn en su totalidad en el siguiente ejercicio econémico.

INFORMES FINANCIEROS

68. Los estados financieros de Fundacién CRISFE constituyen el estado de situacion financiera, el estado de
resultados, el estado de flujo de efectivo y el estado de evolucién del patrimonio.

69. Los estados financieros serdn preparados al cierre del ejercicio, siguiendo los lineamientos descritos en
los principios, politicas y normas de contabilidad.

70. Los estados financieros estaran disponibles para uso de publico interno y externo, luego que estos sean
certificados por un auditor externo independiente.

71. Los estados financieros revelaran mediante notas explicativas, la informacion significativa y necesaria para
asegurar su debida comprensién por parte de los usuarios.
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Actividad

Responsable

Entrada

Descripcién

Salida

Receptary
validar la
informacién
o}
documentaci
6nde
soporte
(ingresos,
pagosy
otros).

Analista
Administrativo
y/o Analista de
Contabilidad.

Informacién de
Soporte.

Recepta la documentacion de soporte
para el registro de:

Ingresos:

= Facturacién  (aportes,
donaciones, talleres,
reembolsos de ingresos)

= Otros Ingresos (dividendos, intereses
y otros.)

*Ver proceso de Manejo de Fondos e

Inversiones.

auspicios,
arriendos vy

Egresos:

= Pago a proveedores

= Desembolso a emprendedores

= Reembolsos de gastos

= Pago de ndmina, impuestos, servicios
basicos, seguridad social y gastos
bancarios.

*Ver proceso de Gestion de Pagos.

Otros Contables:

= (En este apartado se contemplan
conciliaciones bancarias,
depreciaciones, amortizaciones,
registros de nodémina, ajustes vy
reclasificaciones).

Valida que la documentacion cumpla con

los requisitos minimos legales, tributarios

y que se encuentre acorde a los

cronogramas internos.

Informacié
no
documenta
cién de
soporte
validada.

Realizar

andlisis y

registro
contable en
el sistema.

Analista de
Contabilidad.

Informacién o
documentacién
de soporte
validada.

Validada la documentacion de soporte se
analiza:

= |3 asignacion de cuentas y centros de

costos de acuerdo a la Politica de

Tratamiento de Cuentas Contables.
= |as instrucciones de cambios en la
contabilidad.
Se realiza el registro del asiento contable
de acuerdo al Manual de Usuario del

Sistema Informatico de Contabilidad.

Transaccio
nes
contabiliza
dasenel
sistema.

Verificar
registros
contables.

Analista de
Contabilidad.

Transacciones
contabilizadas
en el sistema.

Verifica que los registros se encuentren
contabilizados en la cuenta
correspondiente de acuerdo a la Politica
de Tratamiento de Cuentas Contables.

En caso de identificar una diferencia o
novedad sobre los registros, se solicita al

Transaccio
nes
contabiliza
dasenel
sistemay
aprobadas.
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Actividad Responsable Entrada Descripcion Salida
Analista de Contabilidad se realice la
modificacion o reclasificacion.
Realiza el analisis detallado de cada una
de las cuentas que componen los
balances.
Realiza el cuadre entre cuentas contables
Realizar el Transacciones | y mddulos contables (ventas y compras). Informacié
analisis Analista de contabilizadas e . n detallada
N ) = Verificacion de transacciones de
detallado de | Contabilidad. en el sistemay ) por
ingresos, egresos y otros en los
cuentas. aprobadas. ) . cuentas.
respectivos modulos.
= Reporte de cuadre entre los médulos
y las cuentas contables.
Esta informacion es remitida al Analista
de Contabilidad.
Informacié
Mensualmente consolida y emite el n
Estado de Situacién Financieray el Estado | consolidad
de Resultados de acuerdo a la estructura aen
. Informacién determinada en la Politica de Tratamiento balances
Consolidary )
emitir Analista de detallada por de Cuentas Contables y con sus | (Estadode
balances Contabilidad. cuentas (Anexos | respectivas analiticas seguln la Situacion
’ alos Balances) | informacién detallada de las cuentas | Financiera,
(Anexos a los balances) que son remitidos | Estado de
para revision del Gerente General y el | Resultados
Contralor. y
Analiticas).
Informacién
consolidada en . . . o
Revisa la consistencia y variaciones con
balances , .
los balances de periodos anteriores y se
. (Estado de R L
Revisar Gerente . -, solicita justificaciones de las variaciones Balances
Situacion P . -, )
balances. General. Financiera mas significativas. Esta informacion se | validados.
’ presenta mensualmente al Comité de
Estado de . .
Revision Presupuestaria.
Resultados y
Analiticas).
Una vez validados los balances deben ser
remitidos:
Informes
Presentar . .
) -, De manera mensual: financieros
informacion Analista de Balances
a . : = SRI: El Analista de Contabilidad remite . y .
i Contabilidad. validados. . ., tributarios
organismos al SRI declaraciones de IVA, Retencién
. presentad
de control. en la Fuente y el Anexo Transaccional os

