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RESUMEN

La presente Tesis tiene como objetivo disefiar el plan estratégico del
Departamento Financiero de una empresa procesadora y exportadora de
camarones junto con el levantamiento, disefio de procesos e indicadores de
gestion mediante la aplicacion de diversas técnicas y estrategias, o que
permitira definir su estructura de accion con los objetivos establecidos vy el
compromiso de lograr un alto nivel de desempefio, encaminados a la mejora
continua, tendiendo a proveer los recursos adecuados y apropiados para la

empresa.

La Tesis consta de cuatro capitulos:

En el Capitulo I, Aspectos Generales, se desarrolla la propuesta de la tesis
por lo cual se detalla el Objeto de Estudio, Introduccién, Justificacion,
Antecedentes, Delimitacion del Objetivo de Investigacion, el establecimiento
del Problema de Investigacion y sus preguntas, Objetivo General y
Especificos, el Marco Conceptual de técnicas empleadas, Hipoétesis,
Variables, Indicadores de Gestion propuestos, Objetivos, Métodos de Estudio

Empleados y las Fuentes y Técnicas para la Recoleccion de la Informacion.

En el Capitulo Il, Marco Tedrico, Se presenta los conceptos de: metodologia
de la Auditoria Operacional y sus técnicas, ademas de las fases para
implementacion de un Sistema de Gestion basado en Procesos. Ambos

conceptos empleados en el desarrollo de la Tesis.



VI

En el Capitulo Ill, Aplicacibn en el Campo, se presenta a manera de
introduccion, los antecedentes y descripcion de la empresa, se analiza a
profundidad el Departamento Financiero, elaborando su direccionamiento
estratégico, levantamiento de sus principales procesos y respectiva

propuesta de mejora e indicadores de gestion relacionados.

En el capitulo IV, se manifiesta las conclusiones y recomendaciones
obtenidas en el desarrollo de la Tesis y que seran presentadas a la empresa,
las cuales garantizaran el mejoramiento de la gestiéon del Departamento

Financiero.
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1. CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

Se desarrolla la propuesta de la tesis por lo cual se detalla el Objeto de
Estudio, Introduccién, Justificacién, Antecedentes, Delimitacién del Objetivo
de Investigacion, el establecimiento del Problema de Investigacion y sus
preguntas, Objetivo General y Especificos, el Marco Conceptual de técnicas
empleadas, Hipotesis, Variables, Indicadores de Gestidn propuestos,
Objetivos, Métodos de Estudio Empleados y las Fuentes y Técnicas para la

Recoleccion de la Informacion.
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1.1 OBJETO DE ESTUDIO

La presente tesis tiene como objeto el Disefio de un Sistema de Gestidn
basado en procesos para el uso en la toma de decisiones en el
Departamento Financiero de una Empresa Procesadora y Exportadora de

Camarones ubicada en la ciudad de Guayaquil.
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1.2 INTRODUCCION

Con el transcurso del tiempo las empresas tratan de no permanecer al
margen en el contexto de la evolucion y renovacion, por ende éstas se
encuentran adaptandose a un Sistema de Gestion fundamentado en
procesos que permitira el logro de un apropiado grado de eficiencia y

efectividad en las operaciones del departamento.

Esta transformacion es muy dificil de llevar a cabo si no se dispone de una
vision del futuro definida, la cual se realiza mediante el proceso de
planificacion estratégica, que se encuentra formado por un sistema gerencial

basado en los objetivos del departamento y las estrategias a realizarse.

La elaboracion de un plan estratégico es la fuente clave para el desarrollo de
las actividades propias del departamento financiero, ya que es un programa
de actuacion que procura orientar organizadamente las actividades del
departamento, de acuerdo con sus propias competencias y necesidades,
ademas contribuye en la definicion de la direccion que desea obtener, y
cuando este plan es transmitido hacia toda la organizacién, ésta generara
sinergias en todo el personal para la obtencion de sus objetivos. Asimismo,
este plan ayuda a que cada trabajador conozca hacia donde se aspira ir y se

comprometa con ese destino.
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Posterior a la definicion del plan estratégico, el levantamiento y disefio de
procesos aportara ventajas significativas al departamento pues incluye a los
clientes, proveedores y flujo de trabajo, ademas, permite conocer el

desarrollo de las actividades por medio de los procesos.

La medicion del desempefio se basa en una serie de acciones orientadas a
medir, evaluar, ajustar y regular las actividades del departamento. Dicha
medicion se realiza mediante indicadores de gestidn, que permiten identificar
practicas inadecuadas que deben ser modificadas, con la finalidad de

incrementar la eficacia, eficiencia y efectividad de las operaciones.
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1.3 JUSTIFICACION

La presente Tesis pretende que el Departamento Financiero defina
concretamente el propésito de su administracion mediante el disefio de un
Sistema de Gestidn, ya que éste permite tener un esquema general de
procesos Yy procedimientos que se ejecutan para garantizar que el
Departamento realiza todas las tareas necesarias para alcanzar sus

objetivos.

La elaboracion del Sistema de Gestion inicia con la planificacion estratégica
la cual permite prever, asignar recursos, asumir retos en tiempos
previamente definidos y evaluar los resultados, lo cual le permitird contar con

un mejor desempefio organizacional que le facilite el logro de sus objetivos.

El levantamiento y disefio de los procesos inmersos en el departamento
permitira que éstos se encuentren bien definidos, alcanzando Ila
maximizacién de la eficiencia de las operaciones administrativas para una

mejor toma de decisiones.

Los Indicadores de Gestion permiten a la gerencia departamental traducir la
vision, estrategias y procesos en conjuntos coherentes de medidas para

apoyar la toma de decisiones.
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1.4 ANTECEDENTES

El plan estratégico marca las directrices y el comportamiento para que una
organizacién alcance las aspiraciones que se ha planteado. El departamento
Financiero carece de un horizonte de accion, por lo cual surgi6 la necesidad
de elaborar un plan estratégico departamental, ligado al plan estratégico
organizacional. La planificacion estratégica involucra, entre otros aspectos, la
determinacion de las normas y politicas departamentales por tal razon se
disefiara la filosofia de la gestion departamental con la herramienta de
“Andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas” el cual
permitird tener una visibn de la situacion actual del departamento y nos
guiaran a la formulacién de su mision, vision, objetivos y estrategias para de

este modo llegar a cumplir los objetivos organizacionales.

Los procesos del departamento no estan plenamente identificados y por
consiguiente, no se encuentran documentados ni delimitados ya que éstos
fluyen a través de las distintas areas y puestos del departamento. Por lo
tanto se requiere procesos documentados que cumplan con las normas de
control interno y permitan comprender el contexto y los detalles de los
procesos claves garantizando la secuencia de las operaciones y tareas a
realizar, expresadas en términos de tiempo, recursos y medios necesarios

para su puesta en marcha.
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El Departamento Financiero al no poseer indicadores de gestion, aumenta el
riesgo de presentar desviaciones en sus operaciones y por consiguiente las
decisiones tomadas no seran las mas adecuadas para su gestion, por este
motivo se disefiaran indicadores de gestion de los procesos seleccionados

que permitird tener un mayor control y monitoreo.
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1.5 DELIMITACION DEL OBJETIVO DE INVESTIGACION

La investigacion se desarrollara en el Departamento Financiero de una
empresa procesadora y exportadora de camarones. El propdsito
fundamental de esta investigacién lo constituye el disefiar un Sistema de
Gestion por Procesos, que le permita al departamento conseguir buenos
resultados empresariales e incorporar en su gestion las mejores précticas,
ademas el identificar y documentar sus procesos, aplicando mediciones de

su eficiencia y eficacia.

Como parte fundamental del disefio del sistema de gestidn se encuentra el
desarrollo de la planificacion estratégica del departamento que debe partir de
la definicidn de su mision y vision. Ello llevara a la fijacion de objetivos y la
determinacion de restricciones, las cuales estaran basadas en el andlisis

FODA vy el direccionamiento hacia los objetivos generales de la empresa.

La definicion de los procesos es importante ya que determinan el consumo
de recursos y el cumplimiento de especificaciones, es decir que estos se
realicen eficientemente. La gestién del Departamento Financiero se rige a
tres areas internas que son: Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, de los
cuales se seleccionaron los procesos mas relevantes para realizar el

levantamiento y disefio del sistema de gestion.
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En el Area de Presupuesto se investigara los siguientes procesos, siendo
éstos claves para dicha area:
e Planeacion y Elaboracion de Presupuestos.

e Control Presupuestario.

Dentro del Area de Contabilidad se manejan numerosos procesos de los
cuales se seleccionaron:
e Analisis de las transacciones y registro en el diario: compra de
camardn, pago a transportistas, compras de insumos.
e Formulacién y presentacion de las declaraciones de impuestos:
o Elaboracién de formularios.

o Anexos transaccionales.

Tesoreria cumple funciones muy importantes como:
e Registro y control de ingresos por ventanilla.
e Control de Flujo de caja chica.
e Pago a proveedores mediantes cheques y/o transferencias
electronicas.

e Gestidon de cobro de cuentas del exterior.
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1.6 PROBLEMA DE INVESTIGACION

La empresa inici6 sus operaciones en Agosto del 2009, dedicada a brindar
productos de excelente calidad, lo que le ha permitido crecer
significativamente y posicionarse entre las mejores empresas exportadoras

de camarén en el Ecuador en el afio 2011.

El departamento financiero contribuye significativamente en las gestiones
claves de la empresa, sin embargo éste carece de una estructura clara de
accion, ademas existen deficiencias en los procesos relacionados a
presupuestos, procesos contables Yy flujos de entrada y salida de valores, lo
cual repercute en la correcta gestion departamental, debido a que no cuenta

con un sistema de medicion para la correcta toma de decisiones.
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1.7 PREGUNTAS DE INVESTIGACION

¢ El disefio del Plan Estratégico permitird enfocar la mision del departamento

y orientar de manera efectiva su rumbo, facilitando la direccion y liderazgo?

¢ El levantamiento y disefio de procesos permitira al departamento mejorar su

gestion y lograr el cumplimiento de sus objetivos?

¢, Disefiar los indicadores de gestion permitird al departamento contar con una

herramienta para medir el desempefio de las actividades que realiza?
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1.8 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.8.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un plan estratégico para el Departamento Financiero de la empresa
exportadora de camarones junto con el levantamiento, disefio de procesos y
establecimiento de indicadores de gestion mediante la aplicacion de diversas
técnicas y estrategias, lo que permitira definir su estructura de accion con los
objetivos establecidos y el compromiso de lograr un alto nivel de desemperio,
encaminados a la mejora continua, tendiendo a proveer los recursos

adecuados y apropiados para la empresa.

1.8.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Determinar la situacion del Departamento Financiero mediante el analisis
de su desempefio actual para definir las falencias que afectan sus

operaciones.

e Desarrollar el plan estratégico del Departamento Financiero mediante el
analisis FODA el cual es una forma estructurada de elaborar un
diagnéstico concreto de la realidad interna del departamento y su relaciéon
con el medio en el cual se desenvuelve, para asi obtener una ventaja

competitiva.
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Analizar y redisefar los procesos seleccionados en el Departamento, con
el proposito de desplegar las estrategias y objetivos, afadir valor al
departamento y determinar los procesos necesarios para el control y la

mejora del sistema de gestion.

Definir indicadores de gestion identificando factores criticos de éxito, con

el fin de medir el cumplimiento de los objetivos departamentales.
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1.9 MARCO CONCEPTUAL

1.9.1 AUDITORIA OPERACIONAL

La auditoria operacional es el examen del flujo de las transacciones llevadas
a cabo en areas funcionales que constituyen la estructura de una entidad,
con el propdsito de incrementar la eficiencia y la eficacia operativas a traves

de proponer recomendaciones que se consideren necesarias.

La auditoria operacional involucra los siguientes tres elementos
fundamentales que deben considerarse al realizarla:
e Debe encausarse hacia los aspectos administrativos de los métodos y
procedimientos que integran un sistema.
e La auditoria debe tener un enfoque constructivo
e El auditor o sus colaboradores no deben intervenir en el disefio
detallado de los cambios que requiere un sistema 0 sus

procedimientos.

METODOLOGIA

La Metodologia de la Auditoria Operacional se simplifica en tres pasos
fundamentales: familiarizacion, investigacion y analisis, y diagndstico; tiene
un caracter genético y debera adecuarse a las situaciones especificas que se

encuentren en el desarrollo de la revision.
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1.9.2 SISTEMA DE GESTION

Es un sistema el cual incluye la estructura organizativa, responsabilidades,
procesos, metodologias, recursos y programas para llevar a cabo la gestion
de la organizacion. El establecimiento de un Sistema de Gestion consiste en
identificar y gestionar los procesos como un sistema, lo cual contribuye a la
eficacia y eficiencia de la organizacion y le permitird una gestion orientada

hacia la obtencion de los objetivos establecidos.

FASES: Las fases del Sistema de Gestion son:
e Planeacion
e Organizacion
e Direccién

e Control

FASE I: PLANEACION

Agustin Reyes Ponce (1992), establece que:

La planeacién consiste en fijar el curso concreto de acciéon que
ha de seguirse, estableciendo los principios que habran de
orientarlo, la secuencia de operaciones para realizarlo, y la
determinacion de tiempos y numeros necesarios para Su
realizacion.

Antes de iniciar cualquier accion administrativa, es imprescindible determinar
los resultados que pretende alcanzar la organizacién, asi como las

condiciones futuras y los elementos necesarios para que éste funcione
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eficazmente. Esto sélo se puede lograr a través de la planeacion. Carecer de
estos fundamentos implica graves riesgos, desperdicio de esfuerzos y de

recursos, y una administraciéon por demas fortuita e improvisada.

Planificacién Estratégica:

La planificacion estratégica es un proceso que se inicia con el
establecimiento de objetivos, define estrategias y politicas para lograr
estos objetivos, y desarrolla planes detallados para asegurar la

implantacion de las estrategias y asi obtener los fines buscados.

Existen varios modelos para elaborar un plan estratégico de acuerdo a
las necesidades del departamento, nos basaremos en el siguiente

modelo de acuerdo con la situacion actual de éste.

A continuacion se detalla el modelo que esta investigacion seguira
para la formulacion del plan estratégico:

Formulacién de la misién

e Formulacion de la vision

e Formulacion de los valores departamentales
e Formulacion de los objetivos 0 metas

e Formulacion de estrategias

e Desarrollo de politicas
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FASE Il: ORGANIZACION

Organizacion es el establecimiento de la estructura necesaria para la
sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacion de
jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de

poder realizar y simplificar las funciones del grupo social.

Importancia de la Organizacion:
Los fundamentos béasicos que demuestran la importancia de la

organizacion son:

1. Es de caracter continuo.

2. Es un medio a través del cual se establece la mejor manera de lograr
los objetivos de la empresa.

3. Suministra los métodos para que se puedan desempefar las
actividades eficientemente, con un minimo de esfuerzo.

4. Evita la lentitud e ineficiencia de las actividades, reduciendo los costos
e incrementando la productividad.

5. Reduce o elimina la duplicidad de esfuerzos, al delimitar funciones y

responsabilidades.

FASE IIl: DIRECCION

La direccién implica hacer que los demas realicen las tareas necesarias para

lograr los objetivos de la organizacion.



33

Segun Burt K. Scanlan (2003) la direccién: “Consiste en coordinar el esfuerzo

comun de los subordinados, para alcanzar las metas de la organizacion”.

Importancia de la direccion:

e Pone en marcha todos los lineamientos establecidos durante la
planeacion y la organizacion.

e A través de ella se logran las formas de conducta mas deseables
en los miembros de la estructura organizacional.

e La direccion eficiente es determinante en la moral de los
empleados y, consecuentemente, en la productividad.

e Su calidad se refleja en el logro de los objetivos, la implementacion
de métodos de organizacién y en la eficacia de los sistemas de
control.

e A través de ella se establece la comunicacién necesaria para que

la organizacion funcione.

Gestion por procesos:

La Gestion por Procesos es la forma de gestionar toda la organizacién
basandose en sus procesos. Entendiendo estos como una secuencia
de actividades orientadas a generar un valor afadido sobre una
entrada para conseguir un resultado, y una salida que a su vez

satisfaga los requerimientos del cliente.
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FASE IV: CONTROL

El control es la funcién administrativa por medio de la cual se evalta el
rendimiento. Para Stephen Robbins (1996) el control se define como "El
proceso de regular actividades que aseguren que se estan cumpliendo como

fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacién significativa" (*).

El control es un elemento muy importante dentro de la organizacion, pues
permite evaluar los resultados y saber si estos son adecuados a los planes y
objetivos que desea conseguir la empresa. El control debe llevarse en todo
nivel de la organizacién y debe ser realizado conjuntamente para que, de
esta forma, se solucionen de manera mas eficaz y en el menor tiempo

posible todas las desviaciones que se presenten.

Indicadores de desempefio de procesos:

Un indicador de gestion es la expresion cuantitativa del
comportamiento y desempefio de un proceso, cuya magnitud, al ser
comparada con algun nivel de referencia, puede estar sefialando una
desviacidn sobre la cual se toman acciones correctivas o preventivas

segun el caso.

1.10 HIPOTESIS

! Autor del libro “Administracion Comportamiento Organizacional” junto a Mary Coulter
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Deobold Van Dalen (1974) establece que:

La hipo6tesis son posibles soluciones del problema que se
expresan como generalizaciones o0 proposiciones. Se trata de
enunciados que constan de elementos expresados segln un
sistema ordenado de relaciones, que pretenden describir o
explicar condiciones o sucesos aun no confirmados por los
hechos.

Hipodtesis O: El plan estratégico determinara el rumbo del departamento asi

como la obtencion, el uso y la disposicion de los medios necesarios para

alcanzar su mision, vision y el cumplimiento de los objetivos, ligados a la

organizacion.

Hipotesis 1: Analizar y redisefiar los procesos seleccionados en el
Departamento, definira las actividades que se realizan en los procesos,
precisando la secuencia logica de cada uno, ademas permitira describir
graficamente los flujos de las actividades e incluir el rol de los involucrados

indicando su participacion y responsabilidad.

Hipotesis 2: El establecimiento de indicadores de gestion de los procesos
seleccionados, facilitara medir el desempefio del departamento, tanto su

eficiencia, eficacia y efectividad, orientada a la consecucion de sus objetivos.
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1.11 VARIABLES

Carlos Sabino (2002) establece que:

Se entiende por variable cualquier caracteristica o cualidad de la
realidad que es susceptible de asumir diferentes valores, es decir,
gue puede variar, aunque para un objeto determinado que se
considere puede tener un valor fijo.

1.11.1DETERMINACION DE LAS VARIABLES

Variables relacionadas a Hipotesis 0:
e Cumplimiento de Objetivos.

e Aplicacion de estrategias.

Variables relacionadas a Hipétesis 1:
e Asignacion de responsabilidades.
e Formacion del personal.

e Capacidad de respuesta.

Variables relacionadas a Hipotesis 2:
e Eficacia presupuestaria.
e Eficacia en el registro de anticipos.
e Eficacia de la recaudacion.
e Cumplimiento de pago.
e Custodia de cheques.

e Efectividad de las cobranzas.
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1.12 INDICADORES DE GESTION

Parametros numéricos formado por razones matematicas, que a partir de
datos previamente definidos y organizados, permiten tener una idea del
cumplimiento de los planes establecidos evaluando el desempefio y
cumplimiento de objetivos, y permiten la toma de decisiones para corregir las
desviaciones, constituyéndose como instrumentos administrativos de gran

utilidad para el mejoramiento de la organizacion.

Indicadores relacionados a Hipoétesis 0: El plan estratégico determinara el
rumbo del departamento asi como la obtencion, el uso y la disposicion de los
medios necesarios para alcanzar su mision y vision, intimamente ligados a la

organizacion y el cumplimiento de los objetivos.

Tabla 1: Indicadores relacionados a Hipotesis 0

INDICADORES
CUANTITATIVOS
Objetivos  departamentales
alcanzados / Objetivos

VARIABLES

Cumplimiento

de Objetivos departamentales definidos
Percepcion de | Estrategias dptales.
estrategias de | Implementadas / Total
mejora estrategias dptales.
Cumplimiento Polfticas dptales. cumplidas /
Politicas dptales.

de politicas

Establecidas

Elaborado por: Las Autoras
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Indicadores relacionados a Hipoétesis 1. Analizar y redisefiar los procesos
seleccionados en el Departamento, definird las actividades que se realizan
en los procesos, precisando la secuencia logica de cada uno, ademas
permitira describir graficamente los flujos de las actividades e incluir el rol de

los involucrados indicando su participacion y responsabilidad.

Variable: Asignhacién de Responsabilidades

Indicador Cualitativo:

e Grado en que determinan las cargas de trabajo.

Variable: Capacidad de respuesta

Indicador Cuantitativo:

e Solicitudes de informacién atendidas.

Variable: Relacién con Proveedores

Indicador Cuantitativo:

e (Cuentas y documentos por Pagar * 365) / Total compras

Variable: Formacion del personal

e Cobertura de capacitacion.
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1.13 METODOS DE ESTUDIO

El método a utilizarse es el Hipotético — Deductivo el cual es la via hacia
inferencias logicas deductivas para arribar a conclusiones particulares a partir

de la hipotesis y que después se puedan comprobar experimentalmente.

El método hipotético-deductivo esta formado por los siguientes pasos

esenciales:

1. Observacion de un fenémeno, los cuales son hechos que originan el
problema.

2. Planteamiento de hipétesis explicativas de los hechos observados.

3. Verificacién experimental de las hipotesis, sometiéndolas a prueba

mediante la recogida de datos y la utilizacion de técnicas adecuadas.

Este método obliga al cientifico a combinar la formacion de hipoétesis y la

deduccién con la observacion de la realidad o verificacion.
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1.14 FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE
INFORMACION

Para el desarrollo de esta investigacion se ha obtenido datos provenientes
de fuentes primarias como secundarias. Se utilizaran fuentes de
informacion  primaria en lo referente al desenvolvimiento del
departamento financiero, a través de entrevistas directas. Las fuentes de
informacion secundaria seran utilizadas en el marco conceptual de la

investigacion propuesta.

1.14.1FUENTES PRIMARIAS

Las fuentes primarias a utilizarse a lo largo de la investigacion seran:
¢ Informes del afio anterior suministrados por la gerencia departamental.
e Observacion.
e Entrevistas.

e Talleres.

1.14.2FUENTES SECUNDARIAS

Las fuentes secundarias a utilizarse en esta investigacion seran las
siguientes:

e Textos.

e Internet.

e Documentos.



2. CAPITULO I

MARCO TEORICO

En el presente capitulo se presenta los conceptos de: metodologia de la
Auditoria Operacional y sus técnicas, ademas de las fases para
implementacion de un Sistema de Gestion basado en Procesos. Ambos

conceptos empleados en el desarrollo de la Tesis.
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2.1 AUDITORIA OPERACIONAL
2.1.1 ANTECEDENTES

La auditoria operativa surgi6é por la necesidad de la alta direccion o gerencia
de estar de acuerdo tanto con la adecuacion y validez de los informes
operativos como de los informes financieros. El término “Operaciones” se lo

define como la designacion de actividades y funciones no financieras (%).

2.1.2 DEFINICION

La Auditoria Operacional es la evaluacion integral, objetiva, constructiva,
sistemética y profesional de las actividades relativas al proceso de gestion de
una organizacioén, con el fin de determinar el grado de eficiencia, eficacia y
economia con que son manejados los recursos y su sistema de control

interno.

Adicionalmente, permite ayudar a la direccion a entender, controlar y
administrar sus riesgos del negocio o proceso, para proteger y aumentar el

valor de la empresa.

? http://es.scribd.com; DE LEON, Ange (2011), Auditoria Operacional
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Mas, J. y Ramid, C. (1997) define a la auditoria operacional como:

Funciéon de direccion cuya finalidad es analizar y apreciar, con
vistas a las eventualidades acciones correctivas, el control
interno de las organizaciones para garantizar la integridad de su
patrimonio, la veracidad de su informacién y el mantenimiento de
la eficiencia de sus sistemas de gestion.

William P. Leonard (1991) define a la auditoria operacional como “Un
examen comprensivo y constructivo de la estructura de una empresa”, pero
también puede ser de cualquier componente de la misma, tal como un
departamento, asi como planes, objetivos, métodos de operacién y utilizacion

de recursos fisicos y humanos.

La Auditoria Operacional tiene como propdésito determinar:
1. Sise tienen controles adecuados.
2. Silos controles permiten realizar las actividades con eficiencia; y
3. Si se puede lograr una disminucion de costos e incremento de la

productividad.

2.1.3 OBJETIVO DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

Su enfoque es hacia los problemas internos que existen dentro de la entidad
auditada, con el proposito de proporcionar bases para solucionarlos;
presentando recomendaciones que simplifiquen el trabajo para el
cumplimiento de los planes de la empresa, con el fin de alcanzar un optimo

nivel de productividad.
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2.1.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Dentro de los objetivos especificos estan:

e Promover mejoras en las operaciones.

e Determinar si la administracion cumple con los planes y objetivos del
negocio y las operaciones se llevan de manera efectiva, eficiente y
economica.

e Evaluar si las politicas de la administracion responden y son
congruentes con los planes generales y especificos establecidos en
funcion de las metas y objetivos de la empresa.

e Examinar y evaluar los sistemas de Control Interno gerencial, para
comprobar el grado de confiabilidad de la Administracion.

e Evaluar la cantidad y calidad de los recursos de material, equipo y
otros bienes.

e Evaluar el flujo y disponibilidad de recursos financieros y materiales
necesarios.

e Evaluar el rendimiento y productividad de la empresa y su personal.

2.1.4 APLICACION

La auditoria operacional es utilizada frecuentemente:

e Para aportar recomendaciones que resuelvan un problema conocido.
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45

Cuando se tienen indicadores de ineficiencia pero se desconocen las
razones.
Para contar con un respaldo para la prevencion de ineficiencias o para

el sano crecimiento de las entidades.

FUNCIONES DE LA AUDITORIA OPERACIONAL

A continuacién se listan las funciones de este tipo de auditoria:

Determinar el cumplimiento, en su ambito de accion, de las
disposiciones legales, reglamentarias y administrativas.

Verificar que se establezcan planes, objetivos y metas; y evaluar los
procedimientos utilizados por la empresa para controlar su grado de
cumplimiento.

Examinar el grado de eficiencia y eficacia en la organizacion y
operacion de la organizacion.

Recopilar la informacién general del area operacional y documentar el
estudio mediante la preparacion de papeles de trabajo.

Obtener evidencia suficiente y competente sobre los procedimientos y
controles establecidos para lograr los objetivos.

Dar seguimiento de campo a los informes para comprobar el
cumplimiento de las recomendaciones emitidas por la Auditoria.

Evaluar el sistema de control interno del area operacional definida.
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2.1.6 TECNICAS DE AUDITORIA OPERACIONAL

Son los recursos que el auditor emplea en el examen y evaluaciéon de las
operaciones o0 actividades de una entidad, para llegar a conclusiones y
recomendaciones, tales como: analizar, comparar, comprobar, conciliar,
confirmar, indagar, inspeccionar, observar, muestreo, método Gantt, técnica
Pert, Diagramas de flujos, FODA, Diagrama de Ishikawa. Explicacién de

técnicas a utilizar:

2.1.6.1 DIAGRAMAS DE FLUJO

Una herramienta de gran utilidad en la investigacion administrativa es la
diagramacion de las operaciones, y tiene por objeto obtener una explicacion
esquematica de la secuencia de pasos de las acciones que se llevan a cabo,
asi como de los elementos que se utilizan, y del personal que interviene en

cada una de ellos.

Asi mismo, es importante enfatizar que debido a que todo procedimiento
administrativo esta sujeto a complementarse con las politicas aprobadas de
cada una de las operaciones que se manejan, anexo a cada procedimiento

deberan estar las politicas relativas ().

® http://es.scribd.com; CARPINTERO, Juan (2011), Metodologia de la Auditoria Operacional
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2.1.6.2 DIAGRAMA DE ISHIKAWA

Es una técnica de andlisis de causa y efectos para la solucién de problemas,
relaciona un efecto con las posibles causas que lo provocan. Simplifica el
analisis y mejora la solucion de cada problema, ayuda a visualizarlos mejor y
a hacerlos mas entendibles, toda vez que agrupa el problema, o situacion a
analizar y las causas y subcausas que contribuyen a este problema o

situacion (%).

El diagrama de Ishikawa también recibe los siguientes nombres:
- Diagrama de espina de pescado.

- Diagrama Causa — Efecto.

2.1.6.3 HERRAMIENTA FODA

El andlisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la
situacién actual de la empresa u organizacién, permitiendo de esta manera
obtener un diagnéstico preciso que permita en funcién de ello tomar

decisiones acordes con los objetivos y politicas formulados (°).

* http://www.gestiopolis.com; UCH Portal de estudiantes de Recursos Humanos (2002),
Herramientas basicas para la solucién de problemas.

° http://www.gestiopolis.com; GLAGOVSKY, Hugo (2001), Esto es FODA!
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El andlisis FODA consta de cuatro variables que seran detalladas a
continuacion:
Fortalezas: son las capacidades especiales con que cuenta la
empresa, ubicandose en una posicion privilegiada frente a la
competencia.
Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos,
favorables, explotables, que se deben descubrir en el entorno en el
gue actia la empresa, y que permiten obtener ventajas competitivas.
Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicion
desfavorable frente a la competencia. Recursos de los que se carece,
habilidades que no se poseen, o actividades que no se desarrollan
positivamente.
Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que
pueden llegar a atentar incluso contra la permanencia de la

organizacion.

2.2 SISTEMA DE GESTION

2.2.1 DEFINICION

La gestidbn basada en procesos es un medio por el cual la organizacion

alcanzara eficaz y eficientemente sus objetivos. Por ello, los procesos deben
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formar parte de un sistema que permita la obtencion de resultados globales

en la organizacién orientados a la consecucion de sus obijetivos (°).

Jaime Beltran Sanz (2000) define al Sistema de Gestion como un “Esquema
general de procesos y procedimientos que se emplea para garantizar que la

organizacion realiza todas las tareas necesarias para alcanzar sus objetivos”.

2.2.2 IMPORTANCIA

Un Sistema de Gestion contribuye a que una organizacion establezca de
manera eficiente las metodologias, responsabilidades, recursos, actividades,
los cuales permitirian una gestion orientada hacia la obtencion de los

objetivos establecidos.

2.2.3 FASES

2.2.3.1 PLANEACION

Es el proceso de establecer objetivos y elegir, antes de tomar accion, los mas

adecuados medios de lograr estos obijetivos (*).

6 http://www.monografias.com; Alicia Rodriguez Ocampo, Eduardo Quifiones Jiménez
(2009), Implementacién del Sistema de Control de Gestion con enfoque en proceso

’ Leonard Goodstein, Timothy Nolan y J. William Pfeiffer “Applied Strategic Planning — How
to develop a plan that really works”, 1992, Ed. McGraw Hill, p.3


http://www.monografias.com/trabajos69/sistema-control-gestion-enfoque-proceso/sistema-control-gestion-enfoque-proceso.shtml
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La planeacion establece las bases para determinar el elemento riesgo y
minimizarlo. La eficiencia en la ejecucion depende en gran parte de una

adecuada planeacion.

Russell Lincoln Ackoff (1981) la define de la siguiente manera “Planear es
decidir por anticipado. Es el proceso de decidir antes de que se requiera la

accion”.

Importancia de la planeacion

e Propicia el desarrollo de la empresa al establecer métodos de utilizacion
racional de los recursos.

e Reduce los niveles de incertidumbre que se pueden presentar en el
futuro, mas no los elimina.

e Establece un sistema racional para la toma de decisiones.

¢ Reduce al minimo los riesgos y aprovecha al maximo las oportunidades.

e Disminuye al minimo los problemas potenciales y proporciona al

administrador magnificos rendimientos de su tiempo y esfuerzo.

Caracteristicas de la planeacion

e Permanente y continua.
e Orientada hacia el futuro.
e Busca la racionalidad en la toma de decisiones.

e Sistematica.
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e Ciclica.
e Busca seleccionar un curso de accion entre varias alternativas.
e Teécnica de coordinacién e integracion de actividades.

e Técnica de cambio e innovacion.

2.2.3.1.1 PLANIFICACION ESTRATEGICA

La planificacion estratégica es un proceso el cual permite la toma de
decisiones dentro de una organizacién o departamento, donde se analiza y
procesa informacion relevante con el propésito de evaluar la situacion actual,
asi como su nivel de competitividad, teniendo como objetivo prever y tomar la

decision sobre el direccionamiento a dar a la organizacién o departamento.

La planificacion estratégica es un proceso continuo, ya que los cambios que
se presentan en el ambiente del negocio también lo son; esta planificacion

debe efectuarse de forma continua y ser apoyada por actividades adecuadas.

Es el arte de entremezclar el analisis interno y la sabiduria utilizada por los
dirigentes para crear valores de los recursos y habilidades que ellos
controlan. Para disefiar una estrategia exitosa hay dos reglas claves: Hacer

que lo que haga bien, y escoger a los competidores que pueden derrotar (%).

8 HATTEN Kenneth, Strategic Management. Analysis and Action, 1987.
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Las estrategias son programas generales de accion que llevan consigo
compromisos de énfasis y recursos para poner en practica una mision
basica. Son patrones de objetivos los cuales se han concebido e iniciados de
tal manera, con el propdsito de darle a la organizacion una direccion

planificada (°).

Beneficios de la Planificacién Estratégica:

Los Beneficios Financieros

Las empresas que obtienen resultados O6ptimos suelen planificar
sistematicamente a efecto de prepararse para las fluctuaciones futuras de
su ambiente interno y externo. Las empresas con sistemas de
planificacion que se parecen mas a la teoria de la administracion
estratégica, por regla general arrojan resultados financieros superiores a

largo plazo, en comparacion con los de su industria.

Los Beneficios No Financieros
La administracion estratégica ofrece otros beneficios tangibles, por
ejemplo una mayor alerta ante las amenazas externas, una mayor

comprension de las estrategias de los competidores, un incremento de

¥ KOONTZ Harold, Estrategia. Planificacién y Control, 1991.
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la productividad de los empleados, una menor oposicion al cambio y un
entendimiento mas claro de las relaciones entre la compensacion y el

desempeiio.

Diagndstico de la situacién actual:

El propdsito del diagnéstico de la situacion actual es de analizar tanto el
entorno como la organizacién en si. El andlisis del entorno tiene que ver con

la totalidad de los sistemas que rodean al departamento e interactdan con él.

Ambiente Externo

En el ambiente externo se debe reconocer las posibilidades que se le
presentan al departamento para poder alcanzar una posicion que le
permita obtener mejores resultados en sus operaciones, asi como las

posibilidades que pueden perjudicarlo.

Ambiente Interno

El ambiente interno comprende todas las fuerzas que actdan dentro de
éste, con implicaciones especificas para la direccion del desempefio de la
misma. Se lo realiza en funcion de las fortalezas y debilidades
identificando aquellas actividades que la empresa realiza con éxito y

aquellas actividades que requieren mayor atencion y perfeccionamiento.
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Elaboracion de un Plan Estratégico:

Existen varios modelos para elaborar un plan estratégico de acuerdo a las
necesidades del departamento, nos basaremos en el siguiente proceso de
acuerdo con la situacién actual de este.
A continuacién se detalla el modelo que esta investigacion seguird para la
formulacion del plan estratégico:

e Formulacion de la mision.

e Formulacion de la vision.

e Formulacion de los valores departamentales.

e Formulacion de los objetivos.

e Formulacion de estrategias.

e Desarrollo de politicas.

