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RESUMEN

La tematica abordada en este estudio trata sobre Sistema Contable en la
mediana empresa “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” en el Municipio de

Matagalpa departamento de Matagalpa en el | semestre del afio 2011.

El propdsito de esta investigacion es evaluar el Sistema Contable en el
“Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” de manera que nos permita conocer
su estructura y aplicacion en el beneficio, identificando sus debilidades,
fortalezas y el cumplimiento primordial de su objetivo como es el proporcionar
una correcta informacién financiera y la eficacia de las operaciones

administrativas.

Los Sistemas Contables para las empresas son de suma importancia ya
que recae directamente en el desarrollo de las mismas, pues radica en la
utilidad que tienen estos para la toma de decisiones a favor de la empresa,

permitiendo la optimizacion de los recursos y el manejo adecuado.

Identificamos un Sistema Contable valido para la empresa, pues ayuda al
cumplimiento de sus objetivos y metas propuestas, pero actualmente no posee
un Manual de Funciones lo que indica que su Sistema Contable no es
completo, por lo que proponemos un Manual de Funciones, el cual contiene las
responsabilidades y obligaciones especificas de los diferentes puesto que
integran la estructura organizacional a través de la descripcion de las funciones
rutinarias de trabajo para cada uno de ellos y proporcionar un mejor

desempefo dentro de la empresa al realizar un trabajo eficaz y eficiente.



I.INTRODUCCION

La tematica abordada en este estudio trata sobre “Sistema Contable en
la mediana empresa “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” en el Municipio

de Matagalpa departamento de Matagalpa en el | semestre del afio 2011”.

El propésito de la elaboracion de un Manual de Organizacion y
Funciones es para elevar la productividad del trabajo en la empresa y que cada
trabajador pueda saber con mayor facilidad su rol de trabajo y que ademas
realice un buen desempefio de las actividades dentro de la empresa, en el
presente trabajo investigativo se aborda especificamente lo referente al Manual
de Organizacién y Funciones ya que la falta de este en la empresa ha
provocado que no se lleve un adecuado control de las funciones
correspondientes a cada trabajador y por lo tanto no habra eficacia en el
trabajo que desempefie, en la biblioteca existen trabajos relacionados con el
tema que se esta abordando sobre Control Interno y Sistemas Contables en
diferentes beneficios del departamento en el “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua” no se han elaborado investigaciones relacionadas al tema que se

esta abordando

La reciente investigacion tiene un enfoque cualitativo, es de corte
transversal, es descriptiva con un método tedrico y empirico y como
instrumento utilizamos la entrevista y guia de observacion, la poblacion es el
“Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” y la muestra es el personal

administrativo.
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[I.JUSTIFICACION

Con la realizacion del presente estudio investigativo analizaremos el
Sistema Contable y Control Interno de la mediana empresa “Beneficio de Café
CBI Coffee Nicaragua” con el propdsito de valorar el Sistema Contable y si

cumple con las necesidades de informacidn y organizacion.

La aplicacion de un Sistema Contable adecuado es lograr el desarrollo
de las empresas, de proporcionar informacién en forma confiable, ya que es el
responsable de valorar los métodos, procedimientos y recursos utilizados por la
empresa, a la vez la informaciébn que presenta el Sistema Contable es

imprescindible para poder adquirir informacion legal y financiera de la empresa.

Es de mucha importancia para la empresa contar con un Manual de
Organizacion y Funciones, por lo que sefala los procedimientos y establece las
medidas especificas de orientar, describir las responsabilidades para cada
empleado, siendo este una herramienta de trabajo que facilita la ubicacion y
orientacion del personal, ademas permite establecer clara delimitaciones en las
funciones y responsabilidades de cada cargo, ya que contiene normas y tareas
que desarrolla cada funcionario, por lo que aumenta el mejor desempeiio de las

actividades administrativas.

Esta investigacion ampliara los conocimientos de un buen Sistema
Contable a los propietarios de la empresa “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua”, asi como a los estudiantes de la carrera de Ciencias Economicas
que se interesen a conocer a fondo el uso de Sistemas Contable, y a la vez
servird de guia a futuras investigaciones relacionadas con el tema abordado en

este trabajo.
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[I.OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL:

Evaluar el Sistema Contable en la mediana empresa “Beneficio de Café CBI
Coffee Nicaragua” en el Municipio de Matagalpa departamento de Matagalpa
en el | semestre del afio 2011.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Identificar los tipos, estructura y elementos de un Sistema Contable.

