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RESUMEN

El objetivo del presente trabajo de titulacion fue la elaboracion de un plan de fortalecimiento
organizacional que permita alcanzar dptimos niveles de eficiencia administrativa en la empresa
“Universal Sweet Industries S.A.” de la ciudad de Guayaquil, provincia del Guayas. Dentro de
los problemas que se encontraron tenemos la falta de una estructura organizacional, asi como la
ausencia de un organigrama general, manual de funciones, manual de procesos y auditoria
administrativa, por este motivo el presente tema es factible. En la elaboracién del marco teérico
se verificaron términos en relacion con el plan de fortalecimiento organizacional. Para la
construccion del marco metodoldgico se definié el tipo de enfoque mixto, los métodos inductivo-
deductivo, analdgico, se empled las técnicas de observacion, entrevista y encuesta, asi como sus
instrumentos, siendo estos la guia de entrevista, cuestionarios, guia de observacién, con la
finalidad de obtener la mayor cantidad de informacion veraz y oportuna. En la propuesta se
desarrollé cada uno de los elementos esenciales para elaborar el plan de fortalecimiento
organizacional generando una identidad a la organizacion y que permita un incremento paulatino
a partir de un diagnostico, en el cual se evidenci6 la falta de estrategias obstaculizando a los
colaboradores a conllevar un trabajo organizado, capacitado y comprometido. En conclusion, por
la ausencia de estos elementos la empresa “Universal Sweet Industries S.A.” se ha manejado de
manera empirica afectando directamente a los resultados de la gestién empresarial, por esta razén
se recomienda la aplicacion y socializacion del plan de fortalecimiento y a la vez sea de

conocimiento general con el fin de tomar medidas correctivas a tiempo.

Palabras clave: <PLAN DE FORTALECIMIENTO>, <ORGANIZACION>, <EMPRESA>,
<GESTION ADMINISTRATIVA>, <PLANIFICACION>
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ABSTRACT

The objective of this degree work was the elaboration of a strengthening organizational plan that
allows achieving optimal levels of administrative efficiency in the company "Universal Sweet
Industries S.A." from Guayaquil city, Guayas province. Within the problems that were found, we
have the lack of an organizational structure, as well as the absence of a general organization chart,
function manual, process manual, and administrative auditing, for this reason, the present topic is
feasible. In the creation of the theoretical framework, terms concerning the organizational
strengthening plan were verified. For the construction of the methodological framework, the type
of mixed approach was defined, the inductive-deductive, analog methods were used, as well as
the observation, interview, and survey techniques with their instruments being these the interview
guide, questionnaires, observation guide, to obtain the greatest amount of accurate and timely
information. In the proposal, it is developed each of the essential elements to create the
strengthening organizational plan generating an identity to the organization and allowing a
gradual increase based on a diagnosis, in which the lack of strategies hindering the collaborators
to carry out an organized, trained, and committed work. In conclusion, by the absence of these
elements the company "Universal Sweet Industries S.A." has been handled by empirically directly
affecting the results of business management, for this reason, the application, and socialization of
the strengthening plan is recommended and at the same time general knowledge to take corrective

action in time.

Keywords: <STRENGTHENING PLAN>, <ORGANIZATION>, <COMPANY>,
<ADMINISTRATIVE MANAGEMENT>, <PLANNING>
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INTRODUCCION

El plan de Fortalecimiento Organizacional se direcciona a inducir condiciones necesarias para
que una organizacion tenga éxito en la consecucion de objetivos y el logro de metas, de igual
manera puedan cumplir con los compromisos, a fin de poder asegurar la continuidad dentro del
mercado, proyecciones de crecimiento y desarrollo, por otra parte permite tener un diagndstico
situacional y la adecuacion de la misma gracias a la transferencia de conocimiento para dotar

cierta capacidad de autosuficiencia en el proceso de desarrollo administrativo.

La implementacion de un Plan de Fortalecimiento Organizacional tiene como finalidad ser una
herramienta administrativa que ayude al desarrollo de la empresa “Universal Sweet Industries
S.A.”, mediante la retroalimentacion y mejoramiento de los recursos empresariales con politicas
que contribuyan a la mejora empresarial. Su importancia responde a una sucesion de necesidades
institucionales, las cuales se detecta a partir de un diagnostico situacional para visualizar los
factores internos y externos que impactan a la empresa, ademas que permitan desarrollar

estrategias encaminadas a los objetivos organizacionales.

El entorno social, politico y econémico de las sociedades permiten que todas las entidades
desarrollen las actividades administrativas con la finalidad de lograr el cumplimiento de objetivos
dentro de un mundo cambiante y exigente, siendo necesario la incorporacion de nuevas
herramientas o instrumentos administrativos que otorguen el uso adecuado de recursos que las
empresas poseen. Dentro de la carrera de Ingenieria en Administracion de Empresas se
impartieron catedras por parte de profesionales académicos, las cuales permitieron el desarrollo

del tema propuesto mediante la resolucidn de problemas similares.

El presente trabajo consta de 3 capitulos, siendo el capitulo | el que muestra el planteamiento del
problema, su formulacion y delimitacion, acompafiado por su justificacién conjuntamente con los
objetivos de la investigacién y el marco teorico. El capitulo Il se encuentra conformado por el
enfoque de la investigacién, su nivel y disefio; de igual manera se concreta el tipo de poblacion
los métodos, técnicas e instrumentos que intervienen. Finalmente, el capitulo Il constituido por

los resultados, la discusion de los resultados y la propuesta de mejora del problema planteado.



CAPITULO I
1. MARCO TEORICO REFERENCIAL

Planteamiento del problema

La empresa “Universal Sweet Industries S.A.” situada en la ciudad de Guayaquil perteneciente a
la provincia del Guayas se dedica a actividades de elaboracion de productos de confiteria
(galletas, waffers, huevitos y caramelos, chupetes) con enfoque de consumo masivo que necesita
estar en produccion las 24 horas generando diariamente estrategias que ayuden al mercado

competitivo.

Actualmente el plan de fortalecimiento organizacional de la entidad es ineficiente debido a que
uno de los principales elementos no logra su cumplimiento, siendo estos los objetivos y metas
institucionales, de igual modo el incumplimiento de las actividades del personal administrativo
de manera ordenada y no mantiene una coordinacién correcta de las tareas, puesto que muchos
de ellos presentan sintomas evidentes de desconocimiento a la hora de cumplir con sus labores;
ademas, tanto las funciones administrativas como los cargos y responsabilidades del personal

carecen de un analisis interno.

Mediante el desarrollo de la auditoria administrativa se demostrara como se encuentra
actualmente la gestion que realiza la empresa Universal Sweet Industries S.A y al mismo tiempo
demostrar la estructura organizativa mediante la aplicacién de un andlisis que involucren al
talento humano responsable de la administracion, para determinar si se ha implementado
controles internos que ayude a mejorar la calidad del trabajo y este sea de acuerdo a los estandares
establecidas, logrando que los planes y objetivos se cumplan y que los recursos se administren de

manera adecuada.

Ante lo expresado en el anterior parrafo se puede evidenciar que la empresa necesita elaborar un
adecuado plan de fortalecimiento organizacional que ayude a encontrar deficiencias y determinar
que estrategias posibles sea la mas acertada para mejorar la entidad y que puedan cumplir con las
metas institucionales. El desarrollo de un Plan Organizacional brinda una correcta capacidad para
efectuar una gestion con eficacia y al mismo tiempo liberar recursos materiales y humanos de tal
manera que se mejore la eficiencia productiva brindando una mejor estabilidad empresarial con

un correcto clima laboral.



Formulacién del problema

¢Elaborar un plan de fortalecimiento organizacional contribuird a la gestién administrativa y

social de la empresa Universal Sweet Industries S.A. de la ciudad de Guayaquil, provincia del

Guayas?

Sistematizacion del problema

¢De qué forma la falta de planificacidn afecta al fortalecimiento organizacional en la empresa
“Universal Sweet Industries S.A.”?

¢De qué manera la escasa comunicacién influye en la gestion empresarial?

¢De qué manera se restringe la gestion administrativa de la empresa “Universal Sweet
Industries S.A." al tener una ineficiente cultura organizacional?

¢Cdémo la limitada participacion de los colaboradores afecta a la gestién social en la empresa

Universal Sweet Industries S.A.?

Objetivos

General

Elaborar un plan de fortalecimiento organizacional que permita alcanzar 6ptimos niveles de

eficiencia administrativa en la empresa “Universal Sweet Industries S.A.” de la ciudad de

Guayaquil, provincia del Guayas.

Especificos

Elaborar el Marco Teo6rico que brinde referencias conceptuales para la investigacion basada
en el plan de fortalecimiento organizacional.

Realizar el diagnostico situacional para determinar las fortalezas y debilidades de la gestion
organizacional de la empresa Universal Sweet Industries S.A.

Construir el Plan de Fortalecimiento Organizacional que se adecue a las necesidades de la

entidad para corregir la calidad de la gestién administrativa.

Justificacion

Justificacion Tedrica

El Plan de Fortalecimiento Organizacional para la empresa “Universal Sweet Industries S.A.”, se

convertird en la guia de trabajo para las acciones a desarrollar direccionadas al comportamiento



y compromiso de los colaboradores, que puedan alcanzar las metas y objetivos planteados,
ofreciendo un producto de calidad al mercado y a la competencia.

Los planes de fortalecimiento organizacional sirven para desarrollar condiciones necesarias para
que la empresa logre el cumplimiento de sus objetivos, metas y compromisos, con la finalidad de
seguir desarrollando la administracion adecuada de recursos y la eficiente toma de decisiones que

ayuden al desarrollo empresarial y competitivo.
Justificacién Metodoldgica

Para la presente investigacion se cuenta con la informacion necesaria y requerida por parte de los
colaboradores administrativos de la empresa, generando la apertura para diagnosticar el escenario
real de la empresa y alcanzar al cumplimiento de los objetivos que se presentan en la
investigacion, de igual manera se utilizaré la informacién bibliogréfica, documental, y articulos

cientificos para realizar el respectivo trabajo.

Teniendo como beneficiarios directos la empresa y sus colaboradores, considerando que la
empresa busca posicionarse en el mercado competitivo, por ende, establecer estrategias que
permitan cumplir con las metas e ideales generando utilidades, reducir pérdidas ocasionadas por

actividades innecesarias, con el objetivo de generar un mejor ambiente de trabajo.

El presente trabajo se desarrollard mediante una amplia investigacion, por lo cual se manejara
técnicas de recoleccidn de informacién que permitan obtener los resultados reales y pertinentes.
Por lo antes mencionado el trabajo de titulacion denota que es original y de auditoria total de los

investigadores.
Justificacion Practica

Para la empresa “Universal Sweet Industries S.A.”, el plan de fortalecimiento organizacional se
desarrollard como un eje principal para la planeacion, control y toma de decisiones creando
estrategias que ayuden al desarrollo organizacional, ademas proporcionara de forma sistematica
los procesos que se debe alcanzar para el correcto manejo de recursos administrativos de la

empresa.

1.1.  Antecedentes de Investigacion

Datos Generales de la Empresa

Nombre Comercial: UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

Tipo de Compafia: Sociedad Andnima



Situacion Legal: Activa
RUC: 0992423153001

Objeto Social: Actividades de Elaboracion y Distribucion de Productos

de Confiteria

Ciudad: Guayaquil

Direccion: Eloy Alfaro 11-03 y Gmez Renddn
Teléfono: 042410222

E-mail: launiversal@launiversal.com.ec

Antecedentes Histéricos

La empresa “Universal Sweet Industries S.A.” posee mas de 3,500 establecimientos de venta
distribuidos en las provincias de Cotopaxi, Tungurahua, Chimborazo, Bolivar, Napo, Guayas y
Pastaza, ademas es distribuidora de productos La Universal, Colgate-Palmolive, Jaboneria
Wilson, Nestlé, La Fabril, Kimberly-Clark, Conservas Isabel, Bic, Alicorp, Facundo, Incremar,

Icapeb, Sylvermiel, entre otras.

Sus operaciones se remontan al afio 1889 en la ciudad de Guayaquil por Emilio Segale, Juan
Bautista y Domingo Norero empezando con la elaboracion de dulces como el chocolate en barra,
pero no hasta 1911 cuando comienza su fabricacion de productos de confiteria, lanzando marcas
de éxito como lo son Manicho, Huevito y Cocoa, més tarde en 1927 la empresa comienza con

productos de exportacion en Latinoamérica.

En el afio 1969 se inaugura en la ciudad de Guayaquil la planta de galleteria, coberturas de
chocolate, waffers, quedando en la otra planta en el centro dedicada a la elaboracion de fideos,
caramelos, toffees, chocolates y cocoas, pero hasta 1993 La Universal es adquirida totalmente por

el Dr. Domingo Moreno Bozzo.

A finales del afio 1996 La Universal vende 12 marcas y su planta de galletas y waffers a laempresa
multinacional Nestlé, convirtiéndose en una de las transacciones mas importantes de la historia
del Ecuador, pero hasta el afio 1999 vente la totalidad de las marcas de galleta a Nestlé

dedicandose Unicamente a la produccion de fideos, toffees, chocolates, cocoas y caramelos.

En el afio de 2002 ocurrié un suceso muy devastador como es el cierre total de la empresa por

falta de liquidez de periodos anteriores y hasta el afio 2005 es adquirida por los ex empleados en



una cantidad de 6 millones de d6lares en la cual se realizd una inversion adicional para que la

fabrica vuelva y lidere la produccion de dulces durante mucho tiempo.

En el 2013 empieza el plan de internacionalizacion y de crecimiento por medio de la innovacién
cumpliéndose ese objetivo mediante la apertura de una nueva fabrica localizada en la ciudad de
Riobamba, pero para el afio 2018 “Universal Sweet Industries S.A.” se integra a proyectos
ambiciosos formando parte de BIA una multinacional que lleva herencia gastronémica latina a

maés de 300 millones de personas en Latinoamérica y ciertos paises de Europa.

En la actualidad la empresa “Universal Sweet Industries S.A.” cuenta con tltima tecnologia con
el propdsito de gestionar su distribucion, teniendo como principal factor diferenciador la venta,
logistica y administracién quienes se encuentran laborando bajo principios, valores y el espiritu

colaborador de todos quienes conforman la organizacion.
Mision

Crear momentos felices y recuerdos inolvidables a través de productos que conectan a las

personas y sus raices.
Suefio

Crecer de forma sostenible y consciente del medio ambiente, convirtiéndose en lider en todas las

categorias y conquista de nuevos mercados.
Valores

e Soy duefio

e Suefio en grande

¢ Me apasiona lo que hago
e Soy integro

e Soy excelente

e Tengo disciplina

1.2. Marco Teoérico

1.2.1. Plan

Es una serie de pasos que van encaminados a alcanzar un objetivo o propdsito, cuando se habla
de plan organizacional se refiere a otorgar responsabilidades y obligaciones a cada miembro y

departamento para el correcto funcionamiento. Al momento de implementar un plan se



compromete toda la organizacién a su respectivo cumplimiento en un periodo determinado

Figura 1-1: Tipos de planes

(Gonzéles L. , 2015).

Fuente: (Quaranta, 2020).

e Misién: Aborda un sentido especifico en la organizacion dentro de un mercado.

e Propdsito: Es el rol que debe cumplir la empresa durante su permanencia en el mercado.

e Obijetivos: Son las metas que se expone en la organizacién, mediante un plan basico para
alcanzar los planes anteriores, es decir direcciona las actividades de los departamentos.

e Estrategias: Son aquellas medidas que se establecen en el plan de accién con los recursos
necesarios para cumplir con las metas, con la finalidad de guiar una cultura organizacional.

e Politicas: Son normas que establece la organizacion para desarrollarse conjuntamente con
los objetivos que se plantean, varias politicas son planteadas por el area administrativa.

e Procesos: Son las medidas o formas de las que se llevara acabo las actividades de la empresa;
es decir, son los planes de ejecucion y no se determina por politicas.

e Presupuesto: Son expresiones numéricas proyectadas con la inversion en un periodo de
tiempo establecido teniendo un enfoque estratégico.

e Programas: Es la planificacion relacionada con el tiempo que se debe elaborar con los

lineamientos de los objetivos definidos como metas, pasos, politicas, procesos, etc.

1.2.2. Planeacion

Es la principal etapa en el proceso administrativo basada en la formulacién del estado futuro
requerido para una organizacion, es decir implica crear el futuro deseado con una vision
prospectiva desarrollando una estrategia general. Mediante la planeacion una persona o empresa
se establece una meta y pasos que debe seguir hasta llegar a su cumplimiento, teniendo una
variacion por diversas situaciones, una de ellas puede ser los recursos que mantiene la empresa 'y

su incidencia en situaciones externas (Portillo, 2016).



Antes de planificar es importante identificar un problema, por lo cual la organizacion debera tener
las alternativas que se ajusten a solucionar el problema de esa manera se podra ejecutar la puesta
en marcha, cabe destacar que la planeacion se realiza en cada momento con la finalidad de realizar

actividades de la manera correcta.

En el proceso de planeacion se pueden establecer los siguientes pasos:

Figura 2-1: Pasos del Proceso de Planeacion

Fuente: (Saninz, 2015).

Para el autor (Zorita, 2015) los principios que se debe tener en cuenta para que la planeacion sea

segura son las siguientes:

e Flexibilidad: El plan se debe adaptar de acuerdo a los cambios que se desarrolle en la
organizacion.

e Inherencia: Laimportancia radica en que toda organizacion cuente con un plan que se adapte
a resolver determinados problemas.

e Racionalidad: Se trata de entender el plan para luego determinar los criterios a desarrollar,
un plan con sus respectivas alternativas y su correcta aplicacion.

e Universalidad: Mediante la elaboracion de los planes es importante que conste los recursos
que se utilizard, de esa manera concluido el plan se podra ejecutar inmediatamente.

e Compromiso: El alcance de la meta se calculara el tiempo que requiera cada recurso.

e Precision: La exactitud del plan debe ser exacto para lograr el cumplimiento de los objetivos.

e Factibilidad: El plan se debe desarrollar en base a la experiencia por lo tanto debe ser realista,

concreto y con recursos disponibles.

1.2.3. Propositos de la planeacion

Permite identificar lo que se debe realizar en el presente para de esa manera estar en una situacion
satisfactoria en el futuro, logrando asegurar el uso efectivo de los recursos disponibles que

cumplan con el logro de los objetivos y metas mas importantes para la organizacion (Saninz, 2015).
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Segun menciona el autor (Luna, 2016) se debe tener en consideracion los siguientes aspectos:

o Eficiencia: Realizar las actividades con certeza, resolver problemas cuidando los recursos
que se aplica con la finalidad de cumplir con las obligaciones de esa manera lograra reducir
costos.

e Eficacia: Realizar las cosas pertinentes maximizando el aprovechamiento de los recursos
logrando aumentar las utilidades.

o Efectividad: Presentar los resultados generales positivos a largo plazo mediante la

coordinacion de energia de manera técnica y sistematica.

1.2.4. Planeacion estratégica

Es una herramienta que permite establecer el que hacer y el camino que se debe llegar para
alcanzar las metas previstas, convirtiéndose en un instrumento primordial para la toma de
decisiones en el entorno de la organizacion (Moreno, 2016). Se encuentra desarrollada por cuatro

principales fases que cada organizacion debe desarrollar que son:

1. Formulacion de objetivos empresariales.

2. Anadlisis de las fortalezas y limitaciones de la organizacion.
3. Andlisis situacional.
4

Formulacion de alternativas y estrategias.

Es de importancia conocer que la planeacion estratégica no funciona como prediccion o
prondstico sobre eventos que sucederd en futuro en una organizacion, lo cual no involucra
decisiones futuras sino la toma de decisiones a tomarse en el momento o transcurso de los dias,
ademas la planeacion identifica riesgos y no los elimina tratando de dar solucion para la correcta

toma de decisiones (Gonzéles & Rodriguez, 2016).

De igual manera es importante conocer los escenarios es decir la representacion imaginaria del
futuro que logra identificar el comportamiento de las condiciones del entorno y organizacion, con

esa manera enfocar la estrategia presente hacia futuros deseados.
Para el autor (Silva, 2017) plantea la importancia de tener presente cuatro aspectos:

1. Posibilidad: Identificar los hechos a presentar para convertirlos en realidad.
2. Congruencia: Debe existir una secuencia ldgica entre los hechos que muestre la causa y
efecto.

3. Singularidad: Cada escenario debe mostrar su diferencia.



4. Utilidad: Cada hecho mostrara las opciones estratégicas que ayudara al desarrollo de la

organizacion.
Los elementos principales de la planeacion estratégica son los siguientes:

e Misién: Da a conocer el propdsito que tiene la organizacion.

e Vision: Plantea el prop6sito a futuro es decir a largo plazo.

e Obijetivos: Son los resultados que la organizacion propone alcanzar, a mas de los objetivos
gue cada uno de los colaboradores se plantea para que la organizacion sea exitosa.

o Estrategias: Es la forma en que se logre el cumplimiento de los objetivos, formando parte
toda la organizacion, destacando que cada plan opta por varias alternativas con la finalidad
de seleccionar la adecuada.

e Politicas: Es la guia que se plantea dentro de la toma de decisiones de las areas.

e Programa: Son las actividades que se plantea para que pueda llevar a cabo el cumplimiento
del plan.

e Presupuesto: Detalle financiero que demostrara el costo real del plan.

Para construir un plan estratégico se debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Figura 3-1: Aspectos del Plan Estratégico

Fuente: (Centenera, 2015).
1.2.5. Beneficios de la planeacion estratégica

Cabe destacar que se debe realizar dicha planeacion para lograr un marco real donde los
integrantes de la empresa comprendan la situacion verdadera, logrando tener beneficios como los

siguientes:

e Brinda sentido de direccién a todo el equipo.
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e Permite realizar una retroalimentacion y toma de decisiones correctas.

e Aumenta la eficiencia operacional.

¢ Fomenta una adecuada comunicacidn entre los integrantes de la organizacion.
e Mejora el tiempo y distribucion de los recursos.

e Permite tener una vision de la empresa.

1.2.6. Analisis FODA

Las empresas utilizan este andlisis porque ayuda a realizar una evaluacion situacional sobre
aspecto que involucran a la organizacién, con el propdsito de tener una retroalimentacion que
ayude al ambito empresarial a generar estrategias vinculadas al cumplimiento de metas y
objetivos. Siendo una herramienta de gran importancia para identificar los giros estratégicos que

se tiene y en los que se enfrenta por lo que ayuda para tener una correcta toma de decisiones (Speth,
2016).

Al implementarse en el mundo empresarial se considera funcional debido que las debilidades se
van disminuyendo, las fortalezas se incrementan, el impacto de las oportunidades permite

capitalizarnos en el cumplimiento de los objetivos empresariales (Ramirez & Hurtado, 2018).
Las principales caracteristicas que se desarrolla en el analisis FODA son:

e Ser un diagndstico certero y completo en base a la situacion real de la organizacion.
e Se analiza aspectos internos y externos en relacion a la organizacion.

e Permite desarrollar un feedback para la eficaz toma de decisiones.

Para desarrollar estrategias es importante comparar cada elemento de la matriz FODA, es decir
las fortalezas con las oportunidades para visualizar el enfoque de éxito, mientras que las fortalezas
con las amenazas para determinar el factor de reaccion y las oportunidades con las debilidades
para plantear la estrategia de adaptacion. Finalmente evaluar las amenazas hay que desarrollar el
enfoque de supervivencia con el prop6sito de concretar las estrategias para la correcta ejecucion

del plan.

Mediante el respectivo andlisis de las variables permite la toma de decisiones siendo un proceso
cotidiano, mediante el cual se plante alternativas variables, considerando que en cada momento
se debe tomar las mejores decisiones, para tener un decision acertada es necesario comprender y
analizar la situacién, cabe mencionar que es importante contar con un problema para que exista
la posible solucién, por lo cual las empresas deben analizar la situacién actual y real para
posteriormente analizar mediante el FODA y buscar las mejores alternativas a elegir y las

consecuencias futuras a cada eleccion.
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1.2.7. Variables del analisis FODA

Para (Gonzéles D. , 2016) las variables internas a la organizacién se consideran las fortalezas,

debilidades mientras que las externas oportunidades y amenazas que puedan afectar a la empresa.

Fortalezas: Se considera los aspectos competentes que realiza la organizacion de manera
correcta considerados como ciertas capacidades que se encuentra bajo control que le hacen
ser exitosa frente a la competencia.

Oportunidades: Aspectos positivos, favorables para la organizacion que ayudan a descubrir
la situacion real en gque se encuentra la empresa, se relaciona con el aspecto de mercado. Las
oportunidades se pueden desarrollar en varios aspectos como son: tecnoldgico e innovacion,
lo cual permite generar nuevos mercados que impacte al mundo competitivo.

Debilidades: Son recursos de los que carece la empresa como pueden ser habilidades,
actividades, administracion que no se desarrolla completamente o positivamente. Lo que
puede ocasionar falta de competitividad, finanzas en pérdida y mala reputacion empresarial.
Amenazas: Son factores externos que afecta a la empresa, es importante conocerlas
permanentemente para minimizar la capacidad de afectacion. Siendo las principales variables

efectos politicos, ambientales, intenciones de la competencia y economia.