Simplificado.
De manera anual:
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Actividad

Responsable

Entrada

Descripcion

Salida

= Auditoria interna: el Analista de

Contabilidad envia directamente la
informacién por medio digital con sus
respectivos anexos.

*Esta  informacién  puede  ser
presentada de acuerdo a la
periodicidad requerida por Auditoria
Interna.

Auditoria externa: con los balances
revisados y validados por Auditoria
Interna, se atiende el proceso de
auditoria.

SRI: El Analista de Contabilidad remite
declaraciones para los organismos de
control validados por Auditoria
Interna y aprobados por el Gerente
General.




FLUJIOGRAMA

Gestion Contable

o
2 IMICIO
E
]
£
]
v
w
= M
= 1. Receptar y validar la
= informacitn o
° documentacion de soporte
> (ingresos, pagos y otros).
2 J
E
C1. Validacién de requisitos legales y
tributarios de los documentos de
< soporte por parte del Analista
ke Administrativo y/o Analista de
Contabilidad.
=
A1, Politica de
. Tratamiento de
: i Cuentas Contables.
2. Realizar analisis y registro
- contable en el sistema.
:E A2, Manual de Usuario
3 o del Sisterna Inforrnética
‘E de Contabilidad,
S
o
-]
]
=
]
=
<
4. Realizar el analisis
detallado de cuentas.
FIrN
o
L)
=2
5 3. Verificar registros 5. Consolidar y emitir 7. Presentar informacion a
-E contables. balances. organismos de control.
S
3
A
tu
5
=
C2. Verificacion y aprobacion de
transacciones contabilizadas en el
sistema por parte del Contador
General.
2
2
o
= .
] 6. Revisar balances.
£
]
-
B
=
£
E
E C3. Validacion de Balances por parte
E del Gerente Administrativo Financiero.
&

87



88

CONTROLES
N° Control
o1 Validacion de requisitos legales y tributarios de los documentos de soporte por parte del Analista
Administrativo y/o Analista de Contabilidad.
C2 | Verificacién y aprobacion de transacciones contabilizadas en el sistema por parte del Analista de
Contabilidad.
C3 | Validacion de Balances por parte del Gerente General.
RIESGOS
N°® Riesgo
R1 | Gastos e inversiones de alto riesgo causarian pérdidas econdmicas y falta de liquidez.
R2 | Lafalta de liquidez causaria retrasos en las obligaciones con acreedores y proveedores.
R3 Obligaciones impagas con proveedores, colaboradores y acreedores causarian mala reputacion
organizacional.
RA El manejo de informacién financiera erréneay/o a destiempo causaria observaciones y sanciones por parte

de los organismos de control.

INDICADORES
Cddigo Indicador
Al Tiempos de ejecucion de carga de informacion.