2. Determinar la estructura de un Manual de Organizacién y Funciones en

la mediana empresa “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”

3. Valorar el Sistema Contable aplicado a la mediana empresa “Beneficio
de Café CBI Coffee Nicaragua”

4. Proponer un Manual de Organizacion y Funciones al “Beneficio de café
CBI Coffee Nicaragua” en el Municipio de Matagalpa departamento de
Matagalpa en el | semestre del afio 2011.
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V. DESARROLLO
1. Sistema Contable
1.1 Definicién

‘Es el eje alrededor del cual se toman la mayoria de las decisiones
financiera, debe enfocarse como un sistema de informaciébn que reune y
representa datos resumidos o detallados acerca de la actividad econdémica de

una empresa a una fecha o por un periodo determinado.”(Pefas ,1997:84)

Es evidente entonces que el sistema contable es de vital importancia
para la gerencia y también para los usuarios que tienen interés en las
actividades financieras de la empresa, siendo un conjunto de principios y
reglas que facilitan el conocimiento y la representacion adecuada de la
empresa y de los hechos econdmicos que afectan a la misma, ayuda a quienes
toman decisiones en la evaluacién de la situacion financiera por su estructura
organizada mediante la cual se recogen las informaciones de una empresa
como resultado de sus operaciones, valiéndose de recursos como formularios,
reportes, libros etc. y que presentados a la gerencia le permitiran a la misma

tomar decisiones correctas,.

En efecto la contabilidad es la base sobre la cual se fundamentan las
decisiones gerenciales y por tanto, las decisiones financieras, no existe
actividad econOmica ajena a lo que es un Sistema Contable, registro y
afectacion de las técnicas de la ciencia contable. Desde la actividad economica
mas pequefa hasta las transacciones econémicas de grandes corporaciones,
un Sistema de Contabilidad aporta a la empresa el conocimiento necesario
para controlar las actividades economicas de la misma, la contabilidad es un
sistema adaptado para clasificar los hechos econémicos que ocurren en un
negocio. De tal manera que, se convierte en el eje central para llevar a cabo
diversos procedimientos que conduciran a la obtencion del maximo rendimiento
econdémico que implica el constituir una empresa determinada, Hoy en dia, las
tecnologias de la informacion estan presentes en todas las areas de las

organizaciones por ende las empresa deben de poseer un sistema de
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contabilidad bien estructurado para controlar las actividades financiera del

negocio.

El papel del Sistema Contable es fundamental para las empresas en
general ya que permite el desarrollar las actividades operativas vy
administrativas y de esa manera comunicar una informacién contable exacta,
atil y confiable ante terceras personas; un sistema contable comprende los
meétodos, procedimientos y recursos utilizados por la entidad de hecho el
Sistema Contable de la empresa influye en el registro y recursos
independiente.es necesario que el Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”
cuente con un Sistema Contable de forma completa, para el cumplimiento de

metas y objetivos.
1.2 Tipos de Sistemas Contables

1.2.1 Sistema Manual

Un Sistema Manual es llevado exclusivamente en formatos manuales
llenado los registros y libros completamente a mano utilizando boligrafos o
lapiceros. Aunque algunas veces se auxilian de hojas de célculo en Excel o
cualquier otra herramienta para control de entradas y salidas de efectivos,

control de inventarios y otros. (Gonzalez, 2010:2)

Con referencia a lo anterior podemos decir que existen algunas
empresas que utilizan un Sistema Manual ya que les proporciona un grado de
confianza a la hora de registrar sus operaciones, a la vez las personas

participan en forma activa.

Es evidente que la empresa “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”
ha implementado la utilizacion de un Sistema Manual ya que han llevado el
registro de sus operaciones de entradas y salidas de café a través de libros,

tarjetas de inventarios entre otros.
1.2.2 Sistema Computarizado

Es el que se lleva a cabo por medio de la computadora para la

captacion, célculo, registros y sintesis de las operaciones que se realizan en
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una entidad comercial, la informacion financiera que se obtiene con este
procedimiento, se proporciona a través de una impresora y también es
presentada por medio de un monitor o pantalla, dicho procedimiento permite
procesar grandes volumenes de datos y desde luego a una mayor velocidad y
exactitud.(Sastrias,2008:115)

Significa entonces que el Sistema Computarizado es el que le permite a
la empresa la actualizacion de sus registros a traves del uso de las
computadoras y de programas adaptado a la actividad econdmica a la que se
dedique, permitiéndole un mejor control y mayor flexibilidad de los registros que
se realizan dentro de la empresa, ofreciendo asi mejor informacién de caracter

contable y también de tipo administrativas.