“|'|"“““

Figura 4-1: Procedimiento Para realizar el analisis FODA

Fuente: (Gallardo & Cruz, 2015)

Identificar los criterios de analisis: Se considera que el criterio de analisis es el factor a

elegir de acuerdo al desempefio de una organizacion, sin existir un limite de factores.
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e Determinar condiciones reales en relacion de las variables internas y externas: Es
importante realizar un examen donde se desarrolle los aspectos internos y externos con el
propdsito de realizar una retroalimentacion con su respectiva toma de decisiones.

¢ Asignar ponderacion para cada una de las variables del FODA: De acuerdo a las variables
gue se desarrollan tanto en las fortalezas, oportunidad, debilidades y amenazas existe una
ponderacion donde el nimero mayor se denota la maxima calificacion y el namero menor el
valor inferior de acuerdo a la variable a analizar.

e Célculo de resultados: Es importante para tener el resultado de las variables realizar la
sumatoria de manera horizontal o por reglén, logrando tener porcentajes individuales de cada
variable por criterio.

e Conclusiones: De acuerdo a los resultados conseguidos en las distintas variables de la matriz
FODA se desarrolla un plan que ayude al fortalecimiento y desarrollo correctivo de las
distintas variables con la finalidad que ayude al cumplimiento de metas y objetivos

organizacionales.

1.2.8. Manuales

Un manual se considera como un instructivo que desarrolla aspectos basicos que tiene un
determinado sector, con el objetivo de comprender las actividades o funcionamiento dentro de un

ambito, para desarrollarlo de una manera correcta, ordenada y concisa.

También se considera al manual como un medio de comunicacién y coordinacion que ayuda a
registrar y trasferir de manera ordenada informacion de una organizacién para desempefiar una

tarea de la manera correcta teniendo los pros y contra de la determinada funcion (Castro, 2016).

Los manuales organizacionales son el eje principal para el desarrollo empresarial u organizacional
que desea generar resultados para posteriormente permitan ordenar, sistematizar y concentrar
informacion relevante sobre el funcionamiento de un érea o proyecto a desarrollar, es por ello que
la empresa cuente con herramientas de consulta que ayude a brindar informacion operativa que

faciliten lo siguiente:

e Calidad y homogeneidad de lo que se realiza.
e Toma de decisiones.

e Ordeny mejora administrativa.

Los manuales administrativos son considerados como instrumentos que sirven de comunicacién
y coordinacién que permita registrar y transmitir de manera coordinada la informacion que desea
brindar una organizacién, siendo uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones

ya que facilitan aprendizaje, su elaboracion se basa en la informacion y en las necesidades
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empresariales que determinan el tipo de manual a desarrollarse. Mientras que los manuales de

procedimiento se han convertido en la mejor herramienta para plasmar las actividades especificas

dentro de una organizacion especificando aspectos legales, procedimientos, para realizar de una

manera eficiente y eficaz (Guerra, 2016).
Los objetivos y manuales destacan beneficios como lo son:

e Fijar politicas establecer sistemas administrativos.

e Definir cargos y compromisos de cada area.

e Brindar la informacion necesaria al personal para que pueda realizar sus respectivas labores.

e Evita desperdicios de materiales y ocupacion del talento humano.
e Reducir costos de eficiencia.

e Determinar la responsabilidad en cada puesto.

e Comprender el plan de la organizacion por los miembros de la organizacion.

De acuerdo lo que da a conocer (Arjona, 2017) para la respectiva elaboracion de los manuales no

existen metodologias ni reglas establecidas, solamente existen lineamientos adecuados para su

conformacion, estos se integran de la siguiente manera:

e Compilacion de informacion.
e Interpretacion y anélisis de la informacion.
e Preparacion del manual.

e Consentimiento y reajuste del manual.

Tabla 1-1: Clasificaciéon de los manuales

Segun su &mbito e General
e Especifico

Por su naturaleza
colectivo.

e Micro administrativo
e Macro administrativo
e Meso administrativo

Depende de la constitucion de la empresa tanto individual como
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Por su contenido | Se enfoca por el contenido que este reflejado.

Organizacién
Procedimiento
Politica

Normas

Contenido maltiple
Técnico

Por su funcion Se refiere a la funcion operacional especifica.

De bienvenida
De produccién
De compras
De venta

De puesto

De servicio

Fuente: (Guirao, 2016)
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

1.2.9. Fortalecimiento

Se basa en maximizar aspectos positivos gque tiene un individual al desarrollo de sus actividades,
cuando hablamos en el ambito administrativo se enfoca a nivel global, para éarea, producto o

servicio.

Mediante el fortalecimiento organizacional se busca perfeccionar los niveles de eficiencia y
eficacia con la finalidad que esto incluya a todos los colaboradores de la organizacién para generar

una cultura organizacional, mayor comunicacion y compromiso con la organizacion.

El fortalecimiento dentro de una organizacion implica varias fases: iniciando desde un
diagnostico en base a los objetivos institucionales, ademas de sus fortalezas y amenazas. Mediante
el presente diagnostico permite determinar las causas de los problemas y con base a esta
informacion planear medidas para fomentar el fortalecimiento organizacional, siendo un factor
importante en este proceso el desarrollo de las personas mediante técnicas de capacitacion en
contextos de planificacion, administracion, gestion de proyectos entre otros, también forma
aspectos afines al desarrollo de destrezas sociales que permitan tener un ambiente organizacional

positivo actuando como lideres de la organizacion.
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1.2.10. Plan de fortalecimiento organizacional

El principal factor de una organizacién es sumar las capacidades de sus miembros con el prop6sito
de buscar alternativas de solucion ante los posibles problemas que pueda suscitar en el camino de

crecimiento organizacional.

Cabe mencionar que, cuando hablamos de capacidades no necesariamente se trata de capacidades
técnicas, nos referimos a las personales y sociales que se ven reflejado en uno de los pilares de
desempefio de los objetivos de la organizacién y con ello lograr resultados favorables para la

empresa (Jauretche, 2016).

Se considera también como un conjunto de estrategias necesarias para que la organizacion tenga
éxito al cumplir sus metas y compromisos con la finalidad de cumplir con las expectativas
planteadas por el personal al fin de brindar un buen servicio o producto al consumidor que genere

una perspectiva de proyeccién de crecimiento y desarrollo organizacional (ONU, 2017).

Por lo tanto, un plan de fortalecimiento organizacional se debe desarrollar con claridad sus

objetivos y establecer con precision los componentes basicos para el progreso de la empresa.

1.2.11. Obijetivos del plan de fortalecimiento
Los objetivos basados en el plan de fortalecimiento en esta unidad son:

e Fomentar la capacidad de colaboracidn de los empleadores y trabajadores con la finalidad de
potenciar el espiritu de equipo.

e Mantener un equilibrio entre las necesidades y objetivos de la empresa y de todo el personal
de la empresa.

e Optimizar los procedimientos de comunicacién e informacion.

e Establecer un clima organizacion de confianza, respeto y amor a su trabajo con el fin de mejor
el ambiente laboral y conocer las realidades organizaciones.

e Diagnosticar la gestion administrativa con la finalidad de visualizar la realidad de la empresa

y encontrar soluciones 6ptimas para la correcta toma de decisiones.

1.2.12. Elementos del plan de fortalecimiento

Segln nos menciona el autor (Garcia, 2015) los principales elementos para el correcto desarrollo de

un plan de fortalecimiento son los siguientes:
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e Intercambio de capacidades: Se basa en desarrollar las capacidades para un correcto manejo
de recursos humanos y sus respectivas competencias para impulsar la gestion de ejes
transcendentales para incitar el progreso regional y local.

e Sostenibilidad: Son las caracteristicas de desarrollo que permite que las necesidades del
presente se cumplan sin comprometer las necesidades de las futuras generaciones.

e Pertinencia: Es un aprendizaje que se desarrolla como una experiencia dentro de la

organizacién gque permite mantenerse competitiva en un entorno de constante cambio.

1.2.13. Antecedentes de la auditoria

Segln menciona el autor (Mantilla, 2005) la auditoria es la practica mas importante del mundo
debido a que interviene en todos los ambitos de la vida social, empresarial y gubernamental siendo

de esta forma un método que tiene por objetivo el control de irregularidades.

La auditoria es considerada como un proceso sistematico que incluye la obtencién y evaluacién
objetiva de evidencias sobre declaraciones pertinentes por parte de un personal independiente y

calificado en base a las normas contables.

1.2.14. Obijetivos de la auditoria

La auditoria tiene como objetivo principal emitir un diagndstico so sobre la técnica de

informacion de la organizacion para posteriormente ser utilizada como toma de decisiones.

Las decisiones a ser tomadas pueden ser sobre diferentes tipos de areas examinadas basadas en el

dictamen o diagnostico. Los objetivos primordiales de la auditoria son:

e Detectar fraudes
e Encontrar errores de principio

e Detectar falencias técnicas

1.2.15. Importancia de la auditoria

La auditoria empresarial tiene importancia por cuanto al nivel administrativo sin la aplicacion de
una auditoria no tendra una garantia sobre datos registrados con su respectiva veracidad y

autenticidad definiendo con bastante razonabilidad la situacion real.

La auditoria pese a dar seguridad y razonabilidad también es encargada de evaluar el respectivo
nivel de eficiencia y eficacia con la cual se realizan las actividades acordes a la administracion y
posteriormente cumplir con el grado de cumplimientos de los planes y lineamientos como por
ejemplo se encuentra a los estados financieros como parte de ellos, la distribucién de los recursos

materiales, tecnolégicos y humanos.
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1.2.16. Marcas

Las marcas de auditoria son simbolos convencionales que generalmente se aplica con lapiz de
color rojo, son adoptados y utilizados por los auditores para identificar, ordenar y registrar las

pruebas y técnicas utilizadas en el lapso de la auditoria (Paz, 2012).
Objetivos de las marcas de auditoria

Las marcas de auditoria son simbolos que facilitan la compresion y el anélisis de la auditoria,

entre los principales objetivos tenemos:

e Registrar el trabajo realizado
e Simplificar el trabajo aprovechando el espacio de identificacion evitando la descripcion
minuciosa de las actividades de la auditoria.

e Simplificar la supervision al conocer el trabajo inmediato.

1.2.17. Indices

Los indices de auditoria son letras, nimeros o alfabético-numérico que permitan establecer los
papeles de trabajo de manera ldgica y directa con el objetivo de posibilitar el facil acceso e

identificacion a los mismos (Paz, 2012).
Objetivos de los indices de auditoria

e Sintetizar la inspeccion de los documentos debido a que permiten ir de términos generales a
especificos.
e Prevenir la duplicacion de trabajos.

e Conectar dos 0 mas cédulas de auditoria.

1.2.18. Fases de la auditoria

Segun menciona el autor (Fonseca, 2014) que posteriormente definido los objetivos de la auditoria
administrativa se ejecuta la preparacién de la auditoria, a partir de ello se realiza la primera fase
que consiste en la revision de documentacion e informacion previamente solicitada. Y en las 3
fases restantes se identifican y analizan las areas criticas que fueron consideradas para finalmente

realizar el dictamen conjuntamente con las recomendaciones.

El objetivo de este examen de auditoria es revisar las areas criticas que fueron consideradas con
el propdsito de analizar, evaluar, incrementar la eficiencia y eficacia de la empresa y control
interno para posteriormente comunicar los hallazgos y determinar su cumplimiento en las normas

legales pertinentes.
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Las fases de la auditoria estdn compuestas por:

e Fase I: Estudio Preliminar

e Fase II: Revision de la Legislacion, Objetivos, Politicas y Normas
e Fase Ill: Revision y Evaluacion del Control Interno

e Fase IV: Examen detallado de las Areas Criticas

e Fase V: Comunicacion de Resultados
Fase I: Estudio Preliminar

El objetivo fundamental de esta fase es la obtencion de informacion de manera general de los
departamentos 0 areas a ser examinadas para posteriormente ser instrumento de trabajo en las
fases siguientes y tomadas como medio de informacion, ademéas consiste en la revision de las
actividades, objetivos, entre otras, de la empresa con el propoésito de familiarizarse con las otras

actividades a analizarse.
Dentro de esta fase se distinguen dos etapas:

e Recopilacion de antecedente

e Establecimientos de objetivos
Recopilacion de antecedentes
Las actividades primarias deben ser enfocadas a la obtencién de informacion en aspectos como:

e Ubicacion geogréfica, razon social
e Elaboracién de productos de la empresa
e Datos de los administrativos y demas superiores

e Determinacidn del sector econémico al que corresponde, entre otras.

Para poder recopilar los antecedentes antes mencionados pueden ser obtenidos de las siguientes

fuentes:

e Actas
e Informes de auditorias
e Revistas especiales

e Carpetas con documentacion de la empresa
Establecimiento de los objetivos

El auditor debe lograr una finalidad en la empresa para determinar:
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e Que se espera de La Universal de la auditoria
e Los objetivos y alcance de la auditoria
e Fechas tentativas de inicio y culminacién de la auditoria

e Entre otros.
Fase 11: Revision de Legislacion, Objetivos, Politicas y Normas

Segln menciona el autor (Benjamin, 2006) en la presente fecha el auditor inspecciona, estima y
verifica la informacion recopilada en la anterior etapa con el objetivo de examinar las politicas,
objetivos de la empresa que se examind anteponiendo interés en su transcendencia e historia, de

igual manera la informacion a la cual se tenga acceso es la siguiente:

e El archivo permanente
e Archivos legales de la organizacién

e En caso de existir los respectivos archivos legislativos
Revisidn de objetivos

La planeacion y el presupuesto de la empresa reflejan los objetivos y suefios, por ende, el auditor
debe revisar minuciosamente para tener seguridad en la consistencia de la informacion
proporcionada, en caso de no encontrar objetividad hacia el logro de objetivos seria causa de

posible area critica.
Revisidn de politicas

Las politicas que se han obtenido dentro de la primera fase, seran revisadas cuidadosamente y a
la vez comparadas con el suefio y metas de La Universal con el propoésito de identificar cualquier
falencia o vacio, aquellas deficiencias encontradas pueden ser causa de un hallazgo y ser

consideradas como un area critica.
Revisién de la normatividad

Se revisara cautelosamente las reglas, manuales y normas de La Universal con el fin de adaptarse
con las funciones y el envolvimiento, pero sin tener énfasis en aquellas normas internas sino en
las areas criticas a considerarse. En esta fase se tendra una duracion como maximo de tres dias y

siendo revisadas por el mismo auditor encargado de la fase I.
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Fase I11: Revision y evaluacion del control interno.

Segln menciona el autor (Benjamin, 2006) esta fase es considerada como una de las mas
significativas debido a que el auditor identifica con claridad cuales son las areas criticas que posee
la empresa, siendo un objetivo primordial el andlisis e identificacion del control interno y sus

debilidades frente a la efectividad del sistema administrativo.
En esta fase se consigue la siguiente informacion:

e Identificacion de los departamentos criticos que requieran examen a profundidad
e Implantar la profundidad de las pruebas
e Establecer recursos para la implementacion de la cuarta fase

e Establecer un tiempo limite para el posterior examen y la presentacion del dictamen

La manera correcta de determinar las debilidades de los procedimientos de control interno de una

organizacion se consigue a través de:

e Examenes de auditoria aplicados en la empresa
e Andlisis de informes de la gerencia
e Larespectiva inspeccion de las actividades

e Entrevistas con los jefes inmediatos y el resto de personal

Al realizarse el respectivo analisis el auditor encargado debe guardar todos los registros obtenidos

con el propésito de evaluar con mayor seguridad al sistema de control interno.
Fase IV: Examen detallado de las &reas criticas

Segln menciona los autores (Quintanilla & Trujillo, 2015) el examen de las areas criticas se basa en la
revision, registro y archivo de documentos fuente para la auditoria hasta llegar al extremo de
cumplir con los objetivos, ademas de complementar informacién con entrevistas e inspecciones

en los departamentos.

El objetivo primordial de esta fase es la evaluacion de los posibles hallazgos que se detectaron en
la evaluacién, estableciendo si se requiere acciones para corregirlas. El auditor debe evidenciar y
obtener toda la evidencia fisica posible por medio de la observacion e inspeccion y deméas hechos
que se encuentran relacionados con el propoésito de adjuntar evidencia en base a los hallazgos y

respaldarlos con el examen.

La interpretacion y el informe de los hallazgos del examen de auditoria hacia la gerencia de la

empresa, debe realizarse bajo el principal objetivo de la charla y discusién sobre ellos y en la
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mejor situacion encontrar un acuerdo para posteriormente aplicar la accion correctiva siendo la

implementacion oportuna gracias a las recomendaciones que se establezcan al final del examen.

Al culminar esta fase el auditor debe tener completamente identificado las respectivas areas
criticas que merecen una mejor atencion y cuidado con los procedimientos respectivos y de esta
manera poder tomar una decision sobre acciones correctivas dentro del informe y sus respectivas

recomendaciones a ser tomadas en cuenta.
Fase V: Comunicacion de resultados

Segun los autores (Quintanilla & Trujillo, 2015) esta es la Gltima fase del examen de auditoria en donde
se debe organizar los contenidos estructurales de los respectivos informes con la certeza de no
haber olvidado ningun tipo de documentacidn con aspectos importantes, por lo general se hace
uso de la hoja de apuntes en donde se encuentra descrito de forma resumida las caracteristicas

esenciales para los hallazgos. Esta fase se encuentra compuesta por:

e Lacomunicacion de los resultados y la respectiva discusion del informe

e Lapresentacion culminada del informe por escrito

La comunicacion de los resultados de manera verbal se lo realiza con el propdsito de obtener
diferentes puntos de vista con respecto al informe del examen de auditoria conjuntamente con las
conclusiones y recomendaciones y de esta manera obtener la eficiencia del auditor teniendo en
consideracion los distintos puntos de vista para posteriormente ser incluidos en los comentarios

del informe.

La presentacion del informe por escrito es la consecuencia final del trabajo del auditor y esta
explicitamente dirigido a la méxima autoridad de la empresa, pero con copias respectivas hacia
todos los involucrados y afines del examen para que de esta manera poner en conocimiento los

resultados que se han conseguido.

1.2.19. Papeles de trabajo

Segun los autores (Mufiiz, Maillard, & Prado, 2018) los papeles de trabajo son una agrupacion de
cedulas que reflejan datos sustentados por el auditor en su respectiva revision y dentro de ellos se
describen aquellos procedimientos utilizados bajo los cuales tienen sustento las observaciones,

acciones, recomendaciones, conclusiones del informe presentado.
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Marco conceptual
Diagnostico situacional

Es identificar las principales problematicas que tiene una organizacion, a partir de la
identificacion e interpretacion de los factores y actores que determinan la situacién, con el
propésito de efectuar un andlisis interno y externo para realizar la correcta toma de decisiones y
su respectiva retroalimentacion ejecutando un plan que ayude al fortalecimiento de los aspectos

negativos (Santana, 2017).
Fortalecimiento organizacional

Consiste en el desarrollo de la eficiencia y eficacia principalmente a nivel organizacional y a la

mejora de capacidades organizativas.
Gestion administrativa

Es el area responsable de coordinar los recursos administrativos de la organizacion para cumplir
con la tarea que se plantea, por lo cual es necesario organizar las necesidades, procesos y los
recursos que tiene cada departamento de la empresa y gestionarlos de manera mas eficaz. Siendo

la principal funcion dirigir y mantener el control adecuado de los recursos de la organizacion
(Casco, Garrido, & Moran, 2017).

Gestion social

Aspectos que impulsan la inclusién social y el vinculo efectivo de todos los miembros de una
organizacion, logrando que los sujetos desarrollen el sentido de pertenencia involucrando el
aprendizaje colectivo, continuo y abierto para el disefio y ejecucion de un plan en beneficio de

todos los que conforman una organizacion (Caldas & Carrién, 2018).
Plan

Se considera un proyecto 0 modelo que se elabora antes de realizar una accién con la finalidad de
dirigir y aplicar con todos los detalles necesarios a cumplir un objetivo, cabe mencionar que en el
desarrollo de un plan correcto se distribuyen metodica y sisteméaticamente los recursos a fin de

evaluar estrategias, eficiencia y eficacia (Maldonado, 2019).
Auditoria Administrativa

Segun menciona el autor (Franklin, 2006) la auditoria administrativa es una técnica que analiza,

revisa y se encarga de evaluar el rea administrativa de una empresa y esta puede ser revisada por
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departamentos o de manera general, teniendo como resultado el dictamen enfocado a los
resultados previos al examen de la auditoria y determinar si los objetivos son cumplidos previo
los planes de la empresa.

Idea a defender

La elaboracion de un plan de fortalecimiento organizacional ayudard a la empresa Universal

Sweet Industries S.A, a influenciar de forma correcta a la mejora de la gestion empresarial.
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CAPITULO II

2. MARCO METODOLOGICO

2.1. Enfoque de investigacion
Mixto

La presente investigacion tiene enfoque mixto porque involucra las opiniones, puntos de vista,
criterios y todos los procesos de recoleccion de informacion y el respectivo analisis de datos
cuantitativos y cualitativos combinando el uso de entrevistas a la gerencia de cada departamento
y encuestas dirigidas a todo personal de la empresa “Universal Sweet Industries S.A.” dedicada

a la elaboracion y distribucién de productos de confiteria.

2.2.  Nivel de investigacion
Descriptivo

La investigacion es de tipo descriptiva en vista de que se identificé sus particularidades a partir
de la observacion, cuestionarios y la aplicacion de encuestas, siendo de gran ayuda en la obtencion
de informacion para el andlisis del desempefio en especial del administrativo, la gestion de los

recursos para posteriormente determinar problemas dentro del area de trabajo.
Investigacién documental

Es de caracter documental debido a que la informacién sustentada fue en base a libros como
principal fuente de investigacion y seguido de buscadores académicos, pero teniendo como base
datos actualizados y autores versados, siendo los principales SCIELO, DIALNET, GOOGLE
ACADEMICO, CHEMEDIA, etc., con la finalidad de encontrar la informacion necesaria para

sustentar la investigacion expuesta.
2.3.  Disefio de investigacion
2.3.1. Segun la manipulacién de la variable independiente

No experimental

La presente investigacion se encuentra bajo el disefio no experimental porque no cuenta con la
manipulacién deliberada de las variables, Unicamente se enfoca en la observacion de los

fendbmenos como se dan en el mismo contexto y posteriormente ser analizados mediante la
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aplicacion del FODA para recabar informacién necesaria y determinar las posibles falencias en

la empresa.

2.3.2. Segun las intervenciones en el trabajo de campo
Transversal

El presente estudio posee caracter transversal, por conservar ciertas caracteristicas
observacionales debido al analisis de los datos de las variables que tienen cierta similitud y que
se recopilan en un solo periodo de tiempo a base de la auditoria administrativa que demostro el
diagndstico situacional con datos en base a la poblacion de la empresa “Universal Sweet

Industries S.A.”

2.4. Tipo de estudio
Investigacion de Campo

Mediante el estudio aplicado se evidenci6é la situacion real de la empresa, por esa razén su
desarrollo fue sustentado en una auditoria administrativa al igual que la obtencion de datos
recolectados por medio de encuestas, cuestionarios, la observacién directa y entrevistas, los
principales protagonistas para la realizacion del presente estudio son todos los colaboradores

administrativos como operarios.
2.5. Poblacién y Planificacion, seleccion y calculo del tamafio de la muestra

Considerando que la empresa “Universal Sweet Industries S.A.” se encuentra conformada por un
total de 203 personas, clasificados en diferentes reas como lo es 83 colaboradores pertenecientes
al personal administrativo y 120 al personal operario, para el presente estudio se considero a todo
el personal como fuente de informacién para comprender las funciones y procedimientos de su

trabajo.
2.6.  Métodos, técnicas e instrumentos de investigacion

2.6.1. Métodos
El Método Analdgico

El presente método se emple6 en el desarrollo del anélisis de la investigacién y la razon de acuerdo
a las experiencias pasadas para sacar conclusiones de acuerdo a la realidad investigada sobre los
hechos y fendmenos ocurridos, pero fundamentalmente permitio distinguir la naturaleza de las

funciones ejecutadas por el personal de la empresa “Universal Sweet Industries S.A.”.
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Método Inductivo-Deductivo

Este método se empled para realizar el respectivo andlisis de los problemas encontrados en la
empresa “Universal Sweet Industries S.A.”, para analizar esta situacion se estableci6 un analisis
interno basado en la matriz FODA, que ayudo a diagnosticar las variables que involucran
directamente a la empresa, mediante esta evaluacion propicié ayuda para el diagndstico de la
situacion real y posteriormente desarrollar un plan que contribuya en la correcta toma de

decisiones.

2.6.2. Técnicas

Observacion. - Mediante esta técnica se registrd los fendémenos en su totalidad teniendo mayor
espontaneidad en la adquisicion de las caracteristicas por medio de herramientas que amplian sus
limitadas capacidades y a través de los sentidos sujetando las cualidades y propiedades de los
objetos, no obstante, en la presente investigacion se observaron las funciones y actividades que

realizan todos los colaboradores de la empresa “Universal Sweet Industries S.A.”.

Entrevista. - Para esta técnica se desarrollé un cuestionario y se aplicé de manera verbal al
personal administrativo de la empresa “Universal Sweet Industries S.A.” comprendido por 8 jefes
inmediatos, cabe enfatizar que es el eje principal de coordinar y controlar todas las actividades

administrativas de la empresa.

Encuesta. - Mediante su aplicacidn se recopil6 informacion relevante y concreta por medio de
preguntas cerradas enfocadas al personal de la empresa involucrando al area administrativa y
operaria teniendo como poblacion total 203 personas, con el objetivo de comprobar si el personal

conoce los aspectos sustanciales dentro del &mbito administrativo.