Formulacién de la Misioén:

La declaracion de la mision es una definicion duradera del objeto de una
empresa que la distingue de otras similares. Esta sefiala el alcance de las
10).

operaciones de una empresa en términos de productos y mercados (

debe ser redactada cuidadosamente por los siguientes motivos:

' FRED R. David “Conceptos de Administracién Estratégica, 2003, Pearson Educacion,

México, p.10
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e A efecto de garantizar un proposito unanime en la organizacion.

e Sentar una base o norma para asignacion de los recursos.

e Permitir que los objetivos se puedan convertir a una estructura
laboral que incluya la asignacion de tareas entre los elementos
responsables de la organizacion.

e Especificar los propdsitos de la organizacion y la conversion de

estos propositos a objetivos.

Elementos de la declaracion de la mision:
¢ Clientes.

e Productos o servicios.
e Tecnologia.
e Filosofia.

e Concepto de si misma.

Formulacién de la Visioén:

Para redactar lo que desea ser en los proximos afios, se deben
considerar los siguientes elementos: deben ser formulada por lideres,
dimension de tiempo, amplia y detallada, positiva y alentadora, debe ser
realista, proyecta suefios y esperanzas e incorpora valores e intereses

comunes (*).

" http://adestrategica.espacioblog.com; SAAVEDRA Carlos (2001), Misién, Visién y Valores
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Definicién de Valores:

Los valores son el conjunto de principios, creencias, reglas que regulan la
gestibn de la organizacion. Estos valores deben ser analizados,
ajustados o redefinidos y luego divulgados (*%). EI objetivo basico de la
definicion de valores es el de tener un marco de referencia que inspire y

regule las operaciones de la organizacion.

Objetivos Estratégicos, Estrategias y Politicas:

Los objetivos estratégicos establecen que es lo que se va a lograr y
cuando seran alcanzados los resultados, pero no establecen como seran
logrados. Estos objetivos afectan la direccidn general y viabilidad del
departamento.

La estrategia es el patron o plan que integra las principales metas y
politicas y a la vez establece la secuencia coherente de las acciones a
realizar. Establecen como se van a lograr los objetivos estratégicos. El
objetivo basico de la estrategia consiste en lograr una ventaja competitiva
gue le permita al departamento lograr condiciones superiores en

eficiencia, calidad, innovacion o capacidad de satisfaccion al cliente.

' http://es.scribd.com; CASTANO, Alba - FORERO, Andrés (2011) Formulacién Estratégica
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Las politicas son reglas o guias que expresan los limites dentro de los
cuales debe ocurrir la accion. Muchas veces toman la forma de
acciones de contingencia para resolver conflictos que existen y se
relacionan entre objetivos especificos.

Los programas ilustran como dentro de los limites establecidos por las
politicas seran logrados los objetivos, se aseguran que se les asignen
los recursos necesarios para el logro de los objetivos y permiten

establecer una base dindmica para medir el progreso de tales logros.

Andlisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas

F.O.D.A.

Es una

i

HERRAMIENTA

Muestra

@

SITUACION ACTUAL DE LA ORGANIZACION

Se obtiene

-

DIAGNOSTICO FPRECISO

e

En base a él

SE TOMAN DECISIONES ACORDES CON LOS OBIETIVOS

Figura 1: Analisis FODA

La matriz FODA es un instrumento que permite desarrollar cuatro tipos de

estrategias: estrategias de fuerzas y debilidades, estrategias de debilidades y
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oportunidades, estrategias de fuerzas y amenazas y estrategias de

debilidades y amenazas (*).

e Las estrategias FO usan las fuerzas internas de la empresa para
aprovechar la ventaja de las oportunidades externas.

e Las estrategias DO pretenden superar las debilidades internas,
aprovechando las oportunidades externas.

e Las estrategias FA aprovechan las fuerzas de la empresa para evitar
o disminuir las repercusiones de las amenazas externas. Esto no
quiere decir que una organizacion fuerte siempre deba enfrentar las

amenazas del entorno externo.

e Las estrategias DA son tacticas defensivas que pretenden disminuir

las debilidades internas y evitar las amenazas del entorno.

En la siguiente figura, se muestra una presentacion esquematica de una

matriz FODA, la cual contiene nueve celdas.

® http://es.scribd.com; VILLACIS, Christian (2011), Anélisis FODA



Tabla 2: Analisis FODA

DEJAR SIEMPRE
EN BLANCO

FORTALEZAS
Anotar las
fuerzas

DEBILIDADES

Anotar las
debilidades

OPORTUNIDADES
. Anotar las
oportunidades

ESTRATEGIAS
-FO
Usar fuerzas
para aprovechar
las
oportunidades

ESTRATEGIAS
-DO
Superar las
debilidades
aprovechando
las
oportunidades

AMENAZAS - A
Anotar las
amenazas

ESTRATEGIAS
- FA
Usar las fuerzas
para transformar
amenazas en
oportunidades

ESTRATEGIAS
- DA
Reducir las
debilidades y
evitar las
amenazas

Elaborado por: Las Autoras
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Para la formulacion de las estrategias se debe incluir a representantes de

cada uno de los departamentos y divisiones de la empresa. La

implementacion de las estrategias varia segun el tipo y tamafio de las

organizaciones. Para implementar estrategias se requieren actividades

como afiadir departamentos nuevos, cerrar instalaciones, contratar

empleados, preparar presupuestos, capacitar a los empleados, transferir

a los gerentes de una division a otra, crear un sistema de informacion de

mayor calidad, etc.
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2.2.3.2 ORGANIZACION

La organizacién consiste en disefiar una estructura en la que queden
definidas las tareas que debe realizar cada persona que forma parte de la
empresa, asi como su responsabilidad y autoridad. Mediante la organizacion
las empresas disponen de medios materiales y humanos y establecen reglas
de conducta para alcanzar las metas propuestas bajo los criterios de

eficiencia (*%).

Toda organizacion ha de cumplir dos requisitos:
1. Coordinacién entre los miembros de la empresa ya que cada
departamento realiza tareas diferentes.
2. Contar con estabilidad a lo largo del tiempo que le permita funcionar
con seguridad y regularidad. No se debe cambiar la organizacién con

frecuencia ya que ocasionaria problemas y disfunciones.

Los elementos de que consta una organizacion son:
1. Unidades directivas: engloban la alta direccion y la direccion

intermedia.

" http://centros.edu.aytolacoruna.es; VIZOSO, José (s.f.) Organizacién y Direccién de la
Empresa
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2. Unidades de gestion funcional: conjunto de técnicos que estudian las
funciones de la empresa para encontrar sus puntos fuertes y débiles.

3. Unidades de apoyo: personal de asesoramiento.

4. Unidades operativas: es la base operativa, técnica y trabajadora, que
realizan directamente las actividades de la empresa.

5. Los canales de comunicacion a través de los que se relacionan las
personas.

6. Mecanismos de control para verificar el cumplimiento de los objetivos

establecidos.

2.2.3.3 DIRECCION

La direccién involucra mandar, influir y motivar a los empleados para que
realicen tareas esenciales para lograr los objetivos de la organizacion. La
direccién llega al fondo de las relaciones de los gerentes con cada una de las

1%).  Para desarrollar sus actividades la

personas que trabajan con ellos (
direccidén tiene que poseer una serie de capacidades:
e Estratégica: habilidades para encontrar metas y objetivos.

e Ejecutiva: saber describir y usar el talento de los trabajadores.

' http://www.monografias.com; CASTILLO, Jorge (2006), Direccién.
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e Liderazgo: conseguiran que los trabajadores se sientan realmente
parte del proyecto comun y asi mantener una unidad de accion con los

demas trabajadores.

Estructura Organizacional

La estructura organizacional puede ser definida como las distintas
maneras en que puede ser dividido el trabajo dentro de una organizacion
para alcanzar luego la coordinacion del mismo orientandolo al logro de los
objetivos.

Tipos de estructuras organizativas:

e Lineal: también llamada militar, tipico de las pymes con pocos
trabajadores. El directivo toma las decisiones y tiene la
responsabilidad basica de mando.

e Funcional: divide el trabajo y establece la especializacion.

e Lineal y Staff: Combina relaciones de autoridad directa con
relaciones de consulta y asesoramiento que se mantienen con

departamentos llamados staffs.
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2.2.3.3.1 GESTION POR PROCESOS

Céravez (2001) establece a la gestién por procesos como:

La forma de gestionar toda la organizacion basandose en los
procesos, entendiendo estos como una secuencia de actividades
orientadas a generar un valor afiadido sobre una entrada para
conseguir un resultado, y una salida que a su vez satisfaga los
requerimientos del cliente.

Se basa en la modelizacidon de los sistemas como un conjunto de procesos
interrelacionados mediante vinculos causa-efecto, cuyo objetivo es de
garantizar que todos los procesos de una organizacion se desarrollan de
forma coordinada, mejorando la efectividad y la satisfacciéon de las partes

interesadas.

La gestion de procesos aporta una vision y unas herramientas con las que se

puede mejorar y redisefiar el flujo de trabajo para hacerlo mas eficiente y

adaptado a las necesidades de los clientes (*°).

La Gestion por Procesos conlleva:

e Una estructura coherente de procesos y designacion de responsables,
gue deben supervisar y mejorar el cumplimiento de todos los requisitos y

objetivos del proceso asignado.

' http://www.straconx.com, STRACONX S.A, Gestién de Procesos, 2009
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Un sistema de indicadores que permita evaluar la eficacia y eficiencia de

los procesos desde el punto de vista interno y externo.

Fases de la Gestion de Procesos:

En la dinamica de mejora de procesos, se pueden distinguir dos fases

bien diferenciadas: la estabilizacion y la mejora del proceso.

e La estabilizacion tiene por objeto normalizar el proceso de forma que
se llegue a un estado de control, en el que la variabilidad es conocida
y puede ser controlada.

e La mejora, tiene por objeto reducir los margenes de variabilidad del

proceso y/o mejorar sus niveles de eficacia y eficiencia.

Procedimientos

Procesos de
Trabajo RESULTADOS
Indicadores de

Qué se entrega desempefio

$9|041U0)

Qué se suministra

Recursos

~= U 2“7

Figura 2: Representacion grafica de un proceso
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Figura 3: Modelo genérico de un proceso

En todo proceso pueden reconocerse los siguientes elementos basicos:

ejecutan las actividades que constituyen el proceso o parte de las

mismas.
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Elemento Procesador: Es la funcion o funciones organizativas que

e Secuencia de Actividades: Es un conjunto ordenado de actividades,

conductas y operaciones que ejecuta el elemento procesador

interviniente.

e Entradas: Son los elementos necesarios para que el proceso empiece

a llevarse a cabo y que llegan de su entorno en forma tangible

intangible.

e Salidas: Son el resultado que se obtiene como consecuencia de

efectuar la secuencia de actividades que constituyen el proceso.

e Proveedor: Fuente de la que se ha recibido el flujo de entrada, bajo

ciertas condiciones y que puede pertenecer o no a la organizacion.

o

(0]
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e Cliente: Destinatario del flujo de salida dentro o fuera de la
organizacion.

e Recursos: Necesarios para llevar a cabo las actividades del proceso,
ya sea como medios para conseguirlos, o para consumirlos.

e Criterios de Evaluacion e Indicadores: Factores y parametros que
permiten medir, evaluar y controlar las condiciones de trabajo durante

todo el proceso y asi obtener los resultados deseados.

Definiciones de Parametros

e Eficiencia de Procesos: Es el punto hasta el cual los recursos se
minimizan y se elimina falencias y/o errores en busqueda de
efectividad. La eficiencia nos indica que el proceso provee del uso
adecuado de los recursos de la empresa.

e Eficacia: Se define como la capacidad de lograr y alcanzar los
objetivos y resultados deseados por parte del cliente.

e Efectividad: Se refiere a la forma acertada en que se cumple los

requerimientos de los clientes internos y externos (*).

Y HARRINGTON, H. James. (1997). Administracién total del mejoramiento continuo. La
nueva generacion.
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e Productividad: La productividad del valor agregado es un indice o
factor econédmico que usa como medidor la capacidad que tiene una
organizacion para producir valor agregado a través de los recursos de

los que dispone la organizacion, expresados en términos econdémicos.

Modelamiento de Procesos:

Un modelo es una representacion de un sistema. Los sistemas pueden
estar formados por distintos elementos interrelacionados tales como:
personas, equipos, productos, tareas, materiales, documentacion,
software, hardware, etc. Un modelo describe qué hace el sistema, como
funciona, cdmo se controla, y qué produce. Los modelos se elaboran con

objeto de comprender, analizar, mejorar o sustituir un Sistema (*%).

Diagrama de flujo de despliegue de actividades:

Un diagrama de flujo es una representacion grafica de la secuencia de
actividades que forman un proceso. Los diagramas de flujo resultan
muy Utiles en diversas fases de desarrollo de un sistema que son

disefio, implantacion, revision.

¥ AGRUNA, A, [et al]. Gestion de los procesos. Club gestién de calidad, 1999. p. 24-124.
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Los simbolos de flujo tienen los siguientes significados:

Tabla 3: Simbologia para un diagrama de flujo

Nro.

Caja

Descripcion

Caja de Actividades

Denota cada una de las
actividades que se deben
llevar a cabo.

Entidad

Persona o grupo de
personas o unidad de
negocios que entrega y/o
recibe informacion.

-

Caja de Documentos

Muestra que el proceso
requiere de un documento

Flujo de Procesos

Conector que permite
identificar a donde va
cierta actividad dentro del
proceso

Muestra la existencia de

Conector una conexion entre
diferentes segmentos del
proceso
- . Define en donde se inicia y
Inicio y Fin

finaliza el proceso

(D
-
<>

Caja de Decision

Indica que en ese punto
del proceso se debe tomar
una decision.

Elaborado por: Las Autoras




69

2.2.3.4 CONTROL

Mediante el control se garantiza el cumplimiento de lo que deberia ocurrir en

una organizacién, caso contrario, se realizaran las correcciones necesarias.

Burt K. Scanlan (2005) define: “El control tiene como objeto cerciorarse de

que los hechos vayan de acuerdo con los planes establecidos”.

2.2.3.4.1 SISTEMA DE MEDICION DE LOS PROCESOS

La medicion de los procesos permite identificar el avance de los mismos de
forma que permitan alcanzar el nivel de competencia esperado y se

mantenga por encima de lo propuesto.

La recoleccion, el andlisis y el almacenamiento de datos son actividades que
no agregan valor hasta cuando estos se utilizan para controlar documentar o
mejorar un proceso. Se puede concluir que una de las razones relevantes
para contar con un sistema de medicion del proceso consiste en identificar y
establecer prioridades en lo que se refiere al mejoramiento del proceso y las

oportunidades de cambio.

La gestion por procesos esta vinculada al direccionamiento estratégico de la
empresa, esta vinculacion se complementa con los indicadores, ya que

sirven para evaluar el cumplimiento de los objetivos, es decir determinar si
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los procesos alcanzan el rendimiento esperado (*°). Lo que se busca con la
implantacion de indicadores es comprobar hasta qué punto se estan
cumpliendo los objetivos y de qué manera se podrian establecer nuevos

objetivos, la interrelacion existente se indica en el siguiente gréfico:

VISION Y MISION

0

OBJETIVOS

74N\

PROCESOS INDICADORES

Figura 4: Relacion entre procesos, objetivos e indicadores

Metodologia para el perfeccionamiento de los procesos:

e Identificacion de los procesos: En esta fase se recogerdn en una
lista todos los procesos y actividades que se desarrollan en la
empresa.

e Priorizacion de los procesos: Una vez establecido el listado de los
procesos de la empresa se debera presentar a la gerencia para su
revision, priorizacion y aprobacion. Esta establece el listado de
procesos definitivos y se responsabiliza de priorizar los mismos

identificando los Procesos Claves.

Y HARRINGTON, James. Mejoramiento de los Procesos en la Empresa, McGraw- Hill.
México. 2005
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Disefio o Redisefio del proceso: Una vez elegido el proceso, se
debe conseguir que éste de respuesta a los objetivos estratégicos.
Delimitar el proceso y los subprocesos: Es necesario recurrir a la
descripcion general del proceso para hacerse una idea global de las
actividades incluidas en el mismo.

Establecer los objetivos béasicos del proceso: En esta fase se
distinguen tres etapas diferentes que se hombran a continuacion:

o Contraste con los objetivos estratégicos.

o Contraste con las necesidades de los clientes.

o ldentificacion de carencias.

Identificar y resolver los problemas: El Equipo del Proceso elabora
un plan con responsables y plazos con el objeto de definir y validar el
como deberiamos implantar el proceso.

Ejecutar el plan de Mejoras: En esta fase se pone en practica el plan
de mejoras  anteriormente  definido, la implantaciéon puede
prolongarse en el tiempo.

Supervisar y Evaluar los Resultados: El Responsable del equipo de
mejoramiento impulsa la aplicacion del Plan de Implantacion, controla
su cumplimiento y evalla la efectividad de las labores realizadas

mediante el seguimiento de los resultados obtenidos.
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Indicadores de desempeiio de procesos

El indicador es la representacion cuantificada de una informacion a través
de sefiales, signos, muestras o marcas de algun proceso - fendmeno que
evidencian sus particularidades, constituyendo el medio a través del cual
se puede evaluar de manera objetiva los cambios, buscados con el
desarrollo de la empresa.

Las caracteristicas basicas, para contar con un buen indicador son:

e Medibles.
e Disponibles.
e Determinantes.

Entre los objetivos de los indicadores podemos citar los siguientes (*°):

e Orientarse al cumplimiento de objetivos, metas y politicas.

e Garantizar la produccién de informacion confiable.

e Prevenir errores.

e Asegurar la idoneidad y eficiencia del recurso humano.

e Garantizar el permanente andlisis y evaluacion de la gestion.

e Asegurar la existencia de mecanismos de verificacion y evaluacion.

* MARINO, Hernando. Gerencia de Procesos. Editorial Alfaomega 2002
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Tipos de indicadores

Tabla 4: Tipos de Indicadores

INDICADOR

DESCRIPCION

DE CUMPLIMIENTO

Se debe considerar que cumplir, tiene que ver
con la conclusion de una tarea. Los indicadores
de cumplimiento estan relacionados con los
ratios que nos indican el grado de consecucién
de tareas y/o trabajos.

DE EVALUACION

La evaluacion tiene que ver con el rendimiento
gue obtenemos de una tarea, trabajo o proceso.
Los indicadores de evaluacion estan
relacionados con los ratios y/o los métodos que
nos ayudan a identificar nuestras fortalezas,
debilidades y oportunidades de mejora.

DE EFICIENCIA

La eficiencia tiene que ver con la actitud y la
capacidad para llevar a cabo un trabajo o una
tarea, con el minimo gasto de tiempo. Los
indicadores de eficiencia estan relacionados con
los ratios que nos indican el tiempo invertido en
la consecucion de tareas y/o trabajos.

DE EFICACIA

El ser eficaz tiene que ver con hacer efectivo un
intento o propdsito; los indicadores de eficacia
estan relacionados con los ratios que nos
indican capacidad o acierto en la consecucion
de tareas y/o trabajos.

DE GESTION

El administrar y/o establecer acciones concretas
para hacer realidad las tareas y/o trabajos
programados y planificados. Los indicadores de
gestion estan relacionados con los ratios que
permiten administrar realmente un proceso.

Elaborado por: Las Autoras
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Beneficios de los indicadores de gestion

Como beneficios de los indicadores se podria presentar los siguientes:

e |dentificar oportunidades para mejorar la rentabilidad.

e Evaluar oportunamente la gestion de la empresa.

e Brindar un aporte dentro de los procesos para la toma de
decisiones.

e Orientar actividades hacia los objetivos lo que permitira fijar metas
y evaluar el desempefio promoviendo la eficiencia y eficacia para la

satisfaccion del cliente.

Metodologia de establecimiento de indicadores de gestion

Las técnicas para elaborar medidores e indicadores son simples, por lo

que el proceso a seguir es el siguiente (*):

e Definir los atributos importantes, mediante el uso de diagramas
de lluvia de ideas se obtiene el mayor nimero de ideas de
indicadores que puedan utilizarse para medir las actividades.

e Evaluar si los indicadores tienen las caracteristicas deseadas;
es decir, medibles, realistas, disponibles y determinantes.

e Comparar los indicadores propuestos contra el conjunto de

indicadores actuales, si hubiere, para evitar redundancia o

duplicidad.

> HARRINGTON, James. Mejoramiento de los Procesos en la Empresa. 2005



3. CAPITULO Il

APLICACION EN EL CAMPO

En el presente capitulo, se muestra los antecedentes y descripcion de la
empresa, se analiza a profundidad el Departamento Financiero, elaborando
su direccionamiento estratégico, levantamiento de sus principales procesos y

respectiva propuesta de mejora e indicadores de gestion relacionados.
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3.1 ANTECEDENTES

La actividad camaronera en el Ecuador tiene sus inicios en el afio 1968, en
las cercanias de Santa Rosa, provincia de El Oro, cuando un grupo de
empresarios locales dedicados a la agricultura empezaron la actividad al
observar que en pequefios estanques cercanos a los estuarios crecia el
camardn. Para 1974 ya se contaba con alrededor de 600 ha dedicadas al

cultivo de este crustaceo.

La verdadera expansion de la industria camaronera comienza en la década
de los 70’s en las provincias de El Oro y Guayas, en donde la disponibilidad
de salitrales y la abundancia de postlarvas en la zona, hicieron de esta

actividad un negocio rentable.

Las &reas dedicadas a la produccién camaronera se expandieron en forma
sostenida hasta mediado de los 90’s, donde no sélo aumentaron las
empresas que invirtieron en los cultivos, si no que se crearon nuevas
empacadoras, laboratorios de larvas y fabricas de alimento balanceado, asi
como una serie de industrias que producen insumos para la actividad

acuicola.

Tras un crecimiento constante, en 1998 lleg6 a exportar 114.795 toneladas a

un valor FOB de 875 millones de délares, los niveles mas altos de su historia.
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En este afio récord de la produccion camaronera, las exportaciones de este

crustaceo contribuyeron con el 26% de las exportaciones privadas.

En 1999 la disminucién de la produccion por la presencia del Virus de la
Mancha Blanca en el segundo semestre del afio impacté en las
exportaciones que se redujeron en un 17,5% en volumen y en el 29% en
valores FOB con respecto al periodo anterior. A pesar de la drastica caida
en las exportaciones, el camaron sigue siendo uno de los principales rubros
de exportacion. Durante el afio 2000, las exportaciones contribuyeron con el
5.6% de las exportaciones privadas del pais. Segun datos del Banco Central
hasta noviembre del afio 2001, las exportaciones de camarén en el Ecuador
representaban el 6 por ciento del total de todos los productos exportados.
Desde el afio 2002 comienza la recuperacion del sector acuicola camaronero
ecuatoriano, registrando en su produccién un incremento promedio anual de

26.64% en el periodo del 2002-2006.

En los afos siguientes sector ha experimentado una notable recuperacion

sostenida en su volumen exportable, logrando un 15.18% del total de las

exportaciones no petroleras y cerca de 1,423 millones (*).

*? http://www.proecuador.gob.ec; Boletin de Comercio Exterior Febrero 2012, Direccién de
Inteligencia Comercial e Inversiones
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Uno de los factores positivos para el pais que contribuyeron al crecimiento
del sector, son los problemas fitosanitarios por los que atraviesan Vietnam y
Tailandia, principales competidores en la exportacion del producto, que
origind la reduccion de la oferta de camarén en el mundo, que a su vez

provoco el incremento de precios.

Ecuador posee muchos factores positivos que han ayudado al desarrollo de
la actividad camaronera podemos mencionar las ventajas climaticas que
posee el pais, que nos permite tener hasta 3 ciclos de cosecha por afio, en
comparacion con otros grandes productores a nivel mundial como Tailandia
con 2 ciclos por afio y China 1 ciclo de cosecha por afo. El clima permite
ademas un mayor desarrollo de los crustaceos, resistencia a enfermedades y

una mejor calidad en cuanto a textura y sabor del mismo.

Superficie Cultivada

El cultivo del camardn se realiza en las provincias de la costa: Guayas, Santa
Elena, El Oro, Manabi y finalmente Esmeraldas, en todas estas provincias se
concentran los productores de camarédn. Existe un total de 175 mil hectareas
camaroneras lo cual genera 200 mil plazas de trabajo de forma directa e

indirecta.
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Vale destacar la importancia del sector pesquero y acuacultura pues al sumar
camaron y conservas de pescado, se tiene una participacion del 30.46%

mayor aun que la de Banano y Platano.

Exportaciones No Petroleras
Principales Grupos de Productos
Participacién %

Enero - Marzo 2012

MANUFACT. DE CUERO

CAFE Y PLASTICO Y
VEHICULOS , 2.30% ELABORADOS, 2.30% CAUCHO, 2.00%
QuiMIcos Y
FARMACOS, 3.50%
OTRAS MANUFACTURAS
DE METAL, 3.20% BANANO Y
PLATANO, 23.80%

EXTRACTOS Y ACEITES
VEGETALES, 3.10%

ATUN Y PESCADO, 3.80%

CACAOY
ELABORADOS, 5.50%

Figura 5: Exportaciones no petroleras

Fuente: Boletin de Comercio Exterior Mayo 2012, Direccion de Inteligencia Comercial
e Inversiones, PRO ECUADOR

Destino de las Exportaciones Ecuatorianas

Los mercados de destino de las exportaciones ecuatorianas de camarén son
principalmente el mercado americano, europeo y asiatico, en los que gozan

de buen prestigio.
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Mercado Americano

Alrededor del 70% del camardn importado por Estados Unidos es consumido
fuera de los hogares es alli donde el camardn ecuatoriano se diferencia de
sus competidores por su excelente calidad. El restante 30% del camarén es
consumido en supermercados y tiendas minoristas, los consumidores
prefieren guiarse por los buenos precios y la buena apariencia del producto

que también es caracteristico del producto ecuatoriano.

Tabla 5: Exportaciones de camarén USA

EXPORTACION DE CAMARON ECUATORIANO EN LIBRAS
HACIA ESTADOS UNIDOS

2009 2010 2011

Enero 11.663.582 10.853.614 10.376.564
Febrero 11.896.268 9.326.664 9.899.169
Marzo 15.031.993 12.695.243 13.729.388
Abril 12.856.722 12.889.819 15.819.944
Mayo 14.014.801 15.973.631 13.853.134
Junio 10.143.296 17.149.979 15.881.829
Julio 11.599.060 12.886.898 18.346.227
Agosto 9.782.874 9.411.436 14.293.424
Septiembre 8.407.161 9.038.316 11.768.652
Octubre 9.910.992 11.114.345 12.181.728
Noviembre 11.156.742 10.338.233 11.588.717
Diciembre 14.832.148 11.269.602 16.564.856

Fuente: Estadisticas de la Cia.
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Mercado Europeo

El mercado comun europeo es uno de los principales importadores de
pescado y crustaceo en el mundo y es probable que esta tendencia se
mantenga en el futuro, las expectativas se centran en la escasa
disponibilidad de espacio para la acuicultura de la regidén y en las fortalecidas
economias de los paises que conforman la Unién Europea.

En este mercado se comercializa camarén entero y con valor agregado,

Ecuador es el principal proveedor de camarén de Espafa, Francia, e Italia.

Tabla 6: Exportaciones de camardn Europa

EXPORTACIONES DE CAMARON ECUATORIANO EN
LIBRAS HACIA EUROPA

2009 2010 2011
Enero 8.247.179 9.248.644 13.359.040
Febrero 10.271.933  12.700.564 16.990.943
Marzo 10.073.582  12.379.661 18.622.512
Abril 11.601.344  12.425.671 17.841.233
Mayo 13.505.783  17.240.167 18.046.083
Junio 15.675.204  12.625.083 15.375.610
Julio 15.258.488  14.623.483 16.869.114
Agosto 15.883.960  13.094.792 14.700.470
Septiembre  12.674.122  16.929.168 15.704.445
Octubre 17.883.419  20.381.425 18.876.746
Noviembre 14.145.139  18.678.102 18.644.971
Diciembre 9.030.856 13.625.162 15.233.102

Fuente: Estadisticas de la Cia.
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Mercado Asiatico

Las exportaciones ecuatorianas hacia paises del Oriente se realizan desde
hace mas de quince afios. En el mercado japonés se comercializa

especialmente productos con valor agregado.

Tabla 7: Exportaciones de camaron Asia

EXPORTACIONES DE CAMARON ECUATORIANO EN LIBRAS

ASIA
2009 2010 2011
Enero 20.199 560.011 1.911.426
Febrero 191.262 286.190 685.597
Marzo 341.108 500.919 462.984
Abril 367.640 199.857 1.551.291
Mayo 232.940 114.047 1.947.873
Junio 358.407 174.410 2.094.003
Julio 149.603 83.333 2.471.713
Agosto 205.043 664.944 2.414.987
Septiembre 248.829 503.810 3.204.633
Octubre 198.337 236.666 3.400.704
Noviembre 20.199 560.011 1.911.426
Diciembre 191.262 286.190 685.597

Fuente: Estadisticas de la Cia.
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Entidades del Estado para laregulacién del mercado

La regulacion de la actividad acuicola camaronera desde el proceso de
produccion al de comercializacion, corresponde principalmente a las
siguientes entidades:

e Ministerio de Agricultura, Ganaderia, Acuicultura y Pesca.

e Ministerio del Medio Ambiente.

e Ministerio de Relaciones Exteriores, Comercio e Integracion.

e Ministerio Coordinador de la Produccion, Empleo y Competitividad.

e Ministerio de Industrias y Productividad.

e Ministerio de Relaciones Laborales.

e Servicio de Rentas Internas.

e Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador.

e Pro Ecuador, Instituto de Promocion de Exportaciones e Inversiones.
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3.2 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

La empresa empacadora y exportadora de camardn inicid sus operaciones
en agosto del 2009, en la ciudad de Guayaquil, en instalaciones alquiladas a
una compafia de bienes inmuebles. Sus directivos son pioneros de la
industria camaronera y han trabajado en el area de acuacultura por mas de
30 afios tanto en el area de produccion y exportacion de camaron. Se
considera a la organizacion como &gil y moderna, siempre en busca de los
mejores procesos de trabajo para garantizar la calidad de sus productos y
servicios y la satisfaccion de sus consumidores, creando mayor rentabilidad

para sus accionistas y mejores resultados para el negocio.

La empresa no posee piscinas camaroneras, cuenta como fuente de
abastecimiento a mas de 50.000 hectareas de piscinas camaroneras
tecnificadas distribuidas en distintas zonas de la costa ecuatoriana, todas
obedecen a los mismos criterios de produccion y el producto entregado esta
siempre sometido a controles rigurosos de calidad por parte del

departamento de control de calidad de la empacadora.

La empresa mantiene los mas altos estandares que aseguran maxima
calidad en cada uno de los productos que lleva su nombre. Para el
adecuado empaque y proceso de sus productos, cuenta con personal

altamente capacitado en la planta, técnicos especializados en productos del
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mar, asegurando asi, que todos los productos cumplan con los mas estrictos
controles de calidad, tiene la aprobacién por parte de la FDA () en el
cumplimiento del Plan de Analisis de Peligros y Puntos Criticos de Control
(HACCP-GMP-SSOP) y la Union Europea. Gracias a su estricto
compromiso de calidad, en la actualidad, esta posicionada entre las diez
mejores empresas exportadoras de camaron del Ecuador segun el siguiente

cuadro estadistico.

%% Food and Drug Administration: Agencia de Alimentos y Medicamentos



Tabla 8: Resumen exportadores Ecuatorianos

RESUMEN DE EXPORTADORES ECUATORIANOS - SEPTIEMBRE 2011
ACUMULADO ANUAL

N° EXPORTADOR

1 PROMARISCO

2 EXPORT.EXPALSA

3 PESQ.STA.PRISCILA
4 OMARSA S.A

5 SONGA

6 EDPACIF S.A.

7 EXPORTADORA CAMARON

8 COSTASTRA S.A.

9 EMPAGRAN

10 EMPACRECI S.A.

11 NEGOCIOS REAL

12 ESTAR CA.

13 EMPACADORA DUFER
14 OCEANPRODUCT CIA.
15 PRORJOSA

16 PROCULMAR S.A.

17 MAR ECUADOR

18 (49 EXPORTADORES)

TOTAL:

Fuente: Estadisticas de la Cia.

LIBRAS
POR MES T
6.802.092 70.097.376
4.600.652 49.609.308
3.602.995 38.361.616
3.196.221 26.463.996
2.762.208 31.429.240
1.758.064 17.786.890
1.369.459 15.424.897
1.309.660 20.906.740
1.247.494 13.695.909
1.177.445 16.013.695
918.934 11.554.690
866.478 9.010.907
613.720 7.758.546
553.795 7.653.525
510.070 4.549.571
398.246 4.447.786
366.895 4.375.182
3.481.310 43.324.919
35.535.738  392.464.793

PARTICIPACION
17,86%

12,64%
9,77%
6,74%
8,01%
4,53%
3.93%
5,33%
3,49%
4,08%
2,94%
2,30%
1,98%
1,95%
1,16%
1,13%
1,11%

11,03%

100,00%
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La empresa Procesadora y Exportadora de Camarén dispone de una planta
de procesamiento y empaquetado totalmente equipada, con una capacidad
de congelamiento de 200.000 libras diarias y almacenamiento de hasta
2°500.000 libras ofreciendo asi un producto en diferentes tallas comerciales y
presentaciones, para consumo exigente, producidos y seleccionados con los
mas rigurosos estandares de calidad, los cuales permiten llegar tanto al

mercado latinoamericano, como al europeo.

Es una empresa orgullosa del equipo humano que posee, cuenta con 350
colaboradores, un grupo de técnicos y profesionales altamente capacitados
en el procesamiento del camarén. Su crecimiento estable y continuo es el
resultado del desarrollo de una infraestructura de produccion enfocada en el
control de costos. Ademas se garantiza un suministro continuo de productos

para sus clientes, asi como la fijacién de precios competitivos.

3.2.1 UBICACION GEOGRAFICA

La empresa se encuentra ubicada Via a la Costa bajo un clima tropical que
hace que practicamente todo el afio tenga buenas temperaturas. La
vegetacion existente esta constituida por herbaceas, ejemplares frutales y
maderables. No se observan asentamientos poblacionales ni comerciales ya
que las areas residenciales mas cercanas estan a mas de 1 Km de distancia
ademas no existen instalaciones hospitalarias, centros médicos particulares

cercanos.
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3.2.2 PRODUCTOS

La empresa se dedica a las lineas de procesos: Camaron entero, cola, valor
agregado y cocido, llevando sus productos a través del mercado
internacional con marcas muy reconocidas. Todos los camarones son 100%
PaneausVannamei, camaron de granja y fresco congelado. Las técnicas
cuidadosas de la cultivacion y de proceso garantizan que cada caja contiene
un peso, una cantidad y uniformidad exactos. La gramaje frescura y el sabor

naturales son sin igual gracias a su excelente calidad.