Segun se ha visto hoy en dia las empresas se preocupan por estar a la
par de la tecnologia y con justa razon, pues es indispensable para los negocios
evolucionar en cuanto al sistema de contabilidad que emplea, el “Beneficio de
Café CBI Coffee Nicaragua” realiza sus registros con ayuda de computadoras
permitiéndole asi una mayor flexibilidad de sus registros y presentando

informacion en el momento apropiado.
1.2.2.1 Ventajas

1. Velocidad

Volumen de produccion

Reduccion de errores

Pases automaticos al mayor

Obtencion de informacion contable oportuna

Menores costos

N oo o M W N

Impresion automatica de documentos (Gonzalez, 2010:2)

Significa entonces que un Sistema Computarizado es importante para
las empresas ya que le proporciona muchos beneficios, como la rapidez del
registro de las operaciones atendiendo asi a una informacidén oportuna ya que
reduce errores y permite menores costos y la obtencionrapida de informacion

puesto que se puede hacer impresiones automaticas de documentos.
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En efecto un Sistema Computarizado permite el desarrollo de los
registros de la empresa y le garantiza obtencion de informacion contable
oportuna, “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” realiza sus registros con
ayuda de computadoras y programas integrados permitiéndole asi una mayor
flexibilidad de sus registros y presentando informacion en el momento

apropiado.
1.2.2.2 Desventajas

1. Disminucion en la confiabilidad de la informacion contable
Complicados procesos de Auditorias

Costos elevados de software y hardware

A LD

Recurso humano indispensable para el andlisis de la informacion
(Gonzalez,2010:6)

Resulta oportuno identificar las desventajas de un Sistema Contable
computarizado ya que este también representara una disminucién en la
confiabilidad de la informacion contable, puesto que es un proceso sofisticado y

cualquier error en un dato puede repercutir en la informacion,

Con referencia a lo anterior las empresa deben de conocer las
desventaja que implica poseer un sistema computarizado para tener
conocimiento e identificar las debilidades y de esa manera superarla, el
“Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” si posee conocimiento sobre las
desventaja de una Sistema Computarizado por lo que toman medidas en

cuanto a la utilizacién de los sistemas.

1.2.2.3 Impacto de latecnologia de la informacién

En el mundo, la tecnologia de la informacién es un hecho como
también lo es en su dindAmica exponencial de crecimiento en las capacidades y
de reduccidon en el costo, cadadia llega a mas seres humanos y amplia su
cobertura en practicamente todas las actividades de la vida, de manera
especial en el mundo de los negocios con el &animo de lucro

(empresas/organizaciones) o sin €l y en las actividades profesionales,
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especificamente relacionados con contabilidad. La tecnologia de la informacion
tiene una alta dinamica de desarrollo, son importante los avances logrados,
pero también las tendencias que se vislumbran. Se espera que se continle
cambiando a un ritmo acelerado, el tiempo real y el mantenimiento en
operacion son un hecho, ya no se depende de datos pasados y no se necesita
esperar que un tercero entregue la informacion, dado que se haya disponible
en la red, es posible accederla en cualquier momento y desde cualquier lugar y

por quien se necesita. (Panamericana, 2002:117)

Es evidente entonces que la tecnologia evoluciona cada dia mas
permitiendo un alto crecimiento de los trabajos profesionales y ayudando a
desarrollar un desenvolvimiento amplio de los negocios, no estar a la par de la
tecnologia implica no dar un paso al desarrollo empresarial, a medida que
avanzamos nhuestras responsabilidades aumentan y la demanda de una
informacion apropiada también, es importante entonces para las empresas
actualizarse e ir de la mano de la tecnologia ya que ella nos garantiza o nos
facilita la realizacion de trabajo eficaz y de esa manera poder obtener

informacion atil y confiable en cualquier momento que se requiere.

Se observa claramente que todas las empresas necesitan tecnificar el
registro de sus operaciones para lograr el desarrollo de su negocio. El
“Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” ha implementado la utilizacion de un
Sistema Manual ya que han llevado el registro de sus operaciones de entradas
y salidas de café a través de libros, tarjetas de inventarios entre otros, aunque
es importante sefialar que hacen uso de computadoras con programas
integrados ejemplo (Modnica) lo cual les permite y les facilita el trabajo que

realizan brindando asi una informacion pertinente y oportuna.
1.3 Objetivos

El Sistema Contable debe de estar enfocado en los siguientes objetivos:

=

. Asegurar la integridad de los datos:
. Adecuado registro y procesamientos de las operaciones.

. Presentar la informacion financiera en forma confiable.

AOWN

. Generalizar la oportunidad en la presentacion de la informacion
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(Catagora, 1997:25)

Segun se ha citado un Sistema Contable pretende la buena utilizacion
de toda la informacién sobre los hechos economicos de la empresa, su
comprension, andlisis e interpretacion, teniendo como reconocimiento claro la
integridad de los datos, un gerente que esté en posicion de tomar decisiones y
que carezca de conocimientos, probablemente no apreciara hasta qué punto la
informacion se basa en estimativos mas que en mediciones precisas Yy
exactas, debido a lo que representa la informacion para la empresa, debe ser
integra ya que es la manera de cédmo se puede presentarse una informacion
efectiva lo que da como resultado un alto grado de confiablidad ante terceras

personas.