2.6.3. Instrumentos

Guia de entrevista. - Es un instrumento base para el entrevistador resaltando el tema de la
entrevista y que contiene las preguntas sugeridas y demas aspectos relevantes bajo un lenguaje
cotidiano del entrevistador. Mediante esta guia nos permitié conocer la realidad administrativa
que tiene cada area con la finalidad de poder tener aspectos cualitativos que suceden dentro del

ambito organizacional.

Cuestionario. - Comprende una serie de preguntas orientadas a obtener informacién concreta y
de manera veridica y confiable sobre el objetivo planteado, cabe mencionar que existen diversos
formatos de acuerdo a la finalidad concreta del investigador. Se emple6 a toda la poblacion de la

empresa, para determinar el nivel administrativo que se desarrolla en la entidad.
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Guia de observacion. - Este instrumento permitié direccionar la observacién y el respectivo
registro de datos aportados por fuentes donde se presenta el problema, generalmente aplicado

dentro de la investigacion de campo.
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CAPITULO Il

3. MARCO DE RESULTADOS Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

3.1. Resultados

FODA “Universal Sweet Industries S.A.”

Tabla 2-3: FODA

‘ FORTALEZAS

e Marca prestigiosa y reconocida.

e Cumple con los compromisos de
Responsabilidad Social Empresarial.

e Excelente Calidad en sus productos.

e Constante innovacion y desarrollo.

e Buena participacion en el mercado.

e Posee de instalaciones adecuadas y

propias.

OPORTUNIDADES

e Productos de exportacion de buena
calidad.

e Utilizacion de nuevos canales de
distribucion.

e Empaques ecoldgicos y sustentables.

e Poder de negociacion con proveedores
internacionales.

e Continuo marketing digital.

e Mayor beneficio crediticio en

instituciones financieras.

DEBILIDADES

Omision de planeacion estratégica.
Insuficiencia en la dotacion de equipos
de seguridad.

Ausencia de capacitacion al personal.
Inexistencia de manual de procesos
y funciones.

Deficiencia en la estructura
organizacional.

Falta de politicas de control interno.

AMENAZAS

Competencia de productos a bajos
Costos.

Productos sustitutos dentro del
mercado.

Politicas o impuestos nuevos gque
afecten a la industria.

Incremento de precios de la materia
prima o insumos.

Decrecimiento o recesion de la
actividad econémica.

Temporada baja que provoque

caducidad en los productos.

Fuente: Investigacion realizada en “Universal Sweet Industries S.A.”

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020
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En el presente trabajo de investigacion se aplicé la siguiente encuesta encaminada a todos los

miembros de la empresa “Universal Sweet Industries S.A.”
1. ¢ Conoce Ud. de la Misidn, Visién y Valores de la Empresa?

Tabla 3-3: Pregunta 1

OPCION RESULTADO PORCENTAJE
sl 96 47%
NO 107 53%
TOTAL 203 100%

Fuente: Investigacion realizada en “Universal Sweet Industries S.A.”

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Misién, vision y valores
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Grafico 1-3 Pregunta 1

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Interpretacion:

Mediante la encuesta aplicada a los 203 colaboradores de la empresa se obtuvo que la mayoria de
trabajadores representando el 53% desconocen los elementos basicos de la planeacion estratégica
que sirve de utilidad dentro del plan de fortalecimiento organizacional, mientras que el persona

gue comprende estos elementos representan un 47% del totalidad de empleados de la empresa.
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2. ¢Ud. ha recibido capacitaciones adecuadas y a tiempo para alcanzar el suefio planteado

por la empresa?

Tabla Pregunta 2

OPCION RESULTADO PORCENTAJE
Sl 15 7%
NO 188 93%
TOTAL 203 100%

Fuente: Investigacion realizada en “Universal Sweet Industries S.A.”

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Capacitaciones adecuadas
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Gréfico 2-3 Pregunta 2

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Interpretacion:

En la aplicacion de la cuesta se determina que los colaboradores de la Empresa La Universal, 188
personas manifestaron que no han sido capacitados para alcanzar el suefio que se ha planteado la

entidad, al contrario solo 15 personas se han capacitado y conocen cual es la meta que desean

alcanzar.
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3. ¢Conoce Ud. sobre lo que es un Plan de Fortalecimiento Organizacional?

Tabla 4-3: Pregunta 3

OPCION RESULTADO PORCENTAJE
Sl 39 19%
NO 164 81%
TOTAL 203 100%

Fuente: Investigacion realizada en “Universal Sweet Industries S.A.”

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Plan de Fortalecimiento Organizacional
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Gréfico 3-3 Pregunta 3

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Interpretacion:

De los 203 trabajadores encuestados, 39 de ellos manifiesta que no conocen del presente plan,

por desconocimiento de temas administrativos, por ende 39 personas conocen y saben el impacto

positivo del presente plan organizacional para la empresa.
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4. ¢ Cree Ud. que es necesaria la aplicacién de un Plan de Fortalecimiento Organizacional

en la empresa?

Tabla 5-3: Pregunta 4

OPCION RESULTADO PORCENTAJE
Sl 187 92%
NO 16 8%
TOTAL 203 100%

Fuente: Investigacion realizada en “Universal Sweet Industries S.A.”

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Aplicacion de un Plan de Fortalecimiento
Organizacional
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Gréfico 4-3 Pregunta 4

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Interpretacion:

Al encuestar a los 203 trabajadores el 92% respondié que la aplicacion de un plan de
fortalecimiento organizacional ayudaria al desarrollé de la empresa, mientras el 8% niega su

aplicacion considerando que no afecta directamente a la entidad.
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funciones a desempefiar?

Tabla 6-3: Pregunta 5

5. ¢Cuando Ud. recibi6 el proceso de induccién en la empresa, se le proporciond las

OPCION RESULTADO PORCENTAJE
Sl 96 47%
NO 107 53%
TOTAL 203 100%

Fuente: Investigacion realizada en “Universal Sweet Industries S.A.”

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Proceso de induccion
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Gréfico 5-3 Pregunta 5

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Interpretacion:

De la encuesta aplicada, los trabajadores expresaron en un 53% que durante el proceso de
induccion no se les ha dado a conocer sus funciones debido a que la mayoria de ellos tienen gran
trascendencia en la empresa, el 47% si lo conocen debido a que son nuevos ingresos que se han

integrado a la compafiia.
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6. ¢ Durante su permanencia en la empresa Ud. ha observado insuficiencias en los procesos

organizacionales?

Tabla 7-3: Pregunta 6

OPCION RESULTADO PORCENTAJE
Sl 126 62%
NO 77 38%
TOTAL 203 100%

Fuente: Investigacion realizada en “Universal Sweet Industries S.A.”

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Insuficiencias en los procesos organizacionales
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Gréfico 6-3 Pregunta 6

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Interpretacion:

Mediante los resultados obtenidos se puede apreciar que la empresa si cuenta con gran cantidad

de insuficiencias en los procesos organizacionales, el 38% de la totalidad consideran que este

factor actua positivamente en la entidad.
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7. ¢Conoce Ud. con certeza cuales son las actividades descritas con respecto a su puesto de

trabajo?

Tabla 8-3: Pregunta 7

OPCION RESULTADO PORCENTAJE
SI 69 34%
NO 134 66%
TOTAL 203 100%

Fuente: Investigacion realizada en “Universal Sweet Industries S.A.”

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Puesto de trabajo
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Gréfico 7-3 Pregunta 7

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Interpretacion:

Se determin6 que la mayor parte de la poblacion desconocen las actividades a desarrollar en su
puesto de trabajo, mientras que 69 personas si lo conocen cada actividad que desarrolla dentro de

la empresa.
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8. ¢Ud. ha desempefiado actividades extras, dentro de la empresa que no se encuentran

desarrolladas en sus actividades laborales?

Tabla 9-3: Pregunta 8

OPCION RESULTADO PORCENTAJE
Sl 30 15%
NO 173 85%
TOTAL 203 100%

Fuente: Investigacion realizada en “Universal Sweet Industries S.A.”

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Desemperio de actividades extras
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Gréfico 8-3 Pregunta 8

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Interpretacion:

Con los presentes resultados los trabajadores manifiestan que no desarrollan actividades extras de
acuerdo a su practica laboral, el 15% si lo desarrolla se considera que es el personal eventual que

realiza actividades extras que no se encuentran relacionadas con sus funciones.
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9. ¢Cree Ud. que la informacién recibida en la induccién le permitié adaptarse con eficacia

en el entorno laboral?

Tabla 10-3: Pregunta 9

OPCION RESULTADO PORCENTAJE
Sl 24 12%
NO 179 88%
TOTAL 203 100%

Fuente: Investigacion realizada en “Universal Sweet Industries S.A.”

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Entorno laboral

m S|
B NO

Gréfico 9-3 Pregunta 9

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Interpretacion:

Al encuestar 203 trabajadores, el 88% consideran que la induccion es el proceso mas importante
para adaptarse, conocer las politicas, reglamentos, y el entorno de la empresa, el 12% determina

que no es eficiente debido que la informacién proporcionada no es suficiente.
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10. ¢ Esta de acuerdo con contribuir a la mejora de procesos organizacionales de laempresa?

Tabla 11-3: Pregunta 10

OPCION RESULTADO PORCENTAJE
SI 203 100%
NO 0 0%
TOTAL 203 100%

Fuente: Investigacion realizada en “Universal Sweet Industries S.A.”

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Procesos organizacionales de la empresa
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ENO

Graéfico 10-3 Pregunta 10

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Interpretacion:

Todo el ente colaborador se compromete en cooperar para el desarrollo del proceso
organizacional de la entidad con el objetivo que ayude al progreso de empresarial y bienestar de

todos los colaboradores orientados a los objetivos y metas organizacionales.
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3.2.  Discusion de resultados

De acuerdo a lo que menciona el objetivo general, elaborar un plan de fortalecimiento
organizacional que permita alcanzar 6ptimos niveles de eficiencia administrativa en la empresa
“Universal Sweet Industries S.A.” de la ciudad de Guayaquil, provincia del Guayas, los resultados
obtenidos en la tabla 4-3 se evidencia que el 81% de colaboradores no conocen que es un plan de
fortalecimiento organizacional, datos que al ser comparados con lo encontrado por (Saldarriaga,
2018) en su tesis titulada “Disefio de un plan de fortalecimiento organizacional de la empresa El
Perno de la ciudad de Riobamba, provincia de Chimborazo, periodo 2017”, quién concluy6 que
se pueden obtener resultados eficaces en el desarrollo del plan de fortalecimiento organizacional
pero de manera supervisada en todas las operaciones que requiera la empresa, con estos resultados
se afirma que el plan de fortalecimiento organizacional si contribuye de manera favorable dentro
de la gestion administrativa y operativa de la organizacion, ademas (Suarez, 2017) en su principio
de eficiencia indica que por medio de herramientas administrativas se puede conocer el horizonte
para alcanzar metas, en busca de alternativas que ayuden a superar sus efectos negativos tanto

internos como externos.

El objetivo, elaborar el marco teérico que brinde referencias conceptuales para la investigacién
basada en el plan de fortalecimiento organizacional, la informacion recopilada permitié
identificar antecedentes que existen en relacidn sobre lo que se va a investigar para tener nuevo
conocimiento siendo una guia de como debe ir el estudio a desarrollarse, que al ser comparado
con lo encontrado por (Herndndez, 2018) en su libro mencionado ‘“Metodologia de la
investigacion”, quién menciond que el marco tedrico es un conjunto de escritos de articulos,
revistas, libros y otros documentos en el cual se describe el estado actual y pasado sobre el tema
de investigacion; por lo tanto, se afirma que el marco teorico es esencial en la construccion del
trabajo de titulacién debido a que es un conjunto de ideas que ayudan al investigador para llevar
a cabo una exploracion cientifica, ademas (Ning, 2020) en su libro afirma que el marco teérico es
un enfoque en donde se desarrolla el problema propuesto por la cual se dard como inicio de la

investigacion partiendo desde lo general a lo especifico.

El objetivo realizar el diagnostico situacional para determinar los aspectos positivos y negativos
de la gestion organizacional de la empresa Universal Sweet Industries S.A., los resultados
obtenidos en la tabla 5-3 se demuestra que el 92% de los colaboradores estan de acuerdo en que
se aplique el plan de fortalecimiento organizacional, estos datos comparados con los encontrados
por (Masacela, 2018) en su tesis titulada “Disefio del plan de fortalecimiento empresarial del area
administrativa de la Asociacion de Produccion Textil "Buen Vestir", parroquia Lican, canton
Riobamba, provincia de Chimborazo, periodo 2018-2023”, quién concluyé que el plan de

fortalecimiento debe ser un instrumento que permita desarrollar las capacidades de los
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colaboradores de la empresa, con estos resultados favorables se afirma que el plan de
fortalecimiento organizacional contribuye de manera positiva a la empresa “La Universal”,
ademas (Bozada, 2017) indica que la utilizacion de diversas herramientas organizacionales puede

contribuir a la consecucion de un mejor desempefio y desenvolvimiento del personal.

El objetivo, construir el plan de fortalecimiento organizacional que se adapte a las necesidades de
la empresa para mejorar la calidad de la gestion administrativa, los resultados obtenidos en la
tabla 11-3 se evidencia que el 100% del personal esta de acuerdo en contribuir con la empresa
para que se implemente y se desarrolle un correcto proceso empresarial, datos que al ser
comparados con (Sensu, 2018) en su tesis titulada “Plan de fortalecimiento organizacional de la
Federacion Interprovincial de Centros Shuar (FICSH), de la provincia de Morona Santiago del
periodo, 20187, quién concluy6 que se debe aplicar evaluaciones a las actividades internas de la
empresa para conocer acerca de los principales objetivos, avances y proyectos, con estos
resultados se afirma que el plan de fortalecimiento organizacional si favorece de manera propicia
dentro de USI, ademas (Suarez, 2017) menciona que el plan de fortalecimiento organizacional debe
estar acompafiado al desarrollo de capacidades de organizacion humana reconociendo el potencial
de participacién induciendo las condiciones necesarias para que la empresa alcance a los objetivos

y metas propuestas.

3.3.  Propuesta

Antecedentes de la propuesta

Para la elaboracion de la presente propuesta, se consider6 como antecedente el tema de
investigacion elaboracion de un plan de fortalecimiento organizacional para la empresa
“Universal Sweet Industries S.A.” de la ciudad de Guayaquil, provincia del Guayas,

diagnosticando las siguientes falencias:

Mediante la investigacién se detecta que la organizacion necesita de una estructura organizacional
adecuada, actualmente se cuenta con organigramas departamentales; por lo tanto, los
colaboradores no tienen conocimiento de la jerarquia en la toma de decisiones y en la

planificacion empresarial.

Se determind la inexistencia del manual de funciones del departamento de logistica, lineas de
produccidn y técnico de mantenimiento; es decir, tienen capacitacion en el proceso de induccion
y por tal razén la planta cuenta con personal fijo y con colaboradores de tres a cinco afios de
permanencia en la empresa, del mismo modo se desconoce del uso de este instrumento donde se

plantea las principales actividades o funciones que se desarrolla en su cargo.
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El personal operativo de linea de produccion no cuenta con un amplio conocimiento sobre los
elementos que involucran al plan de fortalecimiento; es decir, la mision, suefio, valores y metas,
por efecto la mayoria de colaboradores, trabajan empiricamente con la finalidad de cumplir con

la produccién diaria que se requiere convirtiéndose en una gran desventaja para el trabajador.

La empresa necesita de lideres que fomenten una organizacién de cultura y el clima
organizacional idoneo, especialmente que tengan apertura de hablar abiertamente con los jefes
inmediatos, dar a conocer sus opiniones y varias de las veces brindar estrategias que ayuden a la

produccidn y al fortalecimiento competitivo.
Justificacion

“Universal Sweet Industries S.A.” planta Guayaquil se encuentra formada por 203 trabajadores
convirtiéndose en el eje principal de la empresa, por lo tanto, establecer el desarrollo de un plan
de fortalecimiento organizacional involucra que los colaboradores este orientado a un mismo
ideal, teniendo en cuenta las actividades a desarrollar, la mision, sus objetivos y suefio
empresarial, destacando los valores que se tiene como ser humano y como ente colaborador de la

familia La Universal.
Propuesta a desarrollar

Diagnosticando las falencias con las que cuenta la empresa “Universal Sweet Industries S.A.” se

propone desarrollar lo siguiente:

e Elaborar un plan de fortalecimiento organizacional que contribuya al cumplimiento de los
objetivos y metas empresariales.

e Elaborar el organigrama departamental.

e Desarrollar una auditoria administrativa para brindar las respectivas conclusiones y
recomendaciones en base a la situacién empresarial.

o Elaborar el manual de funciones para las areas que carecen de este instrumento.

e Establecer reuniones de didlogos y coordinacion con los colaboradores de empresa para
evaluar y fortalecer aspectos de la organizacién.

e Socializar el plan organizacional elaborado, con lideres, gerente, operarios, y jefes

inmediatos.

Teniendo en cuenta cuales son los problemas de la empresa “Universal Sweet Industries S.A.” se
agrega dentro del plan de fortalecimiento la mision, vision, objetivos estratégicos y politicas con

la finalidad de inducir condiciones necesarias para el logro de objetivos.
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Mision

Somos una empresa competitiva, distribuidores y comercializadores en productos de confiteria
brindando productos de calidad, creando momentos de felicidad para nuestros consumidores y

velando por la seguridad de la familia USI.
Visién

Ser una empresa lider dentro del mercado de la confiteria, crecer de manera sostenible y
consciente con el entorno para el 2023 alcanzar $ 100 mil millones de ventas conquistando nuevos

mercados mediante procesos de mejoramiento e innovacion.
Objetivos Estratégicos

e  Mejorar la eficiencia y productividad permanente en la organizacion.

e  Mejorar el mercado competitivo.

e  Brindar una eficiente atencion al cliente reduciendo tiempos de ocio.

e  Brindar los productos segun los estandares que rige la normativa de ARCSA.

e  Optimizar plazos de entrega.
Politicas

e Loscolaboradores de la empresa deben conservar una conducta integra.
e Realizar sus funciones con eficiencia y eficacia.

e Los colaboradores deben usar los equipos de seguridad laboral.

e  Preservar el entorno ambiental.

e Los colaboradores deben tener una comunicacion abierta con cada uno los jefes inmediatos.

Con la presente propuesta se busca establecer un plan de fortalecimiento organizacional que
ayude a la empresa y su personal a direccionarse con mayor eficiencia y eficacia hacia los
objetivos y metas institucionales, enfocandose a las actividades que se desarrollan en cada puesto

de trabajo para desempefiarse con mayor énfasis y responsabilidad.
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3.3.1. Organigrama propuesto para la empresa “Universal Sweet Industries S.A.”
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Figura 5-3 Organigrama USI
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Auditoria administrativa a la empresa “Universal Sweet Industries S.A.” de la ciudad de

Guayaquil, provincia del Guayas periodo 2020.

LaUniversy,
~ DESDE 1889

ARCHIVO PERMANENTE

TIPO DE EXAMEN AUDITORIA ADMINISTRATIVA

ENTE AUDITADO “UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.”
PERIODO 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020
PA Programa de Auditoria

PTA Propuesta Técnica de Auditoria

oT Orden de Trabajo

CAA Carta de Aceptacion de Auditoria

CcC Carta de Compromiso

NIA Notificacion del Inicio de la Auditoria Administrativa

Sl Solicitud de Informacion

45



3.3.2. Programa de Auditoria

’ UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA PA 1/2
e PROGRAMA DE AUDITORIA
e AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

Objetivo General

Evaluar el nivel de eficiencia, eficacia en los procesos administrativo de USI.

Objetivos Especificos
e Obtener informacion bésica de la empresa, con el propdsito de utilizar en el
cumplimiento de las fases de la Auditoria Administrativa.
e Diagnosticar el control interno mediante los componentes, con la finalidad de
encontrar hallazgos y evidencias necesarias que lo sustente.
e Emitir el informe con las conclusiones y recomendaciones, que puedan ser utilizadas

para la toma de decisiones y para el correcto manejo de los procesos administrativos.

N | PROCEDIMIENTO

ESTUDIO PRELIMINAR

1 Entrevistar a jefes inmediatos de USI.

Visitar las instalaciones de la organizacion para diagnosticar su funcionamiento.

2
3 Elaborar memorandum de planificacion preliminar.
4

Elaborar el informe de la fase preliminar.

REVISION DE LA LEGISLACION, POLITICAS Y NORMAS

PROCEDIMIENTO

Revisar si cumplen con la normativa NTE-INEN-022.

Determinar si la empresa cumple con el reglamento interno

Determinar si la empresa cumple con el cddigo ética.

Realizar el resumen de evaluacion de cumplimiento.

©O©| O N| o o

Realizar el informe de acuerdo a los hallazgos encontrados.

REVISION Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

10 | Elaborar el cuestionario de control interno enfocado a los procesos.

11 | Diagnosticar el cuestionario de control interno a los jefes inmediatos de cada

departamento.
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’ UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

LaUniversy;

DESDE 1889

AUDITORIA ADMINISTRATIVA
PROGRAMA DE AUDITORIA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

PA 2/2

12 | Realizar la hoja de resumen de conclusiones y recomendaciones.

13 | Elaborar el informe del control interno.

EXAMEN PROFUNDO DE AREAS CRITICAS

14 | Elaborar la cédula narrativa sobre el procedimiento a desarrollarse.

15 | Elaborar hoja de hallazgos.

16 | Elaborar organigrama estructural, manual de funciones y flujogramas.

17 | Andlisis de la cédula analitica.

18 | Establecer indicadores para establecer la eficiencia y eficacia en los procedimientos.

COMUNICACION DE RESULTADOS

19 | Elaborar el borrador del informe de Auditoria Administrativa.

20 | Elaborar el dictamen de acuerdo a los resultados encontrados.

21 | Elaborary entregar el informe final de auditoria.

Sr. José Jaramillo
AUDITOR JUNIOR

Srta. Lesny Gusqui
AUDITOR JUNIOR

ELABORADOR POR: JMIH/LMGM

FECHA: 09/11/2020

REVISADOR POR:

CFVN

FECHA: 18/11/2020
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’ UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Govers PROPUESTA TECNICA DE AUDITORIA
e AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

PTA1/3

Guayaquil, 09 de noviembre del 2020

Institucion: Universal Sweet Industries S.A.
Direccion: Eloy Alfaro 11-03 y Gomez Renddn
Teléfono: 042410222

De nuestra consideracion:

Reciba un cordial saludo y a la vez deseandole éxitos en sus actividades, nos permitimos

presentar la propuesta de Auditoria Administrativa a la empresa Universal Sweet Industries

S.A., de la Ciudad de Guayaquil provincia del Guayas; para el afio 2020, considerando la

normativa vigente en el pais. A la misma adjunto el respectivo curriculo.

La presente propuesta se efectuard de acuerdo a los siguientes aspectos:

1. Naturaleza

El examen de auditoria se realizara de manera profesional enfocados a los procesos
administrativos de la empresa, basandose en las normas de auditoria con el propoésito
de obtener evidencia suficiente y confiable para realizar el informe que ayude a

mejorar la toma de decisiones a los directivos de la organizacion.

Alcance

Auditoria Administrativa a la Empresa Universal Sweet Industries S.A. de la ciudad

de Guayaquil provincia del Guayas.

Objetivos

Objetivo General
Determinar y presentar el informe final sobre los procesos administrativos,
considerando el nivel de efectividad y eficiencia con los que se utilizd los recursos

para conocer la situacion de la empresa.
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Labnversal AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

’ UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

PROPUESTA TECNICA DE AUDITORIA PTA2/3

Objetivos Especificos

Identificar las actividades que realiza la organizacién.

Conocer las areas criticas que impiden el desarrollo de cada departamento.

Incentivar a los directivos para que apliquen el proceso de auditoria en la entidad.
Diagnosticar y formular recomendaciones para mejorar la eficacia, economia y

eficiencia administrativas identificadas en los hallazgos.

Estrategias

La auditoria se realizard con visitas a la empresa para conocer el desarrollo de
actividades de la Empresa Universal Sweet Industries S.A.
Mediante las fichas de observacion se emitira un diagndstico de las operaciones que

se encuentran desenvolviendo.

Justificacion

La Auditoria Administrativa permite evaluar de manera completa las &reas y procesos
que desarrolla la empresa mediante la aplicacion de cuestionarios de control interno
para evaluar la situacion real de la entidad, que permita identificar las falencias que se

tiene, con la finalidad de ayudar el mejoramiento empresarial.

Periodos y plazos

La auditoria se realizara del periodo comprendido del 01 de enero al 31 de diciembre
del 2020.

Acciones

En el siguiente proceso se realizara los siguientes aspectos:
¢ Planificacion
e Procesos sustantivos
e Aplicacion de entrevistas
o Desarrollo de cuestionarios de control interno
e Programa de auditoria
e Investigacion y analisis

e Informe - Conclusiones y recomendaciones
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? UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Govers PROPUESTA TECNICA DE AUDITORIA
e AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

PTA3/3

8. Resultados

Entrega del informe final con las respectivas recomendaciones y conclusiones sobre

la evaluacién de gestion a los procesos y procedimientos de la entidad.