3.2.3 AREAS DE LA SECCION EMPACADORA

Area de Calidad

Antes de recibir la materia prima, se analiza una premuestra recibida de cada
unidad del laboratorio, para su andlisis, considerando el cliente, color,
gramaje, olor, sabor, la calidad o6rgano-léptica como defectos de muda,
flacidez, etc. Determinando si el producto es apto para ser enviado y

procesado como entero.

llustracion 1: Area de Calidad



89

Area de Recepcion

La recepcién del producto se la realiza previo una labor de comercializacion,
en donde se considera solo a proveedores que se encuentran verificados por

el Instituto Nacional de Pesca dentro del plan nacional de control de residuos.

La descarga del producto se la efectia de acuerdo al orden de llegada de
cada lote o proveedor, el camardn ingresa a la planta a una camara de
paredes isotérmicas donde se lo recibe en gavetas con hielo suficiente, las
cuales son lavadas externamente para que ingresen a planta sin ninguna
contaminacion, luego se realizan los respectivos controles de calidad para

determinar si el producto es apto para ser procesado como entero.

llustracion 2: Area de Recepcidn

Area de Clasificacion

El producto es transportado a la Sala de Proceso o area de empaque a la
maquina clasificadora, donde se vierte el camaron a la tolva provista de agua
con suficiente hielo, para mantener una temperatura menor a 4°C, en forma
constante, un analista de Calidad monitorea la temperatura en varios puntos

durante el proceso.
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Posteriormente, el camaron pasa a una banda de inspeccion donde el
personal retira los materiales extrafios como palos, pescadillos, conchas, etc.
Asi como también camardn que no se encuentra apto para empaque entero,
como mudado, quebrado, machado, etc. El producto continla a la
clasificadora donde sale el camardn por las diferentes lineas segun su peso

para lograr su talla.

llustracion 3: Area de Clasificacion

Area de Empaque

En la sala de proceso o area se empaque se aplican las Buenas Practicas de
Manufactura, controlando que la temperatura sea la éptima en las tolvas.
Los procesos se los realizan de acuerdo a las especificaciones de la

empresa o por exigencia de cada cliente.

El producto es envasado en cajas auto-armables dando el peso requerido
segun las especificaciones del cliente. Los analistas de Produccion y Calidad
monitorean continuamente el proceso verificando peso, conteo, uniformidad y

calidad.
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En esta etapa un analista toma una muestra del producto para realizar el

analisis microbioldgico.

llustracion 4: Area de Empaque

Area de Congelacion

Las cajas empacadas se colocan directamente en coches perchas si van a
congelarse en Tuneles o en bandejas de acero inoxidable si las cajas con el
producto se congelarian en Placas, controlando las temperaturas de entrada,
durante la congelacion y finalizacion de la misma, llegando a la temperatura
de -19°C en un periodo de tiempo establecido. Se procede a encartonar de

acuerdo a la marca, talla, cliente en diferentes unidades por cartén.

llustracion 5: Area de Congelacién
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Almacenamiento del Producto

Una vez encartonado el producto y controlada la temperatura procedente de
placas o tuneles y teniendo en consideraciones las normativas de etiquetado

se envia a la caAmara de mantenimiento.

llustracion 6: Area de

Almacenamiento

Embarque y Exportacién

Se realizan los embarques de acuerdo a orden emitida por el Departamento
de Exportaciones, realizando anticipadamente el Plan de Estiba de acuerdo
al numero de cartones y tallas, los mismos que se ingresan ordenadamente,
ademas se instala un termoégrafo dentro del contenedor que ira registrando la
temperatura durante el viaje. Los contenedores son auditados y verificados
por inspectores, revisando la documentacion este completa y correcta para

luego ser custodiados hasta el puerto de embarque.

b A kel
llustracién 7: Area de Embarque y
Exportacidn
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3.2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La camaronera es una empresa en crecimiento, que cuenta con una
estructura con 32 empleados administrativos y 350 operativos en la planta

empacadora.



DIRECTORIO
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Figura 6: Organigrama
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3.2.5 PRINCIPALES PROCESOS EMPRESARIALES

La planta procesadora y empacadora consta de varias lineas de produccion,
con sofisticadas maquinarias para lavado, clasificacion y congelacién. Debido
a la tecnologia y conocimiento del personal, ofrece una amplia gama de
productos organicos desde camardon simplemente descabezado hasta un
producto apanado, en chuzos o anillos. Ademas se ha establecido un plan
de manejo de acuerdo a normas internacionales, incluyendo muchos puntos
de control sucesivo con su respectiva hoja técnica, describiendo el control del
proceso. Con esta implementacion de guias de control se sabe con exactitud
el proceso de empaque, desde su desembarque, procesamiento, personas
responsables, almacenamiento y distribucion del producto permitiendo

realizar un seguimiento a cada etapa.

Proveedores:

Los proveedores cuentan con la certificacion otorgada por el Instituto

Nacional de Pesca INP, se presenta el siguiente listado con los porcentajes

de compra:
e Grupo Fajardo 30% e Grupo Guerrero 15 %
e  Grupo Ramos 20% e Otros medianos grupos

e Grupo Lanec 15% camaroneros 20%
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3.2.6 MISION INSTITUCIONAL

“La empresa se anticipa y supera las necesidades de sus clientes, desarrolla
el negocio con altos estdndares de calidad y servicio, apoyado en el talento
humano comprometido y tecnologia adecuada. Nuestra mision es responder
a las necesidades de la constante evolucion de los mercados de manera
eficiente en funcion de los costos. Por lo tanto, la empresa se encuentra a la
vanguardia para lograr que el camaron alcance la mas alta calidad y ser

lideres en su produccion.”

3.2.7 VISION INSTITUCIONAL

“Ser reconocidos globalmente a mediano plazo, como una empresa
empacadora de alta calificacion y rendimiento para la eficaz comercializacion

de nuestros productos mejorando nuestra productividad y rentabilidad.

Queremos crear un patrimonio que sea productivo para todos: nuestros
clientes, nuestros accionistas, nuestras empresas, nuestros colaboradores y

para los paises para los cuales proyectamos exportar.

Queremos ser lideres, sabemos que esto se logrard a través de una
diferenciacion en el manejo del camarén y la calidad de nuestro producto.
Esto lleva a ser competitivos en este negocio y ofrecer de mejor manera

nuestros productos al diverso mercado mundial”.
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3.2.8 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Aumentar nuestras Ventas.

Consolidar el crecimiento de la empresa en todas las unidades de
negocio.

Desarrollar satisfactoriamente nuevas unidades de negocio.

Mejorar la rentabilidad y las utilidades de la empresa.

Alcanzar un alto nivel de productividad, asi como garantizar que el
producto es apoyado dentro de los parametros que el plan de calidad
y la seguridad de alimentos establecen.

Consolidar un equipo ejecutivo comprometido que conduzca a la
empresa.

Dar a conocer que la empresa es un buen lugar para trabajar, en

todos los aspectos.

3.2.9 VALORES

Desde sus inicios se encuentran bien arraigados valores como:

El cumplimiento de convenios realizados.

La transparencia y ética en todos sus actos.

Las relaciones a largo plazo con sus proveedores y clientes.
La intolerancia al desperdicio.

Obsesion por la calidad y mejoramiento contindo.

Actualizacién tecnoldgica de todos sus procesos.



3.3 DEPARTAMENTO FINANCIERO

La funcion principal del Departamento Financiero es la administracion
general de los recursos econdémicos de la empresa. Para ello tendra que
tomar decisiones de como asignar los recursos disponibles en las diferentes

areas funcionales de la empresa mediante proyectos de inversion, con el

objetivo econémico de maximizar los beneficios.

Para conseguirlo, debera garantizar al resto de la empresa, una informacién

constante y en la forma correcta para que sea util a la hora de tomar las

diferentes decisiones que surjan a lo largo del tiempo.

3.3.1 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

GERENCIA FINANCIERA

JEFE DE JEFE DE
PRESUPUESTO CONTADOR TESORERIA
ASISTENTE ASISTENTE DE
CONTABLE TESORERIA

Figura 7: Organigrama del Departamento Financiero
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3.3.2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

El departamento financiero carece de una estructura clara de accion, es
decir, un marco estratégico, lo cual permitiria conocer lo que el departamento
es y quiere ser, basdndose en los objetivos enlazados con los
organizacionales. Se definirhA los lineamientos generales del
direccionamiento estratégico del departamento con el propésito de afrontar
los desafios que este en un futuro llegue a tener ya que es una pieza
fundamental de la empresa en la realizacibn de las operaciones; este

direccionamiento fue llevado a cabo conjuntamente con los altos directivos.

Gracias a esto se podra determinar el rumbo del departamento, asi como la
elaboracion, el uso y la disposicion de los medios necesarios para alcanzar la
mision y la vision de la organizacion. Realizado por un gran trabajo en equipo
en donde se contemplan todos los posibles factores que puedan ser de alto

impacto en el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

El direccionamiento estratégico proporciona una oportunidad o, por lo menos,
una base para ajustarse en forma constante a los sucesos y acciones

actuales de los competidores.
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3.3.2.1 FORMULACION DE LA MISION

La funcion principal del Departamento Financiero es la administracion
general de los recursos economicos de la empresa. Para ello debera tomar
decisiones de como asignar los recursos disponibles en las diferentes areas
funcionales de la empresa mediante proyectos de inversion, con el objetivo

econdmico de maximizar los beneficios.

Para conseguirlo, debera garantizar al resto de la empresa, una informacion
constante y en la forma correcta para que sea Util a la hora de tomar las
diferentes decisiones que surjan a lo largo del tiempo. A la cabeza del
departamento estard el Gerente Financiero, quien debera coordinar y
supervisar las acciones de las tres grandes areas que conforman el

departamento, que son: presupuesto, contabilidad y tesoreria.

Mediante la discusion de ciertas preguntas lograremos un enfoque claro para
construir e identificar los elementos precisos en la formulacion de la misién

del departamento.

Interrogantes Bésicas:
Motivo: Coordinamos, supervisamos y evaluamos la ejecucion de las
labores financieras, contables y presupuestarias de los recursos

financieros.
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Servicio: Garantizar la eficiencia del sistema de informacién contable.

Clientes: Los departamentos con los cuales se hace el cruce de
informacién para la debida toman de decisiones, ademéas de

organismos externos.

Recursos: Se cuenta con equipo de trabajo para la consecucion de

las actividades y la supervision de éstas.

DECLARACION DE LA MISION

“El departamento financiero coordina, supervisa y evalla la
ejecucion de las labores financieras, contables y presupuestarias
de los recursos financieros junto con un personal capacitado que
garantiza la eficiencia del sistema de informacién contable a los

demas departamentos para la correcta toma de decisiones”.

3.3.2.2 FORMULACION DE LA VISION

La vision del departamento se form6é tomando en cuenta los principios y
valores que fueron indicados por los directivos de la empresa, asi como sus
intereses comunes, la visidbn determina una proyeccion de lo que se espera
obtener en el futuro por parte del departamento dentro de su desarrollo

empresarial.
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DECLARACION DE LA VISION

“Brindar informacion financiera, contable y presupuestal, en
forma oportuna y confiable, con el debido cumplimiento de leyes,
normas y reglamentos aplicables, a través de un proceso
perenne de actualizacion que permita el desarrollo intelectual de
cada uno de los empleados vinculados al Departamento,
otorgando asi informacién veridica para la correcta toma de

decisiones”.

3.3.2.3 PRINCIPIOS

Disciplina y respeto.
Fidelidad y lealtad.
Honestidad y transparencia.
Trabajo en equipo.

Etica.

3.3.24 VALORES DEPARTAMENTALES

Etica: El departamento financiero desarrolla sus actividades con ética
para producir informacién confiable, consistente y razonable.

Disciplina y respeto: Cumplimiento de obligaciones obtenidas con
proveedores.

Fidelidad y lealtad: Compromiso y acciéon ante la mision del
departamento.

Honestidad y transparencia: Actuar bajo el cédigo de ética.
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e Trabajo en equipo: Conjunto de esfuerzos que trabajan hacia una vision

comun.

3.3.2.5 OBJETIVOS

La fijacibn de los objetivos departamentales debe estar alineada con los
objetivos de la empresa que deberian estar plasmados en el Plan
Estratégico, la empresa no cuenta con una estructuracion formal de sus
objetivos, pero éstos si se encuentran definidos. Es necesario el compromiso
de todos los miembros del departamento para la consecucién de los

objetivos.

Objetivo General

Se definié los objetivos con el fin de que el departamento cumpla su mision

establecida y se encamine a la consecucion de su vision.

“‘Analizar la situacién econdmica y financiera de la empresa
administrando los sistemas contables y presupuestarios, para
garantizar el cumplimiento de los planes y programas operativos
con el fin de obtener adecuados niveles de solidez que permitan
incrementar el valor de la empresa y consecuentemente la
confianza y el respaldo de los accionistas y de la comunidad,

dentro de los parametros de calidad y presupuesto aprobados”.
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Objetivos Especificos

e Asesorar a la Gerencia General y a las distintas areas en materia
econdmica financiera, manteniendo informacion actualizada para la

correcta toma de decisiones.

e Establecer la razonabilidad de los estados financieros, mediante la
aplicacion correcta de normas contables para la consolidacion de la

informacion financiera.

e Gestionar la correcta distribucion de los recursos en la ejecucion del
ejercicio econdmico mediante el cumplimiento del plan presupuestario

para la maximizacion del valor de la empresa.

e Receptar, verificar y custodiar la exacta recaudacion de los recursos,
gestionando el cobro de facturas para mantener fondos disponibles en

forma oportuna.

e Contar con personal altamente capacitado mediante adecuados planes
de seleccion y capacitacion para la ejecuciébn de operaciones

eficientemente.
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3.3.2.6 ANALISIS FODA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

FORTALEZAS

1.

2.

9.

Suficiencia de recursos econémicos para cubrir requerimientos.
Formulacién de informacion financiera veraz y oportuna.

Personal de mando medio cuenta con experiencia previa en el perfil
requerido para el departamento.

Clima Laboral positivo.

Practica de valores y ética moral.

Liderazgo participativo.

Capacidad de emprendimiento.

Adaptacion del personal a los requerimientos del departamento e
implementacion de cambios.

Empleados poseen el compromiso de cumplir con sus funciones.

10.Personal joven.

OPORTUNIDADES

1.

2.

Aumento de lineas de crédito a largo plazo para mejorar la

infraestructura y acceder a un agresivo proceso de tecnificacion (*%).

Buenas relaciones con los proveedores.

24 \www.cfn.fin.ec
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3. Incremento nacional de las exportaciones de camaron por
inestabilidad de productoras internacionales como Tailandia (*).

4. Flujo de informacién efectiva de los demas departamentos hacia
Financiero.

DEBILIDADES

1. Disefio de la estructura organizacional con inadecuada definicion de
niveles jerarquicos en altos mandos.

2. Cartera de clientes mayoritariamente extranjera con otorgamiento de
créditos de buena fe.

3. Insuficiente cantidad de personal.

4. Abandono intempestivo de los puestos de trabajo por parte de los
asistentes.

5. El Departamento no posee plan estratégico.

6. Deficiente control interno lo que generd una inadecuada segregacion
de funciones del personal, ya que se ha otorgado a un mismo
trabajador funciones incompatibles entre si.

7. No cuenta con politicas ni procedimientos documentados.

8. Centralizacion en la toma de decisiones.

9. Software con limitantes de aplicacién, lo que origina problemas en el

manejo de la informacién contable.

2 http://www.proecuador.gob.ec; Boletin de Comercio Exterior Febrero 2012
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10.Escasa actualizacion de las reformas a las leyes fiscales.

11.No se le brinda correcta capacitacion a los empleados, impidiendo asi

qgue el personal que labora en el Departamento se mantenga al dia

con las actualizaciones necesarias.

AMENAZAS

1. Situacion econdémica del pais.

2. Nuevos competidores con igual calidad de productos.

3. Poder medio de negociacioén de los clientes.

4. Imagen del sector camaronero como depredador de la naturaleza.

5. Crisis europea que afecta duramente al sector (*°), por cuanto ese
mercado se ha convertido en el comprador de alrededor el 35% del
camardn ecuatoriano.

6. Temor hacia organismos gubernamentales por incumplimiento de
obligaciones tales como: patronales, tributarias como las
declaraciones de impuestos y anexos informativos; con consecuentes
sanciones que ponen en riesgo la estabilidad financiera de la
empresa.

7. La inseguridad y delincuencia pueden detener las actividades del

departamento.

26

http://www.joyceginatta.com; Las exportaciones no petroleras del pais contindan

estancadas.
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MATRIZ FODA DEL

OPORTUNIDADES AMENAZAS
Ol1l.- Aumento de lineas de | Al.-Situacibn econdémica del
crédito a largo plazo para | Pais.
mejorar la infraestructura y | A2.-Nuevos competidores con

acceder a un agresivo proceso
de tecnificacion.

0O2.- Incremento nacional de las
exportaciones de camarén por
inestabilidad de productoras
internacionales como Tailandia.

igual calidad de productos.
A3.-Poder medio de
negociacion de los clientes.
A4.-Imagen del sector

camaronero como depredador
de la naturaleza.

03.- Flujo de informacion | A5.-Crisis europea que afecta al
DEPARTAMENTO efectiva de los demas | sector, mercado comprador de
departamentos hacia | alrededor el 35% del camaron.
FINANCIERO Financiero. A6.-Temor hacia organismos
O4.- Buenas relaciones con los | gubernamentales por
proveedores. incumplimiento de obligaciones
tales como: patronales,
tributarias como las
declaraciones de impuestos y
anexos informativos; con
consecuentes sanciones que
ponen en riesgo la estabilidad
financiera de la empresa.
A7.-La inseguridad y
delincuencia pueden detener las

actividades del departamento.

FORTALEZAS ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS FA

F1.-Suficiencia de | O3-F9-F10.-Recibir la [ A1-F1-F3.-Tener en
recursos economicos. | informacion de los distintos | consideracion la  situacion
F2.-Formulacion de | departamentos para que el | econOmica del pais para tomar
informacion  financiera | personal del departamento | decisiones oportunas que
veraz y oportuna | ejecute sus funciones | favorezcan la suficiencia de
F3.-Personal de mando | aprovechando su actitud joven y | recursos economicos con la
medio  cuenta  con | comprometida. ayuda del personal de mando

experiencia previa en el
perfil requerido para el

departamento.
F4.-Clima Laboral
positivo

F5.Préactica de valores y
ética moral.

F6.-Liderazgo
participativo.
F7.-Capacidad de
emprendimiento.

F8.-Adaptacion del
personal a los
requerimientos e
implementacion de
cambios.

F9.-Empleados poseen
el  compromiso de
cumplir con sus
funciones

F10.-Personal joven.

O2-F1-F7.-Aprovechar la
suficiencia de recursos
economicos y la capacidad de
emprendimiento del personal del
departamento para participar del

incremento nacional de las
exportaciones de camaron.
O4-F5.-Fomentar las buenas

relaciones con los proveedores
mediante la practica de valores

ética moral.
0O1-F1-F7.-Analizar la aplicacion
de lineas de crédito de largo
plazo midiendo la factibilidad de
la informacién financiera veraz y
oportuna y la capacidad de
emprendimiento del personal.
O3-F4.-Colaborar con el flujo de
informacion efectiva entre los
departamentos para contribuir a
un clima laboral positivo.

medio y experiencia previa.
A2-F7.-Implementar reuniones
para analizar a los competidores
y desarrollar nuevos horizontes
de accion aplicando la
capacidad de emprendimiento

del personal.
A4-F1.-Fomentar el cuidado
ambiental para lo cual se
requiere el uso de recursos
econOmicos para campafas.
A6-F9.-Cumplir  estrictamente
las obligaciones fiscales
comprometiendo dichas
funciones al empleado

correspondiente.

A7-F9.-Aumentar las medidas
de seguridad para que la
delincuencia no afecte el
cumplimiento de las funciones.
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DEBILIDADES

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

D1.- Disefio de la estructura
organizacional con
inadecuada definicion de
niveles jerarquicos en altos
mandos.

D2.-Cartera de clientes
mayoritariamente extranjera
con otorgamiento de
créditos de buena fe.
D3.-Insuficiente cantidad de
personal.

D4.-Abandono intempestivo
de los puestos de trabajo
por parte de los asistentes
D5.-EI Departamento no
posee plan estratégico.
D6.-Deficiente control
interno lo que generd una
inadecuada segregacion de
funciones del personal, ya
que se ha otorgado a un
mismo trabajador funciones
incompatibles  entre  si.
D7.-No cuenta con politicas
ni procedimientos
documentados.
D8.-Centralizacion en la
toma de decisiones
D9.-Software con limitantes
de aplicacion, lo que origina
problemas en el manejo de
la informacién contable.
D10.-Escasa actualizacion
de las reformas a las leyes
fiscales.

D11.-No se les brinda
capacitacion a los
empleados, impidiendo asi
que el personal que labora
en el Departamento se
mantenga al dia con las
actualizaciones necesarias.

D9-03.-Solicitar la mejora del
software contable que
contribuya con el flujo de

informacion efectivo.
D3-04.-Incrementar el
personal  necesario  que

contribuya con la formacion
de buenas relaciones con los

proveedores.

D5-02.-Desarrollar e
implementar el plan
estratégico departamental
alineado a los objetivos

organizacionales con el fin de

que contribuya en el
incremento de las
exportaciones.

D10-O1.-Fomentar la

continua actualizacion de las
reformas a las leyes fiscales
permitira estar al dia en las
obligaciones tributarias que a

su vez contribuira  al
cumplimiento de requisitos
gque se exigen en la

concesion de las lineas de
crédito.

D6-03.-Realizar una correcta
distribucion de funciones del

personal que certifique el
buen flujo de informacion
efectiva.

D7-A3.-Documentar politicas y
procedimientos para tener un
buen manejo ante el poder de
negociacion de los clientes.
D10-D11-A6.-Fomentar la
continua actualizacion de las
reformas a las leyes fiscales y
la debida capacitacion de
empleados para evitar
sanciones por parte de
organismos gubernamentales
y aplacar el temor existente
por incumplimientos.
D9-A6.-Solicitar la mejora del
software contable que permita
un correcto tratamiento de la
informacion y posterior
presentacion de los informes
contables.

D3-A7.-Gestionar la
contratacion  del  personal
suficiente y necesario para
cumplir eficazmente con todas
las  responsabilidades del
departamento, analizando
correctamente los postulantes
a los puestos.
D6-A3.-Realizar la distribucién
de funciones del personal que
promueva excelente
negociacion con los clientes y
no se presenten conflictos de
autoridad.

D11-A2.-Valorar el capital
intelectual como medio para
otorgarle competitividad 'y
reputacion a la organizacion.

Elaborado por: Las Autoras

Tabla 9: Matriz FODA
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3.3.3 ANALISIS DE RIESGO APLICADO A LAS DEBILIDADES
ENCONTRADAS

3.3.3.1 RIESGOS INHERENTES CON CONTROLES EXISTENTES

Riesgo Inherente 1: Cartera de clientes mayoritariamente extranjera con

otorgamiento de créditos de buena fe, los cuales al no hacerse

efectivos, son dificil cobro.

La empresa para otorgar crédito a clientes extranjeros considera lo siguiente:

A clientes nuevos:
Informacién basica del cliente.- Se obtiene mediante una entrevista
personal con el solicitante, transcritos en una solicitud de crédito
previamente entregado que en muchos casos debe de obtenerse con el
mayor cuidado porque el solicitante conoce la necesidad que tiene la
empresa de procurar esta informacion, para evaluar y minimizar los
riesgos en la posible concesion del crédito. Esta entrevista permite tener

el primer contacto con el cliente.

Para créditos mayores se exige:

Balance General (dos ultimos afios). Para conocer la liquidez del cliente
es decir la capacidad que tiene para cancelar sus obligaciones de corto
plazo. Esto contribuird a definir la facilidad o dificultad que presenta el
cliente para pagar sus pasivos corrientes al convertir a efectivo sus

activos corrientes.
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También se analizan los registro propios de la empresa, tales como:
e Antigledad del cliente (solo para clientes activos).
o Crédito maximo concedido.
o Antecedentes y habitos de pago.
« Devoluciones de mercaderia.
« Protestos y cheques inconformes.
e Importe de saldos y cuentas vencidas.
o Garantias ofrecidas.
o Composicion de la sociedad.

o Otros datos de importancia.

Riesgo Inherente 2: Inadecuada segregacién de funciones originada por
la insuficiente cantidad de personal, ya que se ha otorgado a un mismo
trabajador funciones incompatibles entre si.

Existe una supervision por jefe de area es decir se restringe el acceso del
personal a los datos, programas e informacién. Se controla que el personal

no lleve a cabo actividades no autorizadas con otro usuario.

Sin embargo en el registro de pago por compras de bienes y servicios, la
asistente contable comprueba la consistencia de datos de las facturas,

realiza el registro contable y genera la orden de pago sin previa autorizacion.



112

Ademas en el proceso de registro y control de ingresos por ventanilla, la
asistente de tesoreria emitia las facturas y realizaba el proceso de cobro,

actividades en contra de los objetivos de control interno.

Riesgo Inherente 3: Abandono intempestivo de los puestos de trabajo
por parte de los asistentes lo que genera retrasos en las operaciones
por la adaptacion del nuevo personal.

Se realizan evaluaciones al personal para conocer la satisfacciébn en la

ejecucion de actividades.

Riesgo Inherente 4: El departamento no posee plan estratégico,
politicas ni procedimientos formalizados que aporten con la
consecucion de los objetivos organizacionales.

Sin embargo tienen claros sus objetivos, su identidad y sus valores aunque
estos no estén documentados para llevar un control acerca de la
consecucion de estos. Ademas las actividades a ejecutar son registradas en

un documento de Excel.

Riesgo Inherente 5: Centralizacion en la toma de decisiones originando
demoras ante los requerimientos internos y externos.

Decisiones tomadas por el Contador quien tiene un conocimiento global de
la empresa. Estas decisiones son tomadas consistentes con los objetivos

empresariales globales.
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Riesgo Inherente 6. Software con limitantes de aplicacién, lo que
origina problemas en el manejo de la informacién contable.

La informacién del sistema es importada a un documento de Excel el cual
ayuda tener un mejor analisis de dicha informacion y una posterior correccion

de errores.

Riesgo Inherente 7: El desconocimiento de las obligaciones tributarias
surge a raiz de la escasa actualizacién de las reformas a las leyes
fiscales.

No existen controles.

Riesgo Inherente 8: No se le brinda correcta capacitacion a los
empleados, impidiendo asi que el personal que labora en el
Departamento se mantenga al dia con las actualizaciones necesarias.

No existen controles.



3.3.3.2 ESCALAS DE MEDICION

Tabla 10: Escala de Medicién: Ocurrencia, Impacto y Controles

Elaborado por: Las Autoras

Ocurrencia Impacto
Escala | Nivel de Ocurrencia Escala Nivel de Impacto
1 Rara vez ocurre 2 Bajo
3 Poco probable 4 Medio / bajo
5 Medio Probable 6 Medio
7 Muy Probable 8 Medio / alto
9 Altamente Probable 10 Alto
Controles
Nivel Efectividad
Nulo 0%
Bajo 10%
Medio / bajo 20%
Medio 50%
Medio / alto 80%
Alto 95%

114



3.3.3.3

OCURRENCIA Y NIVEL DE IMPACTO ESTABLECIDO

Tabla 11: Valorizacion del riesgo
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VALORIZACION DEL RIESGO DE ACUERDO AL NIVEL DE

RIESGOS PRESENTES

Nivel
Ocurrencia

Nivel
Impacto

Severidad

Efectividad
Controles

Riesgo
Residual

A

B

C=AxB

D

= C*(1-D)

Cartera de clientes
mayoritariamente extranjera con
otorgamiento de créditos de
buena fe, los cuales al no
hacerse efectivos, son dificil
cobro

20

80%

Inadecuada segregacion de
funciones originada por la
insuficiente cantidad de
personal, ya que se ha
otorgado a un mismo
trabajador funciones
incompatibles entre si.

42

10%

38

Abandono intempestivo de los
puestos de trabajo por parte de
los asistentes lo que genera
retrasos en las operaciones por
la  adaptacion del  nuevo
personal.

50%

El departamento no posee plan
estratégico, politicas ni
procedimientos formalizados
que aporten con la
consecucion de los objetivos
organizacionales.

56

20%

45

Centralizacion en la toma de
decisiones originando demoras
ante los requerimientos internos
y externos.

10%

El desconocimiento de las
obligaciones tributarias surge a
raiz de la escasa actualizacion de
las reformas a las leyes fiscales.

30

10%

27

El desconocimiento de las
obligaciones tributarias surge a
raiz de la escasa actualizacion de
las reformas a las leyes fiscales.

0%

No se le brinda correcta
capacitacion a los empleados,
impidiendo asi que el personal
que labora en el Departamento
se mantenga al dia con las

actualizaciones necesarias.

12

0%

12

Elaborado por: Las Autoras



Impacto

Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 12: Zona de alto riesgo e impacto

Zona Alto Riesgo
e Impacto

/

10| 10| 30| 50| 70|90
8| 8(24|40| 5 2
6| 6|18|30| 42|54
4| 4|12|20| 28|36
2| 2| 6|10| 14|18
1] 3| 5 7| 9
Ocurrencia
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3.3.3.4 DIAGRAMA DE CAUSA Y EFECTO RIESGO INHERENTE 1

Maquina e
Infraestructura Métodos Materiales
) ) Directrices generales erréneas
Procedimientos no documentados Inexistencia de normas de
control interno
. . . X . Inexistencia de manuales
Falta de espacio fisico Actividades realizadas empiricamente Organigrama organizacional

confuso » .
Falta de politicas establecidas
Deficiente plan estratégico

organizacional

Ingreso a sistemas con otros usuarios

INADECUADA SEGREGACION
DE FUNCIONES DEL PERSONAL

Personal Insuficiente Inadecuada cultura organizacional

Falta de capacitacion L . .
Falta de comunicacién entre subordinados y jefes

Bajo presupuesto para Nomina “« Debilidad en el control y seguimiento de actividades

Mano de Obra

Medio Ambiente

Figura 8: Diagrama Causa y Efecto Riesgo Inherente 1
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3.3.3.5 CONTROL PROPUESTO PARA LA INADECUADA

SEGREGACION DE FUNCIONES DEL PERSONAL

La segregacion de funciones es una actividad de control interno destinada a
prevenir o reducir el riesgo de errores o irregularidades y en especial el
fraude interno en las organizaciones. Su funcion es la de asegurar que un
individuo no pueda llevar a cabo todas las fases de una
operacion/transaccion, desde su autorizacion, pasando por la custodia de

activos y el mantenimiento de los registros maestros necesarios.

Esta consiste primero en entender el alcance de las transacciones sensibles
y los conflictos que existen en los procesos de negocios de la compainiia.
Luego el departamento debe mapear cada transaccion sensible, con los
derechos de acceso adecuados a la aplicacion que ejecutard dicha

transaccion.

En la fase de pruebas se debe preparar un andlisis de usuarios con conflictos
de segregacion de funciones. Al disefiar y basarla en riesgos podria facilitar
el cumplimiento, asi como demostrar un valor de negocios real al mejorar los
controles mientras se desarrollan, optimizan y redisefian, de manera

eficiente, los procesos clave de negocio.
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Los jefes de cada area deberan definir las tareas de las personas a su cargo
de manera que exista independencia y separacion de funciones
incompatibles, tales como: autorizacidén, ejecucion, registro, custodia de
fondos, valores y bienes y control de las operaciones de los recursos
financieros; esto permitird y facilitara una revision y verificacion oportuna
evitando el cometimiento de errores o0 actos fraudulentos. Esta separacion
de funciones se definira en la estructura organica, en los flujogramas y en la

descripcion de cargos.

Ademas se debe controlar la manera de autorizacién de operaciones y actos
administrativos, estos deben estar validados de acuerdo con lo previsto por

los jefes de area y deberia estar documentado.
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DIAGRAMA DE CAUSA'Y EFECTO RIESGO INHERENTE 2

3.3.3.6

Materiales

Funciones planteadas en documentos de Excel

Claridad en objetivos a alcanzar

<+— Falta de recursos econémicos

Actividades realizadas con
excesiva confianza

Definicién inadecuada de funciones

INEXISTENCIA DE
PLAN ESTRATEGICO

Poco tiempo en el mercado
Falta de iniciativa en el departamento Deficiente interaccion con
o, el personal departamental
Personal con temor a lo Escasa coordinacion de
desconocido o al fracaso los mandos L
Falta de definicion en los
puestos de los mandos

Personal resistente al cambio

Medio Ambiente

Mano de Obra

Figura 9: Diagrama Causa y Efecto Riesgo Inherente 2
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CONTROL PROPUESTO PARA LA INEXISTENCIA DEL

PLAN ESTRATEGICO EN EL DEPARTAMENTO.

Capacitar al personal acerca de la importancia de tener un marco de
referencia en las acciones a ejecutar y los objetivos que se desea
alcanzar.

Los procedimientos y politicas deberan estar documentados en
manuales los cuales seran una guia de accién de los miembros del
departamento.

Participar en la definicion de objetivos y plantear ideas para la mejora
de operaciones en el departamento.

Implantar el plan estratégico para obtener beneficios relacionados con
la capacidad de realizar una gestion més eficiente, liberando recursos

humanos y materiales.
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3.3.4 ESTRATEGIAS Y SUS ACTIVIDADES PROPUESTAS

Con la ayuda de la Matriz FODA se han determinado las siguientes

estrategias y sus actividades para el departamento financiero.

Tabla 13: Matriz Objetivos — Estrategias — Actividades

econdémica financiera

OBJETIVOS
ESTRATEGICOS ESTRATEGIAS ACTIVIDADES
Asesorar a la Gerencia | Reuniones periddicas con | Evaluacion y analisis
General y a las distintas | los jefes de las areas de | financiero de la informacion
areas en materia | la empresa. contable resultante y su

incidencia en cada area.

Establecer la razonabilidad
de los estados financieros y
consolidar la informacién
financiera.

Mantener un sistema de
contabilidad que refleje la
razonabilidad de los
estados financieros 'y
demas informacion
contable de la empresa.

-Analizar el origen, la
razonabilidad y confiabilidad
de la informacién contable.

-Contabilizar las operaciones
y transacciones de la
empresa.

- Generar reportes para el

econémico.

uso de ejecutivos vy
accionistas.
Gestionar la  correcta | Revision anual de la | _-Comparar los gastos e
distribucion de los recursos | ejecucion Presupuestaria. | ingresos reales con los
en la ejecucion del ejercicio presupuestados.

- Examinar si las diferencias
afectan o no el resultado
global de afio.

- Si alguna diferencia lo
afectare, el jefe financiero en

acuerdo con la Gerencia,
decidiran las medidas a
tomar.

Analizar las oportunidades
y deficiencias que puede
presentar el Departamento.

Ejecucion de reuniones
programadas y no
programadas para
discutir puntos de interés,
presentar las inquietudes
y aspiraciones en
relacion al trabajo.