Después de lo anterior expuesto la informacibn  debe servir
fundamentalmente para conocer y demostrar los recursos controlados por un
ente econdmico, las obligaciones que tenga de transferir recursos, los cambios
que hubieren experimentado tales recursos y el resultado obtenido en el
periodo es fundamental, el adecuado registro y procesamiento de las
operaciones ya que es la forma de como la administracion controla y protege
los recursos de la empresa asegurando la exactitud de los registro contable.
Para poder satisfacer adecuadamente los objetivos de la empresa la

informacion debe ser comprensible, Util y confiable.

La informacion es confiable cuando es neutral, verificable y en la
medida en la cual represente fielmente los hechos econdmicos debido a esto la
empresa obtendra un mejor aprovechamiento en cuanto a la informacion y
podra ser presentada ante los usuario de forma integra ya que todas las
transacciones que lleva a cabo la empresa deben de ser registrada a través de
registros contables. En un sistema contable se debe llevar un registro
sistematico de la actividad comercial diaria en términos economicos; también
se efectian de acuerdo con normas y procedimientos aprobados por la
gerencia. Es decir establecer que los estados financieros deben de tener un
minimo grado de confianza acerca de las cifras, y que se encuentren

razonables, presentada de acuerdo de los principios de contabilidad.
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Es evidente entonces que dentro de la estructura organizacional de una
empresa, el sistema contable representan la base fundamental para cumplir
los objetivos y metas de la empresa por lo que se recopila toda la informacion
gue se necesita con respecto a la entidad empresarial como resultado de todas
las actividades que se llevan a cabo en la misma, y en este sentido se destaca
que los datos que recoge el Sistema Contable es imprescindible para poder
adquirir la informacién financiera y operacional de la compafiia, entonces el
sistema contable pretende incrementar el buen funcionamiento de las
actividades empresariales a través de la buena utilizacion de la informacién

promoviendo a si la eficiencia y eficacia de las actividades econémicas.

El "Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” tiene un adecuado
registro y procesamiento de las operaciones que llevan a cabo de acuerdo al
tipo de transaccién que se puedan expresar en términos monetarios y que se
deben registrar en los libros de contabilidad a través de la utilizacion y manejo
de un sistema contable para presentar la informacion financiera en forma
confiable, correcta y oportuna; ya que va a ser Util para las personas
encargados de toma de decisiones financieras dentro de la empresa.

1.4 Caracteristicas

“El proposito principal que persigue la contabilidad es preparar
informacion contable de calidad la cual se ha caracterizado por dar valor y
precision al sistema contable tales como son: utilidad, confiabilidad vy

provisionalidad.” (Génzalez, 2010:4-5)

A los efectos un sistema de informacion bien disefiado ofrece control,
compatibilidad, flexibilidad y una relacion aceptable, un buen sistema de
contabilidad le da a la administracion control sobre las operaciones de la
empresa. Los controles internos son los métodos y procedimientos que usa un
negocio para autorizar las operaciones, proteger sus activos y asegurar la
exactitud de sus registros contables, la informacién contable que presente la
empresa es de mucha utilidad ya que efectivamente puede ser usada en la

toma de decisiones de los usuarios es por esta razon que la informacion debe
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ser confiable, clara y exacta,el principal proposito que persigue la contabilidad
es preparar informacion contable de calidad.

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” implemente la utilizacion
de un sistema contable para poder presentar una informacion util, confiable y
provisional al usuario en base a la informacién contable que se le otorga a la

vez requiere que la informacion del sistema sea estable, objetiva y verificable.
1.5 Cualidades

“Para poder satisfacer adecuadamente los objetivos, la informacion
contable debe ser comprensible, Gtil y en ciertos casos se requiere que la

informacion sea comparable.” (Gonzalez ,2010:4)

Para que la contabilidad pueda cumplir con sus objetivos debe de
presentar atributos, para que sea fuente confiable de la informacién que ha de
servir como base para tomar decisiones, esta debe cumplir con unos requisitos
y contar con ciertas cualidades, la informacion contable debe ser comprensible
y util siendo de esta manera pertinente y confiable. En ciertos casos se
requiere, ademas, que la informacibn sea comparable cuando ha sido
preparada sobre bases uniformes y comprensible cuando es clara y facil de

entender.