9. Firmas de responsabilidad

Sr. José Jaramillo Srta. Lesny Gusqui
AUDITOR JUNIOR AUDITOR JUNIOR
ELABORADOR POR: JMIH/LMGM FECHA: 09/11/2020
REVISADOR POR: CFVN FECHA: 12/11/2020
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Orden de Trabajo oT

N.° 001-002
Guayaquil, 10 de noviembre del 2020

Ing. Alejandro Aguilar
Gerente de la Empresa Universal Sweet Industries S.A.
Presente.

De mi consideracion.

De consentimiento a la aprobacion del proyecto de tesis, previo a la obtencién del titulo de
Ingenieros en Empresas, autorizo en calidad de director de tesis practiquen la AUDITORIA
ADMINISTRATIVA A LA EMPRESA UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A. DE LA
CIUDAD DE GUAYAQUIL PROVINCIA DEL GUAYAS.

Se autoriza para que los Sefores Jaramillo Hermida José Michael, Gusqui Martinez Lesny
Marisol, actGen en calidad de investigadores como Auditores Administrativos.

De acuerdo al proceso y control efectuado, los resultados se encontraran expresados en los

comentarios, conclusiones y recomendaciones que constara en el informe.

Atentamente.

MD.E. Carlos Fernando Veloz Navarrete
DIRECTOR DE TESIS
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Carta de Aceptacion de Auditoria CAA

Guayaquil, 12 de noviembre del 2020

Ing. Alejandro Aguilar
Gerente de la Empresa Universal Sweet Industries S.A.
Presente.

Reciba un cordial saludo, a la vez deseandole éxitos en sus actividades personales y empresariales.
Por medio de la presente solicito de la manera mas comediad autorice a los sefiores JARAMILLO
HERMIDA JOSE MICHAEL Y GUSQUI MARTINEZ LESNY MARISOL, estudiantes de la
carrera de Ingenieria en Empresas de la Facultad de Administracién de Empresas, realizar sus
tesis te grado, cuyo tema es “Plan de Fortalecimiento Organizacional para la Empresa “Universal
Sweet Industries S.A.” de la ciudad de Guayaquil, provincia del Guayas.

Por lo cual requiero que la empresa facilite la informacién necesaria para la Auditoria
Administrativa, considerando que el tema que se propone es de gran ayuda para la gestion
administrativa y financiera de le empresa.

Por la favorable atencién que se digne dar a la presente anticipamos nuestro agradecimiento.

Atentamente.

Sr. José Jaramillo Srta. Lesny Gusqui
AUDITOR JUNIOR AUDITOR JUNIOR
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Carta de Compromiso cC

Guayaquil, 12 de noviembre del 2020

Ing. Alejandro Aguilar
Gerente de la Empresa Universal Sweet Industries S.A.
Presente.

De mi consideracion.

Reciba un cordial saludo, el motivo de la presente es para confirmar la aceptacion de este
compromiso.

La Auditoria Administrativa tiene como propo6sito evaluar los procesos organizacionales que nos
permita conocer la eficiencia, eficacia y efectividad de la administracion de la empresa,
considerando que la presente auditoria servira como sustento para la toma de decisiones por parte
de los directivos de la entidad.

La Auditoria se realizara de acuerdo como nos plantea la Normas de Auditoria Generalmente
Aceptadas, lo cual se desarrollara previamente planificada para su ejecuciéon y comunicacion de
resultados con sus respectivas conclusiones y recomendaciones que se incluira en el informe.
Para la elaboracién del presente proceso se espera contar con la colaboracion de los colaboradores
a ser auditados y con la informacidn necesaria que requiera el equipo de auditoria para el correcto
desarrollo del trabajo.

Por la atencion a la presente anticipamos nuestros agradecimientos.

Atentamente.

Sr. José Jaramillo Srta. Lesny Gusqui
AUDITOR JUNIOR AUDITOR JUNIOR
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Notificaciéon del Inicio de la Auditoria Administrativa NIA

Guayaquil, 13 de noviembre del 2020

Ing. Alejandro Aguilar
Gerente de la Empresa Universal Sweet Industries S.A.
Presente.

De mi consideracion.

De acuerdo a lo planteado en la Orden de Trabajo de tesis, se iniciara la Auditoria Administrativa
en la Empresa Universal Sweet Industries S.A. de la ciudad de Guayaquil, provincia del Guayas.
El equipo de Auditoria se encuentra conformador por: José Michael Jaramillo Hermida y Lesny
Marisol Gusqui Martinez como Auditores Junior, por lo que se requiere contar con la

colaboracién de todos los colaboradores de la empresa para cumplir con la auditoria indicada.

Atentamente.

Sr. José Jaramillo Srta. Lesny Gusqui
AUDITOR JUNIOR AUDITOR JUNIOR
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Solicitud de Informacion S|

PARA: Ing. Alejandro Aguilar

GERENTE DE LA EMPRESA “UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.”
DE: Equipo de trabajo

FECHA: 13 de noviembre del 2020

ASUNTO: Solicitud de Informacion

De acuerdo al desarrollo de la Etapa Preliminar de trabajo de Auditoria Administrativa, se solicita
por la presente se facilite la siguiente documentacion.

1. Copia del Organigrama Estructural.

2. Copia de Némina de Trabajadores.

3. Copia del Reglamento Interno.

4. Copia del Cédigo de Etica.

5. Copia del Codigo de Seguridad.
6

Copia del Manual de Funciones.

De igual manera solicito que me permita el ingreso a la empresa para realizar las entrevistas a los
colaboradores de la empresa para el cumplimiento de la Auditoria.

Agradeciéndole por la atencion prestada a la presente.

Atentamente.

Sr. José Jaramillo Srta. Lesny Gusqui
AUDITOR JUNIOR AUDITOR JUNIOR
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EP 1-2 Entrevista Preliminar

EP 1-3 Informe Preliminar

EP 1-4 Organigrama Estructural de la Empresa
EP 1-5 Memorandum de Planificacion Preliminar
EP 1-6 indice de Auditoria

EP 1-7 Marcas de Auditoria

EP 1-8 Simbologia de Flujogramas
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA
Univers VISITA A LAS INSTALACIONES
‘-’EE,E;:F%?;QI AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

EP1-11/2

A los 16 dias del mes de noviembre del 2020, se visit6 la planta Guayaquil de la Empresa
Universal Sweet Industries S.A., 1o que se pudo evidenciar que la empresa cumple con la
funcion de llevar un control a los colaboradores, para poder cumplir con las actividades se
encuentra a cargo del departamento de Gente & Gestidn enfocado al cumplimiento del suefio
y valores institucionales, contando con recursos de produccidn, financieros, tecnoldgicos, etc.
Buscando que sean bien administrados y controlados mediante la aplicacion de politicas y

procedimiento de manera eficiente.

En la ciudad de Guayaquil, provincia del Guayas se encuentra ubicada la Empresa Universal
Sweet Industries S.A., en las calles Eloy Alfaro 11-19 y Gomez Renddn, a la orilla del Rio

Guayas.

El Ing. Alejandro Aguilar Gerente de la entidad menciona que la empresa ha atravesado
momentos de crisis hasta la actualidad, lo cual buscan crear nuevos productos que sean
aceptados por el mercado nacional e internacional. Mediante la visita se evidencia la
infraestructura de la planta donde realizan las operaciones cada departamento, distribuidos por

4 pisos.

Se cuenta con dos entradas contando con la presencia de seguridad privada, la entrada principal
permite ingreso directo a todas las areas y departamentos de la empresa, tienda, comedor, sala
de reuniones y al area del parqueo. La otra entrada Unicamente es utilizada para el punto de
distribucion como es el area de logistica. Los otros pisos se encuentran formados por parte de

las lineas de produccion.

Cabe mencionar que los departamentos no cuentan con oficinas, realizan sus actividades en

mesas rectangulares aproximadamente de 4 metros.

De igual manera se evidencia que el ambiente laboral es respetuoso, tranquilo, agradable,
amable y la ayuda mutua entre todos los comparieros, de igual manera se constata que la
organizaciéon no cuenta con una manual de funciones actualizado para todas las lineas de
produccidn es por ello que los operarios desconocen de sus funciones a desempefiar y trabajan
empiricamente lo cual mencionan que es un factor que genera accidentes laborales, no cuenta

tampoco con un organigrama estructural general de la empresa, poseen de
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EP 1-12/2

organigrama por departamento, desconocen de la utilizacion del manual de procesos
considerando que es importante que para los departamentos netamente administrativos se
desarrolle y se dé a conocer a los colaboradores de la empresa especialmente de los
departamentos de administracién de planta, gerencia, gente & gestion, seguridad industrial,

produccién.

La Empresa Universal Sweet Industries S.A., mantienen un horario de trabajo de 8horas diarias
(8:30 am — 17:30pm) distribuidos de la siguiente manera.
o Los administrativos tienen una hora de almuerzo.

e El personal operario de 30 min, de almuerzo o merienda dependiendo del turno.

Los operarios trabajan en turnos rotativos, deben tener la disponibilidad de trabajar fines de
semana Yy feriados debido que es una empresa de consumo masivo y se requiere la produccion
las 24 horas diarias. Muchas de las veces generan sobre tiempo que la empresa si lo reconoce,
dependiendo del horario como pueden ser horas extras, suplementarias o nocturnas del que no
se pueden exceder de 12 horas diarias, lo que no sucede con el personal administrativo que no

cuentan con sobretiempo.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 16/09/2020

REVISADOR POR: CFVN FECHA: 20/09/2020
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\.-"'DESDFwaS“aI AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

Objetivo: Recopilar informacion administrativa por parte de los jefes inmediatos de cada

departamento para el respectivo diagndstico empresarial.

Nombre del Jefe Inmediato: Alejandro Aguilar
Departamento: Gerente General

Entrevistador: José Jaramillo / Lesny Gusqui

Fecha: 16/11/2020 Hora: 09:00 am

1. ¢Considera Ud. que la empresa desarrolla un eficiente y correcto proceso

administrativo?

La empresa ha pasado varias etapas tanto positivas como negativas, hoy en dia tratamos de
implementar un mejor proceso administrativo actualmente utilizando las nuevas tecnologias y
plataformas digitales, no se cumple al 100% con las expectativas que desean los colaboradores,

pero si considero que se realiza un trabajo eficiente.

2. ¢ Conoce Ud. acerca de las politicas y estrategias que dispone actualmente la empresa?

La principal estrategia que tiene la empresa es competir con los costos, ofreciendo nuestros
productos al menor precio. Actualmente se esta analizando la aplicacion de la politica de work

home, para todo el personal administrativo.

3. ¢Mencione los factores mas importantes a ser considerados para que la empresa

mejore administrativamente?

e Innovacion
e Administracién por procesos

e Comunicacion efectiva

4. ¢ Cree Ud. que existe una comunicacion eficiente con todo el personal de la empresa?

Si, porque siempre que un colaborador de la empresa requiera mantener una comunicacién con

cualquier jefe inmediato es atendida de acuerdo a la urgencia que exista.

ELABORADO POR: JMJH/LMGM FECHA: 16/11/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 26/11/2020
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Objetivo: Recopilar informacion administrativa por parte de los jefes inmediatos de cada

departamento para el respectivo diagndstico empresarial.

Nombre del Jefe Inmediato: Marcelo Carrasco
Departamento: Gerente de Manufactura

Entrevistador: Jose Jaramillo / Lesny Gusqui

Fecha: 16/11/2020 Hora: 09:30

1. ¢Considera Ud. que la empresa desarrolla un eficiente y correcto proceso
administrativo?

Si, pero pese a eso se encuentra en constante esfuerzo por prevalecer la excelencia
administrativa en el proceso administrativo tomando en cuenta que no siempre sera asi, pero
si existe el constante esfuerzo por prevalecer la eficiencia que nos hemos propuesto y tener

una mejor organizacion.

2. ¢, Conoce Ud. acerca de las politicas y estrategias que dispone actualmente la empresa?

Si conozco, aun cuando se actualizan cada vez porque esto es parte de la empresa y existe el
compromiso individual y colectivo de todos y todas, adem&s esto nos hace crecer como
miembros pertenecientes a La Universal y ser reconocidos por nuestro esfuerzo y constante

aprendizaje.

3. ¢Mencione los factores méas importantes a ser considerados para que la empresa
mejore administrativamente?

Se necesita un poco mas de perseverancia por parte de los colaboradores y un poco mas de
entusiasmo, asi mismo la falta de compromiso para adaptarse a nuevas tendencias

administrativas y se elimine las practicas a las que se encuentran aferrados con anterioridad.

4. ;Cree Ud. que existe una comunicacion eficiente con todo el personal de la empresa?

Si existe la comunicacion eficiente con todo el personal porque tenemos una comunicacion
horizontal la cual nos permite estar a la vanguardia de la empresa ante sucesos que puedan

suceder en el transcurso del dia y ser comunicado lo antes posible.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 16/11/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 26/11/2020
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Objetivo: Recopilar informacion administrativa por parte de los jefes inmediatos de cada

departamento para el respectivo diagndstico empresarial.

Nombre del Jefe Inmediato: Nelson Rivera
Departamento: Gerente Financiero

Entrevistador: José Jaramillo / Lesny Gusqui

Fecha: 16/11/2020 Hora: 10:00

1. ¢Considera Ud. que la empresa desarrolla un eficiente y correcto proceso
administrativo?

Si existen ciertas falencias en cuanto al proceso administrativo que a futuro demuestran la
incapacidad para poder corregirlas y se las toma como pequefias deficiencias por ello no
considero que se encuentre un eficiente proceso administrativo, ademas del caso omiso por

parte de los altos mandos gue ignoran aquella informacion que se les informa.

2. ¢, Conoce Ud. acerca de las politicas y estrategias que dispone actualmente la empresa?

Si conozco, pero cada vez que existe una reforma nueva existe un retardo de tiempo en
comunicarlas a todo el personal y no existe una interpretacion clara de la misma, solo se lo

realiza de manera general y que no es de facil entendimiento.

3. ¢Mencione los factores més importantes a ser considerados para que la empresa
mejore administrativamente?

Mejorar la comunicacion de la empresa, estar abiertos de mente a las nuevas tendencias e
innovaciones, estar dispuestos a escuchar al personal de menor jerarquia y que sobre todo

exista una continuidad en capacitaciones a todos los miembros de La Universal.

4. ¢ Cree Ud. que existe una comunicacion eficiente con todo el personal de la empresa?

No existe una comunicacion eficiente y este es el principal problema por el cual atraviesa la
empresa y deberia existir una politica que mejore esta comunicacion debido a que afecta a
todos y en el peor de los casos suele existir demora dentro del proceso y cada vez ocasionan

uno y otro problema.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 16/11/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 26/11/2020
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Objetivo: Recopilar informacion administrativa por parte de los jefes inmediatos de cada

departamento para el respectivo diagndstico empresarial.

Nombre del Jefe Inmediato: Heidi Safadi

Departamento: Gerente de Logistica

Entrevistador: José Jaramillo / Lesny Gusqui

Fecha: 16/11/2020 Hora: 10:30

1. ¢Considera Ud. que la empresa desarrolla un eficiente y correcto proceso

administrativo?

A mi punto de vista a la empresa le falta mejorar, debido que cuando se requiere algin tramite
no se obtiene de manera rapida, se tiene que estar pendiente hasta que se cumpla a su totalidad,

por lo tanto, considero que a cada departamento le falta compromiso con la empresa.

2. ¢Conoce Ud. acerca de las politicas y estrategias que dispone actualmente la empresa?

Estrategias en general que tiene la empresa no, conozco Unicamente de mi departamento ya
que no han sido socializadas.

3. ¢Mencione los factores mas importantes a ser considerados para que la empresa

mejore administrativamente?

e Compromiso
e Planificacion

e Control

4. ;Cree Ud. que existe una comunicacion eficiente con todo el personal de la empresa?

No, solo existe una buena comunicacion entre cada departamento porque considero que cada

persona busca su beneficio propio.

ELABORADO POR: JMJIH/LMGM FECHA: 16/11/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 26/11/2020
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Objetivo: Recopilar informacion administrativa por parte de los jefes inmediatos de cada

departamento para el respectivo diagndstico empresarial.

Nombre del Jefe Inmediato: Paola Santamaria
Departamento: Gerente de Gente & Gestion

Entrevistador: José Jaramillo / Lesny Gusqui

Fecha: 16/11/2020 Hora: 11:00 am

1. ¢Considera Ud. que la empresa desarrolla un eficiente y correcto proceso

administrativo?

Si, se trata de cumplir un correcto proceso, sobre todo corregir cualquier deficiencia que se

presente en el transcurso de manera de mejorar dia a dia y brindar un proceso eficiente.

2. ¢ Conoce Ud. acerca de las politicas y estrategias que dispone actualmente la empresa?

Como principal politica que tiene la empresa es:
e Cumplimiento del reglamento interno.
e Confidencialidad en la informacion

Y como estrategia: Ser competitivos.

3. ¢Mencione los factores mas importantes a ser considerados para que la empresa

mejore administrativamente?

Considero que el Gnico factor que se debe manejar es una correcta planificacion para cumplir

a su totalidad con los procesos.

4. ¢ Cree Ud. que existe una comunicacion eficiente con todo el personal de la empresa?

A mi parecer si existe una comunicacion eficiente, cada dia se trata de estar al pendiente del

colaborador.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 16/11/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 26/11/2020
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Objetivo: Recopilar informacion administrativa por parte de los jefes inmediatos de cada

departamento para el respectivo diagndstico empresarial.

Nombre del Jefe Inmediato: Vanessa Ochoa
Departamento: Gerente de Marketing

Entrevistador: José Jaramillo / Lesny Gusqui

Fecha: 16/11/2020 Hora: 11:30

1. ¢Considera Ud. que la empresa desarrolla un eficiente y correcto proceso
administrativo?

No es un proceso eficiente pero tampoco es malo, solo que se encuentran ciertos problemas al
momento de implementarse y de comunicacion entre departamentos que cada uno hace
actividades distintas a las que son encaminados y generan un poco de inconformidad con los

demas comparieros.

2. ¢, Conoce Ud. acerca de las politicas y estrategias que dispone actualmente la empresa?

De las politicas no estoy muy al tanto, pero en cambio de las estrategias si estoy muy pendiente
por que mis actividades requieren cierto grado de importancia debido a que recae en mis
responsabilidades cumplir con las estrategias y tener un buen marketing y acceder con nuestros

productos a nuevos mercados y estar siempre competitivos.

3. ¢Mencione los factores mas importantes a ser considerados para que la empresa
mejore administrativamente?

Debe existir un registro constante del flujo de operaciones, debe existir estrategias
encaminadas al aumento de la productividad, el desarrollo constante de un plan de marketing

no solo cuando se lo requiera, sino todo el tiempo para mejorar la planificacion.

4. ;Cree Ud. que existe una comunicacion eficiente con todo el personal de la empresa?

No existe esa comunicacién debido a la inexistencia de un canal adecuado y la falta de practica
en cuanto al escucha de las personas y la comunicacion no tiene ese tono realista sino al

contrario se la toma como irrelevante.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 16/11/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 26/11/2020
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Objetivo: Recopilar informacion administrativa por parte de los jefes inmediatos de cada

departamento para el respectivo diagndstico empresarial.

Nombre del Jefe Inmediato: Edgar Henao

Departamento: Gerente Comercial

Entrevistador: Jose Jaramillo / Lesny Gusqui

Fecha: 16/11/2020 Hora: 12:00 pm

1. ¢Considera Ud. que la empresa desarrolla un eficiente y correcto proceso

administrativo?

Como encargado del departamento comercial considero que, si deben mejorar los procesos,

siendo mas eficientes con el cumplimiento de las actividades y de la planificacion.

2. ¢ Conoce Ud. acerca de las politicas y estrategias que dispone actualmente la empresa?

A su totalidad no conozco, pero creo que es, ser competitivos con nuestro mercado planteando

nuevas metas y objetivos que permita el crecimiento empresarial.

3. ¢Mencione los factores mas importantes a ser considerados para que la empresa

mejore administrativamente?

El principal factor es la capacitacion a todo el personal y den a conocer cada reglamento que
tenga la empresa para que como parte de la empresa conozcan y sepan los lineamientos que se

tiene.

4. ¢ Cree Ud. que existe una comunicacion eficiente con todo el personal de la empresa?

A su totalidad no, personalmente cuando requiero tener alguna comunicacion con mis
inmediatos no son atendidas eficientemente siempre existe alguna dificultad o inconveniente,

por lo tanto, sugiero que cualquier novedad se atienda de acuerdo a la necesidad de la misma.

ELABORADO POR: JMJIH/LMGM FECHA: 16/11/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 26/11/2020
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Objetivo: Recopilar informacion administrativa por parte de los jefes inmediatos de cada

departamento para el respectivo diagndstico empresarial.

Nombre del Jefe Inmediato: Ménica Villacis
Departamento: Gerente de 1&D

Entrevistador: Jose Jaramillo / Lesny Gusqui

Fecha: 16/11/2020 Hora: 12:30

1. ¢Considera Ud. que la empresa desarrolla un eficiente y correcto proceso
administrativo?

Si, pero con ciertos detalles que aiin no se encuentran pulidos como es el caso de los objetivos
que no estdn bien establecidos, de igual manera prestar atencion a tareas rentables
estableciendo las prioridades segln se requiera, partiendo de esto la automatizacion de

actividades para reducir el tiempo ocio.

2. ¢, Conoce Ud. acerca de las politicas y estrategias que dispone actualmente la empresa?

Si conozco de las politicas y estrategias porque de ahi parten la misidn y vision, suefios, metas,
objetivos siendo muy indispensables dentro de la empresa, pero estas tienen que ser
indispensables y comunicadas de manera eficiente para que el personal tenga muy en cuenta

el propdsito y hacia donde se quiere llegar.

3. ¢Mencione los factores mas importantes a ser considerados para que la empresa
mejore administrativamente?

Aplicar la gestion del cambio teniendo en cuenta que es algo positivo y que tiene como objetivo
llevar a una mejor situacion, mejorar los procesos actuales mediante aplicaciones de
herramientas sofisticadas buscando la eliminacién de actividades redundantes y que a la larga

solo requieren tiempo que puede ser utilizado en otras actividades.

4. ;Cree Ud. que existe una comunicacion eficiente con todo el personal de la empresa?

No es una buena comunicacién debido a que carece de un seguimiento, pero por otro lado
tenemos que la comunicacion no es directa y ademas esta debe ser clara y entendible para

evitar distintos conceptos.

ELABORADO POR: JMJH/LMGM FECHA: 16/11/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 26/11/2020
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Ingeniero:

Alejandro Aguilar

Gerente de la Empresa Universal Sweet Industries S.A.
Presente. -

Asunto: Informe Preliminar

De acuerdo a la Auditoria Administrativa que se esta desarrollando, nos complace comunicarle
que el diagndstico preliminar de la Empresa Universal Sweet Industries S.A. fue concluido

mediante el programa establecido en la presente fase.

Se ha observado las siguientes deficiencias:
e Laempresa no cuenta con planes o programas de capacitacién que ayude a mejor el
rendimiento de los colaboradores.
o Falta de evaluaciones periddicas al personal para detectar el nivel de cumplimiento.
e A nivel de operarios no conocen el codigo de ética ni del reglamento interno.
e El manual de funciones se encuentra desactualizado.
¢ No todos los departamentos poseen de manual de procesos.
¢ No existe un flujograma que ayude al personal de cada departamento a mejorar su

desempefio de manera eficiente y eficaz.

Conociendo las deficiencias se recomienda lo siguiente:

e Gerencia: Mantener mayor comunicacion con todos los colaboradores de la empresa
con la finalidad de poder detectar los posibles conflictos que existen en los procesos
administrativos.

e Departamento de Gente & Gestion: Implementar indicadores de gestion en cada
proceso administrativo que ayuden a medir el desempefio eficiente, eficaz de los
colaboradores.

Realizar un reajuste y actualizacién de los manuales de funciones de los principales
departamentos.

Estructurar el organigrama general de la empresa y sus respectivos flujogramas.
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EP 1-32/2

Se pone en consideracion el informe, abiertos a cualquier inquietud o novedad que el equipo

de trabajo pueda contribuir a las respectivas explicaciones, con la finalidad continuar con la

siguiente fase de auditoria.

Sr. José Jaramillo Srta. Lesny Gusqui

AUDITOR JUNIOR AUDITOR JUNIOR
ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 19/11/2020
REVISADO POR: CFVN FECHA: 25/11/2020
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EMPRESA UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
JUNTA GENERAL DE
ACCIONISTAS
T
CHIEF EXECUTIVE OFFICER BIA
David Froment
|
GERENTE GENERAL
Alejandro Aguilar
[ | I i | I |
GERENTE DE GERENTE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE GERENTE DE
MARKETING FINANCIERO GENTE &GESION LOGISTICA MANUFACTURA COMERCIAL R&D
Vanessa Ochoa Nelson Rivera Paola Santamaria Heidi Safadi Marcelo Carrasco A. Henao Ménica Villacis
Figura 6-3 Organigrama Estructural
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020
ELABORADO POR: JMJIH/LMGM FECHA: 16/11/2020
REVISADO POR: CFVN FECHA: 18/11/2020
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Antecedentes

En la Empresa Universal Sweet Industries S.A., de la ciudad de Guayaquil, provincia del
Guayas, realizan auditorias semestrales a cargo de la Gerente de Gente & Gestion, pero no lo
hace con analisis profundo ni solicita evidencias, lo que prevalece en la auditoria es la palabra

que responden los trabajadores al ser auditado.