- Enfocar la comunicacion en
las ideas claves y de mayor
repercusion.

- Mantener buenas
relaciones con el &rea legal
interna y externa, y recurrir a
la experiencia profesional al
comunicar  asuntos  que
implican el cumplimiento
regulatorio y financiero.
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Promover una estructura de
control interno y de gestién
basada en Resultados.

- Lograr el compromiso
del personal con los
objetivos del
departamento.

- Desarrollar el trabajo por
resultados.

- Hacer participar al personal
del departamento en la toma
de decisiones.

- Impulsar el trabajo en
equipo.- Integrar a los
empleados en cada una de
las actividades que se
realizan en las tres areas del
Departamento  para que
puedan actuar en caso de
ausencia del personal.

Contar con personal
altamente capacitado, bajo

Motivacion al personal
con el fin de que realicen

- Concientizar a los directivos
de la importancia de contar

Optimas condiciones de | cursos para mantener | con personal especializado y
trabajo. actualizados sus | capacitado.
conocimientos y permitir
potenciar sus aportes al | - Evaluar al personal para
departamento. determinar qué nivel de
capacitacion requiere.
- Contratacibn de empresas
especializadas en
capacitacion.
- Evaluar constantemente si
las capacitaciones se
desarrollan con normalidad y
tienen resultados
satisfactorios.
Desarrollar buenas Optimizacién en la | - Capacitar al personal en
relaciones calidad  del  Servicio | servicio y atencién al
interpersonales con prestado a clientes | cliente.
clientes internos y internos y externos. - Desarrollar un sistema
externos del de recepcion de quejas.
departamento

- Buscar mecanismos que
permitan  entregar los
requerimientos a tiempo.

Elaborado por: Las Autoras
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3.3.5 INDICADORES DE GESTION APLICABLES A LA PLANEACION

ESTRATEGICA

OBJETIVOS

Ficha 1: Indicador - Objetivos

VARIABLE

RELACIONADA | Codigo ficha | PE-001

OBJETIVOS ALCANZADOS Gerente
Cumpli.mi.ento de Responsable Financiero
Objetivos Clasificacion Eficacia
Definicion del indicador Formula de calculo

Determinar el grado de objetivos que o
se han alcanzado, para conocer la| Objetivos departamentales alcanzados

X ) ! ) = x 100
medida en que imprimen direccion a| Objetivos departamentales definidos
los esfuerzos.
Fuente de Informacién Periodicidad del calculo

Técnicas de medicién de desempefio Anual

Grafico:

Cumplimiento de objetivos

M Objetivos

alcanzados
50%
Objetivos no

alcanzados

Lista de distribucion Gerente General - Jefes de Areas del depto.
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ESTRATEGIAS

Ficha 2: Indicador - Estrategias

VARIABLE L .
RELACIONADA Cédigo ficha PE-002
ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS Gerente
Aplicacion Responsable Financiero
De Estrategias Clasificacion Eficiencia

Definicion del indicador Férmula de calculo

Determinar el porcentaje  de Estrategias dptales. Implementadas

estrategias implementadas que han . 100
marcado la ruta fundamental para el Total Estrategias dptales.

empleo de recursos.

Fuente de Informacion Periodicidad del célculo

Gerente financiero posee las actas de implementacion
estratégica.

Gréfico:

Anual

Implementacion de Estrategias

B Implementadas

50%
No

Implementadas

Lista de distribucion Gerente General - Jefes de Areas del depto.
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OTROS INDICADORES APLICABLES AL DEPARTAMENTO

Ficha 3: Indicador - Cargas de trabajo

GRADO EN QUE DETERMINAN
LAS CARGAS DE TRABAJO

VARIABLE L .
RELACIONADA Cédigo ficha PE-004
Gerente
Asignacién de | Responsable | o iero
Responsabilidades . .
Clasificacion Eficacia

Definicion del indicador

Férmula de calculo

Este indicador permitira conocer el
nivel de delimitacion y asignacién de
las actividades, con el fin de realizar
una funcién con la mayor precision,
eficiencia y eficacia.

Datos estadisticos obtenidos mediante entrevistas

realizadas

Fuente de Informacién

Periodicidad del céalculo

Entrevistas. Anexo

Anual

Grafico:

¢Considera que corresponden a
su puesto las funciones que
realiza actualmente?

OoOFRr NW

O R N W

¢ Qué fallas considera que se
presentan en el cumplimiento de
las funciones?

B

o
"7\0

Lista de distribucion

Gerente General - Jefes de Areas del depto.




CAPACITACION AL PERSONAL

Ficha 4: Indicador - Capacitacion
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ha asistido a capacitaciones.

VARIABLE o .
RELACIONADA Cddigo ficha PE-005
COBERTURA DE CAPACITACION Gerente
Formacion del [ Responsable Financiero
Personal Clasificacion Eficacia
Definicion del indicador Foérmula de célculo
Indica el porcentaje del personal que Namero de personal capacitado <100

Personal incluido en plan de capacit.

Fuente de Informacioén

Periodicidad del céalculo

Entrevistas, informes de capacitaciones

Semestral

Gréfico:

50%

Cobertura de capacitacion

H Personal
capacitado

Personal no
capacitado

Lista de distribucion

Jefes de las Areas




SERVICIO AL CLIENTE

Ficha 5: Indicador - Servicio al cliente

128

SOLICITUDES DE

INFORMACION ATENDIDAS

VARIABLE
RELACIONADA

Caédigo ficha PE-006

Capacidad de Respuesta

Responsable

Gerente
Financiero

Clasificacién Efectividad

Definicion del indicador

Formula de calculo

ante las solicitudes

Mide la capacidad de respuesta

de

informacion interna y externa.

Solicitud de informacién contestadas

*
Total requerimientos de informacion

Fuente de Informacioén

Periodicidad del céalculo

Informes de Asistentes

Semestral

Gréfico:

SOLICITUDES DE INFORMACION

50%

0%

B Solicitudes de
informacién
no
contestadas

Solicitud de
informacién
contestadas

Lista de distribucion

Jefes de Areas
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3.4 DIAGNOSTICO DEL DEPARTAMENTO

El departamento Financiero de la empresa en la actualidad no cuenta con
procesos disefiados y menos aun administrados relacionados a las tres areas
que lo conforman y su personal trabaja bajo funciones e instrucciones
recibidas orientdndose a su tarea personal, lo cual repercute en la correcta
gestidbn departamental, esto ha generado problemas que se pretenden
solucionar con un modelamiento de procesos, para lo cual se requiere un
adecuado levantamiento de la informacion para posteriormente elaborar un
sistema de medicion para que el departamento logre cumplir con las metas

establecidas.

3.4.1 LEVANTAMIENTO DE LA INFORMACION

La gestion del departamento financiero se rige a tres areas internas que son:
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, de los cuales se seleccionaron los
procesos mas importantes para realizar el levantamiento y disefio del sistema
de gestion.
En el area de presupuesto se investigard los siguientes procesos, siendo
éstos claves para dicha area:

e Planeacion de presupuestos.

e Control presupuestario.
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Dentro del area de contabilidad se manejan numerosos procesos de los
cuales se seleccionaron:
e Analisis de las transacciones y registro en el diario: compra de
camaron, exportaciones, pago a transportistas.
e Formulacién y presentacion de las declaraciones de impuestos:
e Elaboracion y presentacion de formularios.

e Elaboracion y presentacion de Anexos transaccionales.

Tesoreria cumple funciones muy importantes como:
e Registro y control de ingresos por ventanilla.
e Control de Flujo de caja chica.
e Pago a proveedores mediantes cheques y/o transferencias
electronicas.

e (Gestion de cobro de cuentas del exterior.

Para el levantamiento de informacion se utilizé la metodologia de arriba —
abajo por lo cual se tom6 en cuenta el organigrama del departamento para
obtener informacion de las actividades realizadas en cada uno de los niveles

jerarquicos lo que facilité la obtencién de informacién de una manera mas

ordenada y practica.
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El levantamiento de la informacion fue de caracter participativo con el
personal del departamento y se desarroll6 entrevistas personales con el fin
obtener informacion tanto de los clientes internos como externos del proceso,
los entrevistados fueron las personas que realizan el proceso a nivel de tarea
o actividad, los responsables, involucrados, jefes y los proveedores del
proceso. La observacion directa, fue utilizada para evaluar la situacion actual
del departamento y obtener conocimiento de cOmo se maneja actualmente la

parte operativa y administrativa.
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3.4.2 AREA DE PRESUPUESTO

FINALIDAD

El area de Presupuesto tiene como finalidad la coordinacion, la formulaciéon y
control del presupuesto de ingresos y egresos de la empresa de conformidad
a las normas y procedimientos correspondientes, previendo en forma

oportuna el déficit o superavit resultante de la ejecucion presupuestaria.

FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades del area.

e Coordinar con la Gerencia General, la elaboracion del presupuesto
anual, ingresos y egresos de la empresa.

e Colaborar con las diferentes areas de la empresa, en la elaboracion,
ejecucion y control del presupuesto.

e Coordinar con la Gerencia Financiera las politicas a seguir, en la
elaboracion, ejecucion y control del presupuesto.

e Proponer establecimiento de técnicas y procedimientos, que permitan
obtener los mejores resultados de las actividades programadas.

RELACION DE COORDINACION
A Nivel Interno

Se relaciona con areas como: Gerencia Financiera, Gerencia de Produccion,
Departamento de Compras, area de Contabilidad, area de Tesoreria y demas
organos involucrados en los procesos Financieros de la Empresa.

A Nivel Externo

Se Relaciona con: la Banca, Comercio, Gobierno.
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3.42.1 PROCESO P-001 PLANEACION Y ELABORACION DE
PRESUPUESTOS

El departamento Financiero elabora un presupuesto anual de gastos ya que
asigna a cada departamento cantidades méximas especificas que esté
dispuesta a distribuir, para limitar la extension de sus actividades. Cabe
recalcar que no se maneja un presupuesto de ingresos detallado ya que solo
se considera una estimacion teniendo como punto de partida los ingresos

generados el afio anterior.

Los presupuestos son importantes en la empresa porque permiten minimizar
el riesgo en las operaciones de esta, ademas de servir como mecanismo
para la revision de politicas y estrategias de la empresa y direccionarlas
hacia lo que verdaderamente se busca. Cuantifican en términos financieros

los diversos componentes de su plan total de accion.


http://www.monografias.com/trabajos35/categoria-accion/categoria-accion.shtml
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Tabla 14: Levantamiento de Informacién - P001

Levantamiento
de Informacion

PROCESADORA Y EXPORTADORA DE | Revision 001
CAMARON Fecha 02-05-2012

AREA

Presupuesto

PROCESO

P-001 Planeacion y elaboracion de presupuestos

OBJETIVO

Planear los estudios de proyeccién presupuestal, estableciendo
procedimientos adecuados para su aplicacion.

SITUACION
ACTUAL

FASE 1: Esta inicia con la recepcion de la solicitud de gastos a
realizarse en las areas con sus cotizaciones y el destino de los
mismos, para ser consideradas dentro del presupuesto anual.

El jefe de presupuesto revisa y analiza la informacion recibida, con lo
cual fundamenta su decision de aprobar o rechazar la documentacién
para la formulacién del presupuesto. Si la informacién es rechazada,
se la devuelve al area solicitante con sus respectivas observaciones,
mediante correo electrénico. Si la informacion es aprobada, el jefe de
presupuesto elabora el plan presupuestario. La documentacién de las
areas y el plan es remitido a la Gerencia Financiera para que autorice
elaborar el presupuesto, dicha autorizaciéon se emite mediante oficio
al Jefe de Presupuesto.

FASE 2: El jefe de presupuesto recibe la autorizacion para elaborar el
presupuesto, el cual es enviado al gerente financiero para que realice
ajustes pertinentes. El jefe de presupuestos recibe el documento
ajustado y realiza su respectivo registro que luego le servir4 para
controlar su ejecucién, luego informa la aprobacion del presupuesto a
cada &rea mediante oficio de asignacién presupuestaria a cada jefe
de érea.

Elaborado por: Las Autoras



P-001 PLANEACION Y ELABORACION DE PRESUPUESTOS
FASE 1: PLANEACION DEL PRESUPUESTO

INICIO

Area Solicitante

Cotizaciones de

Areas Solicitantes »>

acerca de gastos

Enviar

. . futuros gastos y
informacién

finalidad de los
mismos

a incurrirse

Correo eléctronico
con sus
observaciones

Jefe de Presupuesto

Rechazar
documentacion

<“NO

2| Jefe de Presupuesto
Revisar y analizar
tendencias de
gastos presentados
y propositos de
éstos

¢Gastos
correctamente
ndamentados~

Sl
A 4

4 | Jefe de Presupuesto
Aprobar
documentacion y
elaborar plan
presupuestario

v

Documentacién
aprobada
Plan presupuestario

5 Grte. Financiero

Autoriza Elaborar
presupuesto

v

Oficio de
notificacion

\{\

Jefe de
Presupuesto

Fin
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P-001 PLANEACION Y ELABORACION DE PRESUPUESTOS
FASE 2: ELABORACION DEL PRESUPUESTO

INICIO

Gerente
Financiero

Oficio de
notificacion

1 |Jefe de Presupuesto

Elaborar y enviar
borrador de
presupuesto

v

Borrador de
presupuesto

2| Gerente Financiero

Analizar cifras
presupuestarias y
realizar ajustes
pertinentes

v

Presupuesto
ajustado

3 | Jefe de Presupuesto
Registro de
presupuesto

ajustado para
futuros controles

A
4| Jefe de Presupuesto
Informar
presupuesto
aprobado a cada

area %x

A Jefes de areas

Oficio Asignacion
| presupuestaria

FIN
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ANALISIS DE VALOR AGREGADO

El andlisis de valor agregado es una técnica que consiste en examinar en
forma detallada cada fase de un proceso, para determinar si contribuye a las
necesidades de los grupos de interés de la empresa y optimizar los pasos
que aportan valor agregado y minimizar o eliminar los que no aportan

ninguno.

Clasificacion de las actividades:

Actividades de valor agregado real (VAR): Son aquellas que a la vista del

cliente son necesarias para cumplir con sus expectativas.

Actividades de valor agregado al negocio (VAN): Son actividades
requeridas por la organizacion para brindar el servicio pero que no aportan

valor desde el punto de vista del cliente.

Actividades sin valor agregado (SVA): Son aquellas que no contribuyen a
alcanzar los requerimientos del cliente y que pueden ser eliminadas sin

degradar la funcionalidad o calidad del producto o servicio.

En los analisis de valor agregado posteriores se referird a las actividades con

Sus respectivas siglas.
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Tabla 15: AVA - Planeacion de Presupuesto

Fase 1.- PLANEACION DEL PRESUPUESTO

VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION
El Area Solicitante envia Se debe elaborar con cronograma
informacién acerca de los gastos a para que cada departamento tenga
incurrirse al Area de presupuesto plazos considerables de entrega de
informacion. Ademas de establecer
VAR un formato Unico a ser llenado por
cada departamento, en el que se
describa las actividades planeadas
gue requeriran de asignacion
presupuestaria.
El jefe de Presupuesto revisa y La revision debe ser del formato de
analiza las tendencias de gastos VAR actividades y las cotizaciones de
presentados y sus propésitos. las mismas.
Si los gastos estan correctamente Si la documentacién es aprobada,
sustentados, el jefe de ésta debe ser remitida al gerente
presupuesto aprueba la financiero para que evalle y analice
documentacién y elabora plan la necesidad de cada actividad.
presupuestario que luego es VAR Luego emitira un informe de
enviado a Gerencia Financiera. En analisis y recomendaciones al
caso contrario la documentacion es gerente general, el informe
rechazada y se comunica a las ayudara al gerente a priorizar las
respectivas areas mediante correo actividades sin perjuicio a la
electrénico con observaciones. empresa.
Gerencia Financiera recibe Gerencia financiera recibe el
documentacion y autoriza la informe  presupuestario con el
elaboraciébn  del  presupuesto. VAR detalle de actividades a afadir o

Comunica al jefe de presupuesto
mediante oficio.

suprimir para autorizar la
elaboracion del presupuesto al jefe
de presupuesto.
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Tabla 16: AVA - Elaboracion y Distribucién de Presupuesto

Fase 2.- ELABORACION Y DISTRIBUCION DEL PRESUPUESTO

VALOR

ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION
El Jefe de Presupuesto elabora y Se debe consolidar cifras
envia un borrador del VAR presupuestarias y realizar
presupuesto presupuesto.
El gerente financiero deberia
verificar  si el presupuesto
El Gerente Financiero analiza desarrollado esta acorde al informe
cifras presupuestarias y realiza presupuestario emitido por el
ajustes pertinentes. El gerente general.

presupuesto ajustado es enviado VAN El gerente financiero no deberia
al jefe de presupuesto. realizar los  ajustes, podria
notificarlos al jefe de presupuesto
para que lo haga para asi después
aprobar el presupuesto ajustado y
enviarlo a Gerencia general para su
autorizacion.

El jefe de presupuesto registra el El jefe de presupuesto deberia

presupuesto para los controles VAN recibir la autorizacion del gerente

posteriores a realizar. general para la distribucién del
presupuesto.

El Jefe de presupuesto informa
del presupuesto aprobado a cada VAR -
area, mediante oficio.
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PROPUESTA DE MEJORA
P-001 PLANEACION Y ELABORACION DE PRESUPUESTOS
FASE 1: PLANEACION DEL PRESUPUESTO

INICIO

1| Jefe de Presupuesto

Enviar cronograma Anexo
y formato de x Areas
- »  formato i
proyeccion de solicitantes
actividades .

v

Formato realizado y

Correo electronico cotizaciones

con observaciones

2 | Jefe de Presupuesto

3| Jefe Presupuesto

Revisar y analizar
tendencias de
gastos y propdsitos
de éstos

¢ Gastos
correctamente
ndamentados

Rechazar

documentacion *NO

SI

" 4| Jefe Presupuesto
Formato de areas P

y cotizaciones Enviar L.
aprobadas documentacion
aprobada

a

Gerente Financiero
Evaluary

analizar la
necesidad de
cada actividad

Andlisis y

recomendaciones

6 | Gerente General
Identificar
Actividades y
priorizarlas segun
costo-beneficio

v

7| Gerente General
Detallar
actividades que
se han de afadir
o suprimir

8 Gerente Financiero

Autorizar elaboracion

de presupuesto a jefe
de presupuesto

Informe
Presupuestario




PROPUESTA DE MEJORA

P-001 PLANEACION Y ELABORACION DE PRESUPUESTOS
FASE 2: ELABORACION DE PRESUPUESTO

INICIO Gerente
Financiero

Oficio de
Notificacion

R

Pefe de Presupuesto

y elaborar
presupuesto

Consolidar cifras

Presupuesto
consolidado

N

Gerente Financiero

Revisar presupuesto
segun informe
presupuestario

Debe realizar
ajustes?

3| Gerente Financiero

Notificar ajustes a
Siw Jefe de
Presupuestos

IN

Jefe de Presupuesto

Reajustar el
presupuesto
segln
indicaciones

5 Gerente Financiero

Aprobar y enviar
Presupuesto para
su autorizacién

Presupuesto
Ajustado

Presupuesto

Aprobado

6 Gerente General

Autorizar
presupuesto y su
distribucién

Presupuesto
Aprobado y
autorizado

7 Jefe de Presupuesto

Registrar e Informar
presupuesto aprobado
a cada area

Oficio Asignacion
—»  presupuestaria

—7

Jefes de areas

FIN
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3.4.2.2 INDICADOR DE GESTION PROCESO P-001

Ficha 6: Indicador - Aceptacidn de actividades

ACEPTACION DE ACTIVIDADES
PROYECTADAS

PROCESO e
RELACIONADO Cadigo ficha 001
L Gerente
Planeaglpn y Responsable Financiero
Elaboracion del
Presupuesto Clasificacién Eficiencia

Definicion del indicador

Férmula de calculo

Permite conocer el porcentaje de
aceptacion de actividades propuestas
de toda la empresa, las cuales han
reflejado cantidades presupuestadas
para gastos realistas, consistentes o
necesarios, del total de proyecciones
presentadas.

# de act.proyectadas aceptadas
x 100

Total de act.proyectadas recibidas

Fuente de Informacién

Periodicidad del céalculo

Después de la recopilacion de las proformas, el jefe de
presupuesto poseera los datos de las proformas que han Anual

sido aceptadas y las rechazadas.

Grafico:

50%

Proformas Departamentales

B # proformas
de gastos
correctos

# proformas
de gastos
incorrectos

Lista de distribucion

Gerencia General - Jefes de Areas
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3.4.2.3 PROCESO P-002 CONTROL PRESUPUESTARIO

El control presupuestario permite evaluar la actuacién y el rendimiento
obtenido en funcion del presupuesto asignado por area, con el fin de aprobar
la actuacion o remediar las diferencias, ya sea ajustando las estimaciones de

presupuesto o corrigiendo las causas de la diferencia.

Un presupuesto seguird siendo bueno en la medida de que sus resultados y
efectos se controlen, se analicen y se tomen las medidas necesarias para
corregir cualquier desviacion actual o que se anticipe. El control
presupuestario es, esencialmente, una forma de control en que las normas
se encuentran fijadas o establecidas en un presupuesto, brindando las

siguientes ventajas:

e Ayuda a obtener una vision general de la empresa, lo que es vital para
el éxito de la gestibn administrativa.

e Permite apreciar las relaciones entre las diferentes actividades de la
empresa, cOmo encajan unas con otras.

e Ayuda a fijar responsabilidades ya que el administrador responsable
por una determinada tarea o resultado, queda identificado y se espera
qgue cumpla con el presupuesto asignado o entregue una explicacion
razonable por las diferencias que se han producido respecto al

objetivo fijado.
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Tabla 17: Levantamiento de Informacion - P002

"e"amdaé"'emo PROCESADORA Y EXPORTADORA DE | Revision 001
Informacion CAMARON Fecha 04-05-2012
AREA Presupuesto

PROCESO P-002 Control Presupuestario

Evaluar la actuacion y el rendimiento o resultado obtenido
OBJETIVO comparandolo con los datos correspondientes del presupuesto, con el
fin de aprobar la actuacion o remediar las diferencias

La responsabilidad de la elaboracion del control presupuestal se
delega al jefe de presupuestos
Como primer paso para ejecutar el control presupuestario, el jefe de
SITUACION | presupuesto solicita el reporte de avance de actividades y documentos
ACTUAL soporte a las areas con asignacion presupuestaria. El jefe de
presupuestos realiza un informe de avance presupuestario y lo envia
a Gerencia Financiera para darle a conocer el estado de cumplimiento
de los presupuestos asignados.

Elaborado por: Las Autoras



Inicio

Jefe de Presupuesto

Solicitar a areas con
asignacion
presupuestaria el reporte
de avance de actividades

P-002 CONTROL PRESUPUESTARIO

w

Jefe de Presupuesto

> Areas |«

Solicitar
documentacion
de respaldo

Reporte de avance de
actividades y
documentos soporte

N

Jefe de Presupuesto

Revision de
documentacion
presentada por las
areas

T

No

soporte
entregados?

Si
v

Jefe de Presupuesto

Elaborar y enviar
informe de avance
presupuestario

v

Informe avance
presupuestario

—t

Gerencia
Financiera

Fin
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3.4.2.4 ANALISIS DE VALOR AGREGADO

146

Tabla 18: AVA - Control Presupuestario

Proceso: P-002 Control Presupuestario

VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION
Jefe de presupuesto solicita a VAN
areas con asignacion
presupuestaria el reporte de )
avance de actividades.
El jefe de presupuesto revisa la VAN Con los documentos de soporte de
documentacién presentada por las avance de actividades, el jefe de
areas. Si los documentos no son presupuesto deberia analizar si
entregados, se debe solicitar existe concordancia entre el real
nuevamente la documentacién de avance de actividades y los gastos
respaldo. efectivos sustentados con los
documentos.
Al no concordar deberia identificar
las desviaciones y darlas a
conocer mediante informe al
gerente financiero, quien
establecer4d medidas correctivas a
las &reas.
Al contar con la documentacion, VAN El informe de avance

debe elaborar y enviar el informe
de avance presupuestario a
gerencia general para su revision y
archivo.

presupuestario se realiza después
de comprobar que existe
concordancia entre el avance real
de actividades y los gastos
efectivos.

Elaborado por: Las Autoras
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PROPUESTA DE MEJORA
P-002 CONTROL PRESUPUESTARIO

Jefe de Presupuesto

Solicitar a areas con
asignacion
presupuestaria el
reporte de avance de
actividades

w

Jefe de Presupuesto
Solicitar

Areas

Reporte de avance de
actividades y
documentos soporte

documentacion
de respaldo

|

No

N

Jefe de Presupuesto

Revisién de
documentacion
presentada por las
areas

Documentos
soporte
entregados?

Jefe de Presupuesto

Identificar y
precisar las
desviaciones en el
presupuesto

«-No

v

Jefe de Presupuesto

Emitir informe con
variaciones
encontradas

v

Gerente Financiero

Establecer
medidas
correctivas a las
areas

FIN

*Si

Concuerda avance de
actividades con gastos
efectivos?

Si
h 4

Jefe de Presupuesto

Elaborar y enviar
informe de avance
presupuestario

v

Informe avance
presupuestario

—

Gerencia
Financiera
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3.4.2.4 INDICADORES DE GESTION PROCESO P-002

Ficha 7: Indicador - Eficacia Presupuestaria

PROCESO P
RELACIONADO Cddigo ficha 002
EFICACIA PRESUPUESTARIA Gerente
Control B rinanciero
Presupuestario Clasificacion Eficacia
Definicién del indicador Formula de calculo
Medir el avance de la ejecucién de las ] .
actividades, respecto del presupuesto Presupuesto Ejecutado Afio t 100
programado para la realizacion de la Presupuesto Aprobado Afo t X
misma.
Fuente de Informacion Periodicidad del céalculo
Informe de Jefe de Presupuesto Semestral
Gréfico: No procede
Lista de distribucion Gerente General - Jefe de Presupuesto
Ficha 8: Indicador - Grado de Ejecucion de Gastos
PROCESO P
RELACIONADO Cddigo ficha 003
GRADO DE EJECUCION DE Gerente
GASTOS Control | Responsable Financiero
Presupuestario Clasificacion Eficiencia
Definicion del indicador Férmula de célculo

Expresa el porcentaje de los

montos de obligaciones reconocidas | Monto total obligaciones reconocidas netas

i 100
durante el perlqdo con cargo al Total presupuesto definitivo de gastos x
presupuesto corriente que han sido

pagadas durante el mismo.

Fuente de Informacion Periodicidad del calculo

Jefe de presupuesto Trimestral

Gréfico: No Procede

Lista de distribucion Gerente General - Gerente Financiero
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3.4.3 AREA DE CONTABILIDAD

FINALIDAD

El area de contabilidad tiene como finalidad garantizar el registro y
contabilizacion de todas las operaciones economicas y financieras de la
empresa, elaborar los Estados Financieros, analizarlos y preparar los
informes contables de gestibn necesaria a fin de proveer informacién

contable actualizada, confiable y oportuna para la toma de decisiones.

FUNCIONES PRINCIPALES

¢ Planificar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el area.
e Supervisar todas las operaciones financieras que realiza la Empresa.

e Establecer y aplicar criterios uniformes referentes al registro y control

de cuentas.

e Garantizar la correcta interpretacion y aplicacion de las normas

tributarias, asegurando el pago oportuno de los tributos.

e Revisar que los saldos de las cuentas estén actualizados, y hacer un

analisis comparativo, en relacién al afio anterior.
¢ Realizar cierres contables, elaborar y firmar los estados financieros.

e Elaborar y presentar informes contables para uso interno y entes

reguladores cuando lo soliciten.
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RELACION DE COORDINACION

A Nivel Interno

Se relaciona con areas tales como: Gerencia Financiera, area de
Presupuestos, area de Tesoreria y demas departamentos involucrados en
los procesos contables de la Empresa.

A Nivel Externo

Se Relaciona con: la Banca, Industria, Comercio, Gobierno, Clientes en
General
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3.4.3.1 PROCESO C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y
REGISTRO EN EL DIARIO: COMPRA DE CAMARON, TRANSPORTISTAS
Y COMPRA DE INSUMOS.

El proceso de comercializacion concluye con el pago al proveedor de la
materia prima adquirida por lo cual el area de contabilidad es la encargada
del registro contable conforme a la forma de adquisicion y pago que
dependera de la financiacion que ofrezcan los proveedores y de la situacion

econdmica de la empresa.

Tener buenas relaciones con los proveedores es un aspecto que la empresa
debe tener en cuenta para lograr el éxito en el mercado. Esto le permitira
conseguir una buena adquisicion para el negocio, mejorar la calidad de los
insumos y lograr futuros acuerdos beneficiosos para la empresa. Una
correcta coordinacion con los proveedores permite ofrecer un mejor producto,
lo cual generara mayor satisfaccion del cliente y, por lo tanto, mayores

ventas.
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Tabla 19: Levantamiento de la Informacién — C001

Levantamiento | PROCESADORA Y EXPORTADORA | Revision 003
de Informacion DE CAMARON Fecha 07-05-2012
AREA Contabilidad
PROCESO C-001 andlisis de las transacciones y registro en el diario: compra

de camardn, transportistas e insumos.

OBJETIVO Elaborar las 6rdenes de pago para el proveedor.

Pago a Camaroneros: Este proceso empieza con la negociacion
gue realiza el Departamento de Comercializaciéon para la compra de
camaron, por lo cual genera un anticipo de compra que es entregado
al departamento financiero para su revisiobn y registro,
posteriormente, cuando el producto ya se encuentra en la planta, el
proveedor emite la factura la cual serd enviada a Contabilidad para
su registro tomando en cuenta los anticipos realizados.

Pago a Transportistas: Se origina con el acuerdo entre logistica y el
Transportista quien se compromete a la entrega del producto y en
) ese momento le emitiria la factura con los documentos de soporte.
SITUACION La factura, guia de remision y anticipos realizados por la caja chica

ACTUAL de logistica son entregados al departamento financiero para su
revision y registro.

Compra de insumos: inicia con la solicitud de materiales
autorizadas por cada jefe de area las cuales llegan al departamento
de compras quien genera la orden de anticipos de compra y es
entregado al departamento financiero para su revision y registro.
Cuando el proveedor emita la factura y el producto se halla recibido,
bodega entrega la factura y orden de compra a contabilidad para
realizar el respectivo pago.

Elaborado por: Las Autoras
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C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO EN EL DIARIO:
COMPRA DE CAMARON

Departamento de
Comercializacion

Orden de
Anticipos

Contador General

Autorizar

orden de

anticipo a
camaroneros

Orden de Anticipo
autorizado

N

Asist. Contable

Fase 1: ANTICIPO A CAMARONEROS

Registrar
contablemente
Anticipo Y generar
respaldo

Orden de anticipo
y respaldo

Gerente Financiero

Verificar datos
entre registro
contable y orden
de anticipo

v

Gerente Financiero

Autorizar pago de
anticipo mediante
tesoreria

Orden de pago de
anticipo
autorizados

Asistente de
Tesoreria

v

Anticipos
realizados

\_/vr\

Asist. Contable

a1

Archivar y
mantener hasta la
recepcion de la
factura de compra

FIN




C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO EN EL DIARIO:
COMPRA DE CAMARON
Fase 2: PAGO TOTAL

Guia de recepcion

Asist.Contable

Asist.Contable

Departamento de
Comercializacion

Facturas

Orden de
Compra
autorizado

Comprobar datos de
factura con orden de
compra y aprobacién
de control de calidad

Registrar
contablemente las
facturas y generar

orden de pago

tomando en cuenta los

anticipos realizados

Ordenes de pago,
facturas y
soportes

w

Contador

Verificar y aprobar
Orden de pago y
soportes

v

IN

Gerente Financiero

Autorizar Orden
de pago

v

Ordenes de pago,
facturas y soportes
autorizados

5 Asist.Contable

Archivar

pago
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Tabla 20: AVA - Anticipo a Camaroneros

C-001 Analisis de las transacciones y registro en el diario: compra de camarén,

fase 1: Anticipo a Camaroneros

VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION

Contador General recibe la orden El registro de anticipo deberia ser

de anticipo y autoriza su registro. VAN autorizado por el Gerente
Financiero

La Asist. Contable realiza el registro

contable del anticipo y genera VAN -

respaldo.

La orden de anticipo y respaldo son El Contador general debe verificar

entregados al Gerente Financiero datos entre registro contable y orden

para verificar los datos, que luego de anticipo. Al existir errores deberia

enviara a la asistente de tesoreria comunicérselos al asistente

para el pago de los anticipos. contable para que realice las

VAN correcciones. De no existir errores

el gerente financiero autoriza el
pago de anticipos mediante
tesoreria.
La asistente de tesoreria envia los
anticipos ya realizados a la asistente
contable.

El asistente contable archiva vy

mantiene la documentacién hasta

L VAN -
la recepcidon de la factura de
compra.

Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 21: AVA - Pago total a camaroneros

Fase 2: Pago Total

C-001 Analisis de las transacciones y registro en el diario: compra de camarén,

proveedores mediante cheque o
transferencia electrénica

VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION
El Depto. De Comercializacion Si los datos no son consistentes
envia las facturas al Asist. Contable estos se reenvia a
qguien comprobara datos de factura Comercializacién para su
con orden de compra y aprobacion VAN correccion. Luego el Gerente
de control de calidad. Financiero debera revisar y aprobar
emisibn de orden de pago Yy
notificar al asistente contable.
El Asist. Registra contablemente Tomar en cuenta los anticipos
las facturas y genera orden de realizados.
pago tomando en cuenta los
. . , VAN
anticipos realizados. Envia orden
de pago facturas y soportes.
El contador revisa los registros
El Contador verifica y aprueba contables y respaldos, si existen
orden de pago y soportes errores en los registros, estos son
reenviados a la Asist. Contable
VAN detallando las correcciones a
realizar en el sistema y eliminar el
registro errébneo. Ya corregido, se
reenvia al contador para su
respectiva revision.
El Gerente Financiero autoriza la
orden pago y la envia junto con las VAN
facturas y los soportes autorizados
al asistente contable
El asistente contable archiva las
ordenes de pago hasta la ejecucién
del proceso T-003 Pago a VAN

Elaborado por: Las Autoras



Inicio

Departamento de
Comercializacion

PROPUESTA DE MEJORA
C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO EN EL DIARIO:
COMPRA DE CAMARON

Fase 1: ANTICIPO A CAMARONEROS

Gerente Financiero

Orden de
Anticipos

Revisar y Autorizar
registro de orden de
anticipo a
camaroneros

Orden de Anticipo
autorizado

2 Asist. Contable

Registrar
contablemente
anticipo y
generar
respaldo

anticipo y

respaldo

3 Contador General

Verificar datos
entre registro
contable y orden
de anticipo

¢Contiene
errores?