Después de lo anterior expuesto la contabilidad es de gran importancia
porque todas las empresas tienen la necesidad de llevar un control de sus
negociaciones mercantiles y financieras. Asi obtendra mayor productividad y
aprovechamiento de su patrimonio por otra parte, los servicios aportados por la
contabilidad son imprescindibles para obtener informacion de caracter legal. La
funcion contable es vital en todas las unidades de nuestra sociedad, una
persona debe explicar sus ingresos y presentar una declaracion de renta, a
menudo una persona debe proporcionar informacion contable personal para
poder comprar un automovil o una casa, recibir una beca, obtener una tarjeta
de crédito o conseguir un préstamo bancario. Las grandes compafiias por
acciones son responsables ante sus accionistas, ante las agencias

gubernamentales y ante el publico. El gobierno, los estados, las ciudades y los
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centros educativos, deben utilizar la contabilidad como base para controlar sus
recursos y medir sus logros. La contabilidad es igualmente esencial para la
operacion exitosa de un negocio, una universidad, una comunidad, un

programa social o una ciudad.

La informacion le sera util al “Beneficio CBI Coffee Nicaragua” si se
presenta de forma confiable, es decir que si obtenemos una informacion nos he
de utilidad si es verdadera y confiable, para poder dar posibles soluciones a un
determinado problema que se nos presente dentro de la empresa o por el cual

este pasando.

1.6 Importancia

“El sistema contable es importante ya que ayuda en el procesamiento
de todas las operaciones mercantiles y en ausencia de €l los estados
financieros jamas estarian al dia razonablemente, los sistemas contable son
planificado, de tal manera que garantiza al administrador el conocimiento y
control completo de las actividades que se desarrollan en la empresa, la
adecuada distribucion de las funciones del personal y el establecimiento
responsabilidades para que la contabilidad pueda garantizar a la administracién
que los datos que se presente en los estados e informes son correcto y
veraces.” (Pefias ,1997:102)

Significa entonces que el Sistema Contable es importante porque
ayuda a que se lleve un buen registro y adecuado control de todas las

operaciones de la empresa para ofrecer una informacion clara y concreta.

A manera de resumen final hoy en dia las empresas necesitan un flujo
de datos constantes y precisos para tomar las decisiones correctas que les
permita hacerle frente a la intensa competencia a las que estan sometidas en
un ambiente de globalizacion para que la entidad pueda lograr sus objetivos, la
magnitud del valor de la informacion es incalculable, ya que aquellas empresas
gue cuentan con la mayor cantidad y calidad de datos, podran tomar las

mejores decisiones, en la actualidad la informacién contable es un mecanismo
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indispensable para realizar una administracion efectiva de los recursos con los

cuales cuentan.

El sistema contable para el “Beneficio de café CBI Coffee Nicaragua”
es de vital importancia para un buen registro de sus operaciones y garantizar

una informacion clara de la situacion financiera que se presenta.

1.7 Utilizacién del Sistema Contable

“La contabilidad va mas alla del proceso de creacion de registros e
informes. El objetivo final de la contabilidad es la utilizacion de esta
informacion, su andlisis e interpretacion. Los contadores se preocupan de
comprender el significado de las cantidades que obtienen. Buscan la relacion
gue existe entre los eventos comerciales y los resultados financieros; estudian
el efecto de diferentes alternativas, por ejemplo la compra o el arriendo de un
nuevo edificio; y buscan las tendencias significativas que sugieren lo que puede
ocurrir en el futuro. Si los gerentes, inversionistas, acreedores o empleados
gubernamentales van a darle un uso eficaz a la informacién contable, también
deben tener un conocimiento acerca de cémo obtuvieron esas cifras y lo que
ellas significan. Una parte importante de esta comprension es el
reconocimiento claro de las limitaciones de los informes de contabilidad. Un
gerente comercial u otra persona gue esté en posicion de tomar decisiones y
que carezca de conocimientos de contabilidad, probablemente no apreciara
hasta qué punto la informacién contable se basa en estimativos mas que en

mediciones precisas y exactas.” (Gonzalez, 2010:3)

Con referencia a lo anterior la utilizacion de un Sistema Contable ayuda
a mejorar las operaciones y transacciones que lleva a cabo la empresa a

través del adecuado registro de estas.

Por las consideraciones anteriores la empresa “Beneficio de Café CBI
Coffee Nicaragua” puede hacer uso eficaz de la informacion contable ya que
por medio de éste podra obtener de manera mas facil, confiable y clara la

informacion que la empresa quiera presentar.

1.8 Estructura del Sistema Contable
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El sistema contable de cualquier empresa independientemente del
sistema contable que utilice, debe ejecutar tres pasos bésicos utilizando
relacion con las actividades financieras, los datos se deben registrar, clasificar
y resumir, sin embargo el proceso contable involucra la comunicacion a
quienes estén interesados y la interpretacion de la informacién contable para

ayudar en la toma de decisiones comerciales. (Gonzalez, 2010: 3)

Toda empresa debe contar con un sistema contable que registre,
clasifique y resuma los datos de la informacién financiera diaria en términos
econdémicos ya que dicha informacién sera util para las personas encargadas
de tomar decisiones por tanto, la informacion se debe clasificar en grupos o
categorias y agrupar aquellas transacciones a través de las cuales se recibe o
paga dinero.