Motivo de Auditoria

La Auditoria Administrativa a desarrollar en la Empresa Universal Sweet Industries S.A., tiene
como finalidad determinar la situacion organizacional de la empresay por parte de los tesistas
cumplir con el proyecto de investigacion previo a la obtencidn del titulo de Ingenieros en

Empresas.

Objetivo General

Realizar una Auditoria Administrativa a la Empresa Universal Sweet Industries S.A., que
permita diagnosticar los niveles de eficiencia, eficacia en los procesos organizacionales,

desempefio laboral y en la correcta toma de decisiones.

Objetivos Especificos

e Comprobar el cumplimiento legal de acuerdo a la norma INEC en los productos de

consumo.

e Diagnosticar el control interno.

¢ Identificar los hallazgos encontrados en el control interno.

o Elaborar el informe final que contenga las conclusiones y recomendaciones que

ayuden al personal administrativo la correcta toma de decisiones.

Alcance de la Auditoria

En el proyecto de investigacion a desarrollar se realizard una Auditoria Administrativa a la

Empresa Universal Sweet Industries S.A., del periodo anual 2020.

Base Legal

Universal Sweet Industries S.A. se constituy6 la matriz en la Ciudad de Guayaquil, aprobada
por la Superintendencia de Compafilas mediante resolucion No. SC.IMV.DJMV.
DAYR.G.13.0003422, de igual manera inscrita en el Registro del Mercado de Valores y de la

Informacidén pablica mediante resolucién No. 2013-2-01-00633.
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Principales disposiciones legales

La Empresa Universal Sweet Industries S.A., ejerce sus actividades en funcion de la

siguiente base legal:

Generales
e Superintendencia de Compafiias.
e Registro del Mercado de Valores y de la Informacidn.
e Certificacion 1SO.
e Certificacion INEN.
e Cddigo de Trabajo.
e Ley de Seguridad Social.

Especificos

Reglamento Interno.
Caodigo de Etica.
Cadigo de Seguridad.
Manual de Funciones
Flujogramas.

Mision

Crear momentos felices y recuerdos inolvidables a través de productos que conectan a las

personas y sus raices.

Suefio

Crecer de forma sostenible y consciente del medio ambiente, convirtiéndose en lider en
todas las categorias y conquista de nuevos mercados.

Valores

Soy duefio

Suefio en grande

Me apasiona lo que hago
Soy integro

Soy excelente

Tengo disciplina
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EP 1-53/5

Lineas de produccion

Confiteria
Galleteria
Waffer y Huevitos

Chocolate

Principales productos

Manicho

Zambo

Cocoa

Galleta de animalia
Caramelo leche y miel

Caramelo de menta

Funcionarios principales

No. CARGO NOMBRES Y APELLIDOS
1 | Chief Executive Officer BIA Ing. David Froment
2 | Gerente Ing. Alejandro Aguilar
3 | Gerente de Manufactura Msc. Marcelo Carrasco
4 | Gerente de Gente & Gestidn Ing. Paola Santamaria
5 | Gerente de Marketing Lic. Vanessa Ochoa
6 | Gerente Financiero Ing. Nelson Rivera
7 | Gerente de Logistica Ing. Heidi Safadi
8 | Gerente Comercial Lic. A. Henao
9 | Gerente de R&D Lic. Ménica Villacis

Puntos de interés para el examen

El examen a realizarse en la Empresa Universal Sweet Industries S.A., se plante6 tener puntos
de interés como los procesos administrativos de la empresa, mediante el grupo de auditores

considera permitente el andlisis de los principales departamentos de la empresa.
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2 Univers MEMORANDUM
L ! AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

EP 1-54/5

Por lo tanto, los aspectos importantes para realizar este examen son:

Revision de los manuales de funcion
Manual de Procesos.

Estructura organizacional.
Reglamento Interno

Cadigo de Etica.

Cadigo de Seguridad.

MATRIZ DE RIESGO Y CONFIANZA

Para realizar la matriz es necesario conocer la formula que permite identificar el nivel de riesgo

y confianza en el sistema de control interno de la Empresa Universal Sweet Industries S.A.,

mediante la aplicacion de cuestionarios al personal de la entidad.

NR= 100 - NC NC = % *100

Nomenclatura:
e NC: Nivel de confianza
o CT: Confianza total
e CP: Confianza prevista

¢ NR: Nivel de riesgo

La ponderacion a los cuestionarios de control interno se realiza de la siguiente manera.

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO
15% - 50% 51% - 75% 76% - 95%
85% - 50% 49% - 25% 24% - 5%

ALTO MODERADO BAJO

NIVEL DE RIESGO
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Recursos

Los recursos a utilizar en la auditoria son equipos y materiales como resma de hojas,

impresiones, lapiz bicolor, esferos, borrador, etc., y el factor mas

que desarrolla la auditoria.

importante el talento humano

Resultados de la Auditoria

La Auditoria Administrativa realizada en la Empresa Universal Sweet Industries S.A., ayudara

a los directivos de la entidad a analizar el informe donde

constard de conclusiones y

recomendaciones basadas en hallazgos encontrados en la evaluacién de gestion a los procesos

y procedimientos administrativos de la empresa.

Firmas de Responsabilidad

Sr. José Jaramillo Srta. Lesny Gusqui
AUDITOR JUNIOR AUDITOR JUNIOR
ELABORADO POR: JMJH/LMGM FECHA: 21/11/2020

REVISADO POR: CFVN

FECHA: 10/01/2021
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA
INDICE DE AUDITORIA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

EP 1-6 1/2

FASE |

ARCHIVO PERMANENTE

PA Programa de Auditoria
PTA Propuesta Técnica de Auditoria
oT Orden de Trabajo
CAA Carta de Aceptacion de Auditoria
CcC Carta de Compromiso
NIA Notificacion del Inicio de la Auditoria Administrativa
Sl Solicitud de Informacion
EP1 | Estudio Preliminar
EP1-1 Visita a las Instalaciones
EP 1-2 Entrevista Preliminar
EP 1-3 Informe Preliminar
EP 1-4 Organigrama Estructural de la Empresa
EP 1-5 Memorandum de Planificacion Preliminar
EP 1-6 indice de Auditoria
EP 1-7 Marcas de Auditoria
EP 1-8 Simbologia de Flujogramas
FASE 11
ARCHIVO CORRIENTE
RL1 Il Revision de la legislacion, politicas y normas
RL 1-1 Reglamento de Etiquetado
RL 1-2 Ley de Seguridad Social
RL 1-3 Caodigo de Etica
RL 1-4 Reglamento Interno
RL 1-5 Revision Normativa Interna y Externa
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INDICE DE AUDITORIA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

EP 1-6 2/2

REC1 Il Revision y Evaluacion del Control Interno

REC 1-1 | Cuestionario Control Interno

REC 1-2 | Elaboracion y Evaluacion del Control Interno

REC 1-3 | Informe del Control Interno

FASE IV

EXAMEN PROFUNDO DE LAS AREAS CRITICAS

HH 1 IV Examen Profundo de las Areas Criticas

HH 1-1 Hoja de Hallazgos

FASE V

COMUNICACION DE RESULTADOS

CR1 V Comunicacion de Resultados

CR1-1 Convocatoria para la Lectura del Borrador

CR1-2 Elaborar el Acta Correspondiente de la Comunicacion de Resultados

CR 1-3 Elaborar y Entregar el Informe Final de Auditoria

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 20/11/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 06/01/2021
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UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
MARCAS DE AUDITORIA
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

EP 1-7

MARCAS SIGNIFICADO

¥ Confrontados los libros

8 Cotejados con documentos

« Pendientes de registros

%] No reune requisitos

S Solicitud de confirmacion enviada

Sl Solicitud de confirmacion recibida inconforme
SC Solicitud de confirmacion recibida conforme
z Sumatoria parcial

© Conciliado

(%] Circularizado

© Confrontado correcto

n Sumas verificadas

v Inspeccionado

S Totalizado

ELABORADO POR:

JMIH/LMGM FECHA: 20/11/2020

REVISADO POR:

CFVN FECHA: 23/11/2020
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Simbologia de flujogramas

y UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

AUDITORIA ADMINISTRATIVA EP 1-8

LaUniversy;

INDICE DE AUDITORIA
==esoe 1850 AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

SIMBOLO

REPRESENTA

Inicio o término: Nos indica el principio o fin

del flujograma.

Actividad: Indica las actividades a ser

ejecutadas.

Documento: Indica los documentos a ser

utilizados.

Decision o alternativa: Etapa de anélisis o

toma de decisiones.

Archivo: Se refiere cuando guarda un

documento en forma temporal 0 permanente.

Conector de pagina: Se refiere a la conexion
en otra hoja diferente dando a conocer la

continuidad del flujograma.

D
]
&
7
¥
O

Conector: Conexion o enlace de una parte del

flujograma con otra lejana.

ELABORADO POR:

JMJIH/LMGM

FECHA: 20/11/2020

REVISADO POR:

CFVN

FECHA: 23/11/2020
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ARCHIVO CORRIENTE

3.3.2.2. FASE II: Revisién de la legislacion, politicas y normas

RL1 I Revisidn de la legislacion, politicas y normas
RL 1-1 Reglamento de Etiquetado

RL 1-2 Ley de Seguridad Social

RL 1-3 Codigo de Etica

RL 1-4 Reglamento Interno

79




’ UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
CUMPLIMIENTO EXTERNO
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LaUniversy;

RL 1-11/2

REGLAMENTO DE ETIQUETADO DE ALIMENTOS PROCESADOS PARA
CONSUMO HUMANO

ARTICULO

Sl

NO

OBSERVACIONES

Art. 2.- Las disposiciones establecidas en este
Reglamento, rigen a todos los alimentos
procesados para el consumo humano, que
cuenten con Registro Sanitario para su

comercializacion en el territorio nacional.

X

Art. 4.- El idioma de la informacion del
etiquetado de los alimentos procesados para el
consumo humano estard conforme a lo
establecido en el Reglamento Técnico
Ecuatoriano RTE INEN 022 de Rotulado de
Alimento procesados Alimenticios,
Procesados, Envasados y Empaquetados y
podra ademas utilizarse lenguas locales
predominantes, en términos claros y
facilmente comprensibles para el consumidor

al que van dirigidos.

La empresa es ecuatoriana por
lo tanto el etiquetado tiene su
idioma nativo, lo que no
consideran a los productos que

son exportados.

Art. 5.- El etiquetado de los alimentos
procesados para el consumo humano, se
ajustar&a a su verdadera naturaleza,
composicion, calidad, origen y cantidad del
alimento envasado, de modo tal que se evite
toda concepcion errdnea de sus cualidades o

beneficios.

Art. 12.- Todo alimento procesado para el

consumo humano, debe cumplir con el
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA
CUMPLIMIENTO EXTERNO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

RL1-12/2

Reglamento Técnico Ecuatoriano RTE INEN
022 de Rotulado de Productos Alimenticios
Procesados, Envasados y Empaquetados.
Adicionalmente se colocard un sistema
grafico con barras de colores colocadas de
manera horizontal; estos colores seran:

a) La barra de color rojo esté asignado para los
componentes de alto contenido y tendra la
frase "ALTO EN..".

b) La barra de color amarillo est4 asignado
para los componentes de medio contenido y
tendra la frase "MEDIO EN..".

c) La barra de color verde esta asignado para
los componentes de bajo contenido y tendra la
frase "BAJO EN..".

Art. 17.- Los alimentos procesados que
contengan entre sus ingredientes uno o varios
edulcorantes no caloricos, deben incluir en su
etiqueta el siguiente mensaje: "Este producto

contiene edulcorante no calérico.

No en todos los productos se
identifica el presente mensaje.

Art. 25.- La etiqueta de los alimentos
procesados debe cumplir con lo dispuesto en
el Registro Sanitario autorizado por la
Agencia Nacional de Regulacién, Control y
Vigilancia Sanitaria (ARCSA).

La empresa se encuentra
desarrollando los
requerimientos necesarios
para cumplir netamente con lo

gue estipula la ARCSA.

TOTAL
ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 18/11/2020
REVISADO POR: CFVN FECHA: 27/11/2020
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UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
CUMPLIMIENTO EXTERNO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

RL 1-2

LEY DE SEGURIDAD SOCIAL

ARTICULO

Si

NO

OBSERVACIONES

Art.02.- Cumple con los requisitos de sujetos
de protecciobn conforme al articulo

mencionado.

X

Art.24.- Cumple con la afiliacion al personal

de la institucién conforme a ley.

Art.40.- Los colaboradores de la institucion
tienen acceso a préstamo quirografarios

vinculados segun el articulo mencionado.

Art.184.- Se pone en consideracion los afios
de trabajo para el uso de su jubilacién cada
empleado conforme a lo establecido en el

articulo.

TOTAL

ELABORADO POR: JMJIH/LMGM

FECHA: 18/11/2020

REVISADO POR: CFVN

FECHA: 27/11/2020
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AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020
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CODIGO DE ETICA UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

CATEGORIAS Sl NO OBSERVACIONES
LEALTAD A NUESTROS PRODUCTOS

Los colaboradores comprendemos la calidad de X | Los colaboradores no sean

los productos que ofrecemos y por esa razdn leales con nuestra marca,

elegimos libremente el consumo de nuestras incluso dentro de la

propias marcas y evitamos comprar productos empresa hacen uso

de otras empresas que compitan con los productos de la

nuestros y definitivamente no consumimos competencia.

productos similares de marcas de la

competencia.

SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Los colaboradores tienen la obligacion de X | Por parte de operarios no

respetar las normas de seguridad e higiene y de utilizan todos los equipos

utilizar los equipos de seguridad que de seguridad.

correspondan.

Proveemos de ambientes laborales seguros y de X | Netamente seguros no, por

acuerdo a lo que establecen las leyes y normas eso dia a dia se reportan

aplicables. boletas para corregir algln
acto inseguro.

RELACIONES CON EL PUBLICO

La comunicacion debe reflejar siempre respeto X

hacia las personas, la familia, la comunidad, el

medio ambiente y debe estar basada en los

valores humanos y los de la empresa.

Evitamos hacer comentarios directos 0 X

indirectos a terceros sobre productos o servicios

de la competencia.
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Las relaciones con nuestros clientes se basan en

la equidad, confianzay el conocimiento mutuo.

X

RESPONSABILIDAD SO

CIAL EMPRESARIAL

Estamos comprometidos con el desarrollo
sostenible, por esta razon la proteccién del
medio ambiente constituye una parte integral de

todos los procesos que llevamos a cabo.

X

CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION Y

PROTECCION DE ACTIVOS

Buscamos siempre la proteccion del patrimonio

de la Universal.

X

CONFLICTOS DE INTERES

Contratacién o supervision de una persona con X | Se contrata a familiares

la que se tiene estrecha relacion, se entiende por cuando se requiere de alta

una relacion familiar, aunque no tenga demanda ofreciendo

parentesco directo. contrato eventual.
COMITE DE ETICA

El comité esté integrado por cinco personas de X | No existe ningln comité

diferentes departamentos de la empresa. de ética.

TOTAL S 5

ELABORADO POR: JMJIH/LMGM FECHA: 18/11/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 27/11/2020
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AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

RL 1-4 1/2

REGLAMENTO INTERNO UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

ARTICULO SI | NO OBSERVACIONES

Articulo 2.- Conocer el suefio de la empresa y X | Desconocen  porque  solo

enfocarse a cumplir la mision. reciben en el proceso de
induccién.

Articulo 3.- Conocer los valores de la empresa | X

y aplicarlos en su lugar de trabajo.

Articulo  15.- Queda terminantemente X | Los operarios desconocen lo

prohibido laborar sobretiempo suplementario o gue es sobre tiempo y estan

extraordinario sin previamente estar autorizados obligados a trabajar 12 horas,

por el jefe inmediato. mientras que personal
administro trabaja
sobretiempo, pero no es
remunerado.

Avrticulo 19.- Las remuneraciones se deduciran | X

las sumas correspondientes a los aportes al

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, todos

los descuentos, seguro privado, plan celular etc.

Articulo 23.-Los trabajadores que falten X | El jefe inmediato tiene la

injustificadamente a media jornada continua potestad de descontar o que la

con el trabajo en el transcurso de la semana falta sea por sueldo, pero no

recuperando las horas faltantes. recuperable.

Articulo 29.- Prohibiciones a los trabajadores: X | No existe un control

e Tomar de la empresa sin permiso del
empleador, Utiles de trabajo, materia
prima o producto terminado.

e Presentarse al trabajo en estado de

embriaguez.

permanente lo que genera que
los operarios saquen producto
y se presenten en estado de

embriaguez.
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RL 1-4 2/2

Avrticulo 30.- Faltas leves: X | No existen manuales, ni
e Cumplir y acatar politicas, manuales, instructivos.
instructivos y procedimientos A nivel de operarios no existe
establecidos por la empresa. comparfierismo.
e Informar a su compafiero de trabajo
cualquier anomalia.
Articulo 31.- Faltas graves: X | Por parte de los
e Vender cualquier articulo o bien dentro administrativos existen ventas
de la empresa. de productos alimenticios.
e Quedarse dormido en horas de trabajo. Los administrativos no dan
e Uso de celular dentro de planta. ejemplo del no usar celular.
Articulo 32.-Las sanciones a los trabajadores se
realizara de la siguiente manera:
e Amonestacion verbal
e Amonestacion escrita
e Multa hasta el 10% de la remuneracion
e Terminacion de contrato por visto
bueno
Articulo 34.- Si el colaborador cumple con X | No sucede esto, siempre se les
alguna falta grave sera separado de la empresa hace una renuncia forzada.
por visto bueno.
TOTAL 7
ELABORADO POR: JMJIH/LMGM FECHA: 18/11/2020
REVISADO POR: CFVN FECHA: 27/11/2020
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—Univers REVISION NORMATIVA INTERNA Y EXTERNA RL 1-5
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Las leyes que se enfoca la Empresa Universal Sweet Industries S.A., mediante la matriz de

riesgo y confianza se determino lo siguiente:

Revision de la Normativa Externa:

e De acuerdo a la normativa aplicada Reglamento de Etiquetado de Alimentos
Procesados para Consumo Humano, enfocado directamente a la produccion se evalla
gue la empresa se encuentra a nivel equilibrado en el cumplimiento del etiquetado del
producto, considerando que para su cumplimiento total son requerimientos minimos
gue se encuentra en ejecucion.

e Seanalizé también la Ley de Cddigo de trabajo y Seguridad Social, de acuerdo a las
presentes leyes se evidencia que la empresa cumple con lo que estipula la normativa

siendo factores de provecho tanto para el empleador y trabajador.

Revision de la Normativa Interna:
¢ Mediante larevision del codigo de ética se evidencia que se encuentra en cumplimiento
a un nivel moderado, mientras que el reglamento interno no se esta cumpliendo a su
totalidad, considerando que es uno de los factores que no permite que la empresa se

desarrolle eficiente y eficazmente.

SE RECOMIENDA:

Organizar capacitaciones a todo el personal, sobre los elementos béasicos de la planeacion
estratégica, el sobre tiempo como estipula el codigo de trabajo, manual de funciones que
permita que el personal pueda evidenciar sus principales actividades a desempefiar, y manual
de procesos gque ayude a los procesos administrativos al correcto funcionamiento.

Algo fundamental que la empresa debe desarrollar es el etiquetado de los productos de manera

correcta y las respectivas certificaciones del ARCSA.

ELABORADO POR: JMJH/LMGM FECHA: 18/11/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 27/11/2020
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3.3.2.3. FASE IlI: Revision y Evaluacién del Control Interno

REC 1 111 Revision y Evaluacion del Control Interno
REC 1-1 Cuestionario Control Interno

REC 1-2 Elaboracién y Evaluacion del Control Interno
REC 1-3 Informe de Control Interno
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AUDITORIA ADMINISTRATIVA

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2020

REC 1-11/2

ADMINISTRATIVO

No. PREGUNTA Sl NO OBSERVACIONES

1 | ¢La mision ha sido difundida a todo el X
personal de la empresa?

2 | ¢El codigo de ética ha sido difundido a X
todo el personal de la empresa?

3 | ¢La empresa cuenta con un manual de X
funciones  tanto para  personal
administrativo y operario?

4 | ¢La empresa cuenta con manual de X
procesos en los principales
departamentos?

5 | ¢La entidad cuenta con una estructura X Unicamente poseen de
organizacional general? estructura

organizacional por
departamentos.

6 | ¢Se informa periédicamente sobre las X Solo se da a conocer en
faltas leves, graves que se detalla en el el proceso de
reglamento interno? induccion.

7 | ¢(Laempresa para su gestion mantiene un X No se adectan a la
sistema de planificacion? planificacion y esta es

variante.

8 | ¢Los mecanismos para el reclutamiento, X
evaluacion son transparentes?

9 |¢Se han establecido procedimientos X

apropiados para verificar los requisitos y

perfil requeridos de los candidatos?
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REC 1-12/3

10

¢La administracion evalla el desempefio
del personal a la relacion de meta

institucional?

X

11

¢Existe un proceso de plan estratégico
para corregir los objetivos, politicas y

procedimientos?

12

:Se han establecido indicadores de
gestion para evaluar los procesos

administrativos de cada departamento?

13

¢Conocen con claridad como se genera

sobretiempo?

El personal
administrativo no

genera sobre tiempo.

14

¢ Conoce el procedimiento adecuado para

solicitar permiso laboral?

15

¢Los protocolos de seguridad laboral son

entendidos e interpretados con claridad?

TOTAL

NIVEL DE CONFIANZA

NC ¢ 100
= — %
Ccp

6
NC=—x10 = 409
15" %

NIVEL DE RIESGO
NR=100 - NC
NR=100 - 40

NR=60%

40% NIVEL BAJO

60% NIVEL ALTO

90




’ UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA
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REC 1-13/3

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO
15% - 50% 51% - 75% 76% - 95%
85% - 50% 49% - 25% 24% - 5%

ALTO MODERADO BAJO

NIVEL DE RIESGO

COMENTARIO:

Mediante la aplicacion realizada del cuestionario de control interno se obtiene un nivel de

confianza bajo, puesto que existe pocos factores y procedimientos que se conoce en la empresa,

mientras que un nivel de riesgo alto porque la entidad no cuenta con una buena comunicacion

en todos los niveles de la organizacion, lo que ocasiona que exista deficiencias en varios

elementos de la planeacidn estratégica.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM

FECHA: 25/11/2020

REVISADO POR: CFVN

FECHA: 05/12/2020
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UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
? AUDITORIA ADMINISTRATIVA
REVISION Y EVALUACION DEL CONTROL

La Universy,
DESDE 1889

INTERNO

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2020

REC 1-21/2

NIVEL DE RIESGO Y
CONFIANZA

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

La empresa no cuenta con
informacion  estratégica
actualizada como es la
mision, manual de
funciones, procesos vy

estructura organizacional.

Departamento de Gente &

Gestion.

e Se realice la actualizacién
periddica de manera anual
sobre la informacion

estratégica, en efecto son

aspectos esenciales de apoyo
al desarrollo organizacional

de la empresa.

El Reglamento Interno no
es difundido
permanentemente al
personal, Unicamente se lo
hace en el proceso de

induccidn.

Departamento de Gente &
Gestion.
e Dentro de la planificacién
mensual que realiza el
departamento, plantear la
capacitacion semestralmente
para que el personal pueda
conocer los factores
importantes en efecto las

faltas graves y leves.

La administracion no
evalla el desempefio del
personal por ende no
existen indicadores que

midan el nivel de

A la Gerencia:
e Establecer una planificacion
concurrente para determinar

el nivel de
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INTERNO

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2020

gestion administrativa que
se aplica en la empresa
respecto a los objetivos y

metas de la entidad.

desempefio del personal, del
mismo modo sirva para
poder realizar un
reclutamiento interno vy
evidenciar Si los
colaboradores se encuentran
alineados de acuerdo a la

meta de la empresa.

e Implementar indicadores de

gestion que ayude a un
desarrollo eficiente en los
procesos y cumplimiento de

objetivos departamentales.

e Los colabores no

entienden con claridad la
seguridad industrial que
desarrolla en su puesto de
trabajo, por ende, no hacen
uso adecuado de los
equipos de proteccion que

son dotados para cada

Departamento de Seguridad y

Salud Ocupacional.

e Capacitar permanentemente
a todos los colabores sobre
los riesgos laborables que
pueden ocasionar el uso
inadecuado de los equipos

de proteccién, con el fin de

area. evitar  enfermedades o
riesgos laborales.
ELABORADO POR: JMJIH/LMGM FECHA: 29/11/2020
REVISADO POR: CFVN FECHA: 05/12/2020
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Guayaquil, 1 de diciembre del 2020

Ing. Alejandro Aguilar

GERENTE DE LA EMPRESA “UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A”

Presente.

De mis consideraciones

La presente es para informarle sobre la aplicacion del cuestionario de control interno de la
Empresa Universal Sweet Industries S.A., evaluando la eficiencia y eficacia de los procesos
administrativos, controles y utilizacion de los recursos de la entidad, se encontro los siguientes

resultados preliminares.

Difusion de la Mision

La empresa carece de mision, la que posee actualmente no ha sido actualizada hace varios
afios, motivo por la cual el departamento de Gente y Gestion considera no dar a conocer en los
procesos de induccion ni en los programas de capacitacion a los trabajos su razon de ser, es

por ello que sus colaboradores realizan un trabajo empirico.