No

v

6 Gerente Financiero

5| Asist. Contable

Realizar
correcciones
en el sistema

1

4 Contador General

Detallar

Si—| correcciones a

realizar

Revisar y autorizar
el pago de
anticipo mediante
tesoreria

Orden de pago de
anticipos

\{\

Asistente de
Tesoreria

|

Anticipos
realizados

:

7 Asist. Contable

Archivar y
mantener hasta la
recepcion de la
factura de compra

FIN
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C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO EN EL DIARIO:
COMPRA DE CAMARON Fase 2: PAGO TOTAL

PROPUESTA DE MEJORA

Guia de recepcion

Departamento de

Comercializaciéon

A

Facturas

Orden de
Compra
autorizado

N

Asist.Contable

Notificar a

Comercializacion 4—No

inconsistencias

7| Asist.Contable Orden de
Realizar
: pago
correcciones -
Ny corregida
en el sistema
6 Contador
Detallar
correcciones a [4—No
realizar

=

Asist.Contable

Comprobar datos de
factura con orden de
compra y aprobacion
de control de calidad

w

Grt. Financiero

Revisar y aprobar
emision de orden de
pago

v

Asist.Contable

Registrar contablemente
las facturas y generar
orden de pago tomando
en cuenta los anticipos
realizados

Ordenes de pago,
facturas y
soportes

5 Contador

Revisar registro
contable y
respaldos

Registro
correcto?

Si
A 4

Gerente Financiero

(o]

Autorizar pago
total a
camaroneros

v

Ordenes de pago,
facturas y soportes
autorizados

©

Asist.Contable

Archivar
6rdenes de >
pago

Proceso
T-003

158
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C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO EN EL

DIARIO: PAGO TRANSPORTISTAS

Para la compra de la materia prima se requiere que ésta sea transportada a
su destino, es alli donde se contrata el servicio de transporte donde la parte
de logistica es quien acuerda el pago y su forma con la compafia de
transporte, se daran anticipos para combustible, alimentacion, etc. Quien
brinda el servicio emitira la factura cuando el producto ya se encuentre en la
empresa y a esta le seran debitados los anticipos realizados por la caja de

logistica.



C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO

Inicio

4

Anticipos
realizados

Guias de

EN EL DIARIO: PAGO A TRANSPORTISTAS

Remision

[

Asist.Contable

Asist.Contable

N

Departamento de
Logistica

Facturas

Comprobar datos
de factura con
guias de remision y
anticipos
realizados

Registrar
contablemente las
facturas y generar

orden de pago.

Ordenes de pago,
facturas y
soportes

3 Contador

Verificar y aprobar
ordenes de pago y
soportes

v

4| Gerente Financiero

Autorizar orden de
pago

Ordenes de pago,
facturas y soportes
autorizados

160

T-003

Fin
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Tabla 22: AVA - Pago a Transportistas

C-001 analisis de las transacciones y registro en el diario: Pago a transportistas

Financiero para que apruebe la
orden de pago

VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION
Depto. De Logistica envia las Los transportistas emiten la factura
facturas junto con los anticipos cuando el producto ha llegado a su
realizados y las guias de remisién a destino y se ha cumplido los
la Asist. Contable quien verificara requerimientos de éstos. Los
la consistencia de los datos de la anticipos son revisados,
factura. VAN autorizados y realizados por la
persona encargada de caja de
Logistica. Luego el Gerente
Financiero deberd revisar y aprobar
emision de orden de pago vy
notificar al asistente contable.
Asistente Contable registra Al generar la orden pago se
contablemente las facturas en el VAN adjuntard los documentos recibido
sistema y generar orden de pago. para su posterior revision.
Si existen inconsistencias en los
registros, estos son reenviados a la
Asist. Contable con sus respectivas
El Contador verifica y aprueba las VAR correcciones para su modificacién
Ordenes de pago y soportes en el sistema y eliminar el registro
erréneo. Ya corregidos se reenvia
al contador para su respectiva
revision y aprobacion.
Los registros contables y los Pasa al proceso de tesoreria
soportes son enviados a Gerente VAN T-003 Pago a proveedores

mediante cheque o transferencia
electronica.

Elaborado por: Las Autoras



C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO EN
EL DIARIO: PAGO A TRANSPORTISTAS

PROPUESTA DE MEJORA

Anticipos

INICIO realizados
Gufas de
Remision
Departamento de Facturas

Logistica

Asist.Contable

Comprobar datos de

factura con guias de

remision y anticipos
realizados

2 Asist.Contable

Notificar a logistica
para realizar las
correcciones
pertinentes

+—No

7| Asist.Contable
Realizar Orden de
correcciones en pago
el sistema corregida
6 Contador
Detallar
correcciones a «—No
realizar

Si
v

Gerente Financiero

Revisar y aprobar
emisién de orden de
pago

v

5

Asist.Contable

Registrar
contablemente las
facturas y generar

orden de pago

Ordenes de pago,
facturas y
soportes

[5)]

Contador

Revisar registro
contable y
respaldo

¢ Registro
correcto?

Si
A

[o2)

Gerente Financiero

Autorizar orden de
pago total a
transportistas

Orden de pago y
soportes

autorizados

Proceso
T-003

FIN
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C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO EN EL

DIARIO: COMPRA DE INSUMOS

Los jefes de cada &rea hacen solicitud para la compra de materiales, y
realizan un control adecuado del inventario, el cual tiene un papel
fundamental en la economia de la empresa debido a que la correcta
administracion de estos, ya sean materias primas, productos en proceso,
productos terminados, suministros y materiales, son un area fructifera para la
reduccion de costos. Sea cual sea el punto de vista, los inventarios son una
inversiébn para la empresa, porque se requiere de capital financiero para
tener reservas de materiales en cualquiera de sus estados. Las razones por
las cuales se deben tener inventarios son basicamente el ahorro econémico
en el material, producto de los descuentos del comprar por mayor y otra
razon muy importante es que resulta de mayor eficiencia tener el material
disponible para usarlo en una necesidad futura, a correr el riesgo de

necesitarlo y que no llegue a tiempo a su destino.



C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO EN EL DIARIO:
COMPRA DE INSUMOS
Fase 1: ANTICIPOS

INICIO

Departamento
de Compras

Orden de
Anticipos

Contador General

Autorizar registro
de orden de
anticipo De

insumos

Orden de
Anticipos

autorizados

N

Asist. Contable

Registrar
contablemente
anticipos y
generar respaldo

Orden de
anticipo y
respaldo

3 | Gerente Financiero

Verificar datos
entre registro
contable y orden
de anticipo

4 | Gerente Financiero

Autorizar pago
de anticipo

164

Orden de pago de
anticipo
autorizado

Asistente de
tesoreria

Anticipos
realizados

Asist. Contable

Archivary
mantener hasta
la recepcion de

la factura

FIN



Inicio

C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO

EN EL DIARIO: COMPRA DE INSUMOS

Bodega

Facturas

PAGO TOTAL

Orden de compra

Asist.Contable

=

N

Asist.Contable

Comprobar datos
de factura con
orden de compra

Registrar
contablemente las
facturas y generar

orden de pago.

Ordenes de pago,
facturas y
soportes

Contador

Verificar y aprobar
ordenes de pago y
soportes

v

Gerente Financiero

Autorizar orden de
pago

Ordenes de pago,
facturas y soportes
autorizados

5 Asist.Contable

165

Archivar
6rdenes de
pago

T-003

Fin
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Tabla 23: AVA - Anticipos por consumo

C-001 analisis de las transacciones y registro en el diario: compra de insumos fase

1: anticipos
VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION

El Depto. De Compras envia orden El gerente Financiero deberia ser

de anticipo para compras de VAR el encargado de autorizar los

insumos al Contador para que pagos.

autorice su registro.

La Asist. Contable realiza el registro -

contable del anticipo y genera el VAR

respaldo.

Gerente Financiero verifica datos El Contador debera realizar la

entre el registro contable y el revision de la orden de anticipo

anticipo de compra de insumos. junto con los respaldos, si existen
inconsistencias seran reenviados

VAN a la Asist. Contable para su

correccién. Se envia la orden de
anticipo y respaldo a Gerente
Financiero para su posterior
revision.

Gerente Financiero autoriza el pago Envia las 6rdenes de pago de

del anticipo, envia la orden de pago anticipos  autorizados a la

de anticipo autorizado al asistente VAR asistente de tesoreria; vya

de tesoreria para que continte el realizados los anticipos envia a la

proceso de pago. asistente contable para su archivo

Asistente  contable recibe de

tesoreria el documento de anticipos

realizados el cual archiva y los VAN -

mantiene hasta la recepcion de la

factura de compra.

Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 24: AVA - Pago total por consumo

C-001 andlisis de las transacciones y registro en el diario: compra de insumos fase

2: Pago Total
VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION

Bodega envia las facturas junto con Si los datos no son consistentes

las 6rdenes de compra a la Asist. estos se reenvia a Bodega para su

Contable quien verificara la respectiva correcciéon. Luego el

consistencia de los datos de estos. VAR Gerente Financiero debera revisar
y aprobar emisién de orden de
pago y notificar al asistente
contable.

La Asistente registra Al registrar contablemente se toma

contablemente la factura y genera VAN en cuenta los anticipos realizados.

la orden de pago Luego se envia al contador las
Ordenes de pago y sus respaldos
Si existen inconsistencias en los

El Contador verifica y aprueba las registros contables, estos son

ordenes de pago y soportes. reenviados a la Asist. Contable

VAN para su correccion en el sistema y

eliminar el registro erréneo, caso
contrario se envia las 6rdenes de
pago y respaldo a gerente
financiero.

Estos registros son enviados a

Gerepte 5 Financiero para su VAN i

autorizacion en el pago a

proveedores.

La asistente archiva las 6rdenes de

pago ,y pasa al proceso de VAN i

tesoreria T-003 Pago a

proveedores mediante cheque o
transferencia electrénica.

Elaborado por: Las Autoras



Orden de

Departamento de Anticipos

Compras

PROPUESTA DE MEJORA
C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO EN

- EL DIARIO: COMPRA DE INSUMOS FASE 1: ANTICIPOS
Inicio

1

Gerente Financiero

Autorizar registro
de orden de
anticipo de

compras

Orden de
Anticipos
autorizados

N

Asist. Contable

Registrar
contablemente
anticipo y generar
respaldo

mediante tesoreria

\_{‘\

Orden de
anticipos y
’ respaldos
3 Contador 5 Asist. Contable
Vertlflcar c!attos Realizar
ent r§| regis (rjo — correcciones en el
contable y orden sistema
de anticipo
4 Contador
. Contiene Detallar
Cerrores . Si—» correcciones a
’ realizar
No
\ J
6 | Gerente Financiero
Revisary Orden de pago de
autorizar el pago o anticipo
de anticipos autorizados

Asistente de
tesoreria

Anticipos
realizados

]

Asist. Contable
Archivar y
mantener hasta
la recepcion de la
factura de
compra
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C-001 ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO EN
EL DIARIO: COMPRA DE INSUMOS

Inicio

PROPUESTA DE MEJORA

Fase 2: PAGO TOTAL

Orden de
compra

Bodega

Facturas

1 Asist.Contable

\ 4

Asist.Contable

Enviar a bodega
para realizar las
correcciones
pertinentes

7| Asist.Contable

Orden de

Realizar
correcciones
en el sistema

pago
corregida

?

6 Contador

Detallar

realizar

correciones a

¢——No

—No

Comprobar datos
de factura con
orden de compra

Si
v

3| Gerente Financiero

Revisar y aprobar
emisién de orden de

pago

Asist.Contable

Registrar contablemente
factura y generar orden
de pago tomando en
cuenta anticipos
realizados

Ordenes de pago,
facturas y
soportes

5 Contador

Revisar registro
contable y
respaldo

¢ Registro
correcto?

Si
v

8 | Gerente Financiero

Autorizar orden de
pago total de
insumos

Ordenes de pago
y soportes
autorizados

9| Asist.Contable
Archivar
o6rdenes de
pago

v

Proceso
T-003

169
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3.4.3.2 INDICADORES DE GESTION PROCESO C-001

Ficha 9: Indicador - Eficacia en el registro de anticipos

EFICACIA EN EL REGISTRO DE
ANTICIPOS

PROCESO T
RELACIONADO Codigo ficha 004
Gerente
Registro de anticipos |Responsable| .- .
de compras Clasificacion Eficacia

Definicion del indicador

Férmula de calculo

Expresa el porcentaje de
transacciones por anticipo en
compras que han sido registradas
errbneamente.

Transacciones por anticipos reversadas 100
x

Total de ordenes de anticipos recibidos

Fuente de Informacién

Periodicidad del calculo

Contador General

Mensual

Gréfico:

50%

Registro de Anticipos

M Trans. De Aniticposs
reversadas

Trans. De Anticipos
no reversadas

Lista de distribuciéon

Contador - Asistente contable




171

Ficha 10: Indicador - Promedio de dias para registro contable

; FHOCESD Cadigo ficha 005
PROMEDIO DE DIAS PARA RELACIONADO
REGISTRO CONTABLE DE Gerente
R | . .
FACTURAS Compras: Pago Total |ooPor®! | Financiero
Clasificacion Eficiencia
Definicion del indicador Férmula de calculo

D,eterminar el nimero promedio de | # Dias empleados pararegistro de factura
dias que transcurren entre recibir x 100

: Total de facturas recibidas
las facturas de compras y realizar
Su registro contable.

Fuente de Informacién Periodicidad del calculo

Contador - Asistente contable Mensual

Gréfico: No procede

Lista de distribucion Contador - Asistente contable
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3.43.3 PROCESO C-002 DECLARACION DE IMPUESTOS:

ELABORACION, PRESENTACION DE FORMULARIOS Y ANEXOS

Este proceso permite establecer el mecanismo que permita la formulacion
oportuna y confiable de las declaraciones mensuales de los impuestos
estatales asi como la compensacion de adeudos, en lo relativo a su pago en
tiempo y forma de acuerdo a la normatividad aplicable y Leyes vigentes

respectivas.

Tabla 25: Levantamiento de Informacién — C002

Levantamiento de | PROCESADORA Y EXPORTADORA |Revision 004
Informacion DE CAMARON Fecha 11-05-2012
AREA Contabilidad
PROCESO C-002 I?eclaracién de impuestos: elaboracion, presentaciéon de
formularios y anexos
OBJETIVO Cumplir con las obligaciones fiscales de forma correcta y puntual.
El asistente contable es el encargado del ingreso de facturas al
sistema. Al cierre de mes, el mismo asistente es quien verifica la
consistencia de informacién basicamente de ingreso de datos como
duplicidad de facturas y comprobantes de retencion, ademas de
verificar sus porcentajes. El sistema contable que manejan,
después de cierre de mes ya no permite al asistente realizar
modificaciones por lo cual si encuentra inconsistencia de datos
’ deberd solicitar apertura del sistema al contador y autorizacion para
SlTdmCiony realizar la modificacion, luego ya procede a la elaboracion del
ACTUAL

formulario e impresion del mismo, que sera enviado al jefe de
presupuesto para corroborar la disponibilidad presupuestaria.

El contador posee la clave de la empresa por lo cual carga el
formulario al SRI y notifica a tesoreria el débito bancario.




Asistente Contable

Importar informacién de
compras y ventas del Sistema
contable a excel después de

cada cierre de mes
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C-002 DECLARACION DE IMPUESTOS:
ELABORACION Y PRESENTACION DE FORMULARIOS

Asistente Contable

Verificar los porcentajes
de retencién, duplicidad
de facturas y
comprobantes de
retencion

3 Asistente Contable

Solicitar apertura del
sistema para realizar
correccion

4—Si

v

4 Contador

Apertura del
sistemas y autorizar
correccion

formulario al SRI

_ g,l?.mste. No
consistencias?
A

5 | Asist. Contable 6 Asistente Contable

Reallz._a’r Elaboracion de formulario
» correccion » : L ;
. e impresion del mismo
respectiva
Formulario
Impreso

8 Contador 7 Jefe de Presupuesto

Cargar el Notificar disponibilidad

presupuesataria

N

9 Contador

Notificar a
Tesoreria débito
bancario

Notificacién de
débito

\{\

Jefe de Tesoreria

FIN




C-002 DECLARACION DE IMPUESTOS:
PRESENTACION DE ANEXOS

INICIO

1 | Asistente Contable

Importar
informacion del
sistema contable

;

2 Asistente Contable
Elaborar anexo
REOC y comparar los
montos con
formulario

3 Asistente Contable

Notificar al contador
incosistencias
encontradas para toma
de decisiones

¢ Existe
diferencias?

No

v

4 Contador

Autorizar carga de
anexos al SRI

A
Asistente Contable

[6)]

Enviar anexos antes de
fecha limite.

FIN
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Tabla 26: AVA - Declaracion de impuestos

C-002 Declaracion de Impuestos: elaboracion, presentacion de formulario y
anexos
VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION
El asistente contable importa la El contador debe ser responsable
informacion del sistema contable a VAN de la importacibn de la
Excel después de cada cierre de informacion. El sistema contable
mes. posee muchas limitantes.
El asistente contable verifica Por motivos de control el
porcentajes de retencién, duplicidad contador deberia realizar la
de facturas y comprobantes de VAN verificacion, ya que el asistente
retencion. contable es quien realiza el
ingreso de la informacion.
Si no existen inconsistencias, el El contador elaborara el
asistente contable elabora el formulario, por motivos de
formulario e imprime el mismo. De control.
existir  inconsistencias,  solicita VAN
apertura de sistema al contador
para realizar correccion.
El contador apertura el sistema y Ya que el contador realizd la
autoriza correccion. verificacion, Si existen
VAN inconsistencias, se notificara al
asistente contable para su
correccion.
El asistente contable realiza la Luego de realizar las
correccién respectiva para luego correcciones, se notificara al
elaborar el formulario e imprimir el contador para que realice una
mismo, que se entregara al jefe de VAN nueva verificaciéon y determine
presupuesto. gue ya no existen inconsistencias
de informacién, y proceda a
realizar el formulario.
El jefe de presupuesto recibe el Después de la confirmacion de
formulario impreso y notifica la VAN presupuesto, el Gte. Financiero
disponibilidad  presupuestaria al puede emitir visto bueno para
contador. realizar la declaracion.
El Contador carga el formulario al VAR )
SRI.
El contador notifica a tesoreria el
debito bancario por lo cual emite VAN -
una natificacion.




PROPUESTA DE MEJORA

C-002 DECLARACION DE IMPUESTOS:
Fase 1: ELABORACION Y PRESENTACION DE FORMULARIOS

INICIO

Contador

2 Contador

Importar informacién de
compras y ventas del Sistema
contable a excel después de

cada cierre de mes

Verificar los porcentajes
de retencion, duplicidad
—» de facturas y
comprobantes de
retencion

3 Contador

Apertura del
sistemas y notificar
correccion

¢ Existe

«——Si . - .
consistencias?

v

4 | Asist. Contable
Realizar

correccion
respectiva

5 Contador

Elaboracién de formulario
e impresion del mismo

Formulario

Impreso

7 | Gerente Financiero 6 Jefe de Presupuesto

Emitir visto bueno

Notificar disponibilidad
|
para el pago

presupuesataria

i

8 Contador

Cargar el
formulario al SRI

!

9 Contador

Notificar a Notificacién de
Tesoreria débito — débito

bancario %\

Jefe de Tesoreria

FIN
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PROPUESTA DE MEJORA
C-002 DECLARACION DE IMPUESTOS:
PRESENTACION DE ANEXOS

INICIO

1| Asistente Contable

Importar
informacion del
sistema contable

;

2 Asistente Contable
Elaborar anexo
REOC y comparar los
montos con
formulario

3 Asistente Contable

Notificar al contador
incosistencias
encontradas para toma
de decisiones

¢ Existe
diferencias?

No

v

4 Contador

Autorizar carga de
anexos al SRI

v

5 Asistente Contable

Enviar anexos antes de
fecha limite.

FIN

177
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3.4.4 AREA DE TESORERIA

FINALIDAD

El Area de Tesoreria tiene como finalidad la recepcion, salvaguarda, control y
registro de los ingresos y egresos, valores, disponibilidades bancarias y flujo
de los recursos economicos de la empresa, para la ejecucion de movimientos
en operaciones financieras, previniendo la liquidez indispensable para

cumplir con las obligaciones de la organizacion.

FUNCIONES PRINCIPALES

e Efectuar todos los pagos a proveedores segun el medio y plazo de
pago pactado, correspondientes a la compra de bienes y servicios y
custodiar todos los soportes de las transacciones.

e Gestion de cobros de cuentas del exterior y verificacion de las
transferencias de fondos recibidos del sistema bancario.

e Registro y control de ingresos por ventanilla y custodiar en debida
forma los valores recaudados hasta el momento que se van a
depositar.

e Efectuar el depoésito bancario de los recursos financieros.

e Control del flujo de caja chica.

e Mantener en forma oportuna los fondos disponibles, para cubrir las
obligaciones y necesidades de la empresa.

e Brindar la informacion oportuna sobre la liquidez y de todas las
transacciones comerciales y financieras.

e Realizacién y seguimiento de presupuestos de tesoreria.

e Elaborar informes mensuales de los egresos realizados por la

empresa.
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RELACION DE COORDINACION

A nivel interno

Se relaciona con la Gerencia Financiera y todo el personal de la compafia.

A nivel externo

Se relaciona con proveedores, Banca, Gobierno, empresa de traslado de

valores, clientes en general.
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3.4.4.1 PROCESO T-001 REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS POR

VENTANILLA

La venta de camaron local es una oportunidad que se les brinda a los
miembros de la empresa sobre el consumo del producto terminado antes de
ser exportado. Las facturaciones de la empresa por venta local de camaron
puedan ser pagadas por los usuarios que hicieron la compra en las
ventanillas previo envié de orden de compra para su respectiva revision y

aprobacion.

El control de ingresos implicaré verificar si lo recaudado este acorde con los
requerimientos de los usuarios y si realmente estos hicieron los pedidos de
camaron. Al verificar estos ingresos permite tener una visualizacion sobre el
producto mas consumido e incentivar a los empleados y obreros en la

consecucion de los objetivos organizacionales.
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TABLA 27: Levantamiento de Informacién — T001

Levantamiento | PROCESADORA Y EXPORTADORA DE |Revision 005
de Informacion CAMARON Fecha 17-05-2012
AREA Tesoreria

PROCESO T-001 Registro y Control de Ingresos por Ventanilla

Mantener el control de los ingresos por ventanilla por la venta local de

OBJETIVO , N
camarén a los empleados y obreros de la organizacién.

El empleado u obrero se acerca a recepcion a registrarse para la
compra de camar6n dandole a conocer las libras que desea adquirir y
el tipo del producto.

La recepcionista toma los datos pertinentes y el listado en Excel de
los solicitantes se los envia al Asistente de Tesoreria para la
realizacion de las facturas. La asistente realiza las facturas de forma
manual, ya que no se ha integrado un sistema para la venta local. La
factura y el listado son remitidas al jefe de Tesoreria para revisar
concordancia de datos entre la factura y el listado.

Si los datos no son correctos se notifica al asistente de tesoreria para
que anule la facture y emita una correcta. Posteriormente las facturas
revisadas son devueltas a la asistente de tesoreria para que efectle
el cobro, en efectivo o con debito autorizado al rol de pagos el cual
debe ser aprobado por el jefe de tesoreria, si no es aprobado se
anula la factura y no se procede al cobro.

Los solicitantes se acercan a ventanilla a realizar el respectivo pago
SITUACION | solo mencionando el nombre, la asistente cobra y entrega la factura la

ACTUAL cual consta de la factura original, la copia emisor y la copia archivo y
ésta permanece con la asistente para su respectiva conciliacién, ésta
factura estard firmada por el comprador y sellada con la palabra
cancelado para su posterior retiro de camarén en la planta.

Cabe recalcar que algunos empleados no deseaban realizar su pago
por ventanilla e ingresaban al departamento para cancelar, lo cual
habia provocado en ocasiones faltante de dinero.
Terminada la hora de cobros, se realiza el cuadre de la venta la cual
podia haber sido en efectivo o débito en el rol de pago.

El jefe de tesoreria autoriza el depdésito y notifica al asistente contable
para el registro en el sistema, en varias ocasiones el gerente
financiero autoriz6 el uso de estos fondos para caja chica.
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T-001 REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS POR VENTANILLA

Inicio

Recepcionista  ——

Listado en excel de
pedidos de compra de
camaroén del personal

1 |Asist. De Tesoreria

Realizar

facturas y
enviar para su
revision

Facturas y listado

2 | Jefe de Tesoreria
Revisar 4 | Asist. De Tesoreria
consistencia de Facturas Anular factura
datos entre < correctas % errénea y emitir
factura y listado . factura correcta

3 | Jefe de Tesoreria

Datos Detallar
i o—— P i
onsistentes? N correcciones a
realizar

Facturas
revisadas
5 |Asist De Tesoreria 6 | Asist. De Tesoreria
(f:obro de g&zﬁg{g: No autorizado por No» Anular Factura
acturas ! efe de Tesoreria?

Si Si
v v
8| Asist. De Tesoreria 7 |Asist. De Tesoreria
Entregar factura Notificar débito
original y copia S en rol de pago
al comprador a Némina

v

Jefe de Presupuesto

Comprobar total
facturado con
total recibido

v

10| Jefe de Tesoreria

Autorizar depésito y
notificar a asistente de
contabilidad para
registro en el sistema

©

FIN <
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TABLA 28: AVA - Registro y control de ingresos por ventanilla

T-001 Registro y control de ingresos por ventanilla

VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION
El asistente de tesoreria recibe Se debe establecer un formato de
un listado en Excel de la nota de pedido en el que se
recepcionista en el que se detalla plasmen firmas de los clientes
los pedidos de compra del para asi llevar un control de que
personal. Luego procede a efectivamente se han realizado los
facturar y enviar las facturas y pedidos. Estas notas de pedido
listado. VAR deben ser enviadas a comercio
exterior para que realice la
facturacion, ademés se sugiere
desarrollar en el sistema una
opcién para venta local, ya que de
esta manera se agilitaria el
proceso de emisién de factura.
El jefe de Tesoreria revisa la El jefe de tesoreria recibird de
consistencia de datos entre la comercio exterior las facturas y
factura y el listado recibido. Si VAN notas de pedido, con lo cual
los datos son correctos las revisard la consistencia de los
facturas revisadas se envian al datos.
asistente de tesoreria.
Si no es correcta la factura, el El detalle de las correcciones a
jefe de tesoreria detalla las realizar se las enviara a comercio
correcciones a realizar y entrega VAN exterior.
la factura y correcciones a su
asistente.
El Asistente de tesoreria anula la Comercio exterior anulard las
factura errénea y emite una facturas que emitid6 y realizard
correcta, la cual es enviada al VAN una nueva factura que deberia
jefe de tesoreria para la nueva enviar nuevamente a revision del
revision. jefe de tesoreria.
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Cuando el asistente de tesoreria
ya tiene las facturas revisadas
por el jefe de tesoreria, procede a
realizar el cobro de las mismas.
Si el cobro es en efectivo
procede a entregar la factura
original y copia al comprador.

VAR

Si el cobro se realizara por debito
a rol de pago, éste debe ser
autorizado por el jefe de
tesoreria. Si efectivamente esta
autorizado, el asistente de
tesoreria notifica debido en rol de
pago a Nomina y entrega factura
original y copia al comprador. En
caso contrario el asistente de
tesoreria debera anular la
factura.

VAN

De no estar aprobado el debito de
rol de pago por parte del jefe de
tesoreria, el asistente de tesoreria
debe notificar a comercio exterior
para la anulacion de la factura.

El Jefe de presupuesto es el
encargado de comprobar la
conciliacion entre lo  total
facturado y lo recibido.

VAN

No existen lineamientos
especificos en caso de problemas
con el arqueo, se sugiere notificar
a gerencia financiera para
gestionar la reposicion  del
faltante.

El jefe de tesoreria autoriza el
depésito y notifica a asistente de
contabilidad para el registro en el
sistema.

VAN

Debe existir la politica que todas
las personas (empleados u
obreros) se acerquen a ventanilla
al respectivo pago ya que varios
ingresan al departamento, caso
contrario no se realizara la emisién
de la factura.

Elaborado por: Las Autoras




Recepcionista

Notas de pedidos de
compra de camarén
del personal

PROPUESTA DE MEJORA
T-001 REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS
POR VENTANILLA

Comercio Exterior

Realizar
facturas y
enviar para su
revision

Facturas y

notas

de pedidos

Jefe de Tesoreria

Revisar
consistencia de
datos entre factura
y notas de pedido

Facturas

A

Datos

onsistentes?

Facturas
revisadas

Asist. De Tesoreria

Cobro de
facturas

10 | Jefe de Presupuesto

Notificar a Gerente
Financiero para
gestionar reposiciéon

4+—No-

v

11 |Gerente Financiero

Solicita faltante
a Asist. De
Tesoreria

Cobro en
efecitvo?

EN

Comercio Exterior

correctas |[#———

Anular factura
errébnea y emitir
factura correcta

?

3 | Jefe de Tesoreria

Detallar
correcciones a
realizar

autorizado por
efe de Tesoreria?

Si si
v v
8| Asist. De Tesoreria \Asist. De Tesoreria
Entregar factura Notificar débito
original y copia en rol de pago
al comprador a Némina
v
9

Jefe de Presupuesto

Comprobar total
facturado con
total recibido

Arqueo
correcto?

Si
v

12

Jefe de Tesoreria

Autorizar depésito y

notificar a asistente de

contabilidad para

registro en el sistema

FIN

A

(@2}

Asist. De Tesoreria

Notificar a
Comercio Exterior
para anulacion de

factura

No-»

185
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3.4.4.2 INDICADORES DE GESTION PROCESO T-001

Ficha 11: Indicador - Cuadres de caja correctos

PROCESO L . .
RELACIONADO Cadigo ficha 006
. Grte.
CUADRES DE CAJA CORRECTOS Reg|str0 y Contro' de Responsab|e Financiero
Ingresos por
Ventanilla Clasificacion Eficacia
Definicién del indicador Férmula de célculo

Cuadres de caja correctos

Determinar el % de revisiones de caja x 100

con cuadres correctos. Total de cuadres realizados

Fuente de Informacién Periodicidad del calculo
Asistente Contable Mensual

Gréfico:

Resultado de Revisiones

H Cuadre

38% correcto

62% Faltantes
de caja

Lista de distribucion Areas: Tesoreria - Contabilidad




Ficha 12: Indicador - Eficacia de la Recaudacién
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EFICACIA DE LA RECAUDACION

PROCESO ,__
RELACIONADO | Codigo ficha 007

Responsable Gerente

Registro y Control de . Financiero

Ingresos por Ventanilla Clasificacion Eficacia

Definicion del indicador

Férmula de célculo

Este indicador permite conocer si se
ha efectuado correctamente el cobro
de las facturas por venta local.

Total Recaudado
Total Facturado X

100

Fuente de Informacion

Periodicidad del calculo

Asistente de Tesoreria, Arqueos realizados

Semanal

Gréfico:

No procede

Lista de distribucion

Gerente General, Contador, Jefe de Tesoreria

Ficha 13: Indicador - Calidad de Facturacion
PROCESO o .
RELACIONADO Caodigo ficha 008
CALIDAD DE FACTURACION , Responsable Gerente
Registro y Control de Financiero
Ingresos por Ventanilia Clasificacion | Calidad
Definicion del indicador Férmula de célculo
Indica el porcentaje de facturas con -
error los cuales generarian retrasos Facturas emitidas con errores 100

en los cobros e imagen de mal

servicio al cliente.

Total de Facturas emitidas

Fuente de Informacién

Periodicidad del calculo

Informe de facturas anuladas

Mensual

Gréfico:

50%

Facturas

M Facturas con
errores

Facturas sin
errores

Lista de distribucion

Jefe de Comercio Exterior, Jefe de Tesoreria
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3.4.4.3 PROCESO T-002 CONTROL DE FLUJO DE CAJA CHICA

El fondo de caja chica es una cantidad de dinero reembolsable, que sirve
para cancelar obligaciones no previstas y urgentes originadas
exclusivamente por las necesidades de la empresa, de valor reducido y que
no sean factibles de satisfacer mediante la emisién de cheques. Por lo
general se lo utiliza para la adquisicion de materiales de oficina, alimentacion,

movilizacion.
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Tabla 29: Levantamiento de Informacion — T002

Levantamiento
de Informacién

PROCESADORA Y EXPORTADORA DE [Revision 006
CAMARON Fecha 29-05-2012

AREA

Tesoreria

PROCESO

T-002 Control de Flujo de Caja Chica

OBJETIVO

Establecer los mecanismos de operacién que permitan el adecuado
manejo de los recursos asignados al fondo de caja chica aplicado
para el pago de gastos menores y de caracter urgente.

SITUACION
ACTUAL

Solicitud de efectivo: El asistente de tesoreria recibe el vale de caja
chica de las areas solicitantes de efectivo. Efectda la revision de los
requerimientos de bienes o servicios, con lo cual determina si la
solicitud cumple o no con los requisitos de llenado. Si el vale de caja
no cumple con dichos requisitos, éste es rechazado y se lo notifica al
jefe de areas solicitantes. Si la solicitud cumple con los requisitos se
acepta el vale y se entrega la cantidad solicitada al jefe del
departamento solicitante.

Luego de efectuada la compra, el jefe del departamento solicitante
debe enviar el respaldo de los gastos efectuados, caso contrario se
notificara a némina para que realice el debido debito de rol de pagos,
no existe una politica definida que establezca el tiempo maximo para
que se entregue los respaldos.

El asistente de compras al recibir el respaldo de gastos, verifica que
procede el gasto, es decir que se haya utilizado el fondo entregado
exclusivamente para el fin que fue destinado, si es asi la asistente
valida el comprobante y lo adjunta al vale, caso contrario notifica a
némina para débito de rol de pagos.

Luego de cada entrega de fondo, se revisa si existe aun fondo
disponible, de ser asi el asistente de tesoreria mantiene en custodia
los comprobantes de respaldo y vales de caja. Si hay un fondo
minimo disponible o ya se ha otorgado todo el fondo de caja chica, el
jefe de presupuesto fue asignado para que realice el arqueo de caja
chica. Luego el Jefe de tesoreria solicita la reposicién de caja chica y
el registro en el sistema contable de todas las adquisiciones.

Solicitud de rembolso: los rembolsos seran requeridos cuando el
personal ha incurrido en adquisiciones de maxima urgencia y no
pudieron solicitar fondos mediante vale de caja chica. Para solicitar
rembolso el trabajador presenta su solicitud de rembolso y el respaldo
de gastos al asistente de tesoreria para la revision y determinacion
del rembolso, si procede se realiza el pago al solicitante y almacena
documentos habilitantes, caso contrario se niega el pago y se informa
al solicitante.




T-002 CONTROL DE FLUJO DE CAJA CHICA
SOLICITUD DE EFECTIVO

Jefe de area

Vale de Caja

solicitante

INICIO

A

2| Asist. de Tesoreria

Rechazar solicitud
y notificar a dpto.
Solicitante.

<4—No

Chica

=

Asist. de Tesoreria

Revisa el
requerimiento de
bienes o servicios.

¢ La solicitud
cumple con los
requisitos?

3 Asist de Tesoreria

Acepta el vale
provisional y entrega
la cantidad
solicitada

v

Jefe Dpto.
Solicitante

Asistente de Tesoreria

Recibe el respaldo del
gasto realizado y
verifica si procede.