En el orden de las ideas anteriores la empresa “Beneficio de Café CBI
Coffee Nicaragua” debe ejecutar los tres pasos basicos antes mencionados ya
gue son fundamentales para el adecuado control de las actividades financieras.
Todos los datos deben estar registrados, clasificados y resumidos en forma
oportuna para obtener una mejor interpretacion de la situacién financiera de la
empresa. Ademas el Sistema Contable les proporcionara informacion a los
gerentes y también a varios usuarios externos que tienen interés en las

actividades financieras que realiza dicha entidad.
1.8.1 Registro de la actividad financiera

En un sistema contable se debe de llevar un registro sistematico de la
actividad comercial diaria en términos economicos. En una empresa se llevan a
cabo todo tipo de transacciones que se pueden expresar en términos
monetarios y que se deben registrar en los libros de contabilidad. Una
transaccion se refiere a una accion terminada mas que a una posible acciéon a
futuro. Ciertamente no todos los eventos comerciales se pueden medir y

describir objetivamente en términos monetarios. (Gonzalez, 2010: 3)

Las empresas deben de registrar todas las transacciones que realicen
expresadas en términos monetarios y traspasarlas a los libros contables (Diario

y Mayor), sin omitir cualquier operacion registrada en el periodo, es decir llevar
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un registro diario de las actividades que se realicen con esto se estara
presentado una contabilidad actualizada.

Al igual que en todas las empresas, el “Beneficio CBI Coffee
Nicaragua” hace expresar sus transacciones en términos monetarios y
registrarlas en los libros de contabilidad para cumplir con los principios de

contabilidad generalmente aceptados.
1.8.2 Clasificacion de la informacion

Un registro completo de todas las actividades comerciales implica
comunmente un gran volumen de datos, demasiado grande y diverso para que
pueda ser util para las personas encargadas de tomar decisiones. Por tanto, la
informacion se debe clasificar en grupos o categorias. Se debe agrupar
aguellas transacciones a través de las cuales se recibe o paga dinero.
(Gonzélez, 2010:3)

Las actividades comerciales generan un gran volumen de datos
demasiado grande y diverso para que pueda ser util para las personas
encargadas de tomar decisiones, es por esto que en los registros de cualquier
entidad se debe hacer una clasificacion de las transacciones que generan
ingresos o que producen gastos, para llevar una contabilidad eficiente y que la
informacion sea lo mas clara posible para su interpretacion, de manera que no

afecte en la toma de decisiones.

Cabe agregar que el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” debe de
clasificar su informacion financiera por el volumen de datos que obtiene de

cada una de las transacciones que recibe por pagos de dinero.
1.8.3 Resumen de la informacién

Para que la informacion contable sea utilizada por quienes toman
decisiones, esta debe ser resumida. Por ejemplo, una relacién completa de las
transacciones de venta de una empresa como Ford seria demasiado larga para
que cualquier persona se dedicara a leerla. Los empleados responsables de
comprar mercancias necesitan la informacién de las ventas resumidas por

producto. Los gerentes de almacén necesitaran la informacion de ventas
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resumida por departamento, mientras que la alta gerencia de Ford necesitara la
informacion de ventas resumida por almacén. (Gonzalez, 2010:3)

Es evidente la informacién contable debe presentarse en forma
resumida porque una relacion completa de las transacciones dificultaria la
lectura de los gerentes u otras personas que necesiten conocer acerca de la
informacion financiera. Hecha la observacion anterior la empresa “Beneficio de
Café CBI Coffee Nicaragua” resume la informacion contable ya que esto no
dificultaria la lectura y comprensién de las personas que necesitan conocer de

esta informacion, como los clientes, gerente, usuarios, entre otros.
1.9 Elementos del Sistema Contable
1.9.1 Catélogo de cuenta

Es una lista de todas las cuentasque pueden necesitarse en vista de
las actividades a que la empresa se dedique por supuesto, habra cuentas que
se usen en todas las empresas y en otras que sean caracteristica de cierto tipo
de negocio. Es el indice o instructivo, donde, ordenada y sisteméaticamente, se
detallaran todas las cuentas aplicables en la contabilidad de una negociacién o
empresa, proporcionando los nombres y en su caso los numeros de las

cuentas. (Gonzalez, 2010:3)

En las empresas de cierto movimiento, con un personal numeroso en el
departamento de Contabilidad, conviene formular un catélogo de cuentas tan
amplio como las necesidades de la empresa lo requieran; y redactar, ademas,
un instructivo para el manejo de las propias cuentas. De manera semejante
suele ser necesario dar instrucciones precisas acerca del tratamiento contable
a que deban sujetarse ciertas instalaciones, depreciaciones y amortizaciones,
gue con frecuencia se prestan a distintas interpretaciones segun el criterio de

guien trate de resolverlos.