Manual de funciones para los trabajadores

Seguln lo que establece el Reglamento Interno de la Empresa, Art., 7 nos hace énfasis que todos
sus trabajadores deben conocer las principales actividades que desarrolla en su puesto de
trabajo. Lo cual el manual de funciones que existe en la empresa de acuerdo al periodo auditado
no estd completo a su totalidad especialmente en los operarios, y en el departamento de

logistica, lo que ocasiona retraso en las actividades.

Manual de procesos

De acuerdo al periodo auditado se evidencia que los manuales de procesos que tienen los
principales departamentos no se encuentran actualizados y la inexistencia en algunas areas; de
acuerdo al Reglamento Interno en el Articulo 8, nos establece que los manuales de procesos
deben tener cada departamento para tener eficiencia de las actividades, este incumplimiento
genera desarrollar actividades de manera empirica y no permite cumplir con el suefio que

establece la empresa.
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Estructura Organizacional

Se determina mediante la aplicacion de cuestionario de control interno la existencia estructural
por departamento, de tal forma carece de organigrama general causando que sus colaboradores
desconozcan la jerarquia de la empresa y a sus inmediatos imposibilitando tener una

comunicacion eficaz.

Informacion de faltas leves y graves que determina el Reglamento Interno

Segun el Articulo. 30 y 31, nos da a conocer cudles son las principales faltas leves y graves
gue no se debe cometer en la empresay las sanciones que generan al realizar las distintas faltas,
siendo un factor importante por la que el trabajador abandona su puesto de trabajo, realizando
un llamado de atencion o una renuncia forzada, para evitar realizar un visto bueno al
colaborador. Considerando que es un elemento esencial que debe ser capacitado

permanentemente.

Evaluacion de desempefio del personal
No se realizan evaluaciones concurrentes al personal de cada departamento para medir el grado
de desempefio, impidiendo el crecimiento profesional dentro de la empresa y varias de las

veces no se realiza un reclutamiento interno.

Proceso de Plan Estratégico para corregir los Objetivos, Politicas y Procedimientos

Existe la ausencia de un proceso de planeacion estratégica, de la manera que desarrolla la
empresa los objetivos, politicas y procedimientos es mediante el proceso de direccién
ejerciendo el mando el jefe inmediato, sin considerar todos los elementos del plan que son

vitales para lograr su desarrollé y cumplimiento.
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Indicadores para evaluar los procesos administrativos
No se hace uso de indicadores, simplemente se observa el nivel de cumplimiento en cada uno
de los procesos que se desarrolla Unicamente lo realiza el area de seguridad y salud

ocupacional, los deméas departamentos no hacen uso de esta herramienta.

Protocolos de Seguridad Laboral

Se pudo presenciar que los colabores no hacen uso de todos los equipos de proteccion en su
jornada laboral, lo cual existe un incumplimiento por parte del departamento de Seguridad y
Salud Industrial considerando que poseen de un Cddigo de Seguridad que vela por la salud y

bienestar de todos los colaboradores.

Con la aplicacion de cuestionarios de control interno a la Empresa Universal Sweet Industries
S.A., dirigido a todo el personal de la empresa se llegé a determinar el nivel de confianza a
nivel bajo con un 40%, y un nivel de riesgo alto de 60%.

Por lo que se sugiere considerar las recomendaciones que se emitiran en el informe final de la
auditoria.

Particular que se le comunica para los fines pertinentes.

Atentamente.
Sr. José Jaramillo Srta. Lesny Gusqui
AUTOR AUTORA
ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 01/12/2020
REVISADO POR: CFVN FECHA: 05/12/2020
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3.3.2.4. FASE IV: Examen Profundo de las Areas Criticas

HH 1

IV Examen Profundo de las Areas Criticas

HH 1-1

Hojas de Hallazgos
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DESDE 1889
MISION
ATRIBUTO DESCRIPCION

CONDICION: Deficiencia en la renovacion de la mision empresarial.

CRITERIO: Renovar la mision de forma continua en relacion a las nuevas
tendencias o cambios de la empresa. De acuerdo al reglamento interno
Art.2, establece que la misidn debe ser cumplida e impartida a todos
los trabajadores de USI.

CAUSA: Falta de planificacién por parte del departamento de Gente & Gestion,
por no actualizar la razén de ser de la empresa y no difundir a todos
sus colaboradores.

EFECTO: Los colaboradores trabajan empiricamente es decir no tienen una idea
comun de prop6sito, direccién y oportunidad.

CONCLUSION:

La misién gue posee no esta enfocada a la realidad de lo que es la empresa, es por ello que
carece de renovacion. Por parte de la administracion consideran que no es un elemento de gran

utilidad para el desarrollo de la entidad.

RECOMENDACION:

Departamento de Gente & Gestion: Realizar la actualizacion de la mision de la empresa y
brindar capacitaciones semestrales de la razén de ser, para que los colaboradores conozcan y

puedan desarrollar sus tareas de una manera correcta y eficiente.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 01/12/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 15/12/2020
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AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2020

DESDE 1889
MANUAL DE FUNCIONES
ATRIBUTO DESCRIPCION

CONDICION: Omision del manual de funciones al departamento de logistica,
operarios y técnico de mantenimiento.

CRITERIO: En el reglamento interno Art.7, detalla que todos los departamentos
deben poseer de manual de funciones para conocimiento de sus
respectivas tareas.

CAUSA: Falta de supervision y coordinacién por parte del Departamento de
Gente & Gestidn con las areas departamentales que no cuentan con su
respectivo descriptor de cargo.

EFECTO: Los colaboradores desconocen de sus funciones, objetivos vy
responsabilidades a desempefiar.

CONCLUSION:

En el periodo auditado

, o se evidencia los manuales de los cargos antes mencionados por esa

razén los trabajadores desconocen de sus funciones especificas, su dependencia y coordinacién

para el correcto cumpl

imiento de actividades.

RECOMENDACION:

Departamento de Ge

nte & Gestion: Realizar los respectivos manuales de funciones de los

cargos que no posee, para realizar la difusion semestral a todo el personal de la empresa, con

el fin que puedan conocer sus principales actividades.

ELABORADO POR:

JMJIH/LMGM FECHA: 01/12/2020

REVISADO POR:

CFVN FECHA: 15/12/2020

99




UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
? AUDITORIA ADMINISTRATIVA

HOJA DE HALLAZGOS HH 1-13/9

LaUniversy, AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2020

DESDE 1889
MANUAL DE PROCESOS
ATRIBUTO DESCRIPCION

CONDICION: No existe el manual de procesos que ayude a guiar al personal de los
departamentos de Logistica, Gente & Gestion y Gerencia General.

CRITERIO: Realizar el manual de procesos de los departamentos mencionados
anteriormente para que se ejecute el cumplimiento del reglamento
interno Art.8 que nos describe que cada colaborador debe cumplir con
sus actividades tal cual se desarrolla los procesos de cada
departamento.

CAUSA: Insuficiencia en la informacion de operaciones que realizan los
departamentos de la empresa.

EFECTO: El sistema de control interno de la empresa es escaso de igual manera
obstaculiza el proceso de evaluar el desempefio de los trabajadores de
acuerdo a sus actividades y responsabilidades.

CONCLUSION:

No existe el manual de procesos en las principales areas de trabajo por lo que los colaboradores
realizan sus labores de acuerdo a las drdenes que emite un jefe inmediato méas no por un sistema

de control interno.

RECOMENDACION:

Departamento de Gente & Gestion: Elaborar los respectivos manuales de procesos para los
diferentes departamentos mencionados y exponer en lugares visibles de cada area para que los

trabajadores puedan visualizar y conocer el respectivo manejo de actividades.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 01/12/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 15/12/2020
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DESDE 1889
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ATRIBUTO DESCRIPCION
CONDICION: No cuenta con un organigrama estructural de la empresa.
CRITERIO: Realizar la estructura organizacional de la empresa con sus respectivos
niveles jerarquicos.
CAUSA: Deficiencia en la planificacion del Departamento de Gente & Gestion
frente a la estructura organizacional.
EFECTO: Dificulta la interaccidn, comunicacion con los demas departamentos y
el retraso en los procedimientos al conocer los niveles jerarquicos.
CONCLUSION:

USI, posee de organigrama departamental el cual no es difundido a las demas &reas, por lo que

los colaboradores desconocen a los jefes inmediatos y varias de las veces retrasan los procesos

a desarrollar.

RECOMENDACION:

Departamento de Gente & Gestion: Difundir el organigrama general de la empresa de

manera semestral, para que los colaboradores conozcan cémo se encuentra formada la empresa

y puedan generar una mayor comunicacion interna.

ELABORADO POR:

JMIH/LMGM

FECHA: 01/12/2020

REVISADO POR:

CFVN

FECHA: 15/12/2020
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FALTAS LEVES Y GRAVES SEGUN EL REGLAMENTO INTERNO

ATRIBUTO DESCRIPCION

CONDICION: Existe permanente capacitacidn sobre las faltas leves y graves que no
se debe hacer en la empresa.

CRITERIO: Es socializado a todo el personal de la empresa los Art. 30 y 31 que
determina las faltas leves y graves.

CAUSA: Deficiencia en las capacitaciones hacia los incumplimientos dentro de
sus actividades.

EFECTO: Los trabajadores efectian faltas que inducen a realizar una renuncia
forzada o visto bueno

CONCLUSION:

Por los incumplimientos generados por el trabajador la empresa se ve obligada a receptar una

renuncia forzada, de tal manera que las capacitaciones sobre las faltas leves y graves no son de

conocimiento total hacia los colaboradores.

RECOMENDACION:

Departamento de Gente & Gestidn: Establecer en la planificacion mensual la realizacion de

una capacitacion enfocada a los Articulos 30 y 31 del Reglamento Interno de la empresa para

todo su personal.

ELABORADO POR:

JMIH/LMGM

FECHA: 01/12/2020

REVISADO POR:

CFVN

FECHA: 15/12/2020
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EVALUACION DE DESEMPENO AL PERSONAL
ATRIBUTO DESCRIPCION
CONDICION: Se realiza la evaluacion de desempefio al personal de acuerdo al suefio
institucional.
CRITERIO: Desarrollar evaluaciones periddicas al personal de la empresa.
CAUSA: Falta de organizacion y planificaciéon administrativa sobre el
rendimiento del personal de USI.
EFECTO: La empresa no les permite tener crecimiento profesional, ni realizar un
reclutamiento interno para ocupar otros cargos dentro de la entidad.

CONCLUSION:

En el periodo auditado se determina que la empresa no desarrolla evaluacion de desempefio al

personal de tal manera no permite identificar si los colaboradores se encuentran orientados a la

meta institucional.

RECOMENDACION:

A la Gerencia: Se realice evaluaciones periddicas respecto al desempefio del personal para

determinar su nivel de cumplimiento con la empresa, de esa forma brindar nuevas

oportunidades de crecimiento profesional y motivacién por su buen trabajo realizado, caso

contrario realizar un feedback.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 01/12/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 15/12/2020
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DESDE 1889

PROCESO DE PLAN ESTRATEGICO PARA CORREGIR LOS OBJETIVOS,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

ATRIBUTO DESCRIPCION

CONDICION: No existe un proceso para la correccién de objetivos, politicas y

procedimientos.

CRITERIO: Desarrollar un eficiente plan estratégico para la mejora de objetivos,

politicas y procedimientos.

CAUSA: Desconocimiento por parte de la administracion de la empresa de

desarrollar un correcto proceso estratégico.

EFECTO: Los objetivos, politicas no se encuentran desarrolladas de una manera

correcta, eficiente lo que imposibilita el crecimiento empresarial.

CONCLUSION:

La empresa no tiene un correcto proceso estratégico en sus respectivos elementos, por lo cual
obstaculiza su crecimiento y desconocimiento de esta informacion por parte de los

colaboradores, ya que realizan su trabajo de manera empirica.

RECOMENDACION:

A la Gerencia: Desarrollar un eficiente plan estratégico en cada uno sus elementos con la
finalidad que se realice de manera clara y entendible. A la vez sea difundido a todo el personal
para que sea de su conocimiento y realicen sus labores enfocadas a lograr los objetivos,

politicas y procedimientos empresariales.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 01/12/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 15/12/2020
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INDICADORES PARA EVALUAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

ATRIBUTO DESCRIPCION

CONDICION: No utilizan indicadores para medir el nivel de cumplimiento en los
procesos administrativos.

CRITERIO: Plantear indicadores que ayuden a evaluar los procesos
administrativos.

CAUSA: La administracion toma decisiones en base a intuiciones y no analiza
su tendencia histérica dejando a lado el aprecio a la productividad por
medio del tiempo.

EFECTO: Se tiene procesos retrasados y varias de las veces no se conoce una
respuesta de lo que se solicita impidiendo el cumplimiento de la toma
de decisiones.

CONCLUSION:

Desconocimiento de la utilidad que brindan los indicadores para evaluar los procesos
administrativos, es por ello que la empresa no aplica esta herramienta lo que impide conocer el
riesgo que tiene, su desarrollo estratégico, sobre todo realizar cambios y mejoras en beneficio

de la empresa.

RECOMENDACION:

A la Gerencia: Investigar y capacitarse sobre la utilidad que brindan los indicadores en base a
procesos administrativos, para que posterior a ello se lo aplique en la empresa y logren conocer

la situacion real que se desarrolla en beneficio de realizar mejoras.

ELABORADO POR: JMJIH/LMGM FECHA: 01/12/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 15/12/2020
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LaUniversy, AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2020

DESDE 1889
PROTOCOLOS DE SEGURIDAD LABORAL
ATRIBUTO DESCRIPCION

CONDICION: No se desarrolla protocolos de seguridad laboral.

CRITERIO: El objetivo del Codigo de Seguridad es socializar a todos los
colaboradores la respectiva seguridad laboral para evitar riesgos
enfocados a actos y condiciones inseguros.

CAUSA: Falta de presupuesto para el departamento de Seguridad y Salud
Ocupacional.

EFECTO: No se cuenta con los equipos de proteccion e implementos adecuados
para evitar riesgos laborales.

CONCLUSION:

No se cuenta con presupuesto necesario para dotar a todo el personal con las respectivas
medidas y equipos de proteccidon generando riesgo al personal por no velar por la salud

ocupacional.

RECOMENDACION:

Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional: En la planificacién anual solicitar un
presupuesto necesario que ayude a la dotacion de equipos necesarios para la realizacién de sus

actividades con la finalidad de evitar accidentes laborales.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 01/12/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 15/12/2020
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3.3.2.5. FASE V: Comunicacion de Resultados

CR1 V Comunicacion de Resultados

CR1-1 Convocatoria para la Lectura del Borrador

CR1-2 Elaborar el Acta Correspondiente de la Comunicacion de Resultados
CR 1-3 Elaborar y Entregar el Informe Final de Auditoria
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—"DESDE 1889 BORRADOR

AL 30 DE DICIEMBRE DE 2020

Para: Ing. Alejandro Aguilar
GERENTE DE LA EMPRESA “UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.”

DE: Equipo de Trabajo
ASUNTO: Lectura del Borrador de Informe de Auditoria
FECHA: viernes 4 de diciembre del 2020

De acuerdo al proceso desarrollado en la Auditoria Administrativa de la Empresa “Universal
Sweet Industries S.A.”, nos permitimos convocar a una reunioén para dar a conocer sobre las
debilidades encontradas en la entidad es decir el borrador realizado en base a la Auditoria.

Se llevara a cabo en la Sala ID de la empresa, correspondiente al edificio administrativo,

segundo piso, el dia Lunes 7 de diciembre del presente afio a las 9:00 am.

Atentamente.
Sr. José Jaramillo Srta. Lesny Gusqui
AUTOR AUTORA
ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 04/12/2020
REVISADO POR: CFVN FECHA: 07/12/2020
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BORRADOR

AL 30 DE DICIEMBRE DE 2020

ACTA FINAL DE COMUNICACION DE RESULTADOS EN BASE DEL
DESARROLLO DE AUDITORIA ADMINISTRATIVA A LA EMPRESA
“UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.” DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL,
PROVINCIA DEL GUAYAS.

De acuerdo a lo estipulado en la convocatoria de lectura de borrador, se contara con la presencia
de los gerentes de las areas departamentales.
Con la finalidad de que participen con sus comentarios, conclusiones y recomendaciones, para

constancia de los aspectos expuesto se suscribe la presente acta firman los siguientes

trabajadores:
No. CARGO NOMBRES Y APELLIDOS

1 | Chief Executive Officer BIA Ing. David Froment

2 | Gerente Ing. Alejandro Aguilar

3 | Gerente de Manufactura Msc. Marcelo Carrasco

4 | Gerente de Gente & Gestidn Ing. Paola Santamaria

5 | Gerente de Marketing Lic. Vanessa Ochoa

6 | Gerente Financiero Ing. Nelson Rivera

7 | Gerente de Logistica Ing. Heidi Safadi

8 | Gerente Comercial Lic. A. Henao

9 | Gerente de R&D Lic. Mdnica Villacis
ELABORADO POR: JMJH/LMGM FECHA: 04/12/2020
REVISADO POR: CFVN FECHA: 07/12/2020
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2 Oniverss) CARTA DE PRESENTACION CR12
= pesoe e AL 30 DE DICIEMBRE DE 2020

Guayaquil, 11 de diciembre del 2020
Ing. Alejandro Aguilar

GERENTE DE LA EMPRESA “UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.”
Presente.

De mis consideraciones.

Se procedid a realizar la Auditoria Administrativa de la Empresa “Universal Sweet Industries
S.A.” de la Ciudad de Guayaquil, Provincia del Guayas del periodo 2020, el presente trabajo
se realizd basandose en la Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas, Principios de

Control Interno y Procedimientos Técnicos necesarios para la Auditoria.
En el presente trabajo constan los resultados obtenidos en base al andlisis, lo que incluye

comentarios, conclusiones y recomendaciones que seran de beneficios para la gerencia y

administradores.

Por ello, se procede a la entrega del informe final.

Atentamente.
Sr. José Jaramillo Srta. Lesny Gusqui
AUTOR AUTORA
ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 08/12/2020
REVISADO POR: CFVN FECHA: 10/12/2020
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AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020
CAPITULO |
MOTIVO

El desarrollo de Auditoria Administrativa de la Empresa Universal Sweet Industries S.A., de
la Ciudad de Guayaquil Provincia del Guayas, se realizd de acuerdo a los lineamientos
establecidos en el orden de trabajo, surge la propuesta de realizar este estudio viendo la
necesidad y situacion en que se encuentra la empresa. Con la finalidad de ver sus debilidades

y realizar las respectivas retroalimentaciones en beneficio de la empresa.

OBJETIVO DEL EXAMEN
Objetivo General
o Realizar la Auditoria Administrativa de la Empresa Universal Sweet Industries S.A.,
de la Ciudad de Guayaquil Provincia del Guayas, que permita evaluar los niveles de

eficiencia, eficacia y economia para la correcta toma de decisiones.

Objetivos Especificos
e Evaluar el control interno que posee la empresa.
o Determinar los hallazgos derivados de la evaluacién del control interno.
¢ Evaluar los procesos administrativos que brinda la empresa.
e Elaborar el informe final que contenga conclusiones y recomendaciones que permita a

la administracion de la empresa tomar decisiones.

ALCANCE DE AUDITORIA
La Auditoria Administrativa se realizara a la Empresa Universal Sweet Industries S.A., de la
Ciudad de Guayaquil Provincia del Guayas. Para determinar el nivel de cumplimiento de los

objetivos midiendo el grado de eficiencia.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 08/12/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 23/12/2020
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’ UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

LaUniversy) INFORME FINAL CR1-32/6
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020
BASE LEGAL

La Empresa Universal Sweet Industries S.A., se rige bajo las siguientes disposiciones legales:
¢ Reglamento de Etiquetado de Alimentos Procesados para Consumo Humano
e Ley de Seguridad Social
e Codigo de Trabajo

e Reglamento Interno y Cédigo de Trabajo

CAPITULO I

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

MISION

Deficiencia en la renovacion de la mision empresarial.

CONCLUSION:
La misién que posee no esta enfocada a la realidad de lo que es la empresa, es por ello que
carece de renovacion. Por parte de la administracion consideran que no es un elemento de gran

utilidad para el desarrollo de la entidad.

RECOMENDACION:
Departamento de Gente & Gestion: Realizar la actualizacion de la mision de la empresa y
brindar capacitaciones semestrales de la razén de ser, para que los colaboradores conozcan y

puedan desarrollar sus tareas de una manera correcta y eficiente.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 08/12/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 23/12/2020
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’ UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

CR 1-33/6
TaUniversa) INFORME FINAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

MANUAL DE FUNCIONES
Omisiéon del manual de funciones al departamento de logistica, operarios y técnico de

mantenimiento.

CONCLUSION:
En el periodo auditado, no se evidencia los manuales de los cargos antes mencionados por esa
razon los trabajadores desconocen de sus funciones especificas, su dependencia y coordinacion

para el correcto cumplimiento de actividades.

RECOMENDACION:
Departamento de Gente & Gestion: Realizar los respectivos manuales de funciones de los
cargos que no posee, para realizar la difusion semestral de las funciones que ejercen a su cargo

a todo el personal de la empresa, con el fin que puedan conocer sus principales actividades.

MANUAL DE PROCESOS
No existe el manual de procesos que ayude a guiar al personal de los departamentos de

Logistica, Gente y Gestion y Gerencia General.

CONCLUSION:
El manual de procesos en la empresa no se encuentra desarrollado ni posee ningun
departamento, por lo que los colaboradores realizan sus labores de acuerdo a un jefe inmediato

mAs no por un sistema de control interno.

RECOMENDACION:
Departamento de Gente & Gestion: Elaborar los respectivos manuales de procesos para los
diferentes departamentos mencionados anteriormente y exponer en lugares visibles de cada

area para que los trabajadores puedan visualizar y conocer el respectivo manejo de actividades.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 08/12/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 23/12/2020
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’ UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

CR 1-34/6
TaUniversa) INFORME FINAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

No cuenta con un organigrama estructural de la empresa.

CONCLUSION:
USI, posee de organigrama departamental el cual no es difundido a las demas areas, por lo que
los colaboradores desconocen a los jefes inmediatos y varias de las veces retrasan los procesos

a desarrollar.

RECOMENDACION:
Departamento de Gente & Gestion: Difundir el organigrama general de la empresa de
manera semestral, para que los colaboradores conozcan como se encuentra formada la empresa

y puedan generar una mayor comunicacion interna.

FALTAS LEVES Y GRAVES SEGUN EL REGLAMENTO INTERNO

Existe permanente capacitacion sobre las faltas leves y graves que no se debe hacer en la
empresa.

CONCLUSION:

Por los incumplimientos generados por el trabajador la empresa se ve obligada a receptar una
renuncia forzada, de tal manera que las capacitaciones sobre las faltas leves y graves no son de

conocimiento total hacia los colaboradores.

RECOMENDACION:
Departamento de Gente & Gestidn: Establecer en la planificacion mensual la realizacion de
una capacitacion enfocada a los Articulos 30 y 31 del Reglamento Interno de la empresa para

todo su personal.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 08/12/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 23/12/2020
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’ UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

Launiversy) INFORME FINAL CR1-35/6
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

EVALUACION DE DESEMPENO AL PERSONAL

Se realiza la evaluacion de desempefio al personal de acuerdo al suefio institucional.

CONCLUSION:
En el periodo auditado se determina que la empresa no desarrolla evaluacion de desempefio al
personal de tal manera no permite identificar si los colaboradores se encuentran orientados a la

meta institucional.

RECOMENDACION:

A la Gerencia: Se realice evaluaciones periddicas respecto al desempefio del personal para
determinar su nivel de cumplimiento con la empresa, de esa forma brindar nuevas
oportunidades de crecimiento profesional y motivacién por su buen trabajo realizado, caso

contrario realizar un feedback.

PROCESO DE PLAN ESTRATEGICO PARA CORREGIR LOS OBJETIVOS,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

No existe un proceso para la correccion de objetivos, politicas y procedimientos.

CONCLUSION:
La empresa no tiene un correcto proceso estratégico en sus respectivos elementos, por lo cual
obstaculiza su crecimiento y desconocimiento de esta informacion por parte de los

colaboradores, ya que realizan su trabajo de manera empirica.

RECOMENDACION:

A la Gerencia: Desarrollar un eficiente plan estratégico en cada uno sus elementos con la
finalidad que se realice de manera clara y entendible. A la vez sea difundido a todo el personal
para gque sea de su conocimiento y realicen sus labores enfocadas a lograr los objetivos,

politicas y procedimientos empresariales.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 08/12/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 23/12/2020

115




’ UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
AUDITORIA ADMINISTRATIVA

CR 1-36/6
TaUniversa) INFORME FINAL
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2020

INDICADORES PARA EVALUAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS

No utilizan indicadores para medir el nivel de cumplimiento en los procesos administrativos.

CONCLUSION:

Desconocimiento de la utilidad que brindan los indicadores para evaluar los procesos
administrativos, es por ello que la empresa no aplica esta herramienta lo que impide conocer el
riesgo que tiene, su desarrollo estratégico, sobre todo realizar cambios y mejoras en beneficio

de la empresa.

RECOMENDACION:
Investigar y capacitarse sobre la utilidad que brindan los indicadores en base a procesos
administrativos, para que posterior a ello se lo aplique en la empresa y logren conocer la

situacion real que se desarrolla en beneficio de realizar mejoras.

PROTOCOLOS DE SEGURIDAD LABORAL
No se desarrolla protocolos de seguridad laboral.

CONCLUSION:
No cuentan con presupuesto necesario para dotar a todo el personal con las respectivas medidas

y equipos de proteccion generando riesgo al personal por no velar por la salud ocupacional.