4Si

6 | Asistente de Tesoreria

Valida el
comprobante de
respaldo y adjunta
a vale de caja

4-Si

e
l

¢, Procede el
gasto?

No-

o

Asistente de Tesoreria

Notificar a némina débito
de rol de pagos

FIN
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7 | Asistente de Tesoreria

Mantener en
custodia
comprobantes de
respaldo y vales
de caja

8 | Jefe de Presupuesto

Hay fondo
disponible?

Realizar arqueo de

Now X H
caja chica

4Si

v

Jefe de Tesoreria
Solicitar
reposicion de caja
chica y registro en
el sistema
contable

©

FIN

T-002 CONTROL DE FLUJO DE CAJA CHICA
SOLICITUD DE REEMBOLSO

INICIO

[y

Trabajador Solicitante

Enviar documentos
habilitantes de

Solicitud de reembolso

reembolso

w

Asistente de Tesoreria

Realiza el pago al
solicitante y almacena
documentos
habilitantes

Respaldo de gastos

A

2| Asist. de Tesoreria

Revisioén de los
respaldos de gastos
segun politicas
establecidas

14Si

4 | Asistente de Tesoreria

No realiza el pago e
No» informa al
solicitante

¢ Procede el
Reembolso?

,]

A

FIN
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Tabla 30: AVA - Solicitud de Efectivo

T-002 Cobertura de gastos mediante caja chica: Solicitud de efectivo

VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION

Asistente de tesoreria revisa el Antes de proceder a la entrega del

requerimiento de bienes o efectivo, es recomendable Ila

servicios y analiza si la solicitud verificacion fisica de que no existen

cumple con los requisitos. en bodega los bienes que se
pretenden adquirir, para asi evitar
un gasto innecesario en caso de
que si haya disponibilidad de los
bienes. halla
Si los bienes existen, se debe

VAR . .

devolver el vale de caja chica y
explicar las razones al
departamento solicitando para que
gestione la entrega de los bienes
requeridos.
Si se comprueba la necesidad de
adquirir los bienes 0 servicios,
deberdq analizarse si la solicitud
cumple con los requisitos

Si la solicitud no cumple con los

requisitos, el asistente de VAR i

tesoreria la rechaza y se notifica

al departamento solicitante.

Si la solicitud cumple con los

requisitos, el asistente de

tesoreria acepta el vale

provisional y entrega la cantidad

- . VAR -

solicitada al jefe del departamento

solicitante, el cual luego debera

enviar el respaldo del gasto

efectuado.

Si el jefe del departamento

solicitante no envia el respaldo de

gastos, el asistente de tesoreria VAR -

debera notificar a némina el
débito de rol de pagos
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Al recibir el respaldo de gasto El respaldo de gastos debera estar

realizado, la asistente de Unicamente a nombre de la

tesoreria comprueba si el gasto VAN empresa ademas debe constar en el

procede, es decir, si sustenta lo respaldo de gastos, el mismo

especificado en el vale de caja. concepto por el que se emiti6 el vale
de caja.

Si el gasto no procede, el
asistente de tesoreria notificara a VAN -
nomina el debito de rol de pagos.

Si el gasto procede, el asistente
de tesoreria valida el
comprobante de respaldo y lo
adjunta al vale de caja.

VAN -

Ademas, el asistente contable
verifica el estado del fondo, si
existe fondo disponible, mantiene VAN -
en custodia los respaldos de
gastos y los vales de caja.

Si no hay fondo disponible, el jefe
de presupuesto es el encargado

. . VAN -
de realizar el arqueo de caja
chica.
Posteriormente el jefe de
tesoreria solicita la reposicion de
P VAN ;

caja chica y registro en el sistema
contable.

Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 31: AVA - Solicitud de Rembolso

T-002 Cobertura de gastos mediante caja chica: Solicitud de rembolso

VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION
El trabajador solicitante envia Un documento importante es el
documentos habilitantes de oficio de autorizacion del jefe de
rembolso: Solicitud de rembolso y VAR cada area para efectuar la compra
documento de respaldo de gastos. de recursos o0 solicitud de
servicios, cubiertos por fondos
propios del personal.
El asistente de tesoreria revisa los
documentos segun politicas
. . VAR -
establecidas, si cumple con las
politicas se procedera al rembolso.
El asistente de tesoreria realiza el
pago al solicitante y almacena los VAR -
documentos habilitantes.
Si no procede el rembolso, el
asistente de tesoreria no realiza el
. . VAR -
pago e informa al trabajador
solicitante.

Elaborado por: Las Autoras



INICIO Jefe_ dg area
solicitante

FIN

FIN

PROPUESTA DE MEJORA
T-002 CONTROL DE FLUJO DE CAJA CHICA
SOLICITUD DE EFECTIVO

Vale de Caja
Chica

1| Asist. de Tesoreria

Revisa el
requerimiento de

bienes o servicios.

Asist de Tesoreria

Devolver al
solicitante el vale de
caja chica y notificar

existencia

¢ Existencia de
recursos
solicitados?

«4Si

No

Asist. de Tesoreria

Rechazar solicitud
y notificar a dpto.
Solicitante.

¢La solicitud
cumple con los
requisitos?

4—No

6| Asistente de Tesoreria

Comprobar
consistencia de datos
entre vale de cajay
respaldo de gastos

€—Si

4 Asist de Tesoreria

Acepta el vale
provisional y entrega
la cantidad
solicitada

v

Jefe Dpto.
Solicitante
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[¢)]

Asistente de Tesoreria

Notificar a némina débito
de rol de pagos

FIN



Asistente de Tesoreria

Valida el
comprobante de
respaldo y adjunta
a vale de caja

©

Asistente de Tesoreria

Mantener en
custodia facturas y
vales de caja

[4Si

¢—Si

196

~

Asist. de Tesoreria

Notificar a némina
débito de rol de
pagos

10

Jefe de Presupuesto

Hay fondo

disponible? VO

Realizar arqueo de
caja chica

FIN

:

11

Jefe de Tesoreria

Solicitar
reposicion de caja
chica y registro en

el sistema
contable

FIN



PROPUESTA DE MEJORA

T-002 CONTROL DE FLUJO DE CAJA CHICA
SOLICITUD DE REEMBOLSO

INICIO

Trabajador Solicitante

Enviar documentos
habilitantes de
reembolso

Respaldo de
gastos

Oficio de

autorizacion

Solicitud de
reembolso

N

Asistente de Tesoreria

Revisién de los
documentos segun
politicas establecidas

¢ Procede el
Reembolso?

Si
v

No—»

Asistente de Tesoreria

Realiza el pago al
solicitante y almacena
documentos habilitantes

Asistente de Tesoreria

Negar el pago y
notificar al
solicitante

Fin

A
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3.4.4.4 INDICADORES DE GESTION PROCESO T-002

Ficha 14: Indicador - Compras realizadas por caja chica

PROCESO AT
RELACIONADO Cadigo ficha 009
COMPRAS REALIZADAS POR Gerente
CAJA CHICA Coberturade  [Responsable ) .
gastos mediante Financiero
flujo de caja chica | Clasificacién Eficiencia
Definicién del indicador Formula de calculo
Determinar el porcentaje de compras # de Compras por Caja Chica
con caja chica respecto al numero Namero total de compras x 100
total de compras

Fuente de Informacién Periodicidad del céalculo

Asistente de Tesoreria Semestral

Gréfico:

Compras

m Compras por Caja
Chica

Compras no
70% realizadas por Caja
Chica

Lista de distribucion Jefes de areas del dpto. Financiero
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Ficha 15: Indicador - Solicitud de compra de productos existentes

PROCESO

RELACIONADO |Codigo ficha 010

SOLICITUD DE COMPRA DE

PRODUCTOS EXISTENTES Coberturade | Responsable
gastos mediante

flujo de caja chica [ Clasificacion | Eficiencia

Gerente
Financiero

Definicién del indicador Formula de calculo
Determinar el porcentaje de )
requerimientos de compras de todos los # de vales de caja rechazados 00

departamentos, en los cuales solicitan Numero total de vales recibidos
compra de bienes existentes en bodega.

., Periodicidad del
Fuente de Informacién )
calculo
Asistente de Tesoreria Trimestral
Gréfico:
Requerimientos de caja Chica
M Solicitudes
aceptadas
Solicitudes
rechazadas

Lista de distribucion Gerentes departamentales - Bodega
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3.4.4.5 PROCESO T-003 PAGO A PROVEEDORES MEDIANTE CHEQUE

O TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS

Una organizacion y sus proveedores se benefician mutuamente e incrementa
la capacidad de ambas partes de crear riqueza. El proveedor continla su
operacion gracias al comercio que realiza con la organizacion. Su
supervivencia depende de esta, ayudandose mutuamente y atendiendo las
necesidades de la otra parte. Se logra mejorar el beneficio mutuo de la

relacion y la eficacia de las dos organizaciones.

La empresa requiere tener confianza con los proveedores y una buena
relacion entre si para un buen funcionamiento. Para adaptarse a las
necesidades de la empresa lo mejor es extender la gestién de la calidad en
ambos sentidos para limitar costes, y lograr las decisiones mas adecuadas.
La mejora continua en esta fase mejora la calidad final del servicio y la
gestidn de las partes. El proveedor y la empresa con las adecuadas y buenas

relaciones logran conceder confianza a sus clientes.
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Tabla 32: Levantamiento de Informacion — T0O03

Levantamiento de | PROCESADORA Y EXPORTADORA | Revision | 007
Informacion DE CAMARON Fecha 5-06-2012

AREA Tesoreria

T-003 Pago a Proveedores mediante cheque o transferencias

PROCESO -
electronicas

Elaborar los cheques y/o transferencias electrénicas, para cumplir

OBJETIVO ) .
con los compromisos contraidos con los Proveedores.

El proceso inicia con la recopilacién de las érdenes de pago por
parte de la Asistente de Tesoreria de acuerdo a la fecha de
vencimiento de estos, luego se lo envia a Gerente Financiero para
Su revision y aprobacion de pago. Si el pago fue pactado por
transferencia el jefe de tesoreria realiza la misma y entrega el
comprobante de la transferencia al asistente contable para su
contabilizacion. Si el pago fue pactado mediante cheque, el
asistente de tesoreria generard el cheque y lo envia al gerente
financiero para su firma y luego al jefe de tesoreria. Estos
cheques regresan a custodia del asistente de tesoreria para la
entrega a los proveedores. En algunas ocasiones los
proveedores han rechazado el cheque por inconsistencia en los
datos, ya que estos no han sido registrados correctamente o no se
ha realizado la verificacibn antes de generarse el cheque.
Ademés hay proveedores que no han efectuado el cobro por lo
cual se encontré cheques de hasta 3 meses atras, aun en
custodia del asistente de tesoreria. Si se ha efectuado el pago a
los proveedores, se le notifica al asistente contable para su
contabilizacion.

SITUACION
ACTUAL

Elaborado por: Las Autoras



T-003 PAGO A PROVEEDORES MEDIANTE
CHEQUE O TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS

INICIO

4

1 | Asist. De Tesoreria

Recopilar
ordenes de pago
de acuerdo a
fecha de
vencimiento

Gerente
Financiero y
Jefe de
Tesoteria

Cheques
firmados

Ordenes de pago
por vencer

Grte. Financiero

Revisar fecha
de vencimiento
y autorizar pago

Es pago por
cheque?

Si
v

Asist. De Tesoreria

Generar
cheque

'

Asist. De Tesoreria

Enviar cheques
para sus firmas
de autorizacién

Jefe de Tesoreria

No—

Realizar transferencia
electrénica y entregar
comprobante de
transferencia

Comprobantes
de
transferencias

4 | Asist. Contable

Realizar asiento
contable de
pago

Asist. de Tesoreria

Entregar
cheques a
proveedores

A 4

Fin <
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Tabla 33: AVA - Pago a Proveedores

T-003 Pago a proveedores mediante cheque o transferencias electrénicas

VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION
El Asistente de Tesoreria Recopila
las 6rdenes de pago de acuerdo a VAN -
la fecha de vencimiento
Envia 6rdenes de pago al Gerente
Financiero quien revisa la fecha de VAN -
vencimiento y autoriza el pago.
Si el pago es pactado mediante Verificar el tipo de pago ya sea por
transferencia bancaria, el jefe de cheque o transferencia electrénica,
tesoreria realiza la misma y entrega si es realizada por transferencia, se
comprobante de transferencia al la efectla segun lo indicado en la
asistente contable. VAR solicitud, se imprime el
comprobante y sera entregado al
asistente contable para que
contabilice el pago, el proveedor
notificara si la transferencia fue
realizada con éxito.
Se debera verificar los datos del
El asistente contable realizara el cheque con la informacion de las
asiento contable de pago. O0rdenes de pago, si estos no
VAN . .
coinciden, se debera anular el
cheque y realizar el procedimiento
nuevamente.
El cheque generado debera ser
enviado al jefe de tesoreria que
determinard si los datos son
Si el pago se realizara mediante correctos, si fue mal girado la
cheque, el asistente de tesoreria VAR asistente procedera a anular el
genera el cheque y lo envia al cheque y generar uno nuevo. Si
gerente financiero y luego al jefe de los datos del cheque son correctos
tesoreria, ya que los dos deben el jefe de tesoreria debe firmarlo y
emitir sus firmas de autorizacion. enviarlo al gerente financiero para
su autorizacion y firma.
El asistente de tesoreria recibe los VAR Habra un plazo de 15 dias en la

cheques firmados y los custodia
hasta la entrega a proveedores.

entrega de cheques a proveedores,
el cual al recibir el cheque emitira
un recibido por pago.

Si al transcurrir los 15 dias el
proveedor no ha retirado el cheque,
por motivos de control, éste sera
anulado hasta nueva solicitud de
pago del proveedor.




INICIO

A

1 | Asist. De Tesoreria

Recopilar
ordenes de pago
de acuerdo a
fecha de
vencimiento

T-003 PAGO A PROVEEDORES MEDIANTE
CHEQUE O TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS

Ordenes de pago

PROPUESTA DE MEJORA

por vencer

Grte. Financiero

Revisar fecha
de vencimiento
y autorizar pago

Es pago por
cheque?

Si
\4

w

Jefe de Tesoreria

No—»

Realizar transferencia
electronica y entregar
comprobante de
transferencia

Asist. De Tesoreria

Generar y enviar
cheque

Cheques
generados

(e}

Jefe De Tesoreria

Revisar consistencia
de datos entre orden
de pago y cheque

7 |Asist. De Tesoreria

Anular cheque

No

Datos del
cheque correctg

Comprobantes
de
transferencias

4 | Asist. Contable

204

Realizar asiento
contable de
pago

Jefe de Tesoreria

Firmar y enviar
cheque

Cheques
firmados

FIN



9| Gerente Financiero
Firmar y reenviar ficr:ntligl;zs
cheques toriz dy
autorizados autorizados

)

[

11

Asist. de Tesoreria

Anular cheque
hasta que
proveedor

requirea el pago

10

Asist. de Tesoreria

Custodiar cheque
hasta 15 dias
despues de la fecha
de vencimiento del

pago

<No.

Cheque entregado
en plazo establecido

Constancia de
pago firmada por
proveedor

12| Asist. Contable

Realizar asiento
contable de

pago

FIN
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3.4.4.6 INDICADORES DE GESTION PROCESO T-003

Ficha 16: Indicador - Cumplimiento de pago

CUMPLIMIENTO DE PAGO

PROCESO e
RELACIONADO | ©0¢19° ficha 011
Pago a proveedores | Responsable Gerente
mediante cheque o Financiero
transferencia Clasificacion Eficacia

Definicion del indicador

Férmula de célculo

de pagos en las fechas correctas.

Determinar el nivel de cumplimiento

Pagos realizados en fecha correcta

x 100

Total de Pagos

Fuente de Informacién

Periodicidad del céalculo

Informe de Asist. De Tesoreria

Mensual

Gréfico:

20

Cumplimiento de Pagos

15

M # Pagosala

10

fecha
correcta

# Pagos con

retraso

mayo 2012

Lista de distribucion

Jefes de &reas dpto. Financiero




Ficha 17: Indicador - Forma de pago

207

PROCESO L .
REL ACIONADO Cddigo ficha 012
FORMA DE PAGO PagO. a proveedores Responsable Qerente
mediante cheque o Financiero
transferencia Clasificacion Eficacia
Definicion del indicador Férmula de calculo
El indicador muestra en porcentaje la Numero de cheques generados *100

cantidad de cheques que han sido
generados con relacion a las 6rdenes
de pago recibidas, este resultado
mostraria la prioridad de pago que se
da para generar el cheque o si estos

Total de 6rdenes de pago recibidas

Numero de transferencias generadas *100

Total de 6rdenes de pago recibidas

son realizados por transferencia
electrénica.
., Periodicidad del
Fuente de Informacién )
calculo
Informe de Asistente de Tesoreria Semestral

Grafico:

10%

Forma de Pago

W Cheques
generados

Transferencias
electronicas
realizadas

Lista de distribucion

Jefe de Tesoreria




Ficha 18: Indicador - Custodia de cheques
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CUSTODIA DE CHEQUES

PROCESO

RELACIONADO | Codigo ficha 013

Pago a proveedores | Responsable

Gerente
Financiero

mediante cheque o

transferencia Clasificacion Eficacia

Definicion del indicador

Férmula de célculo

Permite conocer el porcentaje de |
cheques en custodia los cuales
espera sean retirados por |

proveedores en un plazo establecido

de 15 dias.

0s
se
0s

Numero de cheques en custodia *
100

Total de cheques de pago ejecutados

Fuente de Informacién

Periodicidad del calculo

Asistente de Contabilidad Semestral

Gréfico:

20% W Cheques entregados

Soportes Diarios

a Proveedor

Cheques no
entregados a
80% Proveedor

Lista de distribucion

Jefe de Tesoreria, Gerente General

Ficha 19: Indicador - Periodo medio de pago

PERIODO MEDIO DE PAGO

PROCESO
RELACIONADO

Cddigo ficha 014

mediante cheque o

Pago a proveedores Responsable Gerente
Financiero

transferencia Clasificacion | Financiero

Definicion del indicador

Formula de célculo

Indica el nimero de dias que la
empresa tarda en cubrir sus Ctas. y Doc. por pagar x 365
obligaciones de inventarios. Total Inventario
Fuente de Informacién Pgnodmdad 2l
calculo
Datos del sistema, informes Anual

Gréfico:

No procede

Lista de distribucion

Jefe de Tesoreria, Contador
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3.4.4.7 PROCESO T-004 GESTION DE COBRO DE CUENTAS DEL

EXTERIOR

El proceso de Gestion de cobro de cuentas del exterior tiene como finalidad
ejercer la cobranza Internacional, luego de recibir del departamento de
comercio exterior, las copias de facturas. Las cobranzas se manejan
mediante transferencias bancarias esta modalidad de pago es muy aceptada
en el comercio internacional ya que son medios de pago muy practicos y con

un riesgo muy reducido de inseguridad y a distancia.

Tabla 34: Levantamiento de Informacion - T004

Levantamiento | PROCESADORA Y EXPORTADORA DE | Revision 008
de Informacion CAMARON Fecha 11-06-2012
AREA Tesoreria

PROCESO PROCESO T-004 Gestion de cobro de cuentas del exterior

Gestionar y efectuar el cobro de los créditos a favor de la empresa,
garantizando una adecuada y oportuna captacién de recursos.

El jefe de tesoreria es el encargado de recibir de comercio exterior,
las copias de facturas para su cobro con lo cual elabora un registro
de acuerdo a la fecha de vencimiento de los créditos otorgados para
después realizar la gestién de cobros cronol6gicamente.

OBJETIVO

Si el cobro se realiza sin ninguna dificultad, se debe confirmar que
los cobros ingresen a las debidas cuentas bancarias que mantiene la
empresa, ademas de confirmarla con la informacion detallada en las
facturas con respecto a los montos. Se debe notificar a contabilidad
SITUACION el cobro de la factura, la comunicacion entre las areas ha presentado

ACTUAL dificultades lo que ha generado que no se contabilice oportunamente
las transacciones hecho que va en contra del principio contable del
devengado. Después de cierto nimero de dias contados a partir de
la fecha de vencimiento de una cuenta por cobrar, el jefe de tesoreria
notifica al gerente financiero para que proceda con el seguimiento de
los clientes morosos, lo cual no es muy especifico ni satisfactorio ya
gue ciertamente con nuevos clientes se presenta un indice
relativamente alto de morosidad porque la gestién de cobros
implementada es ineficiente por lo cual existen un significativo monto
de cuentas incobrables.

Elaborado por: Las Autoras



PROCESO T-004 GESTION DE COBRO DE CUENTAS DEL EXTERIOR

INICIO

Comercio Exterior

v

Copias de facturas
para su cobro

w

Jefe de Tesoreria

>

Registro de Valores
facturados
pendientes de cobro

¢ El cliente realiza e
pago en la fecha
establecida?

Si
v

w

Jefe de Tesoreria

Confirmar la
transferencia bancaria
y comprobar con total

facturado

v

Jefe de Tesoreria

2 | Gerente Financiero

Seguimiento
de clientes De
dudoso pago

No-»

Notificar a
Contabilidad el
cobro de la factura

Comprobante de

transferencias
recibidas y copias de
facturas

Contador
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Tabla 35: AVA - Gestidn de cobro de cuentas del exterior

T-004 Gestién de cobro de cuentas del exterior

VALOR .
ACTIVIDAD AGREGADO OBSERVACION

El jefe de tesoreria recibe de Deberia existir un sistema integrado

comercio exterior las copias de para que le permita al jefe de

facturas por cobrar y realiza un VAR tesoreria conocer las facturas

registro de los valores facturados. emitidas pendientes de cobro, y no
depender de lo enviado por
comercio exterior.

Si el cliente no realiza el pago en Después de cierto numero de dias,

la fecha correcta, se le notificara al que debe ser determinado en la

gerente financiero para que ejecute politica de cobro, contados a partir

estrategias de seguimiento a los de la fecha de vencimiento de una

clientes de dudoso pago. cuenta por cobrar, el jefe de
tesoreria es el responsable de
enviar una notificacién en buenos
términos, recordandole al cliente su
obligacion.

VAN

Si la cuenta no se cobra dentro de
un periodo determinado después de
la primera notificacién, se procedera
al envio de una segunda
comunicacién mas concluyente. En
caso de no recibir respuesta del
deudor, se procedera a notificar al
gerente financiero para la toma de
decisiones.

Si por el contrario, el cliente realizo

el pago en la fecha correcta, el jefe

de tesoreria confirma la VAR

transferencia bancaria y la

comprueba con el total facturado.

El jefe de tesoreria notifica al VAR La notificacion debe ser inmediata

contador el cobro de la factura,
enviandole el comprobante de
trasferencias recibidas y las copias
de facturas.

para que se realice el registro

contable correctamente.

Elaborado por: Las Autoras



Contador (4

INICIO

Comercio Exterior

v

Copias de facturas

\\\\)/////‘*\\\

PROPUESTA DE MEJORA
PROCESO T-004 GESTION DE COBRO DE CUENTAS DEL EXTERIOR

Jefe de Tesoreria

para su cobro  —p

Registro de Valores
facturados
pendientes de cobro

ZEl cliente realiza e
pago en la fecha
establecida?

Si
A 4

N

Jefe de Tesoreria

No-»

Envio de lera.
Notificacion

Jefe de Tesoreria

Confirmar la
transferencia bancaria
y comprobar con total

facturado

4—Si

|
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Comprobante de
transferencias
recibidas y copias de
facturas

Jefe de Tesoreria

Notificar a
Contabilidad el
cobro de la factura

¢ Realiza el
pago?

No

v

w

Asist. de Tesoreria

Envio de notificacion
concluyente

¢Realiza el
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No
¥

v

Jefe de Tesoreria

Notificar a Gerente
Financiero para la
toma de decisiones
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3.4.4.8 INDICADORES DE GESTION PROCESO T-004

Ficha 20: Indicador - Cumplimiento de cobros

CUMPLIMIENTO DE COBROS

PROCESO

RELACIONADO Cédigo ficha 015

. Gerente
Gestion de cobros de |Responsable | .~ .

cuentas del exterior

Clasificacién Eficacia

Definicion del indicador

Foérmula de calculo

Este indicador refleja en porcentaje
el cumplimiento de pago de los
clientes hacia la empresa, brindando
asi conocimiento acerca de la
liquidez de la organizacion.

Recaudacion Neta * 0

Derechos Reconocidos Netos

Fuente de Informacién Periodicidad del calculo
Datos del sistema contable Semestral
Gréfico: No procede

Lista de distribucion

Gerencia General, Contador, Auditor, Jefe de
Tesoreria




Ficha 21: Indicador - Cobro vencido
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COBRO VENCIDO

PROCESO 2, f
REL ACIONADO Cadigo ficha 016
Gerente
Gestion de cobros de Responsable | .- o
cuentas del exterior Clasificaciéon | Eficacia

Definicion del indicador

Férmula de célculo

Este indicador nos muestra en
porcentaje el incumplimiento de los
clientes de las obligaciones con la

Cuentas por cobrar vencidas , 00

empresa, contribuyendo para la Total de cuentas por cobrar
toma de decisiones a nivel
gerencial.
Fuente de Informacién Pgnodmdad el
calculo
Datos del sistema, informe de tesoreria Semestral
Gréfico: No Procede
Lista de distribucion Gerencia General, Jefe de Tesoreria
Ficha 22: Indicador - Efectividad de las cobranzas
PROCESO . .
RELACIONADO Cadigo ficha 017
EFECTIVIDAD DE LAS Gerenie
COBRANZAS Gestion de cobros de Responsable | .- o
cuentas del exterior Clasificacion Efectividad
Definicion del indicador Férmula de calculo
Permite apreciar el grado de liquidez Cuentas y Doc.por Cobrar *365
de las x 100

(en dias) cuentas y
documentos por cobrar, lo cual se
refleja en la gestién y buena marcha
de la empresa.

Total de Ventas

Fuente de Informacion

Periodicidad del calculo

Sistema contable

Mensual

Gréfico:

No procede

Lista de distribuciéon

Gte. General - Jefes de areas dpto. Financiero
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3.4.5 ANALISIS DE SITUACION ACTUAL MEDIANTE EL USO DE

INDICADORES PLANTEADOS

Se procedié a la aplicacion de los indicadores disefiados y a realizar el
respectivo analisis, acorde a la informacién disponible actualmente en el
departamento financiero, en la aplicacion de cada indicador se establecera

el periodo de tiempo evaluado.

1. VARIABLE RELACIONADA: Formacion del Personal

Indicador: Cobertura de capacitacion

Tabla 36: Cobertura de capacitacion

Enero — Junio 2012
Personal
s_ ., Total personal
recibié . .
. incluido en plan
capacitacion
1 5

Numero de personal capacitado
x 100

Personal incluido en plan de capacit.

= §x100 = 20% del Personal recibi6 capacitacion hasta Junio 2012

Anélisis del indicador

Del total del personal incluido en el plan, se ha gestionado la capacitacion
del 20%, representado por el asistente contable. Se sugiere que se
gestione la capacitacion del personal acorde al plan, ya que existen
actualizaciones que contribuirian en el desarrollo académico del personal
y de las operaciones de la empresa. Ademas de existir personal nuevo

se le debe brindar una induccion con lo relacionado a la empresa.



2. VARIABLE RELACIONADA: Capacidad de Respuesta

Indicador: Servicio al Cliente

Tabla 37: Capacidad de Respuesta

Enero — Junio 2012

Solicitantes

Gerencia General 3
Comercio Exterior
Logistica
Comercializaciéon
Compras

Recursos Humanos
Auditoria
Proveedores

W FELr NEFEDNBEDN

Total 18

Solicitudes
recibidas

Solicitudes
contestadas

3

NEFP R R NN

13

Solicitud de informacién contestadas

Total requerimientos de informacion

18

Analisis del indicador

3
— x 100 = 72% Solicitudes de informacién contestadas

216

La demanda de informacion requerida por los departamentos 0 usuarios

externos ha sido cubierta el 72%, mientras que el 28% de solicitudes no

contestadas se debe a que no se conté con la informacién actualizada o

completa. Se sugiere la implantacién e integraciéon de los procesos

propuestos para la mejor definicion de actividades y la secuencia logica

de cada uno.
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La capacidad de respuesta manifiesta el grado de preparacion que
tenemos para entrar en accion. La lentitud del servicio, es algo que

dificilmente agregue valor para la empresa.

PROCESO: Planeacion y Elaboracion del Presupuesto

Indicador: Aceptacion de actividades proyectadas

En la empresa existen 12 departamentos, los cuales presentan sus
cotizaciones de gastos. Segun entrevista con el jefe de presupuesto se
conocié que para elaborar el presupuesto 2012, se recibieron 18
solicitudes de gastos por parte de los departamentos, de las cuales

después de su andlisis, se han aprobado 12 para su ejecucion.

# de act.proyectadas aceptadas 12
— x100= — x100=67%
Total de act.proyectadas recibidas 18

Actividades Proyectadas

H # De
actividades
aceptadas

# De
actividades
rechazadas

Anélisis del indicador
El 67% de las proformas de gastos han sido aceptadas por el jefe de

presupuesto, luego de su analisis. EIl 33% de las proformas recibidas no
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se han aprobado por multiples razones como por ejemplo la
sobrestimacion en sus gastos. Un cierto grado de variacion siempre es
aceptable porque se utilizara para cubrir cualquier desfase en la
ejecucion, pero si no existe forma de saber cuanto costara algun
requerimiento, se recomienda no incluirlo en el presupuesto ya que se

debe ser prudente en las proyecciones.

4. PROCESO: Registro de anticipos de compras
Indicador: Eficacia en el registro de anticipos

La informacion se obtuvo mediante el conteo de las transacciones de
anticipos reversadas que presenta el registro contable. Ya que si se presenta
anticipos mal realizados, se debe reversar la transaccion para luego realizar

el registro correcto.

Tabla 38: Eficacia en el registro de compras

Meses Ordenes de Transacciones
Observados Anticipos Reversadas
afno 2012 recibidas
Enero 24 5
Febrero 22 2
Marzo 26 9
Abril 30 7
Mayo 22 5
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Tabla 39: Estadistica transacciones reversadas

Transacciones Reversadas

B Ordenes de Anticipos recibidas
Transacciones Reversadas
24 22 26, 30 2
i

enero febrero marzo abril mayo

Media 5,6
Mediana 5
Moda 5
Desviacion estandar 2,61
Minimo 2
Maximo 9
Suma 28

Transacciones por anticipos reversadas 100

Total de ordenes de anticipos recibidos

5/22%100=23%

Efectividad de registro de anticipos

M Transacciones
por anticipos
reversadas

Anticipos con
77% registro inicial
correcto

Anadlisis del indicador

De 22 Jd4rdenes de anticipos recibidas y registradas contablemente en

mayo 2012, se observa que el 23% de éstas se han realizado
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errbneamente. Se ha presentado una disminucién de errores, en relacion
a los meses anteriores ya que el personal se esta adaptando
adecuadamente al sistema, ademas se conocié que un joven pasante
estaba realizado dichas transacciones. Se sugiere mayor cuidado por
parte del encargado de ésta funcidén y si se va delegar el registro a otra

persona, cerciorarse de que conoce el procedimiento contable.

5. PROCESO: Compras: Pago Total

Indicador: Promedio de dias para registro contable de facturas

Mediante observacion directa y comprobacion de la informacion con los

registros contables y las facturas de compras, se recopild la siguiente

informacion:
Tabla 40: Promedio dias registro contable facturas
Meses # Facturas # dias empleados
Observados recibidas por pararegistro de
afo 2012 mes facturas

Marzo 26 58

Abril 30 97

Mayo 22 61

61/22= 2,77 dias
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Andlisis del indicador

En mayo se recibieron 22 facturas para realizar el registro contable,
dichos registros demoraron un promedio de 2,77 dias por cada factura.
Se recomienda realizar el registro contable el mismo dia en que se
adquiere la obligacién. El promedio obtenido se podra reducir mediante

el cumplimiento de las politicas contables.

El principio contable del devengado se basa en el reconocimiento de los
ingresos y gastos en funcion del tiempo, independientemente de haberlos

cobrado o pagado.

6. PROCESO: Registro y Control de Ingresos por Ventanilla

Indicador: Cuadres de caja correctos — calculo bimestral

Tabla 41: Resultados cuadre de caja
Resultado de revision

Mes 2012 Cuadre Revisiones Total
correcto con Faltantes Revisiones
de caja Mensuales
Abril 2 2 4
Mayo 3 1 4
Total 5 3 8

Cuadres de caja correctos

5
100 = = x100=62%
Total de cuadres realizados x100 8
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Resultados de Revisiones

M Cuadres
correctos

Faltantes de
caja

Andlisis del indicador

El 62% de los cuadres de caja realizados han sido correctos, mientras
gue el 38% de las revisiones han presentado faltantes de caja. Este
indicador es alto, tomando en consideracion que los cobros por ventanilla

de venta local se realizan 4 dias por mes.

La compensacion del efectivo faltante genera malestar en el encargado
de cobro ya que aduce que ha realizado bien su gestién. El no tener
separado totalmente el cubiculo de cobros, crea incertidumbre sobre el
accionar del resto del personal. En cuestion de infraestructura del
departamento, el area de cobros debe ser separada totalmente de los
demas puestos. Ademas se conocié que en ausencia del asistente de
tesoreria, varias veces se ha designado a otra persona del departamento
para que realice el cobro, que podria desconocer los procedimientos a

realizar.
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7. PROCESO: Cobertura de gastos mediante flujo de caja chica.

Indicador: Solicitud de compra de productos existentes.

# de Compras por Caja Chica £100=  6/23+¥100=26,09%

Numero total de compras

Requerimientos de caja Chica

B Solicitudes
aceptadas

Solicitudes
rechazadas

Analisis del indicador

El 26% de los requerimientos de compras recibidos por parte de los
departamentos, presentan solicitud de productos que después de la
respectiva revision, se determiné que hay existencias en bodega. Los
departamentos deberian tener conocimiento de los insumos que se han
adquirido y estan a su disposicion, para evitar el consumo de recursos
como tiempo y documentos de solicitud. Se recomienda que, después de
cada compra de suministros, los departamentos sean notificados por

correo electronico sobre todos los materiales que pueden solicitar.
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8. PROCESO: Pago a proveedores mediante cheque o transferencia

Indicador: Cumplimiento de pago

Mes # Pagos ala # Pagos Ordenes de pago
Observado fechacorrecta con retraso recibidas por mes

mayo 2012 19 3 22

Pagos realizados en fecha correcta

1
Total de Pagos x 100

1 100 = 86%
55 X = 0

Analisis del indicador

El 86% de los pagos a proveedores se han realizado correctamente, es decir
a la fecha de vencimiento del crédito recibido. Sin embargo, el 14% restante
presentd retrasos, lo cual es negativo para la empresa ya que se esta

creando mala imagen frente a los proveedores.
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Cumplimiento de Pagos
20
15 B # Pagos ala
fecha
10 correcta
# Pagos con
5 retraso
0
mayo 2012

Para todas las obligaciones contraidas por una entidad se debe
establecer un indice de vencimientos que permita que sean pagadas
oportunamente para evitar recargos, intereses y multas.

Todas las obligaciones seradn canceladas en la fecha convenida al
momento de definir el compromiso.