Hecha la observacion anterior el “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua” alcanza un cierto grado de desarrollo, por lo tanto es absolutamente
indispensable que forme una lista de las cuentas que deberan utilizar, evitando

asi errores de aplicacion, y asignar a cada cuenta una cifra que la identifique,

Beneficio CBI Coffee Nicaragua Pagina 26



ya se trate de las cuentas que integran el mayor general o de las subcuentas

que forman los mayores auxiliares.
1.9.1.1 Objetivo e Importancia del Catalogo de Cuenta

a. Esla base del Sistema Contable

b. Al unificar criterios, es la base del registro uniforme de las transacciones
realizadas

c. Eslabasey guia en la elaboracion de los estados financieros

d. Sirve de guia en la elaboracion de presupuesto

e. Es imprescindible si se cuenta con un Sistema de computo (Narvaez y
Narvaez, 2007:158)

Es evidente entonces que la utiizacion del Catalogo de cuenta es
indispensable para la empresa ya que este es la base de los registros que
realiza de cada operacion, es el que indica las cuentas que se han de utilizar,
es necesario y importante que los negocios cuenten con un Catalogo de

Cuenta para identificar y controlar las transacciones que realiza la empresa.

En efecto todas las empresa deben de hacer uso de un Catalogo de
Cuentas para tener un control de los registros operativos, ya que es una guia
en la elaboracion de los estados financieros, el “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua” hace uso de un Catalogo de Cuenta ya que les permite obtener un
mejor control de cada una de las cuentas que se utilizan para el registro del

cafe.
1.9.1.2 Clasificacion del Catalogo de Cuenta

a. Sistema Decimal: se basa en la clasificacion de grupos y subgrupos
tomando como base la numeracion del O al 9.

b. Sistema Numérico: se basa en la clasificacion de grupos y subgrupos
asignando un numero corrido a cada una de las cuentas.

c. Sistema Nemotécnico: si se basa en el empleo de letras que
representan una caracteristica especial o particular de las cuentas,

facilitando con esto su recuerdo.
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d. Sistema Alfabético: se basa en la aplicacion del alfabeto para clasificar
las cuentas.

e. Sistema Combinado: es una combinacion de los anteriores.(Narvaez,
Narvaez, 2007:159)

Ante la situacion planteada el Catadlogo de Cuenta se puede clasificar
de muchas maneras ya sea por numeracion, por el alfabeto o bien por una
combinacion de ambos, es importante entonces que las empresas empleen un

Catélogo de Cuenta segun lo deseen o lo estimen conveniente.

A efecto de este las empresas pueden utilizar el Catalogo de Cuenta de
acuerdo a su criterio personal o profesional ya que este se adapta a las
necesidades propias de la entidad sea del tipo que sea, el “Beneficio de Café

CBI Coffee Nicaragua” utiliza un catalogo de cuenta de sistema decimal.
1.9.2 Manual de Organizacion y Funciones

“Contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la
descripcién de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos para
proporcionar un mejor desempefio dentro de la empresa al realizar un trabajo
eficaz y eficiente”. (Martin, 2011:55).

De acuerdo con que se ha venido realizando el Manual de
Organizacion y Funciones se utiliza generalmente en aquellas empresas
estructuradas de manera funcional, es decir que estan divididas por sector, en
donde se agrupan y tienen intereses similares, definiendo las caracteristicas de
cada puesto de trabajo, delimitando las areas de autoridad y responsabilidad.
Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion, asi como
su relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto
dentro de la estructura organizacional, a que posiciones esta subordinado

directa e indirectamente y cual es su relacion con otros puestos de trabajo.

Después de lo anterior expuesto es necesario que la empresa

“Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua “ tenga este Manual, no solo porque
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lo requieran, sino porque su uso interno y diario, minimiza los conflictos de

areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden, etc.

1.9.2.1 Ventajas

- 0o 2 o T

Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las
mismas.

No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

Es claro y sencillo.

Util en toda organizacion.

La disciplina es facil de mantener

Precisa el objetivo y las funciones encomendadas para evitar duplicidad,
detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Colabora en la ejecucién correcta en las actividades encomendadas al
personal y proporciona uniformidad en su desarrollo.

Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

Proporciona informacién béasica para la planeacion e instrumentacién de
medidas de modernizacion administrativas.

Sirve como medio de integracién al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion e induccién a las distintas aéreas.