RECOMENDACION:
Departamento de Seguridad y Salud Ocupacional: En la planificacion anual solicitar un
presupuesto necesario que ayude a la dotacion de equipos necesarios para la realizacién de sus

actividades con la finalidad de evitar accidentes laborales.

ELABORADO POR: JMIH/LMGM FECHA: 08/12/2020

REVISADO POR: CFVN FECHA: 23/12/2020
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Titulo

ELABORACION DE UN PLAN DE FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL PARA LA
EMPRESA “UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.” DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL
PROVINCIA DEL GUAYAS.

El presente trabajo comprende el manual de funciones y posteriormente de procedimientos como
herramienta dentro del proceso de fortalecimiento organizacional debido a lo cual se identificd
por medio de la auditoria administrativa elaborada en La Universal, por consiguiente, fue
construido a partir de la informacién recopilada mediante la investigacion de campo que se realizo
en la empresa, siendo una herramienta de gestién muy importante en la administracion y control

de las actividades.
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3.3.3. Manual de Funciones de la Empresa “Universal Sweet Industries S.A.”

Portada

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

:fﬂx\

LaUniversal
SINCE 1889

GUAYAQUIL
2020

Figura 7-3 Manual de funciones

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020
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3.3.3.1. Operario

Identificacidn

Titulo del Puesto: KOJEEI]

Reporta a: Supervisor de Produccion

Area: Manufactura

Sub-area: Produccion

Proposito principal

Responsable de brindar soporte operativo para cumplir con el plan de produccion en un tiempo
establecido y garantizar la seguridad del personal con los mejores estandares de calidad
establecidos.

Asegurar que los procesos y actividades inherentes al puesto de trabajo sigan estrictamente los
procedimientos establecidos para poder garantizar la seguridad de los productos.

Finalidades especificas

Realizar el monitoreo de niveles de materias primas para garantizar.

Apoyar la operacion de las maquinas de la linea de produccion para asegurar el
cumplimiento diario dentro del tiempo del plan de produccién.

Mantener el area de produccion y la limpieza del area con el fin de asegurar y garantizar
el funcionamiento de los equipos y la seguridad del lugar.

Apoyar a los Operadores de Linea de Produccion en actividades varias y necesarias para
cumplir con el Programa de Produccién diario.

Realizar las intervenciones menores en la maquinaria.

Cumplir con las normas de seguridad de la empresa para garantizar la seguridad del
personal en el area de produccion.
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Relaciones internas

Area / Puesto ¢Para qué?
1 Logl'stica Recepcion de Materias Primas
. Tomar las acciones respectivas segin las
yAl Calidad . T P 9
observaciones recibidas.
Retroalimentar a los técnicos de las condiciones de
I Mantenimiento operacion de las maquinas 'y  recibir
retroalimentacién.

Cantidad

Indicador

YAl % RP (Generacion de retrabajo en las lineas)

‘ (B Cumplimiento del estdndar de produccién por puesto.

X 96 Desperdicio (Generacidn de desperdicio en las lineas)

Decisiones

Principales retos del puesto

Detener una maquina en cuestion de no cumplirse con los estandares de seguridad o
calidad.

Conocimiento técnico del puesto de trabajo con el fin de lograr la mayor eficiencia.

Formacidn continua con mejoras de oportunidades para escalar.

I Conocimiento sobre inspiracion hacia las demas personas para el liderato.
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Estructura organizacional

Gerente de
Manufactura

‘
-

Jefe de
Produccion

~

A

~

Supervisor de
Produccion

| ) 3\ \
Operario Linea Operario Linea Operario Linea Opt\é/(/aarflf%rl_mea
Galleteria Chocolate Confiteria Huevito);

Figura 8-3 Organigrama Operario
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Perfil de la posicién

Escolaridad Area o Especialidad

(Licenciatura, ingenieria, maestria, (Administracion de Empresas, Contabilidad,
preparatoria, secundaria, prlmarla,) entre otras a fines_)

Bachiller Generalista

Secundaria

Bachiller Técnico (No Indispensable)

Experiencia Laboral

Puestos

No requiere experiencia previa

Idiomas. Nivel que requiere el cargo & Otro
Bilingte (predominio total oral y escrito, sin faltas graves)

Avanzado (conocimiento total oral y escrita, con faltas severas)
Intermedio (conocimiento amplio de lo escrito y media de oral)

Bésico (conocimiento de ideas principales de documentos y escritura)
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Cluster

Buscar soluciones

Competencias

Pensamiento Analitico y estructurado

Nivel ¢Critica?

Perspectiva del Negocio y Vision
Estratégica

Lograr resultados

Orientacién al Logro y Disciplina

Innovacion e Iniciativa

Fomentar
cooperacion

Influencia y Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Impacto en el
entorno

Desarrollo de Relaciones

Enfoque en el Cliente

Liderar personas

Liderazgo y Direccion de Equipos

Desarrollo de Gente

Revisiones y aprobaciones

Ocupante del Puesto Jefe inmediato

Gente y Gestion
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3.3.3.2. Coordinador de Logistica

Identificacidn

Coordinador de Logistica

Titulo del Puesto:

Reporta a: Jefe de Logistica y Distribucion

Area: Logistica

Sub-area: Logistica

Proposito principal

Clasificar todas las operaciones en el almacén de productos terminados, disimetria, materias
primas, insumos, material de embalaje y empaque, lo cual incluye planificar personal,
garantizando que se cumplan las normas BPM, control de acceso para avalar un buen servicio
a los clientes tanto internos como externos.

Asegurar que los procesos y actividades inherentes al cargo sigan estrictamente las operaciones
determinadas para garantizar la seguridad del producto.

Finalidades especificas

Organizar con areas comerciales, areas de produccion, entrega y recepcién de productos
(M v materias primas para asegurar el desempefio de los planes y certificar los niveles de
inventario requeridos para las sistematizaciones del centro de distribucion.

Inspeccionar y vigilar las operaciones del balance de inventario de todos los almacenes
Al de PT y MP, y organizando inspecciones periddicas para garantizar la precision de la
informacion y proteger los activos de la empresa.

Supervisar las sistematizaciones de carga, descarga y traslado de productos y materias
primas para certificar el cumplimiento de las normas de seguridad de la empresa.

Organizar los turnos de trabajo y los recursos de equipos y materiales en los centros de
"B comercializacion y almacenes de MP para lograr las operaciones y horizontes de servicios
mas eficientes que requiere la empresa.
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Relaciones internas

Area / Puesto

¢Para qué?

1 Produccién

Para coordinar Recepcion de producto terminado y

abastecimiento de MP/ME

2 Calidad

Para coordinar revisiones de calidad, buenas
practicas de manufactura.

3 Ventas

Entrega de Mercaderia

4 Compras

Recepcion de Materiales

Organizacion / Area / Puesto

¢Para qué?

(B Proveedor de Transportes

Para velar que los transportes cumplan con los
requerimientos minimos de seguridad y calidad

2 Proveedor de estiba

Para velar gue los estibadores cumplan con los
requerimientos minimos de seguridad y calidad

K Agencias CBC

Para coordinar entregas planificadas y no
planificadas

4 Clientes

Para coordinar entregas y manejo de documentos
(facturas, N/C)

Principales dimensiones de responsabilidad

Concepto Cantidad
(8l Personal subordinado directo 3

YAl Personal subordinado indirecto 18

KB Presupuesto 3.000.000.

Indicadores

Indicador

Indicador

deben superar el 0.01%

Precision de Inventario, las diferencias no

Cumplimiento de abastecimientos clientes
YAl internos y externos, el cumplimiento no debe [

ser inferior al 93%

Los dias de Inventario no deben estar
por debajo del 75%

E El costo de distribucién Pais no debe superar

los $0.90
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Decisiones

(B Autorizar actividades programadas, previamente revisadas con la jefatura.

‘ YAl Autorizar ingreso y salida de producto de acuerdo con el procedimiento.

‘ KIl Aprobar permisos a sus subordinados.

Principales retos del puesto

El puesto requiere habilidades de liderazgo y manejo de personal, para en conjunto lograr
la satisfaccion de clientes internos y externos.

El cargo necesita integridad en cada proceso, por el alto grado de responsabilidad y
confiabilidad que la compafiia deposita en el cargo.

Estructura organizacional

A

Gerente de Logistica y
Distribucion

Jefe de Logistica

Coordinador de Logistica

Figura 9-3 Coordinador de logistica
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020
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Perfil de la posicién

Escolaridad Area o Especialidad

(Licenciatura, ingenieria, maestria, (Administracion de Empresas, Contabilidad,
preparatoria, secundaria, primaria,) entre otras a fines)

Tercer nivel (Ingenieria) Logistica y Transporte, Industrial, Comercial,
Experiencia Laboral
Puestos Afos
Supervisor de Bodega 1-2
Idiomas. Grado de dominio que requiere el puesto Inglés | Otro
Bilingte (predominio total oral y escrito, sin faltas graves)
Avanzado (conocimiento total oral y escrita, con faltas severas)
Intermedio (conocimiento amplio de lo escrito y media de oral) X
Basico (conocimiento de ideas principales de documentos y escritura)
Cluaster Competencias Nivel ¢Critica?
Buscar Pensamiento Analitico y estructurado 2
soluciones  ["perspectiva del Negocio y Vision Estratégica 2
Lograr Orientacion al Logro y Disciplina 2 Si
resultados | "|nnovacion e Iniciativa 2
Fomentar Influencia y Trabajo en Equipo 2 Si
Cooperacion [ adaptacion al Cambio 2
Impacto en el | Desarrollo de Relaciones 2
entorno Enfoque en el Cliente 2 Si
Liderar Liderazgo y Direccion de Equipos 2 Si
personas Desarrollo de Gente 2

Revisiones y aprobaciones
Ocupante del Puesto Jefe inmediato Gente y Gestion

Nombre:

Firma:
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3.3.3.3. Supervisor de Logistica

Identificacién

LI X TNV (oIl Supervisor de Logistica

Reporta a: Coordinador de logistica

Area: Supply Chain

Sub-area: Logistica

Propésito principal

Comprometido del inventario total del almacén y supervisar la operacién, velar por el
desempefio de todos los procesos y procedimientos en el area, y velar por la seguridad de todos
los productos de acuerdo con las politicas de calidad y BPA.

Finalidades especificas

Efectuar recuentos diarios de inventario de todos los productos o materiales (sistema fisico
(B 0 sistema virtual) de los que sea responsable a través de transacciones SAP, y envie los
resultados al coordinador, supervisor y gerente de logistica por correo.

Organizar el trabajo y asignar la recepcion, distribucién y movimiento del producto a los
Al equipos de trabajo para optimizar el tiempo de trabajo y certificar el cumplimiento de los
procedimientos de distribucion.

Inspeccionar los escenarios fisicos del almacén (seguridad, orden, limpieza y disciplina)
para afirmar el cumplimiento de las especificaciones y estandares definidos por SSO y 5S.

Los detalles de carga se generan en nuestro almacén mediante WMS, de modo que el
/8 asistente de almacén pueda recoger y coordinar el orden de la ruta a cargar antes de cargar
el camion.

Coordinar la clasificacion de todos los cartones para la reutilizacién en las areas de
Produccion.
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Relaciones internas

Area / Puesto ¢Para qué?
(M Compras Recepcion de Materiales 0 Empaques
. Verificacion del estado de los PT, Materiales y
Al Calidad Empaques.
KB Produccién Recepcion o Entrega de PT
B Comercial Coordlnar_las entregas_de PT de acuerdo con las
programaciones comerciales.

¢Para qué?

Para velar que los transportes cumplan con los
requisitos minimos de seguridad y calidad

Para velar que los estibadores cumplan con los
requisitos minimos de seguridad y calidad.

Para coordinar todo lo relacionado a las entregas
planificadas por el area comercial.

Cantidad

& Presupuesto $900.000

Indicador

Conocimiento de los Valores y politicas
de la Compafiia

Al Control de Tiempos de Despacho. S Control de PFN.

Fille Rate de Ventas (Canal moderno y

tradicional). I Reporte de 5S 'y SSO.
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Decisiones

IR Programar actividades diarias de personal a su cargo y otorgar permisos personales.

YAl Despacho y Recepcion de Productos que cumplan con las politicas de Calidad y BPA

KBl Organizar equipos de trabajo para el desempefio de las actividades de Bodega.

Principales retos del puesto

El puesto requiere habilidades de liderazgo, orientacion al cliente y manejo de personal,
para lograr la satisfaccion de clientes internos y externos

El cargo necesita integridad en cada proceso, por el grado de responsabilidad y montos a
resguardar por la compafiia.

Conocimientos basicos en manejo de SAP (modulo inventarios), tomas de inventario
fisico y BPA.

Estructura organizacional

( ( \ )
Gerente de Logistica y
Distribucion
-
( ( \ )
Jefe de Logistica
-

Coordinador de Logistica

A

Supervisor de Logistica
PT

Figura 10-3 Supervisor de logistica
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020
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Perfil de la posicién

Las competencias seran completadas por el area de Estructura 'y Remuneracion.

~ Escolaridad ) Area o Especialidad
(Licenciatura, ingenieria, maestria, (Administracion de Empresas, Contabilidad,
preparatoria, secundaria, primaria,) entre otras a fines.)

Logistica, Comercial, Industrial, Afines

Ingenieria

Experiencia Laboral

Puestos Afos

Puestos similares

Idiomas. Grado de dominio que requiere el puesto Inglés Otro

Bilingie (predominio total oral y escrito, sin faltas graves)

Avanzado (conocimiento total oral y escrita, con faltas severas)

Intermedio (conocimiento amplio de lo escrito y media de oral)

Bésico (conocimiento de ideas principales de documentos y escritura) X
\ Cluster H Competencias Nivel ¢Critica?
Buscar Pensamiento Analitico y estructurado 2

soluciones Perspectiva del Negocio y Vision Estratégica 2

Lograr Orientacion al Logro y Disciplina 2

resultados Innovacion e Iniciativa 2

Fomentar Influencia y Trabajo en Equipo 2

cooperacion Adaptacion al Cambio 2

Impacto en el | Desarrollo de Relaciones 2

entorno Enfoque en el Cliente 2

Liderar Liderazgo y Direccion de Equipos 2

personas Desarrollo de Gente 2

Revisiones y aprobaciones

Ocupante del Puesto Jefe inmediato Gente y Gestion

Nombre:

Firma:
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3.3.3.4. Asistente de dosimetria

Identificacién

B0 Ro LN (O Asistente de Dosimetria

Reporta a: Supervisor MP ME

Area: Logistica

Sub-area: Logistica

Proposito principal

Responsable de abastecer las lineas de produccién con los micro ingredientes solicitados por
parte del area de produccion.

Aseverar que los procedimientos y actividades inherentes al puesto se adhieran a los
ordenamientos establecidos para garantizar la seguridad del producto.

Finalidades especificas

Realizar dosificacion de materias primas y esencias con la finalidad de garantizar el
cumplimiento de las recetas

Inspeccionar las materias primas en el almacén de dosimetria y asignar las reservas de
inventario necesarias en la linea de produccion.

Elaborar reportes de consumos de sustancias contraladas por entidades gubernamentales
Kl que se utilizan en la elaboracidn de nuestros productos y realizar inventarios diarios para
controlar la utilizacién de FIFO dando cumplimiento a los procedimientos establecidos.

Mantener registros actualizados de los consumos y devoluciones de materias primas en el
maodulo correspondiente de SAP (MIGO) para garantizar el control de inventario
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Relaciones internas

Area / Puesto ¢Para qué?

Entregas dosificadas de Materias Primas de acuerdo

(B Produccion > L
a las 6rdenes de produccién.

dosimetria

2 Bodega de Materia Prima Requerimiento de materiales para el éarea de

Principales dimensiones de responsabilidad

Concepto Cumplimiento
1 ;:Sg;;ﬁ;a;; é(r)]iarl)gts)ductos controlados por entidades 100%
YA Mantener los inventarios al dia 100%
H Cumplir con los procesos y reglamentos de la compafiia 100%

‘ Indicador

KIN Actas Inventario cierre de mes

B Control de inventario a corta fecha.

Decisiones

Bloquear y no despachar los materiales que se encuentren fuera de especificaciones
fisicoquimico.

Principales retos del puesto

B E| puesto requiere de conocimiento de manejo y toma de inventarios fisicos.

El puesto requiere de conocimiento de manejo de SAP, con los movimientos de traslados
necesarios.

KMl E| puesto requiere conocimientos en manipulacion de quimicos.
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Estructura organizacional

A
Gerente de Logistica y
Distribucion
—
I
4 \ N\
Jefe de Logistica
o
I
|
Coordinador de Logistica
I
4 \ N\
Supervisor de Logistica MP
o
I
4 \ \
Asistente de Dosimetria
o

Figura 11-3 Asistente de dosimetria
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

Perfil de la posicién

Escolaridad
(Licenciatura, ingenieria, maestria,

Area o Especialidad
(Administracion de Empresas, Contabilidad,

preparatoria, secundaria, primaria,) entre otras a fines.)

Secundaria Bachiller

Experiencia Laboral

Puestos Afios

Asistente de Dosimetria 6 meses

Idiomas. Grado de dominio que requiere el puesto Inglés | Otro

Bilingue (predominio total oral y escrito, sin faltas graves)

Avanzado (conocimiento total oral y escrita, con faltas severas)

Intermedio (conocimiento amplio de lo escrito y media de oral)

Basico (conocimiento de ideas principales de documentos y escritura)
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Cluster Competencias Nivel ¢ Critica?

Buscar Pensamiento Analitico y estructurado Si
soluciones

Perspectiva del Negocio y Vision Estratégica

Lograr Orientacion al Logro y Disciplina si
resultados ., L
Innovacion e Iniciativa
Fomentar Influencia y Trabajo en Equipo

cooperacion Adaptacion al Cambio

Desarrollo de Relaciones

Impacto en el
entorno Enfoque en el Cliente Si
Liderar Liderazgo y Direccion de Equipos
personas

Desarrollo de Gente

Revisiones y aprobaciones

Ocupante del Puesto Jefe inmediato Gente y Gestion

Nombre:

Firma:

Fecha:
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3.3.3.5. Verificador

Identificacidn

Reporta a:

Titulo del Puesto: Verificador
Supervisor de almacén PT

Area: Supply Chain

Sub-area: Logistica

Proposito principal

Garantizar la eficiencia y eficacia en todos los despachos y recepcion de PT, Materiales y
Empaques en las Bodegas y el control de toda la documentacion de soporte de Despachos,
N/C, Devoluciones, Rechazos realizados o recibidos en la Bodega de PT.

Finalidades especificas

Responsable del cumplimiento de los procesos internos de su area minimizando el riesgo
de accidente de trabajo.

Realizar la recepcion y almacenamiento de productos, materiales y empaques verificando
gue las condiciones de este cumplan con las normas de calidad de la compafiia.

Verificar los despachos de productos, materiales y empaques de acuerdo con la
documentacion entregada por el supervisor de almacén utilizando el método FEFO.
Operar eventualmente montacargas, elevadores, transpaletas eléctricas y manuales para la
ejecucién de sus funciones.

¢Para qué?

Coordinar Recepciones de Produccion o entregas de
Materiales 0 Empaques.
Generar la entrega, contabilizar y factura los

despachos y en ocasiones generar el pedido.
Actividades administrativas que se generan como
KI Coordinador de Bodega parte de los procesos diarios en la operaciéon de

yAl \/entas

Bodegas de PT.

Verificar y garantizar el correcto armado de las
cargas para despachos de las rutas.

B Auxiliar Bodega
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Relaciones externas

Organizacion / Area / Puesto ¢Para qué?

Para velar que los transportes cumplan con los
requisitos minimos de seguridad y calidad

. Para velar gue los estibadores cumplan con los
Al Proveedor de estiba 9 P

(B Proveedor de Transportes

requisitos minimos de seguridad y calidad

planificadas por el area comercial.

3 Clientes (CBC y otros) Para coordinar todo lo relacionado a las entregas

Principales dimensiones de responsabilidad

Cumplir con los indicadores.

Concepto Cantidades de gestion de la bodega
1 Fomen'ga’r conviccion en todos los procesos de la 100%
Operacion.
H Control de despachos y devoluciones. 100%
3 Manten_er el orden y la limpieza en bodegas y patio 100%
de maniobras.
4 Cumplir con los indicadores de gestion de la 100%
bodega.
Indicadores

Indicador Indicador

Conocimiento de los Valores y politicas de

o 3 Control de Tiempos de Despacho.
la Compaiiia

S Reportes de Inventarios Diarios.
E Reporte de 5S
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Decisiones

{8l Despacho y Recepcidn de Productos que cumplan con las politicas de Calidad y BPA.

Al Organizar equipos de trabajo para el desempefio de las actividades de Bodega.

Principales retos del puesto

(Bl Conocimiento en manejo y toma de inventarios fisicos.

Al Conocimientos basicos en manejo de SAP (modulo inventarios).

KBl Conocimiento de BPA y modelo FEFO.

Estructura organizacional

|
Gerente de Logistica y
Distribucion
o
I
4 ‘ N\
Jefe de Logistica
—
I
A}
Coordinador de Logistica
I
4 \ 3\
Supervisor de Logistica PT
o
I
4 \ N\
Verificador
o

Figura 12-3 Verificador
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020
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Perfil de la posicién

Escolaridad Area o Especialidad
(Licenciatura, ingenieria, maestria, (Administracion de Empresas, Contabilidad,
preparatoria, secundaria, primaria,) entre otras a fines.)

Superior. logistica, administracion, Ing. Comercial.
Experiencia Laboral
Puestos Afos
Verificador, Despachador, Digitador de Bodega. 3
Idiomas. Grado de dominio que requiere el puesto Inglés | Otro
Bilingiie (predominio total oral y escrito, sin faltas graves)
Avanzado (conocimiento total oral y escrita, con faltas severas)
Intermedio (conocimiento amplio de lo escrito y media de oral)
Bésico (conocimiento de ideas principales de documentos y escritura) X
Cluster Competencias Nivel ¢Critica?
Buscar Pensamiento Analitico y estructurado 5
soluciones Perspectiva del Negocio y Vision Estratégica 7
Lograr Orientacion al Logro y Disciplina 9 X
resultados Innovacion e Iniciativa 6
Influencia y Trabajo en Equipo 9 X
nggigz?gn Adaptacion al Cambio 9 X
Impacto en el | Desarrollo de Relaciones 7
entorno Enfoque en el Cliente 9 X
Liderar Liderazgo y Direccion de Equipos 9 X
personas Desarrollo de Gente 8

Revisiones y aprobaciones

Ocupante del Puesto Jefe inmediato Gente y Gestion

Nombre:

Firma:

Fecha:
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3.3.3.6. Montacarguista

Identificacidn

Titulo del Puesto: RVIegleteEIGs NN

Reporta a: Supervisor de almacén PT o Supervisor de Materias Primas

Area: Supply Chain

Sub-area: Logistica

Proposito principal

Responsable del cuidado y manejo de la maquina que se ponga a su cargo (Montacargas,
Elevadores, Transpaletas Eléctricas 0 manuales) para movilizar y transportar Productos
Terminados, Materiales y Empaques desde y hacia las areas indicadas.

Finalidades especificas

1 Cuidar y Operar los montacargas, elevadores, transpaletas eléctricas y manuales de
manera segura.

YAl Participar de los inventarios diario con responsabilidad y la correcta ejecucion de este.

Realizar la recepcion y almacenamiento de productos, materiales y empaques verificando
que las condiciones de este cumplan con las normas de calidad de la compafiia.

Prevalecer la ordenanza y la limpieza de su puesto de trabajo de acuerdo con las politicas
de calidad y BPA.

Relaciones internas

Area / Puesto ¢Para qué?

Recepciones de Produccion o entregas de Materiales

(Bl Produccion
0 Empaques.

Revisiones de estatus de los Productos, Materiales y

2 Calidad Empaques de acuerdo con las politicas de Calidad.
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Relaciones externas

Organizacion / Area / Puesto ¢Para qué?

Recepcion de Materiales o Empaques verificando
que cumplan con las politicas de calidad y que se
resguarde todos los documentos esenciales para el
ingreso.

JB Proveedores

Realizar entregas de Producto de acuerdo con la
Al Clientes documentacion entregada por el Supervisor de
almacén, asegurando la buena condicién de este.

Principales dimensiones de responsabilidad

Cantidad
g8 Personal subordinado directo N/A
Al Personal subordinado indirecto N/A
KN Presupuesto N/A
Indicadores

Indicador Indicador

Conocimiento de los Valores y politicas

B Check List de Montacargas. 4 o
de la Compafiia
YAl Control de consumo de GLP. I Control de Errores de Despacho.
Kl Control de Tiempos de Despacho. BB Reporte de 5S
Decisiones

Utilizar o no la maquina a su cargo para otra actividad ajena a la operacién o distinta para

L la fue creada.

9 Velar por la seguridad fisica de El y cualquier miembro del equipo al realizar actividades
con la maquina a su cargo.

3 Hay que asegurar que todos los productos o materiales cargados o descargados a un

vehiculo estén en buenas condiciones.
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Principales retos del puesto

Conocimiento en manejo seguro de la maquina a su cargo (Montacargas, Elevador,
Transpaleta Eléctrica o Manual).

yAl Orden y estricto control de almacén.

KB Conocimiento de BPA.