En la revision de la gestion de pagos, se encontré deficiencias ya que
existen cuentas por pagar vencidas, ademas se han recibido

notificaciones de pago por parte de los proveedores.



4. CAPITULO IV

En el presente capitulo, se manifiesta las conclusiones y recomendaciones
obtenidas en el desarrollo de la Tesis y que seran presentadas a la empresa,
las cuales garantizaran el mejoramiento de la gestion del Departamento

Financiero.
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4.1 CONCLUSIONES

1.- Las necesidades del departamento financiero de mejorar la efectividad de
sus operaciones tanto a nivel externo e interno; contribuyé en brindar la
informacion necesaria para efectuar este trabajo, una vez efectuada la
investigacion y el andlisis respectivo se llegé a la conclusion de que el
departamento no poseia un direccionamiento estratégico claro que le
permitiera desarrollar actividades encaminadas a la consecucion de la

mision, vision y objetivos estratégicos.

Hipotesis 0: “El plan estratégico determinara el rumbo del departamento asi
como la obtencién, el uso y la disposicion de los medios necesarios para
alcanzar su mision, vision y el cumplimiento de los objetivos, ligados a la
organizacién” se cumplié porque se pudo conocer a fondo la situacion del
departamento y se estableci6 el rumbo que debe tomar dentro de la
organizacion. La formulacién del plan se realiz6 en conjunto con los
miembros del departamento, siendo una herramienta de suma importancia
para la toma de decisiones, definiendo cuales son las prioridades a abordar y

la forma en que se va a ejecutar.

El disefio del Plan Estratégico es de importancia para el departamento
puesto que contribuye a definir la direccidon que debe tomar, sus objetivos,

y estrategias necesarias para su cumplimiento. Por parte de la gerencia
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existe la predisposicion y apoyo para que el plan formulado y las estrategias

definidas sean efectuadas en el menor tiempo posible.

El analisis FODA logré anticipar oportunamente las acciones que seran
necesarias aplicar en cada posible escenario, permiti6 desarrollar
estrategias efectivas que contribuyen al cumplimiento de la misién y la vision
y, por tal razon, constituye una herramienta eficaz que facilita la apreciacion

objetiva de la situacion y la correcta toma de decisiones.

De acuerdo al analisis de la matriz FODA podemos concluir que gracias a la
actitud joven y comprometida del personal, estos ejecutaran sus funciones
aprovechando la suficiencia de recursos y colaborando con el flujo de
informacion efectiva entre los departamentos para contribuir a un clima
laboral positivo. Ademéas mediante el incremento del personal necesario y la
practica de valores y ética moral se contribuird con la formacién de buenas
relaciones con los proveedores. Se puede también concluir que a través de
la ayuda del personal de mando medio se podra tomar adecuadas decisiones
en lo referente a la situacion econdémica del pais con el fin de que no se

afecte el cumplimiento de las funciones que se deben realizar.
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Los objetivos formulados en el Plan Estratégico brindaran importantes

pardmetros en aspectos como:

e Guia para la ejecucién de acciones y toma de decisiones, lo que conlleva
a un mejoramiento de la situacion presente del departamento.

e Fomentar la eficiencia de la organizacion disminuyendo el costoso
desperdicio del esfuerzo humano y de recursos. Para alcanzar la
eficiencia se debe tener una clara comprensién de los objetivos.

e Evaluar el desempefio del personal para medir la productividad individual

y determinar lo que se puede hacer para aumentarla.

2.- Del diagndstico realizado, se pudo reconocer la inexistencia de procesos
formales, la carencia de una buena comunicacion departamental y el
desconocimiento de las actividades en las que el personal esta involucrado

dentro de los procesos.

Hipotesis 1: “Analizar y redisefiar los procesos seleccionados en el
Departamento, definira las actividades que se realizan en los procesos,
precisando la secuencia légica de cada uno, ademas permitira describir
graficamente los flujos de las actividades e incluir el rol de los involucrados
indicando su participacion y responsabilidad” se cumplié, ya que se logré
redisefiar los procesos de las areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria

con el fin de realizar eficientemente las operaciones y una adecuada
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asignacion de responsabilidades bajo los criterios generales de control

interno.

Las herramientas implementadas para el levantamiento de informacion, y la
colaboracion del personal, permitieron identificar las diferentes actividades,
estableciendo la secuencia logica de los procesos criticos, cumpliendo de

este modo con uno de los objetivos planteados para la investigacion.

El levantamiento de la informacién permitié percibir que el departamento no
realiza un correcto manejo de los recursos econdmicos, financieros,
humanos y tecnolégicos que posee, mostrando las siguientes falencias:
Inconsistencia en la segregacion de funciones, ya que en muchos casos se
ejecutaban actividades de registro y control transaccional por una misma

persona.

El conocer la ejecucién actual de los procesos, permitio realizar el andlisis de
valor agregado y llevar a cabo la mejora de los mismos, ya que afectan
directamente al desenvolvimiento del departamento. Con esto lo que se
busca proponer acciones incrementando valor al departamento, a favor del

cliente interno y externo.
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3.- No se encontraron indicadores en el departamento financiero por lo que
los procesos propuestos y los indicadores formulados permitiran desarrollar

con mayor eficacia las actividades del departamento.

Hipotesis 2: “El establecimiento de indicadores de gestidén de los procesos
seleccionados, facilitara medir el desempefio del departamento, tanto su
eficiencia, eficacia y efectividad, orientada a la consecucion de sus objetivos”.
Los indicadores fueron disefiados para la evaluacion del nivel de
consecuciéon de los objetivos, brindando informacion permanente e integral
sobre el desempefio del departamento, que permitira a los diferentes niveles

jerarquicos autoevaluar su gestion y tomar los correctivos del caso.

Se realiz6 la aplicacion de los indicadores disefiados acorde a la informacién
disponible actualmente en el Departamento Financiero, los resultados
obtenidos nos permitié corroborar la necesidad del departamento de contar

con un Plan Estratégico y el disefio de sus procesos y controles.

Durante la aplicacibn de los indicadores planteados, se encontraron
deficiencias en cuanto a la planificacién de las capacitaciones ya que se han
ejecutado en un margen minimo, ademas de no contar con informacion
actualizada o completa lo cual implica entregar informacién inadecuada al

cliente.



232

Debido al ingreso de nuevo personal y su adaptacion al sistema informatico
se encontraron falencias en el registro de transacciones retrasando las
operaciones de pago a proveedores. Ademas al evaluar el registro de
ingresos por ventanilla se determind un alto porcentaje de faltantes de caja

debido a la inexistencia de politicas y procedimientos definidos.
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4.2 RECOMENDACIONES

Adoptar el direccionamiento estratégico y disefio de procesos propuestos y
hacer el seguimiento del mismo mediante la aplicacion de indicadores, con el

fin de alcanzar los objetivos departamentales.

Implementar la presente planificacion estratégica difundiendo la mision,
vision y objetivos al interior del departamento para contar asi con una linea
de accion en la que se desarrolle un compromiso del personal para con
las estrategias establecidas, contribuyendo asi en el cumplimiento de

objetivos organizacionales.

Se propone mantener una revisién periddica de los objetivos, la estrategia y
el desempenfo actual del departamento, examinando y realizando los analisis

necesarios para mantener coherencia con el direccionamiento estratégico.

Se sugiere considerar las mejoras que se hicieron a los procesos criticos, la
alta direccion deberia hacer un analisis del manual de procesos propuesto y
planificar la manera de que los procesos contenidos en él se den a conocer
en todas las areas para la familiarizacion e implementacién respectiva,
ademas de difundir las politicas para llevar a cabo los procesos
correctamente, de tal forma que se determinen los lineamientos de actuacién

para el personal.
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Es necesario que a medida que crezca el departamento y aumenten sus
actividades se retroalimente y actualice el manual de procesos entregado.
Ademas se sugiere capacitar al personal del departamento en lo
concerniente a direccionamiento estratégico y gestion por procesos para que
trabajen en el logro de los objetivos y la satisfaccion de los clientes internos y

externos.

En base a los indicadores presentados, se recomienda evaluar la eficiencia
de los procesos con el fin de alcanzar resultados, que contribuyan en la toma
de decisiones para conocer las actividades que se pueden mejorar y que

ayuden al buen desempefio de sus labores.

Ademas se sugiere que toda la compafiia cuente con procesos integrados,
por tanto seria recomendable que la organizacion inicie un cambio estructural
fundamentado en una gestidn por procesos, considerando que de esta forma
incrementaria su valor y se adaptaria efectivamente a las necesidades de los
clientes y fortaleciendo también la utilizacion de sus recursos, lo cual
contribuiria con su alineamiento estratégico. Asimismo se recomienda
redisefiar sus niveles jerarquicos con el fin de establecer responsabilidades y

niveles de mando adecuados.



ANEXOS



TALLER No. 1: DEFINICION DE LA MISION

HOJA DE TRABAJO 1

OBJETIVO: Al concluir el taller se habré colaborado en la formulacién de la
Mision del Departamento Financiero de la Procesadora y Exportadora de
Camarones.

ACTIVIDAD 1: Reunion del Gerente Financiero y los jefes de las areas de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria con las responsables de la
elaboracion del Plan estratégico.

ACTIVIDAD 2: A partir de las siguientes preguntas hechas a los integrantes
del departamento, formular la mision.

ASPECTOS A RESOLVER DECLARACION DE LA
PREGUNTA RESPUESTA MISION
¢ Qué Ejecutar las labores financieras,
hacen? contables y presupuestarias.
¢ Para Para la organizacion en general | “El departamento financiero
quienes o |y organismos  externos | coordina, supervisa y
hacen? solicitantes de informacion. evalla la ejecucion de las
Registros contables | labores financieras,
e actualizados y oportunos para la | contables y presupuestarias
¢Que toma de decisiones ademas de | de los recursos financieros
3?&222 todo lo concerniente a la[junto con un personal
' formulacion presupuestaria, | capacitado que garantiza la
ejecucion y control. eficiencia del sistema de
ﬁComg © | conocimientos adquiridos y ética | demas departamentos para
acen: profesional la  correcta toma de
_ . | Para beneficio y crecimiento de | decisiones”.
¢Para que . i
la empresa, satisfaccion a
lo hacen?
nuestros proveedores.

En la reunién, se desarroll6 las respuestas de las preguntas, aplicando el

método de lluvia de ideas entre los convocados.




TALLER 2: DEFINICION DE LA VISION

HOJA DE TRABAJO 2

OBJETIVO: Al finalizar el taller se habr& colaborado en la formulacién de la
vision del departamento Financiero de la Procesadora y Exportadora de
camarones.

ACTIVIDAD 1: Reunion del Gerente Financiero y los jefes de las areas
de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria con las responsables de la
elaboracion del Plan estratégico.

ACTIVIDAD 2: A partir de las siguientes preguntas hechas a los

integrantes del departamento, formular la vision.

ASPECTOS A RESOLVER

DECLARACION DE

¢Para quienes
lo hacen?

Para la organizacién en general y
organismos externos solicitantes
de informacion.

¢, Qué servicios

Registros contables actualizados
y oportunos para la toma de
decisiones ademas de todo lo

hacen?

ofrecen? concerniente a la formulacion
presupuestaria, ejecuciébn y
control.

. Con responsabilidad,

¢, Como lo . L ”

hacen? conocimientos adquiridos y ética

) profesional
¢Con quién lo| Con el equipo de trabajo

vinculado al departamento.

¢Para qué lo
hacen?

Para beneficio y crecimiento de la
empresa, satisfaccion a nuestros
proveedores.

PREGUNTA RESPUESTA LA VISION
Como un _equipo organizado Y | “Brindar informacion
¢,Como comprometido  con  nuestras | financiera contable y
desean ser | funciones, que responde presupuestal en
vistos? correctamente a las necesidades | torma oportuna vy
de la entidad. confiable, con el

debido cumplimiento
de leyes, normas y
reglamentos

aplicables, a traves
de un proceso
perenne de
actualizacion que

permita el desarrollo

intelectual de cada
uno de los
empleados
vinculados al
Departamento,
otorgando asi

informacion veridica
para la correcta toma
de decisiones”.

En la reunidn, se desarrollo las respuestas de las
método de lluvia de ideas entre los convocados.

preguntas, aplicando el




MAPA DE
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

VISION

“Brindar informacion financiera, contable y presupuestal, en forma
oportuna y confiable, con el debido cumplimiento de leyes, normas
y reglamentos aplicables, a través de un proceso perenne de
actualizacién que permita el desarrollo intelectual de cada uno de
los empleados vinculados al Departamento, otorgando asi
informacion veridica para la correcta toma de decisiones”.

ﬁ
MISION

“Coordinamos, supervisamos y evaluamos la ejecucion de las
labores financieras, contables y presupuestarias de los recursos
financieros junto con un personal capacitado que garantiza la
eficiencia del sistema de informacién contable a los demas
departamentos para la correcta toma de decisiones”.

|
PRINCIPIOS

- Disciplina y respeto.

- Fidelidad y lealtad.

- Honestidad y transparencia.

- Trabajo en equipo.

- Etica.

|
OBIJETIVOS

“Analizar la situacion econédmica y financiera de la empresa administrando los sistemas
contables y presupuestarios, para garantizar el cumplimiento de los planes y programas
operativos con el fin de obtener adecuados niveles de solidez que permitan incrementar el valor
de la empresa y consecuentemente la confianza y el respaldo de los accionistas y de la
comunidad, dentro de los parametros de calidad y presupuesto aprobados”.

O.E.1.- Asesorar a la Gerencia General y a las distintas areas en materia econémica financiera,

manteniendo informacidn actualizada para la correcta toma de decisiones.

0.E.2.-Establecer la razonabilidad de los estados financieros, mediante la aplicacion correcta de
normas contables para la consolidacion de la informacion financiera.

0.E.3.-Gestionar la correcta distribucion de los recursos en la ejecucion del ejercicio econémico
mediante el cumplimiento del plan presupuestario para la maximizacion del valor de la
empresa.

0.E.4.-Receptar, verificar y custodiar la exacta recaudacion de los recursos, gestionando el cobro
de facturas para mantener fondos disponibles en forma oportuna.

0O.E.5.-Contar con personal altamente capacitado mediante adecuados planes de selecciéon y
capacitacion nara la eiecucion de oneraciones eficientemente.




FORMATO DE PROYECCION DE ACTIVIDADES
SOLICITANTES DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA

PROCESADORA Y EXPORTADORA DE CAMARON Numero de
Documento:

(Logotipo FORMATO DE PROYECCION DE ACTIVIDADES
Institucional)
SOLICITANTES DE ASIGNACION PRESUPUESTARIA 00X

Departamento: Gerente:
Area responsable: Fecha de elaboracion:

Actividad propuesta

Fecha de tentativa de inicio de la actividad
Orden de importancia departamental
Propésito de la actividad

Descripcién de actividades

Logros y Beneficios por alcanzar

Medicion
Recursos requeridos y documentacion de
respaldo
Alternativas y consecuencias de no aprobar la
actividad

Firmas de responsabilidad:

Gerente Departamental Jefe de Area responsable

Definiciones:

Actividad propuesta: Nombre descriptivo de la funcién o actividad

Orden de Importancia departamental: En orden descendente de
importancia la actividad con orden No. 1 es mas importante que la No. 2.
Propdsito: Describir la finalidad de la actividad con respecto al problema que
se busca solucionar.

Logros y beneficios por alcanzar: ldentificar los resultados tangibles que
se lograran mediante la elaboracion de la actividad, haciendo énfasis en los
resultados cuantitativos.

Medicion: Proporcionar medidas cuantitativas para ayudar a los gerentes a
evaluar la actividad vy la efectividad de su desarrollo.

Recursos requeridos: costo estimado de desarrollar la actividad en
dolares. Se detalla el nombre de los documentos de respaldo de costos
ademas de calculos de razones.

Alternativas y consecuencias de no aprobar una actividad.



PROGRAMACION PARA PAGO DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS
ELECTRONICAS

Objetivo:
Dar seguimiento y control a los pagos a los usuarios internos y externos.

Distribucion y Destinatario:

El formato se genera en original y se queda en el Departamento de Tesoreria
para su control y archivo.

FECHA:
(1)
(2) (3) (4) (5) (6)
CHEQUE | BENEFICIARIO | CONTRA RECIBO CONCEPTO IMPORTE
(7) TOTAL
ELABORA REVISA AUTORIZA

Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma



No. | Concepto Descripcion

1 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el
documento.

2 Cheque Anotar el nimero de cheque.

3 Beneficiario Escribir el nombre o razén social del proveedor.

4 Contra recibo | Anotar el nimero de folio del contra recibo.

5 Concepto Escribir la actividad o giro del pago.

6 Importe Anotar el monto correspondiente a cada concepto.

7 Total Anotar la cantidad que resulte de la sumatoria de los

importes.




CUESTIONARIO ASOCIADO AL CONTROL RESPECTO AL RIESGO
INHERENTE 4: ABANDONO INTEMPESTIVO DE LOS PUESTOS DE
TRABAJO POR PARTE DE LOS ASISTENTES

CUESTIONARIO
SATISFACCION DE
EMPLEADOS

GRADO DE SATISFACCION

Muy
Insatisfe
cho

Poco . .
. Indiferen | Satisfe
Insatisfe
te cho
cho

Muy
Satisfe
cho

TVYNOIS340dd

La adecuacion de las
funciones que realiza acorde a
sus conocimientos y
capacidades.

La participacion en la toma de
decisiones en su area de
trabajo.

Oportunidades que le brinda la
empresa de recibir formacién
para mejorar sus capacidades
profesionales.

La adaptacion de la formacion
a las necesidades de su
puesto de trabajo.

El sistema de comunicacion en
el area es suficiente para
garantizar el flujo de
informacién necesario para
desarrollar su trabajo

El apoyo recibido de Ia
persona responsable del area
para realizar adecuadamente
su trabajo.

El reconocimiento al trabajo
bien hecho que realiza la
persona responsable del area.

Las reuniones de equipo de
area: frecuencia, temas
tratados, participacion

vdogavl

Las condiciones ambientales
de su puesto de trabajo:
limpieza, temperatura,
iluminacion, ruidos, olores.

Las condiciones fisicas vy
ergonémicas de su puesto de
trabajo: comodidad, espacio,
seguridad, adaptabilidad a sus
necesidades.

Los medios que dispone para
realizar adecuadamente su
trabajo diario:  informéticos,
tecnolégicos, materiales, etc.

El salario que percibe, en
relacion a la importancia y
nivel de responsabilidad de su




puesto.

La aplicacion del marco de
referencia laboral en su area:
calendario, horario, salario,
etc.

TVYNOSH3d

La motivacién que tiene para
realizar su trabajo.

El clima de trabajo que hay en
Su area.

La atencién que se da en la
entidad a sus situaciones
personales.

GRADO DE SATISFACCION
GENERAL




CUESTIONARIO

Factor: Division y distribucion de funciones.

Conceptualizacién: Este indicador permitira conocer el nivel de delimitacién
y asignacion de las actividades, con el fin de realizar una funcién con la
mayor precision, eficiencia y eficacia.

Elemento a Evaluar: Grado en que determinan las cargas de trabajo.
Preguntas:

1.- ¢Considera que corresponden a su puesto las funciones que realiza
actualmente?

Escala de Evaluacion:

O Total acuerdo.
O De acuerdo.

O Neutral.

O En desacuerdo.

QO Totalmente en desacuerdo.

2.- ¢Qué fallas considera que se presentan en el cumplimiento de las
funciones?

Escala de Evaluacion:

O Duplicidad.

O Omisiones.

O Interpretacion incorrecta.
O Falta de conocimiento.

O Evasion de responsabilidad.
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INTRODUCCION

El siguiente documento es una herramienta administrativa que
comprende en forma ordenada y sistematica, informacidon especifica
del Departamento de Financiero de la Empresa Procesadora y
Exportadora de camaron, respecto a su objetivo, estructura y
funciones que desempefia, con el objeto de que se utilice como medio
de optimizacion del trabajo que se desarrolla en el area; asi como
instrumento de orientacion y capacitacion del personal que la integra.

ALCANCE

Las funciones contenidas en el presente Manual deberan ser
cumplidas por todos los trabajadores que integran el Departamento de
Finanzas.

ACTUALIZACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones sera actualizado
cuando se produzcan cambios o modificaciones en los procesos o
procedimientos internos del Departamento o0 si se producen
modificaciones en la estructura del departamento.

RESPONSABILIDAD

El Gerente Financiero es responsable de las funciones que se
realizan en el departamento a su cargo. Asimismo, los Jefes de Areas
son responsables de las funciones que se realizan respectivamente.
Para asegurar el cumplimiento de las funciones establecidas en el
presente Manual de Organizacion y Funciones, cada Jefe de Area
debera indicar al personal a su cargo, por escrito y en forma detallada,
las funciones que le corresponden de acuerdo al cargo especifico que
desempeiia.
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DEPARTAMENTO FINANCIERO

El departamento financiero se encuentra constituido por un conjunto de
actividades tendientes a lograr los objetivos de custodiar e invertir los
valores y recursos de la empresa, a mantener los sistemas de
informacion adecuados para el control de activos y operaciones de la
empresa con el propésito de proteger el capital invertido.

El area financiera busca incrementar el valor del negocio y alrededor
de éste, se deben definir sus estrategias.

MISION

“El departamento financiero coordina, supervisa y evalla la ejecucion
de las labores financieras, contables y presupuestarias de los recursos
financieros junto con un personal capacitado que garantiza la eficiencia
del sistema de informacién contable a los demas departamentos para
la correcta toma de decisiones”.

VISION

“Brindar informacién financiera, contable y presupuestal, en forma
oportuna y confiable, con el debido cumplimiento de leyes, normas y
reglamentos aplicables, a través de un proceso perenne de
actualizacion que permita el desarrollo intelectual de cada uno de los
empleados vinculados al Departamento, otorgando asi informacién
veridica para la correcta toma de decisiones”.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

“Elaborar y controlar la informacion financiera, para garantizar el
cumplimiento de los planes y programas operativos con el fin de
obtener adecuados niveles de solidez financiera y rentabilidad que
permitan incrementar el valor de la empresa y consecuentemente la
confianza y el respaldo de los accionistas y de la comunidad, dentro de
los parametros de calidad y presupuesto aprobados”

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asesorar a la Gerencia General y a las distintas areas en materia
econOmica financiera.

e Establecer la razonabilidad de los estados financieros y consolidar
la informacion financiera.

e Gestionar la correcta distribucion de los recursos en la ejecucion
del ejercicio econémico.

e Analizar las oportunidades y deficiencias que puede presentar el
Departamento.

e Promover una estructura de control interno y de gestién basada en
Resultados.

e Contar con personal altamente capacitado, bajo 6ptimas
condiciones de trabajo.

e Desarrollar buenas relaciones interpersonales con clientes
internos y externos del departamento.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

GERENCIA FINANCIERA

CONTABLE

JEFE DE JEFE DE
PRESUPUESTO CONTADOR TESORERIA
ASISTENTE ASISTENTE DE

TESORERIA
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INFORMACION BASICA
PUESTO: GERENTE FINANCIERO
JEFE INMEDIATO: Gerente General
SUPERVISA A: Jefe de Presupuesto, Contador, Jefe de

Tesoreria, Asistentes.

FUNCIONES

Analisis de aspectos financieros de todas las decisiones tomadas
en la empresa.

Estudio acerca de la inversion necesaria para alcanzar las ventas
esperadas, e inversion de activos.

Colaborar en la formulacion de las decisiones especificas que se
deban tomar y a elegir las fuentes y formas alternativas de fondos
para financiar dichas inversiones.

Andlisis de las cuentas especificas e individuales del balance
general con el objeto de obtener informacién acerca de la posicion
financiera de la compafiia.

Comparacion de las cuentas individuales del estado de resultados:
ingresos y costos para futuras tomas de decisiones.

Andlisis de los flujos de efectivo producidos en la operacion del
negocio.

Proyectar, obtener y utilizar fondos para financiar las operaciones
de la organizacion y maximizar el valor de la misma.

Interactuar con las otras gerencias funcionales para que la
organizacién opere de manera eficiente, todas las decisiones de
negocios que tengan implicaciones financieras deberan ser
consideradas.
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Revision de presupuestos que muestren la situacion econémica y
financiera de la empresa, asi como los resultados y beneficios a
alcanzarse en los periodos establecidos con un alto grado de
probabilidad y certeza.

Negociacidén con proveedores, para términos de compras,
descuentos especiales, formas de pago y créditos.

Control completo de las bodegas, monitoreo y arqueos que

aseguren que no existan faltantes. Monitoreo y autorizacién de las
compras necesarias por bodegas.

Manejo y supervision de la contabilidad y responsabilidades
tributarias con el SRI.

Garantizar la existencia de informacioén financiera y contable
razonable y oportuna para el uso de la gerencia.

Administrar y autorizar préstamos para empleados.

Elaboracion de reportes financieros, de ventas y produccion para
la Gerencia General.

Llevar a cabo cualquier otra actividad determinada por el Gerente
General.
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AREA DE PRESUPUESTO: INFORMACION BASICA

PUESTO: JEFE DE PRESUPUESTO
JEFE INMEDIATO: Gerente Financiero
SUPERVISA A : -

NATURALEZA DEL CARGO

Se elabora el presupuesto de la empresa, supervisando y administrando
las fases de programacion, elaboracion, aprobacion, seguimiento y
evaluacion, en relacion con los objetivos, politicas de la organizacion, Plan
Estratégico y normatividad vigente.

FUNCIONES

e Establecer los lineamientos, métodos y procedimientos que orienten
en forma adecuada la formulacion del presupuesto de egresos de
las areas de la empresa.

e Formular el calendario del presupuesto autorizado, para ser ejercido
por las areas, considerando sus necesidades.

e Solicitar a las areas la presentacion oportuna de la proforma de
presupuesto; asesorandolos en su elaboracion cuando éstos lo
requieran.

e Tramitar las solicitudes de requerimientos presupuestales,
considerando la documentacién comprobatoria basica.

e Verificar a fin de constatar cualquier error o problema al momento
de realizar la ejecucion presupuestaria.

e |dentificar desviaciones presupuestarias.

e Monitorear que se cumpla con la normatividad instaurada para
operar y comprometer los recursos solicitados.
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e Controlar permanente la ejecucion presupuestaria de los egresos.

e Elaborar estadisticas generales de la empresa para observar
proyecciones.

e Utilizar los mecanismos y procedimientos para el seguimiento y
control del ejercicio del presupuesto autorizado, que propicie la
correcta actuacion de las areas respectivas en un contexto de
racionalidad, para el cumplimiento de sus metas.

e Revisar los montos asignados para la elaboracion del presupuesto
final de la empresa.

e Realizar conjuntamente con el Gerente Financiero, la distribucion y
asignacion de los montos por dependencias.

e Informar a las Areas acerca de lo asignado presupuestariamente.

e Asesora a las distintas areas, a fin de lograr una buena gestion
presupuestaria.

e Colaborar con los demas departamentos de la empresa en la
consecucién de las metas y objetivos fijados.

e Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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AREA DE CONTABILIDAD: INFORMACION BASICA

PUESTO: CONTADOR GENERAL
JEFE INMEDIATO: Gerente Financiero
SUPERVISA A : Asistente Contable

NATURALEZA DEL CARGO

Llevar el registro y consolidacion contables de las operaciones
financieras y presupuestarias, y elaborar los estados financieros e
informacion contable que muestre en forma veraz y oportuna la situacion
economica del Instituto.

FUNCIONES

e Establecery aplicar los lineamientos, politicas, normas y
procedimientos para el respectivo analisis, registro y control
contable de las operaciones.

e Elaborar e interpretar la informacion financiera que contribuya a una
adecuada toma de decisiones.

e Inspeccionar y verificar que los registros contables y la
documentacion soporte, cumpla con los requisitos establecidos en
la legislacion vigente.

e Sistematizar y supervisar que la informacion contable procesada
cronoldgicamente en sistema contable se conserve debidamente
respaldada y que la documentacion sea archivada conforme a la
reglamentacion aplicable.

e Mantener permanentemente informado y de manera oportuna al
Gerente Financiero, de las actividades realizadas.
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e Brindar informacién contable necesaria a las personas que la
requieran para conocer sobre la situacion financiera de la empresay

de las operaciones que ésta realiza.

Planear reuniones con el personal del area, con la finalidad de
fomentar el trabajo en equipo y optimizar los recursos utilizados en
los procesos.

Elaborar y envia informe ante el Gerente Financiero para realizar
observaciones y sugerencias sobre la marcha de las actividades
contables.

Comprobar la correcta aplicacion de los principios y normas
establecidas con respecto a la organizacion y al sistema de control
interno.

Supervisar que las obligaciones que ha asignados sean realizadas.
Revisar los comprobantes de ingreso y érdenes de pago.
Autorizar pagos a tesoreria.

Supervisar, controlar y evaluar el personal a su cargo.

Sugerir conjuntamente con el Gerente Financiero mejoras sobre
sistemas de contabilidad.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.
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INFORMACION BASICA

PUESTO: ASISTENTE CONTABLE
JEFE INMEDIATO: Jefe de Contabilidad
SUPERVISA A : -

NATURALEZA DEL CARGO

Realizar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y
registrando documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos
contables que se realizan en la organizacion.

FUNCIONES

e Aplicar los Principios y Normas Técnicas de Contabilidad durante el
proceso de revision de la documentacion, previo el registro en el
sistema contable.

e Recibir, analiza y efectlua el registro contable de documentos de
anticipos y pagos a proveedores.

e Analizar y compara pagos, comprobantes, y otros registros con las
cuentas respectivas.

e Archivar documentos contables para uso y control interno.
e Elaborar actas mensuales.

e Preparar impuestos para la presentacion.

e Presentar e informar los Estados financieros.

o Conciliaciones de cuenta de balance.
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e Mantener el archivo de proveedores.

e Recepcion de cobranzas causadas por ventas locales.

e Archivar de facturas secuenciales del cliente.

e Manejar de facturas y comprobantes de retencion.

e Atender llamadas telefonicas de su area tanto de clientes internos

como externos

e Guardar la confiabilidad de la informacion que se genera en el

sistema contable.

e Realizar periédicamente analisis para la depuracién de cuentas con

saldos acumulados de periodos anteriores

e Atender los diferentes documentos que sean solicitados por los
clientes internos y externos, en lo referente a la liquidacion de

Retencion en la Fuente.
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AREA DE TESORERIA: INFORMACION BASICA

PUESTO: JEFE DE TESORERIA
JEFE INMEDIATO: Gerente Financiero
SUPERVISA A : Asistente de Tesoreria

NATURALEZA DEL CARGO

Supervisar el cumplimiento de las actividades o procesos que se deban a
la recepcion y control de los ingresos de la organizacion y su adecuada y
correcta distribucion, coordinando y supervisando la ejecucion de los
planes y programas del area a su cargo, a fin de garantizar la cancelacion
de los compromisos de la empresa y apoyar a las autoridades en la
colocacion acertada de los recursos financieros.

FUNCIONES

e Delega, dirige, coordina y supervisa las actividades realizadas por el
personal a su cargo.

e Dirigir el proceso de emision de cheques de acuerdo a las politicas
financieras.

e Suministrar informacién confiable sobre las disponibilidades
bancarias para que Presupuesto y Contabilidad puedan programar
los desembolsos a realizarse

e Coordinar el proceso de transferencia de los recursos asignados por
el Gerente Financiero, a las cuentas bancarias, de acuerdo con el
presupuesto y la programacion de gastos aprobados.
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e Examinar el movimiento de las diferentes cuentas bancarias
mediante los procesos ejecutados por areas adscritas al
departamento.

e Mantener informado al Gerente Financiero de cualquier
irregularidad detectada en el movimiento contable y/o financiero.

e Controlar, analizar y evaluar el movimiento de ingresos y egresos
de la empresa.

» Ejecutar las ordenes de pago procesadas, de acuerdo a los
criterios establecidos por el Area de Contabilidad.

e Dirige, coordina y supervisa los flujos de caja.

e Mantener contacto constantemente con las organizaciones
encargadas de procesar las 6rdenes de pago para la empresa.

e Aprueba mediante firma: cheques, oficios y demas
correspondencia del departamento a su cargo.

e Mantener reuniones periodicas con el personal del area a su
cargo.

e Supervisar, controla y evalta el personal a su cargo.

e Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad
integral, establecidos por la organizacion.

e Elaborar informes periodicos de las actividades realizadas.

e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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AREA DE TESORERIA: INFORMACION BASICA

PUESTO: ASISTENTE DE TESORERIA
JEFE INMEDIATO: Jefe de Tesoreria
SUPERVISA A : -

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar los procesos administrativos de los distintos tramites
desarrollados en Area de Tesoreria, chequeando, clasificando vy
registrando documentos de diversa indole y aplicando correctamente las
normas y procedimientos definidos para ello, a fin de dar cumplimiento a
cada uno de esos procesos.

FUNCIONES

e Chequear que las 6rdenes de pago estén correctamente
elaboradas y contengan los soportes respectivos.

e Clasificar las 6rdenes de pago segun conceptos y montos.

e Enviar las 6rdenes de pago, segun monto y fecha establecida, a las
autoridades competentes para autorizar el pago

e Recibir y codificar manualmente las érdenes de pago, segun lista
de conceptos o motivos de pago.

e Mantener actualizado registros manuales o computarizados de
datos.
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e Desglosar listas de cheques y las organiza por dependencias y

bancos.

e Recibir y chequear 6rdenes internas para transferencias bancarias
debidamente conformadas, calculando monto de las mismas y
verificando su coincidencia con los montos de las listas de cheques

y el nUmero de cuenta de cada banco.

e Entregar las 6rdenes internas conformadas y sus respectivos
soportes a su superior inmediato para su autorizacion.

e Levantar informe de irregularidades detectadas en los procesos e

informa a su superior inmediato.

e Ordenar y elaborar relacion de cheques devueltos, indicando datos
de los cheques, concepto y razén de devolucién, para informar a

control financiero.

e Llevar control de caducidad de los cheques emitidos y depositados

en caja.

¢ Revisar los archivos para desincorporar de éstos los cheques que
no han sido retirados por sus beneficiarios y han caducado.

e Anular cheques caducados.

e Clasificar los recibos de pago segun cédigo de dependencia y

anexa a sus respectivos cheques.

e Recibir, revisar, clasificar, archivar y despachar documentos de

oficina consignados por los miembros del departamento.

e Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad

integral, establecidos por la organizacion.

e Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas.

e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos y politicas asigna las funciones y
objetivos de las actividades para llevar a cabo un correcto control y
registro de la documentacion e informacion financiera que resulte como
consecuencia de las operaciones que se realizan en las diversas areas
del departamento; las que se deberan ejecutar a fin de integrar las
operaciones relacionandose con las demas éareas contenidas en el
departamento.

El propésito fundamental es el orientar las acciones del personal que
integran el departamento financiero y a quienes no estan familiarizados
con este tipo de actividades, de tal forma que la realizacion y el
cumplimiento de las mismas puedan efectuarse sin contratiempo a falta
de los responsables directos de ello.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El siguiente manual servira como herramienta en el adiestramiento y
capacitacion del personal de nuevo ingreso al area ya que establecera y
delimitara las funciones de cada uno de los integrantes del
departamento a realizar.