Al Dias transcurridos para el cierre de balances.
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3.6. Presupuesto

Se ha realizado un presupuesto aproximado de lo que implicara realizar la siguiente
investigacion. Tomando en cuenta que es un proyecto de investigacién y no de implementacion,
el costo va a ser minimo. A continuacion, el detalle:
Tabla 2

Presupuesto de la investigacion.

Tipo Categoria Recurso Descripcion Monto
Recurso Infraestructura | Lugar Oficina Rio Negro donde se llevara | -
disponible a cabo la capacitacion.

Recursos Campo Difusion | Se realizara la difusion del manual | $ 200,00
necesarios mediante una capacitacion, con un

consultor externo.

Recursos Materiales Copias Impresion y copias del manual, $ 50,00
necesarios para repartir a cada colaborador del

area administrativa.

Recurso Materiales Material Impresion de material que lleve las | $ 60,00
necesario impreso distintas actividades en el area

administrativa.
Recurso Refrigerios Refrigerio | Se repartira refrigerios a los $ 50,00
necesario colaboradores y personal que asista

a la capacitacion.

$ 360,00
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Conclusiones

A lo largo de este estudio se pudo precisar lo valioso de la investigacion, y se pudo
validar el objetivo planteado el cual es contar con una manual de procesos administrativos, y mas
aun que la empresa AGRONEGOCIOS cuente dentro de sus lineas con la eficiencia que te da el
tener este recurso y acompafiarlo con talento; estandarizando las actividades y poniendo en

practica los conocimientos adquiridos.

Llegando a esta informacion preliminar, el drea administrativa haciendo uso de recursos
facilitados por la empresa, pudo investigar y empaparse de informacion relevante para la
creacion del manual de procesos. Se usaron varias herramientas, una de ellas y la mas notable fue
la entrevista practicada a los colaboradores y su Gerente General, para conocer que tan

importante era plasmar el objetivo principal.

Entonces se puede ver la importancia que tiene el definir las actividades del area y
puestos de trabajo, dentro de un manual de procesos concreto y aprobado por la persona a cargo
de los colaboradores. Esto beneficia a cada uno de ellos creando una estructura organizacional

que cumpla con los objetivos empresariales.

Otro punto a favor que hay que tomar en cuenta es el conocimiento que se adquirid en la
investigacion y que va a servir mucho al momento de aplicarlo. Que de alguna manera el haber
contado con el apoyo de cada colaborador del area en la investigacion, permitira que las tareas
documentadas en el manual, se realices de una manera mas sencilla, y que no sea algo nuevo

para ellos.

Se concluye que el beneficio de contar con el manual de procesos se vera reflejado en la
optimizacion de recursos, delimitacion de trabajo y sobre todo correccion de las deficiencias en

la accion del dia a dia.
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Recomendaciones

Se recomienda como principal actividad proveer a todos y cada uno de los colaboradores,
no solo del area administrativa, sino a todos quienes realicen alguna diligencia en
AGRONEGOCIOS, para que sepan donde y quienes realizan tal actividad. Asi se podra recurrir
y corregir de manera oportuna cualquier tipo de actividad que no esté constando en el proceso ya

documentado.

Se pide el compromiso de todos los colaboradores en cumplir con los procesos definidos
e identificar posibles mejoras que puedan llevar a mejorar cada vez mas las actividades y llegar a

la excelencia empresarial.

Realizar de manera oportuna y definiendo tiempos, la revision periddica del manual de
procesos del area administrativa, por si se presentan cambios dentro del proceso que sea de

ayuda para mejorar el mismo.

Conociendo las actividades de cada colaborador, se recomienda aplicar una evaluacion
sobre el trabajo que realice cada uno, no solo como objeto de supervision, sino también que sirva

para motivar al trabajador si se esta llevando una labor bien realizada.

El area administrativa con la creacion y disefio del manual de procesos de su
departamento, deja un precedente para que las areas de la empresa puedan implementar en ellas,
los manuales que correspondan para un mejor proceder sobre el trabajo y actividades que

realicen. Y que asi se vea reflejado en el cumplimiento de objetivos institucionales.
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