Estructura organizacional

Gerente de Logistica y
Distribucion

Jefe de Logistica

A |

Coordinador de Logistica

I
)

e \

Supervisor de Logistica PT

—
€ J

I
)

e w

Verificador

Montacarguista

Figura 13-3 Montacarguista
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020
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Perfil de la posicién

Las competencias seran completadas por el area de Estructura y Remuneracion

Escolaridad Area o Especialidad
(Licenciatura, ingenieria, maestria, (Administracion de Empresas, Contabilidad,
preparatoria, secundaria, primaria,) entre otras a fines.)

Secundaria Bachillerato

Experiencia Laboral

Puestos Afos

Posiciones operativas o similares 1

Licencia Tipo G — Manejo de Montacargas

\ Idiomas. Grado de dominio que requiere el puesto Inglés Otro
Bilingie (predominio total oral y escrito, sin faltas graves)

Avanzado (conocimiento total oral y escrita, con faltas severas)

Intermedio (conocimiento amplio de lo escrito y media de oral)

Bésico (conocimiento de ideas principales de documentos y escritura)
 Cluster Competencias Nivel | ¢Critica?
Buscar Pensamiento Analitico y estructurado 1

soluciones | persnectiva del Negocio y Visién Estratégica 1

Lograr Orientacion al Logro y Disciplina 2

resultados | 1nnoyacién e Iniciativa 1

Fomentar Influencia y Trabajo en Equipo 2

cooperacion | adaptacién al Cambio 1

; 1

Impacto en Desarrollo de Relaciones

el entorno | Epfoque en el Cliente 1

Liderar Liderazgo y Direccion de Equipos 1

personas Desarrollo de Gente 1

Revisiones y aprobaciones

Ocupante del Puesto Jefe inmediato Gente y Gestion

Nombre:

Firma:

Fecha:
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3.3.3.7. Auxiliar de bodega

Identificacidn

Titulo del Puesto: PAVRAIEI@ET [

Reporta a: Supervisor de Bodega de Distribucion

Area: Logistica

Sub-area: Logistica

Proposito principal

Responsable de la correcta manipulacion de todos los PT, MP y ME de la compafiia haciendo
uso de las BPA.

Asegurar que los procedimientos y actividades de acuerdo a su cargo sigan estrictamente las
lineaciones establecidas para garantizar la seguridad del producto.

Finalidades especificas

Recibir y almacenar correctamente PT, MP y ME para garantizar el cumplimiento de los
requisitos del sistema Lay Out o sistema WM.

Realizar los preparativos de picking de acuerdo con la documentacién entregada para
cumplir con los requisitos de nuestros clientes.

De acuerdo con las 6rdenes de produccion diarias, enviar PM y ME al area de produccion.

Participar en los recuentos de inventarios diarios de manera eficiente y responsable aun
existiendo discrepancias para volver a contar.

Velar por la limpieza y el orden dentro y fuera del almacén y cumplir con las politicas de
la empresa.

Area / Puesto ¢Para qué?
‘ (B Produccion Ejecutar la recepcion de Producto.
B Calidad Ejecutar la revision, y clasificacion de productos

gue presentasen alguna novedad de calidad.
Entrega de producto de acuerdo a los pedidos
generados en el sistema.

KI Almacén (minimarket)
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Principales dimensiones de responsabilidad

Cantidad

B8 Personal subordinado directo N/A
‘ 2 ‘ Personal subordinado indirecto N/A
KM Presupuesto N/A

IB Reporte de errores en armado de picking

YAl Reporte de novedades en las inspecciones 5S

Decisiones

Generar boletas por actos o condiciones inseguros en su area de trabajo.

Principales retos del puesto

‘ B E| cargo requiere orden y estricto control de almacén.
\ 48 Conocimiento de BPA

Estructura organizacional

A |
Gerente de Logistica
| y Distribucion
|

Jefe de Logistica
|
Coordinador de
0] Logistica
|
Supervisor de

q) Logistica PT
|

Verificador

-t

U Montacarguista ]U Altl)ﬁi(;i:gade

Figura 14-3 Auxiliar de bodega
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020
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Perfil de la posicién

Escolaridad Area o Especialidad
(Licenciatura, ingenieria, maestria, (Administracion de Empresas, Contabilidad,
preparatoria, secundaria, primaria,) entre otras a fines.)

Secundaria Bachillerato

Experiencia Laboral

Puestos Afos

No indispensable
\ Idiomas. Grado de potestad segun el cargo Inglés | Otro
Bilingue (predominio total oral y escrito, sin faltas graves)
Avanzado (conocimiento total oral y escrita, con faltas severas)
Intermedio (conocimiento amplio de lo escrito y media de oral)

Bésico (conocimiento de ideas principales de documentos y escritura)

Cluaster Competencias Nivel ¢ Critica?

Buscar Pensamiento Analitico y estructurado 1 SI
soluciones | "perspectiva del Negocio y Vision Estratégica 1

Lograr Orientacion al Logro y Disciplina 1 Sl
resultados | Innovacién e Iniciativa 1
Fomentar Influencia y Trabajo en Equipo 1

cooperacion [ Adaptacion al Cambio 1 Sl
Impacto en el | Desarrollo de Relaciones 1
entorno Enfoque en el Cliente 1
Liderar Liderazgo y Direccion de Equipos 1
personas Desarrollo de Gente 1

Revisiones y aprobaciones

Ocupante del Puesto Jefe inmediato Gente y Gestion
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3.3.3.8. Técnico de Mantenimiento

Identificacidn

Técnico de Mantenimiento

Coordinador de Mantenimiento

Manufactura

Mantenimiento

Proposito principal

Conservar y reafirmar que la maquinaria industrial esté en perfecto estado y cumpla con las
medidas de seguridad, disposicion y cuidado requerido.

Asegurar que los procedimientos y actividades congénitas al puesto de trabajo cumplan
exactamente con los estandares establecidos para garantizar la seguridad del producto.

Finalidades especificas

Realizar una diligencia sobre mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo en las
infraestructuras y equipos industriales para conservar los activos y se mantengan en buen
estado con el propdésito de mejorar su confiabilidad.

Comprobar el progreso de las actividades de proyectos de ingenieria en todas las
infraestructuras de la empresa para garantizar la seguridad, calidad y desempefio laboral
adecuado.

Supervisar el cumplimiento de las tareas de mantenimiento auténomo por parte de los
operadores de produccion de acuerdo con el plan definido que garantice la disponibilidad
de los equipos o activos para la produccion.

Inventariar los insumos y herramientas asignados para una correcta ejecucion de su rutina
de trabajo.

Relaciones internas

Area / Puesto ¢Para qué?

Realizar un mantenimiento predictivo, preventivo y
(B Todas las areas correctivo en toda la infraestructura y equipos
industriales conservando la confiabilidad y uso.

Relaciones externas

Organizacion / Area / Puesto ¢Para qué?

(M Contratistas cumplimiento de las tareas de mantenimiento
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Principales dimensiones de responsabilidad

| Cantidad

Tiempo medio entre falla: tiempo total de
falla / # total de fallas

Cumplimientos de actividades de # de tareas ejecutadas/#de tareas
mantenimiento programadas

Principales retos del puesto

Se requiere conocimientos técnicos para garantizar mantenibilidad, confiabilidad y
disponibilidad de las lineas

Estructura organizacional

Jefe de Mantenimiento

Coordinador de
Mantenimiento

Técnico de
Mantenimiento

Figura 15-3 Técnico de mantenimiento
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020
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Perfil de la posicién

Escolaridad Area o Especialidad
(Licenciatura, ingenieria, maestria, (Administracion de Empresas, Contabilidad,
preparatoria, secundaria, primaria,) entre otras a fines.)

Electricidad, Electrénica, Electromecanico o

Ingenieria .
afines

Experiencia Laboral

Puestos Afos

Técnico de Mantenimiento
IDIOMAS. Grado de dominio que requiere el puesto Inglés | Otro

Bilingue (predominio total oral y escrito, sin faltas graves)
Avanzado (conocimiento total oral y escrita, con faltas severas)
Intermedio (conocimiento amplio de lo escrito y media de oral)

Basico (conocimiento de ideas principales de documentos y escritura)

Cluaster Competencias Nivel ¢ Critica?

Buscar Pensamiento Analitico y estructurado

soluciones | "perspectiva del Negocio y Vision Estratégica

Lograr Orientacion al Logro y Disciplina
resultados | |nnovacion e Iniciativa
Fomentar Influencia y Trabajo en Equipo

cooperacion [ Adaptacion al Cambio

Impacto en el | Desarrollo de Relaciones

entorno Enfoque en el Cliente
Liderar Liderazgo y Direccion de Equipos
personas Desarrollo de Gente

Revisiones y aprobaciones

Ocupante del Puesto Jefe inmediato Gente y Gestion

Nombre:

Firma:

Fecha:
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3.3.4. Manual de Procesos de la Empresa “Universal Sweet Industries S.A.”

Portada

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

j!f‘w N\

LaUniversal
SINCE 1889

GUAYAQUIL
2020

Figura 16-3 Manual de procesos

Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020
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3.3.4.1. Proceso 1.- Adquisicion de mercaderia

Procedimiento de compra

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

4

LaUniversy,

DESDE 1889

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO DE COMPRA
PROCESO: Adquisicion de mercaderia

Actividad Responsable Duracién
Verificar los inventarios determinando los | Gerente de Logistica 30 minutos

productos con bajo stock en el almacén

Elaborar la orden de requerimiento y envio a | Gerente de Logistica 20 minutos
gerencia
Recibir la orden de requerimiento analizando | Gerente General 20 minutos

los pedidos y aprueba

Solicitar al proveedor por medio de una orden | Gerente General 10 minutos

de compray envia al proveedor

Recibir la orden de compra Proveedores 5 minutos
Enviar orden de pedido a “La Universal” Proveedores 20 minutos
Recibir la orden de pedido analizando | Gerente General 10 minutos

cautelosamente si el proveedor cumple con los

precios y cantidades establecidas y lo aprueba

Realizacion de la compra Gerente General 20 minutos

FECHA: ELABORADO POR: REVISADO POR:

14/12/2020 JMJH/LMGM Ing. Alejandro Aguilar
Gerente General
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Diagrama de Flujo

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

4

va Universy,
DESDE 1889
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIAGRAMA DE FLUJO
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Figura 17-3 Proceso 1
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020
FECHA: ELABORADO POR: REVISADO POR: Ing.
14/12/2020 JMJH/LMGM Alejandro Aguilar
Gerente General
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Descripcidn del proceso de compra

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

¥y

La\Universy,

DESDE 1889

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

N.° DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMPRA

1 | Se verificara los inventarios en relacion a los productos con mas rotacion.

Se determinard los productos que tengan un bajo stock para su posterior reposicion.

2

Se elaborara la orden de requerimiento detallando todos los términos necesarios para
3 . . .

posteriormente ser enviada a gerencia.

Se recibe la orden de requerimiento en el departamento de gerencia analizando

detalladamente con el propdsito de aprobar o no el pedido, si es pertinente se procede a
4

la elaboracion de la solicitud a través de la orden de compra, esta sera enviada a los

proveedores.

5 | Se recibe la orden de compra por parte de los proveedores.

Se verifica la existencia de los productos solicitados y se envia una orden de pedido al

6 departamento de gerencia manifestando los costos.
El departamento de gerencia recibe la orden de pedido por parte del proveedor analizando
7
los costos de los productos.
Si esta conforme y de acuerdo a lo estipulado se procede a realizar la compra y en caso
8 de no estarlo se procede a realizar otra solicitud a un proveedor distinto.
FECHA: ELABORADO POR: REVISADO POR: Ing.
14/12/2020 JMJH/LMGM Alejandro Aguilar
Gerente General
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Politicas de control de compras

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

¥y

La\Universy,

DESDE 1889

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

POLITICAS DE CONTROL

Proceso Compra de mercaderias

Objetivo Determinar las bases correctas bajo las cuales se procede a ejecutar la
accion de compra de productos con la finalidad de establecer una gestion

transparente, objetiva y lograr Optima eficiencia para satisfacer los

objetivos establecidos dentro del proceso.

e Se procederd a realizar los pedidos de compra cuando se encuentre en stock minimo los
productos necesarios para la produccion.

e Se realizard un presupuesto mensualmente de acuerdo a la mercaderia ofrecida por parte
de los proveedores.

e El departamento de gerencia sera el Gnico en autorizar los pagos para efectuar la compra
de la mercaderia.

e Se determinara a proveedores que ofrezcan productos con calidad.

e Siexisten variaciones en los precios de los proveedores, se solicitard un descuento con el
fin de no afectar a los clientes de “La Universal”.

e El pago hacia los proveedores se lo realizara a crédito con un méximo de 30 dias.

e Fortalecer de manera continua la transparencia y eficiencia de los procesos de compras.

FECHA: ELABORADO POR: REVISADO POR: Ing.
14/12/2020 JMIH/LMGM Alejandro Aguilar
Gerente General
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3.3.4.2. Proceso 2.- Recepcidn y almacenaje de mercaderia

Procedimiento de recepcion y almacenaje

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

4

LaUniversy,

DESDE 1889

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA

PROCESO: Recepcion y almacenaje de mercaderia

Actividad Responsable Duracién
Recepcion de la guia de remision Jefe de logistica 4 minutos
Solicitud al auxiliar de bodega para recibir la | Jefe de logistica 2 minutos
mercaderia
Recibir y examinar la mercaderia Auxiliar de Bodega 40 minutos
Comprobar el pedido y en el caso de | Auxiliar de Bodega 20 minutos

inconformidad se devuelve la mercaderia

Clasificar los productos de acuerdo a una | Auxiliar de Bodega 20 minutos
codificacion
Situar los productos en los lugares acordes a la | Auxiliar de Bodega 30 minutos

codificacion establecida

FECHA: ELABORADO POR: REVISADO POR: Ing.
14/12/2020 JMJH/LMGM Alejandro Aguilar
Gerente General

158



Diagrama de Flujo

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.
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Figura 18-3 Proceso 2
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020
FECHA: ELABORADO POR: REVISADO POR: Ing.
14/12/2020 JMJH/LMGM Alejandro Aguilar
Gerente General
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Descripcion del proceso de recepcion y almacenaje de mercaderia

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

4

La Universy;

DESDE 1889

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

N.° DESCRIPCION DEL PROCESO DE RECEPCION Y ALMACENAJE

1 | Lamercaderia llega a la empresa de acuerdo a la fecha pactada con el proveedor.

El jefe de logistica es el encargado de recibir la guia de remision y solicita al auxiliar de

bodega que reciba la mercaderia.

El auxiliar de bodega se encarga de revisar minuciosamente la mercaderia de acuerdo a

lo estipulado en la orden de compra.

4 | Encaso de encontrar alguna novedad la mercaderia sera devuelta.

5 | Si se esta de acuerdo se procede a codificar la mercaderia.

La mercaderia sera ubicada de acuerdo a los lugares establecidos y por medio de la

codificacion.
Se envia la documentacion respectiva al gerente de logistica para su posterior registro.
7
FECHA: ELABORADO POR: REVISADO POR: Ing.
14/12/2020 JMJH/LMGM Alejandro Aguilar
Gerente General
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Politicas de control de recepcién y almacenaje de mercaderia

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

¥y

La\Universy,

DESDE 1889

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

POLITICAS DE CONTROL

Proceso Recepcion y almacenaje de mercaderia

Objetivo Determinar las bases correctas bajo las cuales se procede a almacenar la

mercaderia con el fin de evitar circunstancias temporales en los procesos.

e Lamercaderia a ingresar debera estar sustentada bajo factura y su guia de remision.

e La mercaderia debe estar perfectamente detallada de acuerdo a lo estipulado en la orden
de compra que se emitid y si no es el caso se devolvera al proveedor.

e Se examinara fisicamente la mercaderia antes de ser ingresada a la empresa “Universal
Sweet Industries S.A.”.

e Se receptara la mercaderia de acuerdo al horario laboral que mantenga la empresa.

o Debe constatar la respectiva firma de recepcion por parte del jefe de logistica de logistica
y el auxiliar de bodega.

e La mercaderia ingresada debe encontrarse respectivamente codificada para su adecuada
ubicacion.

e El auxiliar de bodega es el encargado de mantener en orden y codificados la mercaderia

que ingrese.
FECHA: ELABORADO POR: REVISADO POR: Ing.
14/12/2020 JMJH/LMGM Alejandro Aguilar
Gerente General
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3.3.4.3. Proceso 3.- Plan de mantenimiento anual

Procedimiento de creacion de un plan de mantenimiento anual

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

y

vLaUniversy;

DESDE 18839

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PLAN DE MANTENIMIENTO ANUAL

PROCESO: Creacion de un plan de mantenimiento anual

Actividad Responsable Duracién
Revision de la planta procesadora con el fin de | Jefe de Mantenimiento | 120 minutos

determinar fallos en las maquinas

Describir los fallos encontrados o aquellas | Jefe de Mantenimiento | 30 minutos

maquinas con un gran desgaste

Realizar una documentacion detallando las | Jefe de Mantenimiento | 60 minutos
areas que requieren atencion, el tipo de
mantenimiento, establecimiento de un tiempo

de acuerdo al mantenimiento, entre otras

Creacion del plan de mantenimiento anual Jefe de Mantenimiento | 120 minutos

Establecer un presupuesto de acuerdo a los | Gerente Financiero 40 minutos

puntos anteriores

Enviar el plan al departamento de gente & | Jefe de Mantenimiento | 5 minutos

gestion para su posterior aprobacion

Aprobacién del plan de mantenimiento anual | Gente & Gestion 10 minutos

FECHA: ELABORADO POR: REVISADO POR: Ing.

14/12/2020 JMJH/LMGM Alejandro Aguilar
Gerente General
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Figura 19-3 Proceso 3
Elaborado por: Jaramillo, J.; Gusqui, L. 2020

FECHA: ELABORADO POR: REVISADO POR: Ing.
14/12/2020 JMJH/LMGM Alejandro Aguilar
Gerente General
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Descripcidon del proceso de creacion de un plan de mantenimiento anual

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

¥y

La\Universy,

DESDE 1889

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

NLO DESCRIPCION DEL PROCESO DE CREACION DE UN PLAN DE
' MANTENIMIENTO ANUAL

1 | Revisar las maquinarias con el proposito de determinar fallas o desgastes en las mismas.

o | Describir los hallazgos encontrados durante la revision de la maquinaria.

Elaborar un reporte donde se detallen el tipo de mantenimiento a recibir como es el caso
3 | del preventivo o correctivo y las maquinas que requieren un analisis a profundidad,

debido al tiempo y frecuencia que se requiera para el mantenimiento.

4 Elaborar el plan de mantenimiento anual por pate del jefe de mantenimiento.

5 | Establecer un presupuesto de acuerdo a los puntos que se mencionaron anteriormente.

Enviar el plan de mantenimiento anual al departamento de gente & gestidn con el fin de

6 ser aprobado.
Si cumple con todo se envia el gerente financiero para que se autorice el presupuesto.
7
El jefe de mantenimiento es el encargado de ejecutarlo previa autorizacién del
8 departamento de gente & gestion.
FECHA: ELABORADO POR: REVISADO POR: Ing.
14/12/2020 JMJH/LMGM Alejandro Aguilar
Gerente General
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Politicas de control de creacion de un plan de mantenimiento anual

UNIVERSAL SWEET INDUSTRIES S.A.

4

La Universy;

DESDE 1889

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

POLITICAS DE CONTROL

Proceso Creacion de un plan de mantenimiento anual

Objetivo Determinar las bases correctas bajo las cuales se procede a realizar el plan
de mantenimiento anual con el fin de evitar dafios a la maquinaria y

entorpecer la produccion.

e Elaborar un informe de acuerdo a la revision de la maquinaria.

¢ El mantenimiento sera realizado solo por el personal idoneo; es decir, solo el personal
designado podra realizar | respectivo mantenimiento.

e Se detallara especificamente el tipo de mantenimiento a realizarse.

e Fijar el tiempo para tener en cuenta que produccion va a ser detenida.

¢ Determinar la importancia y sus consideraciones a ser tomadas en cuenta para escoger los
equipos con fallas.

e Se debe sefialar las maquinarias para evitar el uso mientras se mantengan en
mantenimiento.

e Se debe constar con herramientas y equipos necesario para el posterior trabajo.

e El jefe de mantenimiento es el encargado de repostar a la administracion si ya se realiz6
el trabajo de mantenimiento previa documentacion comprobatoria.

e Elaborar un plan de seguridad frente a cualquier imprevisto que pudiera ocurrir.

FECHA: ELABORADO POR: REVISADO POR: Ing.
14/12/2020 JMIH/LMGM Alejandro Aguilar
Gerente General
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CONCLUSIONES

e EIl plan de fortalecimiento organizacional cuenta con estrategias de recursos humanos,
operativo y de negociacion que ayuda al desarrollo de la administracién y rentabilidad

vinculados a los objetivos de la Empresa Universal Sweet Industries S.A.

e La recopilacion de informacion permitié sustentar de manera teérica y conceptual la
investigacion, sirviendo como ayuda para el desarrollo del presente trabajo, buscando

aspectos viables que ayuden al desarrollo empresarial.

e Para determinar el diagnostico de la empresa, se realizd la aplicacion de encuestas,
entrevistas, cuestionarios y fichas de observacion a los colaboradores incluido entre
administrativos y operarios, se determiné un nivel de insatisfaccion en los trabajadores
encontrando problemaéticas como es la falta de capacitacidn en el suefio de la empresa, manual
de funciones, con una estructura organizativa debilitada y desactualizada, convirtiéndose en
una entidad que no aprovecha sus fortalezas y las insuficiencias en los procesos

organizacionales.

e En el desarrollo del andlisis realizado permitié ejecutar el plan de fortalecimiento
organizacional, constituido por un analisis FODA, al igual que una auditoria administrativa
incluyendo la respectiva hoja de hallazgo y un informe final con cada una de las
recomendaciones para que puedan ser expuestas a los directivos de la empresa, de igual
manera se ejecutd el desarrollo del manual de procesos y funciones con el objetivo que sea
difundido a todos los colaboradores para que se encuentren alineados a los mismos objetivos

y metas institucionales.
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RECOMENDACIONES

e La Gerenciay el departamento de Gente & Gestion deben ejecutar el plan de fortalecimiento
organizacional realizado en la presente investigacion, que ayudara a mejorar la

administracion de la empresa Universal Sweet Industries S.A.

e Capacitar constantemente a cada uno del personal administrativo y operativo, de tal manera
que se haga el uso correcto de las herramientas entregadas a la empresa, garantizando asi

informacion (til, que permita alcanzar los objetivos y metas propuestas.

e Con lafinalidad de dar a conocer los resultados y el informe final de auditoria administrativa,
se recomienda que el departamento de Gente & Gestion convoque a una reunién con los
principales directivos de la empresa para ser expuesto el estado de la empresa y la respectiva

propuesta desarrollada.
e Universal Sweet Industries S.A., debe realizar de manera periddica un seguimiento semestral

del plan de fortalecimiento organizacional para verificar la correcta aplicacion, desarrollo y

cumplimiento con las metas empresariales.
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ANEXOS

ANEXO A: PLANTA ANEXO B: APLICACION DE
PROCESADORA ENCUESTAS

ANEXO C: APLICACION DE ANEXO D: SOCIALIZACION DE LA
ENTREVISTAS AUDITORIA




ANEXO E: ENCUESTA

ENCUESTA PARA EL LEVANTAMIENTO DE INFORMACION
Instrucciones: sefiale con una (X) segln su criterio.

1. ¢Conoce acerca de la mision, vision y valores de la empresa?

S L1
NO 1
NOAPLICA [

2. ¢Conoce Ud. sobre lo que es un Plan de Fortalecimiento Organizacional?

Sl —1
NO —1]
NOAPLICA []

3. ¢Cree Ud. que es necesario la aplicacion de un Plan de Fortalecimiento Organizacional

en la empresa?

Sl —1
NO —1
NO APLICA [

4. ¢Cuéando se le aplico el proceso de induccién en la empresa, se le proporciond funciones

respectivas de su cargo a desempefiar?

sl L1
NO L1
NOAPLICA [

5. ¢En algin momento observo insuficiencias en los procesos organizacionales?

Sl —1]

NO 1
NOAPLICA [

6. ¢ Conoce con certeza cuales son las actividades respectivas que debe realizar en su puesto

de trabajo?

Sl —1



NO —1
NO APLICA [

7. ¢Ud. ha desempefado actividades laborales que no son aledafios a su puesto de trabajo,

implicando el cumplimiento de sus actividades?

Sl —1]

NO 1
NO APLICA [

8. ¢ Cree Ud. que la informacién recibida en la induccién le permitié adaptarse con eficacia

en el entorno laboral?

Sl —1

NO —1
NO APLICA [

9. ¢ Esta de acuerdo con favorecer a la mejora de procesos organizacionales de la empresa?

Sl —1
NO —1
NO APLICA []

Nota: No se puede incluir el encabezado de la ESPOCH debido a que se incumplira con politicas

de la empresa.



ANEXO F: ENTREVISTA
ENTREVISTA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. ¢Considera que en la empresa se contempla un eficiente y correcto proceso administrativo?

2. ¢Conoce acerca de las politicas y estrategias que dispone actualmente la empresa?

3. ¢Mencione factores importantes a ser considerados para que la empresa mejore

administrativamente?

4. ¢Cree Ud. que existe una comunicacion eficiente con todo el personal de la empresa?

Nota: No se puede incluir el encabezado de la ESPOCH debido a que se incumplira con politicas

de la empresa.
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