También aporta los lineamientos que agilicen las actividades que se
deben ejecutar y los lineamientos en los cuales el personal regird su
marco de accion.

Ademas el siguiente manual permitird establecer los elementos de
control que contribuirdn a alcanzar la eficiencia operativa y la
maximizacion del rendimiento.
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POLITICAS GENERALES

Se pretende lograr una mayor coordinacion entre las actividades internas
de las areas del departamento financiero promoviendo una sincronizacion
y armonia de las formas de operar de cada una de las areas que la
conforman.

Las Politicas Generales y Procedimientos que se establecen son de
observancia obligatoria para todo el personal que labora en el
departamento.

El Gerente Financiero sera responsable de difundir entre el personal a su
cargo, los acuerdos de indole financiero que se tomen durante el
desarrollo de las reuniones acontecidas, asi como los que emita el
Gerente General.
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AREA DE PRESUPUESTO

PLANEACION, ELABORACION Y CONTROL DE PRESUPUESTOS

OBJETIVOS

Los objetivos pueden resumirse en:

e Planear integral y sistematicamente todas las actividades que la
empresa debe desarrollar en un periodo determinado.

e Controlar y medir los resultados cuantitativos vy, fijar
responsabilidades en las diferentes dependencias de la empresa
para lograr el cumplimiento de las metas previstas.

e Coordinar los diferentes centros de costo para que se asegure la
marcha de la empresa en forma integral.

POLITICAS DE OPERACION

e Las areas solicitantes deberan regirse bajo el cronograma
establecido de entrega del Formato de “Proyeccion de actividades
solicitantes de asignacion presupuestaria”.

e Los responsables de cada area solicitante serdn quienes
verifiquen el cumplimiento de los programas a su cargo.

e La adquisicion de bienes y contratacion de servicios, se sujetaran
a su inclusion en el programa presupuesto autorizado.

e La contratacidbn de nuevos servicios soOlo podra efectuarse para
programas prioritarios o emergentes; o por necesidades de
ampliacion de la capacidad instalada, plenamente justificados y
debidamente autorizado.

e La compafia deberd aplicar una estrategia de reduccion de gastos
como producto de un plan sostenible en el corto y mediano plazo y
no del diferimiento para el siguiente periodo.
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Al término de cada mes y dentro de los primeros 15 dias del mes
siguiente la Gerencia General y Financiera seran informados sobre
la ejecucidn presupuestaria, informacion que contendra el analisis
de los resultados comparativos, observaciones y
recomendaciones.

El 4rea de Programacion y Presupuesto sera responsable de
revisar que la documentacion presentada para autorizacion
presupuestal cuente con requisitos y firma de autorizacion del
funcionario del area solicitante en su caso.

Se deberd mantener un seguimiento constante del ejercicio del
gasto, con el fin de evitar deficiencias y en su caso, estar en
posibilidad de tramitar las transferencias o0 ampliaciones
presupuestales requeridas.
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PROCESO: PLANEACION DE PRESUPUESTO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Gerente Financiero

Gerente General

Gerente General

Gerente Financiero

Envia el cronograma y formato de
Proyeccion de actividades solicitantes de
asignacion presupuestaria a las éareas
solicitantes.

Revisa y analiza las tendencias de gastos
y propésitos de estos en base al formato
completo y cotizaciones que han sido
enviadas por las areas solicitantes.

Si los gastos proyectados no son
fundamentados se rechaza la
documentacion y se envia.

Si la documentacibn se encuentra
fundamentada, se envian los formatos y
las cotizaciones a Gerencia Financiera.

Evalla y analiza la necesidad de cada
actividad proyectada.

Identifica actividades y prioriza el costo-
beneficio basandose en el andlisis y
recomendaciones otorgadas por el
Gerente Financiero.

Detalla las actividades que se han de
afiadir o suprimir.

Autoriza la elaboracién del presupuesto al
Jefe de Presupuesto en base al informe
presupuestario enviado por el Gerente
General.
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1| Jefe de Presupuesto
f’o\:]rre\;a) oL En\ryiagﬁir:oa:ggdr:ma Areas
proyeccion de solicltantes
actividades

.

Coarreo electrénico
con abservaciones

3 | Jefe Prasupuesto

Rechazar

documentacion [«NO

Formato de areas
y cotizaciones

LGastos
correctamente
ndamentados

Sl

Formato realizado vy
cotizaciones

Jefe de Presupuesto

Revisar y analizar
tendencias de
gastos y propadsitos
de éstos

h 4
4| Jefe Presupuesto

Enviar
documentacion

aprobadas

5| Gerente Financiero
Ve v v
analizar la

necesidad de

cada actividad

.

Analisis y
recomendaciones

aprobada

6 | Gerente General

Identificar
Actividades vy
priorizarlas segun
costo-beneficio

7| Gerente General

Gerente Financlero

Detallar
actividades que
se han de anadir

o suprimir

Informe
Presupuestario

Autorizar elaboracion
de presupuesto a jefe

de presupuesto

FIN
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PROCESO: ELABORACION DE PRESUPUESTO

RESPONSABLE

Jefe de Presupuesto

Gerente Financiero

Gerente Financiero

Jefe de Presupuesto

Gerente Financiero

Gerente General

Jefe de Presupuesto

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

1 Consolida cifras y elabora el
presupuesto autorizado por el Gerente
Financiero  mediante  oficio de
notificacion.

2 |Revisa el presupuesto consolidado
enviado por el Jefe de Presupuesto
junto con el informe presupuestario.

3 |Si se deben realizar ajustes, el
Gerente Financiero notifica ajustes a
realizar al Jefe de Presupuesto.

4 |Reajusta el presupuesto segun lo
indicado.

5 |Aprueba y envia presupuesto para su
aprobacion.

6 | Autoriza presupuesto y distribucién.

7 | Informa presupuesto aprobado a cada

area.
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INICIO ASarante
Fmanciero

Presupuesio

Consobdar afras
y elaborar
presupuesto

2| Gerente Financiero

Reavisar presupuesto
segun nforme -

Prasupuesto
cansolidado

presupuestanio

(%)

Gerente Financero

Notificar sjustes a
Jefe de
FPresupuestos

»

Lefe de Presupuesto

Reajusiar el
presupuesto
gegin
indicaciones

5 Gerente Fmancierc
Aprobar y enviar

sU aAutarizackin

6 Geranta Genearal
Autonzar
presupuesto y su
distribucidn

Presupuesto
Aprobado y
autorizado

I Jete de Presupuesto

.

e Presupuesto pars -

Presupuesto
AJustado

B iz o

TATOTTIVET
presupuesto
aprobado a cada >
area

Onhclo Asignacson

g =

presupuestaria

Jates de areas

FIN
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PROCESO: CONTROL DE PRESUPUESTO

RESPONSABLE

Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

Gerente General

Jefe de Presupuesto

Jefe de Presupuesto

ACTIVIDAD

No. DESCRIPCION

1 |Solicita a &reas con asignacion
presupuestaria el reporte de avance
de actividades.

2 |Revisa la documentacién que ha sido
enviada por las areas.

3 |Solicita documentos de respaldo si
estos no son presentados.

4 |Si los gastos en efectivo no
concuerdan con el avance de las
actividades se identifica y precisa las
desviaciones en el presupuesto.

5 |Emite informe con desviaciones
encontradas.

6 |Establece medidas correctivas a las
areas.

7 | Elabora y envia avance de informe
presupuestario si concuerdan el
avance de actividades con los gastos
en efectivo.

8 |Se envia informe de avance

presupuestario a Gerencia Financiera.
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Jefe de Presupuesto

Solicitar a areas con
asignacion
presupuestana el
reporte de avance de
actividades

Y

)

Jefe de Presupuesto

Areas |«

Soliciiar
documentacién
de respaldo

aclividades y
documentos so

y
Reporie de avance de

Z| Jefe de Presupuesto

Revision de
documentacion

areas

presentada por las

Jefe de Presupuesto

Tdentificar y
precisar las
desviaciones en el
presupuesto

v

Jefe de Presupuesto

Emitir informe con
variaciones
encontradas

I

Gerente Financiero

Establecer
medidas
correctivas a las
areas

oncuerda avance de
aclividades con gastos
efectivos?

Si
\ 4

7 | Jefe de Presupuesto

Elaborar y enviar
informe de avance
presupuestario

v

Informe avance
presupuestano

~—q -

Gerencia

Financiera

Archivo \
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AREA DE CONTABILIDAD

PROCESO: ANALISIS DE LAS TRANSACCIONES Y REGISTRO EN EL
DIARIO: COMPRA DE CAMARON, TRANSPORTISTAS Y COMPRA DE
INSUMOS.

Consiste en el analisis de cada una de las transacciones para proceder a
su registro en el diario.

POLITICAS DE OPERACION

e El Departamento de Contabilidad debera integrar, archivar,
controlar y resguardar la documentacién original soporte los
responsables de cada area solicitante seran quienes verifiquen el
cumplimiento de los programas a su cargo.

e |Integrar y elaborar periodicamente los Estados de Posicion
Financiera, Balance General, Estado de Resultados, Auxiliares,
Diario; asi como del Gasto Ejercido de la Institucion; para emitir un
informe del mismo a la Gerencia Financiera.

e La documentacion enviada por el area de presupuesto, tesoreria
(ingresos y egresos), debera estar estrictamente relacionada y
sustentada.

e se proporcionara informacién contable requerida, via oficio, el cual
estara dirigido al jefe del departamento de contabilidad vy
autorizado previamente por la gerencia financiera.

e Comprobacion de deudores diversos de ejercicios anteriores

e Al finalizar el ejercicio y antes del cierre contable se realiza un
analisis por antigiiedad de saldos, para actualizar el importe o la
cantidad que se consideran de cobro dudoso. dicha informacion
sirve para que la institucidbn conozca el monto que no va hacer
posible su recuperacion.

e Recibira y revisara estimacion de pagos y facturas originales y
controlar los anticipos a proveedores.
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PROCESO: ANTICIPO DE COMPRA DE CAMARON

ACTIVIDAD

RESPONSABLE p

No. DESCRIPCION

Gerente Financiero 1 | Autoriza registro de orden de anticipo
de compra de camaron.

Asist. Contable 2 | Registra contablemente y genera
respaldo.

Contador General 3 | Verifica datos entre registro contable
y orden de anticipo enviados por el
asistente.

Contador General 4 | Detallar correcciones a realizar si hay
inconformidades.

Asist. Contable 5 |Realizar correcciones en el sistema
con las observaciones realizadas por
el contador.

Gerente Financiero 6 | Revisa y autoriza el pago de anticipo
mediante tesoreria si los registros no
tuviesen errores.

Jefe de Presupuesto 7 | Archiva y mantiene los anticipos

realizados por la asistente de
tesoreria hasta la recepcion de la
factura de la compra.
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<+

CGarenta Financara
Autonzar registro
de orden de
anticipo a
camarnoneros

Orden de Anbaipo
autorizado

2 Asist. Contable
Registrar

cantablemente
anticipo v
genersy
respaldo

3 Cantador General

Orden de

Departamento de Anticipos

Comarclalzacian

S | Asist. Contable

Varificar datos
entre registro

Realizar

contabde y arden
de anticipo

cofrecciones
en el sistema

I

B Contador Ganaral

Detallar

S5l —] corecciones a
realizar

Na
¥
) Gurenle Finsncero
Revisar y autosizar Orden de pago de
el pago de » anticipos
anticipo mediante o
tesoresia \_{“

Amistente de
Tesoreria

!

Anticlipos
realizados

%

7 Asist. Contable

Archivar y
mantener hasta la
recepcion de la
factura de compra

FIN
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PROCESO: PAGO TOTAL DE COMPRA DE CAMARON

ACTIVIDAD

RESPONSABLE -

No. DESCRIPCION

Asist. Contable 1 |Comprueba datos de factura con orden de
compra y aprobacion de control de calidad.

Asist. Contable 2 | Si existen errores en los datos se notificara
a Comercializacién inconsistencias.

Asist. Contable 3 |Si los datos son correctos se procedera a
registrar contablemente las facturas vy
generar orden de pago tomando en cuenta
los anticipos realizados.

Contador General 4 |Revisar registro contable y respaldos de
facturas.

Contador General 5 |Detallar correcciones a realizar si el registro
contable es incorrecto.

Asist. Contable 6 |Realizar correcciones en el sistema.

Gerente Financiero 7 |Autorizar orden de pago si los registros
contables son correctos.

Asist. Contable 8 |Archivar 6rdenes de pago, facturas vy

soportes autorizados.
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Guia de recepcion

1 Asizt.Contable
Compraobar datas de
Departamento de Facturas facturs con orden de
Cormercisbzaadon campra y aprabacian
= o de control de catdad
y Compira
autorzaco

2 Aszizt. Contable

Notificar a
Cormercializacion N
inconsistencias

¢ Datos
nsistentes?

Si
¥

3 Aslst. Contable
RegmiTar contablemanie
3s fachuras y genarar
orden de pago tomando
an cuents los anbicipos
realizados

Ordenes de pago
facturas y
soportes

81 AzistContable

Oroen de s Contador
Realizar = Ren=ar regisire
correcciones Pag > contable y
corregida
an el sistema \—/—\ respakdos

S Contador
P"E'ar Registro
5 -e—————NDO. 3
COracCNEs a FARRARTS
realzar
S
\ 4

7 Garente Financiero
Autorizar Orden
de paga

v

Ordenes de pago,
facturas y sopartas
autorizados

3 | Asist Cantable

Archivar
arcdenes de > Pracaso
T-003
pago
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PROCESO: PAGO TOTAL A TRANSPORTISTAS

RESPONSABLE

Asist. Contable

Asist. Contable

Asist. Contable

Contador General

Contador General

Asist. Contable

Contador General

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

1 |Comprueba datos de factura con
guias de remisibn y anticipos
realizados.

2 |Si existen errores en los datos se
notificara a Logistica inconsistencias
para las correcciones pertinentes.

3 |Si los datos son correctos se
procedera a registrar contablemente
las facturas y generar orden de pago.

4 | Revisar registro contable y respaldos
de facturas y su registro contable.

5 |Detallar correcciones a realizar si el
registro contable es incorrecto.

6 |Realizar correcciones en el sistema.

7 |Autorizar orden de pago si los

registros contables son correctos.




Logistica

6] Asist Contable

Orden de

Realizar
coreccionas an
al sistema

pago
carregida

f

o

Contador

Detallar
corecdones a
realizar

remision y anbcipos

realizados
Iy
2 Asist.Contable
Haobrcar a
logishca para
realizar bis l—o —e
comecciones
pertinentes
S
\ 4
3 Asist Cantable
Registrar

contablemente las
facturas y generar
orden de pago

Ordenes de pago,
{acluras y
sopories

Contadar

Revisar ragistro
contabie y
raspaldo

Sl

v

~

Gerante Financiern

Autonzar orden
dde pago

Orden de pago
¥ sopartes
autorizadas

Proceso
T-003

FIN
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INICIO realzados
Guias de
Remision Aslst Contable
Comprobar datos de
Departamento de Facturas taciura con Quias de
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ANTICIPO DE COMPRA DE INSUMOS

RESPONSABLE

Gerente Financiero

Asist. Contable

Contador General

Contador General

Asist. Contable

Gerente Financiero

Jefe de Presupuesto

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

1 |Autoriza registro de orden de anticipo
de compra de camaron.

2 |Registra contablemente el anticipo y
genera respaldo.

3 |Verifica datos entre registro contable
y orden de anticipo enviados por el
asistente.

4 | Detallar correcciones a realizar si hay
inconformidades.

5 |Realizar correcciones en el sistema
con las observaciones realizadas por
el contador.

6 |Revisa y autoriza el pago de anticipo
mediante tesoreria si los registros no
tuviesen errores.

7 |Archiva y mantiene los anticipos

realizados por la asistente de
tesoreria hasta la recepcion de la
factura de la compra.
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Departamento de
Sompras

1 Gerente Financiern

Autarzar registro
de orden de
anticipo de

COMPras

Orden de
Anticipos

Orden de
Anticipos
autarizados

2 | Aslist. Contabie
Regstrar
contablemente
antiopa y generar
respaldo

Orden de
anticipos y
respakios

6 | Georents Financero

3 Cantador 5T Asil Contable
Verif 5
‘:‘:r:’;" df::; Realizar
by - COMacCnes an &
cantable y orden .
sistema
¢a anticipo
4 Conludor
Dedallar
~ Sl comecoonts a
realizar
No
Y

Revisary
autorizar el pago
de anhidpos
rmediante tesoreria

Ovden de paga de
anticipo
auvnzaces

4

Asistente de
tesareria

Anticipos
realzados

Asist Contable

Archivar y
mantenar hasta
la recepcion de

la factura de
compra




PROCESADORA Y EXPORTADORA DE Pagina 21 de 45

CAMARON
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Elaborado 29/06/2012

DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO Actualizado | 29/06/2012

PROCESO: PAGO TOTAL DE COMPRA DE INSUMOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE -

No. DESCRIPCION

Asist. Contable 1 |Comprueba datos de factura con
orden de compra.

Asist. Contable 2 |Si existen errores en los datos se
notificara a Bodega corregir dichas
inconsistencias.

Asist. Contable 3 |Si los datos son correctos se
procedera a registrar contablemente
las facturas y generar orden de pago
tomando en cuenta los anticipos
realizados.

Contador General 4 | Revisar registro contable y respaldos
de facturas.

Contador General 5 |Detallar correcciones a realizar si el
registro contable es incorrecto.

Asist. Contable 6 |Realizar correcciones en el sistema.

Gerente Financiero 7 |Autorizar orden de pago si los
registros contables son correctos.

Asist. Contable 8 |Archivar 6rdenes de pago, facturas y

soportes autorizados.
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Orden de

compra
1 Asist. Contable
Comprobar
Facturas = datos de factura
B aa ce con arden de
compra
r

2 | AsistContable
Enviar a bodega

LDatos

para reallzar las :
correcoones < consistentes?
pertinentes
Sl
3 Asist Contable
Registrar conablemente
factura y generar orden
de pago tomando en
cuenta anticipos
realizados
Ordenes de pago,
facturas y
20portes
6] Asist Contable
Ocdan 3 4 Contador
Raalizar iaddiad Rownsar regisia
correcciones rn?j’g?‘h > contable y
an el sistema J’\ respaldo
S Contador
DetanaEy
camecicnes a N >
realizar
Si
-

7 | Gerente Financlero
Autorizar orden de
pago

Ordenes de pago
Yy scportes
autanzados

B| Asist.Contable
Archivar
ordenes de
pago

T
\ 4

Proceso
T-003
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PROCESO: ELABORACION, PRESENTACION DE FORMULARIOS Y
ANEXOS

La elaboracion y presentacion de Declaraciones por parte del
Contribuyente y debe realizarse Via Internet.

POLITICAS DE OPERACION

e Realizar el borrador de la declaracion del IVA y Retencion cada 20
de cada mes.

e Realizar el anexo transaccional de compras los 20 de cada mes.

« Ejecutar el control tributario cada dia 20 de cada mes.
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ELABORACION Y PRESENTACION DE FORMULARIOS

RESPONSABLE

Contador General

Contador General

Contador General

Asist. Contable

Contador General

Jefe de Presupuesto

Gerente Financiero
Contador General

Contador General

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

1 |Importar informacion de compras y
ventas del Sistema contable a Excel
después de cada cierre de mes.

2 | Verificar los porcentajes de retencion,
duplicidad de facturas y
comprobantes de retencion.

3 [Apertura del sistema vy notificar
correccion.

4 |Realizar correccién respectiva.

5 |Elaboracion de  formulario e
impresion del mismo envia formulario
impreso a jefe de presupuesto.

6 | Notificar disponibilidad
presupuestaria al gerente financiero.

7 | Emitir visto bueno para el pago.

8 [Cargar el formulario al SRI

9 | Notificar a Tesoreria débito bancario.




PROCESADORA Y EXPORTADORA DE Pagina 25 de 45
,CAMARON Elaborado 29/06/2012
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS .
DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO Actualizado | 29/06/2012
1 Contador 4 oot

Verificar los porcantajes

Impostar mformacion de de retancion, duplicidad

compras y ventas del Sistema

> : — de facturas y
me:;::ﬂz::' d(;esn:n:s de comprobantas de

retencion

3 Contador
Apertura del :
d ¢ Existe
sistemas - X o 3
istemas y r.votlrmr O | consisiencias 0
cormeccon
4| Asist Contable 5 Contador
o’;‘::'c';%rn Elaboracién de formulario
x @ impresion del mismo

respectiva

Formulario
Impraso

7 | Gerente Financlere 6 Jefe de Presupussto
Emitir visto bueno Naotificar disponibilidad
para el pago presupuesatania
8 Contador
Cargar el
formulario 2l SRI
4
9 Contador
Notificar a Notificacion de
Tesoreria débito débito

bancario

\.{_\

Jefe de Tesoreria
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PRESENTACION DE ANEXOS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE No. DESCRIPCION

Asist. Contable 1 |Importar informacion del sistema
contable.

Asist. Contable 2 |Elaborar anexo REOC y comparar los
montos con formulario.

Asist. Contable 3 Si  existen diferencias notificar al
contador inconsistencias encontradas
para toma de decisiones.

Contador General 4 | Autorizar carga de anexos al SRI.

Asist. Contable 5 Enviar anexos antes de fecha limite.
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{ INICIO )

1| Asistente Contable
Importar

informacion del

sistema contable

2 Asistente Contable
Elaborar anexo
REOC y comparar los
montos con
formulario

Asistente Contable

¢ Existe
diferencias?

Notihicar al contador
incosistencias
encontradas para toma
de decisiones

|
No

Y
4 Contador

Autorizar carga de

anexos al SRl

5 Asistente Contable

Enviar anexos antes de
fecha limite.

FIN




PROCESADORA Y EXPORTADORA DE Pagina 28 de 45
,CAMARON Elaborado 29/06/2012
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS .
DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO Actualizado | 29/06/2012

AREA DE TESORERIA

PROCESO: REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS POR VENTANILLA

OBJETIVO

Mantener el control de los ingresos por las operaciones de venta local de
camaron realizada a los empleados y personal de planta.

POLITICAS DE OPERACION

e Se debera realizar el cobro de la venta local, los dias viernes de
14:00 a 16:00.

e No se permitira el ingreso de personas externas a ventanilla, los
Unicos autorizados son la Asist. De Tesoreria y Gerente Financiero.

e Las recaudaciones seran depositadas en las cuentas bancarias
establecidas por la entidad, en el curso del dia de recaudacion o
maximo el dia habil siguiente.

o En el momento que lo determine el Gerente Financiero se realizaran
arqueos sorpresivos.
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REGISTRO Y CONTROL DE INGRESOS POR VENTANILLA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE p

No. DESCRIPCION

Comercio Exterior 1 Realizar facturas y enviar para su
revision.

Jefe de Tesoreria 2 Revisar consistencia de datos entre
factura y notas de pedido enviadas por
encargado de comercio exterior.

Jefe de Tesoreria 3 Si existen inconsistencias, se detallan
las correcciones a realizar.

Comercio Exterior 4 | Anular factura errénea y emitir factura
correcta.

Asist. Tesoreria 5 Si los datos son consistentes se envia a
la Asist. De Tesoreria para que efectle
el cobro de la venta local.

Si el cobro no es efectivo pero el débito

Asist. Tesoreria 6 por rol de pago no es autorizado, se
notifica a Comercio Exterior para
anulacion de factura.

Si el débito de rol es autorizado se

Asist. Tesoreria 7 Notifica débito en rol de pago a Némina.

Asist. Tesoreria 8 Si el cobro es efectivo, se entrega
factura original y copia al comprador.

Jefe de Presupuesto 9 Comprueba el total facturado con total
recibido.

Jefe de Presupuesto 10 |Si el arqueo efectuado no es correcto, se
Notificara a Gerente Financiero para
gestionar reposicion.

Gerente Financiero 11 |Solicita faltante a Asist. De Tesoreria.

Si el arqueo es correcto, o0 si ya realizo

Jefe de Tesoreria 12 |la reposicién la asistente, el gerente

financiero autoriza depdsito y notifica a
asistente de contabilidad para registro
en el sistema.
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PROCESO: CONTROL DE FLUJO DE CAJA CHICA

El control de flujo de caja chica es una herramienta esencial para la
gerencia, por cuanto le indica los fondos de que dispondra en determinados
periodos para cubrir necesidades de liquidez. Muestra también el momento
en que sera necesario gestionar endeudamiento en un corto plazo.

POLITICAS DE OPERACION

e Proporcionar fondos de caja para los siguientes conceptos:

o Inicio de operaciones: Designar cambio suficiente a la caja para
el inicio de sus operaciones. Debera recibirlo la Asist. de
Tesoreria, quien a su vez, lo entregara de ser posible en al Jefe
de Tesoreria para su resguardo hasta el dia siguiente. Cabe
sefalar que la entrega se hara via bitacora y debera firmar tanto
el asistente como el jefe.

o Cubrir contingencias: Verificar que se realicen para cubrir
eventualidades urgentes y de menor cuantia, como son: Envio de
correspondencia oficial, pago de fletes y transporte, calificados
de urgentes; Reproduccién de documentos y certificacion de
cheques; Adquisiciones emergentes y no previsibles para la
reparacion de las instalaciones de agua, energia eléctrica,
teléfono, plomeria, albafileria y pago de los servicios de
trabajadores profesionales, Pago de taxis para gestiones
urgentes, etc.

o Mantener cambio suficiente: Evitar que en el lapso de
operacion, se lleguen a agotar las monedas y billetes de baja
denominacién ($50.00, $20.00, $10.00, $5.00, $1.00 y $0.50.

e Verificar diariamente el cierre de caja del dia anterior realizado por el
Jefe de Tesoreria.

e Efectuar arqueos peridédicos en caja chica, para verificar que se
cumpla con los procedimientos establecidos para el cobro de los
recursos los cuales deberan ser soportados.
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e Los vales provisionales que emitan los encargados del manejo de
los fondos fijos, tendran una vigencia de dos dias hébiles. Por
ningun motivo debera de exceder el plazo mencionado.

e Ser responsables el asistente de tesoreria por los vales cancelados
que aparezcan en el reporte y no se encuentren fisicamente anexos

al corte, tanto original como copia del mismo.

e Prohibir la entrada al area de caja a personas ajenas al servicio.

e Mantener un correcto archivo de los vales de caja, facturas y registro

contable generado.
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SOLICITUD DE EFECTIVO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Asist. De Tesoreria

Asist. De Tesoreria

Asist. De Tesoreria

Asist. De Tesoreria

Asist. De Tesoreria

Asist. De Tesoreria

Asist. De Tesoreria

Asist. De Tesoreria

Revisa el requerimiento de bienes o
servicios mediante los vales de caja
chica otorgados por las jefes de
areas solicitantes.

Si en bodega se encuentran
existencias de productos solicitados,
se devolvera al solicitante el vale de
caja chica y se notificara existencia.

Si el requerimiento de bienes o
servicios no cumple con los
requisitos, se rechazara solicitud y se
notificara al departamento solicitante.

Si cumplen los requisitos las
solicitudes recibidas, se acepta el
vale provisional y se entrega la
cantidad solicitada.

Si el jefe del departamento solicitante
no envia el respaldo de los gastos
efectuados, se Notificara a nomina
débito de rol de pagos.

Si envia el é&rea solicitante los
respaldos de los gastos efectuados,
se Comprobara la consistencia de
datos entre vale de caja y respaldo
de gastos.

Si no procede el gasto, se notificara a
nomina débito de rol de pagos.

Si procede el gasto, se valida el
comprobante de respaldo y adjunta a
vale de caja.
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SOLICITUD DE EFECTIVO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE -
No. DESCRIPCION
Asist. De Tesoreria 9 |Si hay los fondos disponibles, se
mantiene en custodia facturas y vales
de caja.
Jefe de Presupuesto 10 |Si no hay los fondos disponibles, se
realizara un arqueo de caja chica.
Jefe de Tesoreria 11 |Solicitar reposiciébn de caja chica y

registro en el sistema contable.




PROCESADORA Y EXPORTADORA DE

CAMARON
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

Péagina 35de 45
Elaborado 29/06/2012
Actualizado 29/06/2012

FIN

FIN

Jefe de drea

Vale de Caja
Chica

solicitante

2 Asist de Tesoreria

Devolvar ar
solicitante el vale de
caja chica y notificar

existencia

3| Asisl. de Tesoreria

Rechazar solicitud
y notificar a dpto.
Solicitante

ey

Asist. de Tesoreria

Ravisa al
requerimiento de
bienes o servicios.

ZExislancia de
recursos
solicitados?

cumple con los
requisitos?,

(=2

Asistente de Tesoreria

Comprobar
consistencia de datos
enlre vale de caja y
respaldo de gastos

B Asisl de Tesoraria
Acepla el vale
provisional y entrega
la cantidad
solicitada

v

Jefe Dpto.
Solicitante

o

Asistente de Tesoreria

Notificar 8 nomina débito
de rol de pagos

FIN




PROCESADORA Y EXPORTADORA DE

CAMARON

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

Péagina 36 de 45
Elaborado 29/06/2012
Actualizado | 29/06/2012

o)

Asistente de Tesoreria

Valida el
comprobante de
respaldo y adjunta
a vale de caja

©

Asistente de Tesoreria

Mantener en
custodia facturas y
vales de caja

«Si

Hay fondo
disponible?

FIN

—Si

10

Jefe de Presupuesto

Now

Realizar arqueo de
caja chica

’

Jefe de Tesoreria

Solicitar
reposicion de caja
chica y registro en

el sistema
contable

~

Asist. de Tesoreria

Notificar a némina
débito de rol de
pagos

FIN




PROCESADORA Y EXPORTADORA DE Pagina 37 de 45

CAMARON
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Elaborado 29/06/2012

DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO Actualizado | 29/06/2012

SOLICITUD DE REEMBOLSO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE _
No. DESCRIPCION
Trabajador solicitante 1 |Envia documentos habilitantes de
rembolso.

Asist. De Tesoreria 2 |Revision de respaldo de gastos,
oficio de autorizacién, solicitud de
rembolso de acuerdo a politicas
establecidas.

Asist. De Tesoreria 3 | Sino procede el rembolso se niega el
pago y se notifica al solicitante.

Asist. De Tesoreria 4 | Si procede el rembolso, se realiza el

pago al solicitante y se archiva
documento habilitantes.
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PROCESO: PAGO A PROVEEDORES MEDIANTE CHEQUE O
TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS

OBJETIVO:

Elaborar los cheques y/o transferencias electrénicas, para cumplir con los
compromisos contraidos con los Proveedores.

POLITICAS DE OPERACION

e La documentacion soporte debera cumplir con los requisitos fiscales
necesarios para proceder a elaborar el cheque para su pago. La
revision de los requisitos fiscales estara a cargo de la Asistente de
Tesoreria.

e El Area de Tesoreria recibira los documentos soportes, solo si se
encuentran las firmas de autorizacién del pago por parte del Gerente
Financiero para asi poder programar los pagos.

e Soblo se elaboraran cheques de proveedores después de que el Area
Contable efectle el registro en el sistema y verifique la suficiencia
presupuestal.

e Los cheques por concepto de pago a transportistas se emitirdn en
48 horas posteriores a la recepcion de la documentacion, siempre
gue se cuente con el flujo de efectivo necesario.

e Los dias de pagos a proveedores seran los dias miércoles de 09:00
- 16:30

e En el caso de los proveedores no reclamen sus cheques, la
asistente de tesoreria los conservara por un periodo de 15 dias a
partir de la fecha de vencimiento de pago. Al concluir este periodo
los documentos no reclamados seran cancelados y se generara el
pago previa solicitud del proveedor.
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PROCESO: PAGO A PROVEEDORES MEDIANTE CHEQUE O
TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS

RESPONSABLE

Asist. De Tesoreria

Gerente Financiero

Jefe De Tesoreria

Asist. De Contabilidad

Asist. De Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Asist. De Tesoreria

Jefe De Tesoreria

Gerente Financiero

Asist. De Tesoreria

Asist. De Tesoreria

Asist. De Contable

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

1 Recopilar 6rdenes de pago de acuerdo a
fecha de vencimiento.

2 Revisar fecha de vencimiento y autorizar
pago.

3 Si no es pago por cheque, se realiza la
transferencia electronica y se entrega
comprobante de transferencia.

4 Realiza el asiento contable de pago de
acuerdo a los comprobantes de las
transferencias.

5 Si el pago es por cheque, se genera y
envia cheque.

6 Revisa la consistencia de datos entre
orden de pago y cheque de acuerdo a los
cheques generados y enviados por la
asistente de tesoreria.

7 Si los datos de cheque son incorrectos,
se anula el cheque.

8 |Se firman y se envian los cheques al
Gerente Financiero.

9 Firma y reenvia cheques autorizados a la
asistente.

10 |Custodiar cheque hasta 15 dias después
de la fecha de vencimiento del pago.

Si el cheque no es entregado en el plazo

11 |establecido, Anular cheque hasta que
proveedor requiera el pago.

12 |Si fue entregado el cheque, entregar a

Asist. Contable para que realice el
asiento contable del pago.
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PROCESO: GESTION DE COBRO DE CUENTAS DEL EXTERIOR

El proceso de Gestidn de cobro de cuentas del exterior tiene como finalidad
ejercer la cobranza Internacional, luego de recibir del departamento de
comercio exterior, las copias de facturas. Las cobranzas se manejan
mediante transferencias bancarias esta modalidad de pago es muy
aceptada en el comercio internacional ya que son medios de pago muy
practicos y con un riesgo muy reducido de inseguridad y a distancia.

POLITICAS DE OPERACION

e Diariamente se incorpora para su actualizacion y registro en la
cartera de clientes las facturas elaboradas por comercio exterior.

e Los pagos efectuados por los clientes se depositan por transferencia
electrénica a la cuenta de la empresa.

e El Area de Tesoreria informara semanalmente a la gerencia general
y financiera los saldos de la cartera de clientes y la situacién que
guarda cada uno de los clientes.

e Los adeudos con antigiedad de saldos a mas de 90 dias seran
analizados en conjunto con la gerencia general, gerencia financiera
y el jefe de tesoreria a fin de determinar las acciones a seguir y
replantear las estratégicas de cobro.

e Los adeudos con mas de 120 dias de antigledad una vez
analizados y dependiendo de cada caso se llevara el cobro por la via
legal.
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PROCESO: GESTION DE COBRO DE CUENTAS DEL EXTERIOR

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

Jefe De Tesoreria

Jefe De Tesoreria

Asist. De Tesoreria

Jefe De Tesoreria

Jefe De Tesoreria

Jefe de Tesoreria

Comercio exterior envia las copias de
las facturas para el registro de
valores facturados pendientes de
cobro.

Si el cliente no realiza el pago en la
fecha establecida, se realiza la lera.
Notificacion.

Si no realiza el pago posterior a la
primera notificacion, se Envia una
notificacién concluyente.

Si no realiza el pago posterior a la
notificacion concluyente se notifica a
Gerencia Financiera para toma de
decisiones.

Si realiza el pago se confirma la
transferencia bancaria y se
comprueba con total facturado.

Notificar a Contabilidad el cobro de la
factura.
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