Es el instrumento Util de orientacion e informacion sobre el qué hacer de

las unidades responsables. (Agundez, 2008: 8)

Significa entonces que un Manual de Organizacién y Funciones

garantiza a la administracion que se tomen decisiones precisas en cuanto al

personal, evitando a la vez conflicto de autoridad ya que el manual delega

responsabilidades los cuales son claras de entender, puesto que se presentan

de forma sencilla por lo que su aplicacion se hace efectiva y facil de mantener.

Resulta oportuno y necesario que las empresas cuenten con un Manual

de Organizacion y Funciones para el desarrollo de un trabajo administrativo,

hoy en dia debe de ser una de las principales exigencias de las empresas
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contar con esta guia que delega funciones y orienta responsabilidades por lo
gue no hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidades.

1.9.3 Manual de Procedimientos

Es la expresion analitica de los sistemas administrativos mediante las
cuales se canalizan las distintas operaciones de una empresa, contiene una
descripcion precisa de cémo deben desarrollarse las actividades de la
empresa, ha de ser un documento interno, del que se debe registrar y controlar

las copias que de los mismos se realizan. (Grego, 2006:514)

Significa entonces que el Manual de Procedimientos y formatos se
orientan a especificar ciertos detalles de las actividades que normalmente se
ejecutan en una empresa con el fin de unificar criterios al interior de la
empresa, a recuperar la informacién de la forma més adecuada asegurando su
calidad y por ultimo agilizar la circulacion de la informacion para que esta llegue

oportunamente a las secciones que la requieren.

De acuerdo a lo antes mencionado un Manual de Procedimiento sirve
como base para la empresa “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” ya que
le indica cdmo realizar cada procedimiento que se presenta en cada
operacion ayudando a facilitar la supervision del trabajo mediante la
normalizacion de las actividades y los pasos innecesarios dentro de los
procesos, facilitara la labor de la auditoria financiera, la evaluacion del control
interno y su vigilancia. Construye una base para el andlisis posterior del trabajo

y el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.
1.9.3.1 Objetivos de un Manual de Procedimientos

Tiene como propésito describir los procesos de la empresa. Las rutinas
de trabajo deben ser agrupadas de tal manera que faciliten las consultas sobre
el tema deseado y aseguren las orientaciones para ejecutar adecuadamente

las actividades en vigor.

El manual tiene como objetivos:
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a. Coadyuvar a la ejecucion correcta y oportuna de las labores encomendadas
al personal y propiciar la uniformidad en el trabajo.

b. Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo,
evitando la repeticion de instrucciones.

c. Servir de medio de integracion y orientacion al personal nuevo, que facilite
su incorporacion al trabajo.

d. Facilitar el aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

e. Ser un instrumento util para la orientacion e informacién al cliente.

f. Facilitar la supervision y evaluacion del trabajo.

g. Propiciar el mejoramiento de la productividad de la empresa.(Grego,
2006:515)

Segun se ha citado anteriormente el Manual de Procedimientos permite
un ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo ya que este facilita
a los trabajadores los recursos humanos y materiales para poder desarrollar
sus labores encomendadas, a la vez proporcionaran el mejoramiento de la

actividad productiva de la empresa.

En relacién con esto ultimo el Manual de Procedimientos para toda
empresa se basa en los objetivos mencionados anteriormente, para que la
empresa pueda orientar e informar al cliente a la vez servir de medio de
integracion y orientacion al personal nuevo, que facilite su incorporaciéon al

trabajo.
1.9.3.2 Ventajas del Manual de Procedimientos
Las principales ventajas de los manuales pueden resumirse en:

a. Ayudan al incremento de la eficiencia, la calidad y la productividad.
Son una fuente importante y constante de informacién sobre los trabajos
en la empresa. Aumentan la predisposicion del personal para asumir
responsabilidades.

c. Son un elemento importante de revision y evaluacién objetiva de las

practicas de trabajo institucionalizadas.
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d. Representan una restriccion a la improvisacion que aparece en la
empresa de las mas variadas formas.

e. Constituyen un instrumento efectivo de consulta, orientacion vy
entrenamiento.

f. Facilitan el proceso de hacer efectivas las normas, procesos y funciones
administrativas.

g. Evitan discusiones innecesarias y equivocos. (Grego, 2006:516)

En el orden de las ideas anteriores podemos decir que las ventajas que
proporciona el Manual de Procedimientos ayudan a fijar criterios y patrones, lo
que facilita la normalizacion de las actividades administrativas y productivas
constituyendo un instrumento efectivo de orientacion para cada trabajador a la
hora de realizar su trabajo de acuerdo a las operaciones que a este se le

asignen registrar en cada proceso.

Significa entonces que el Manual de Procedimientos proporciona
ventajas para cualquier empresa que lo utilice ya que surge como un
elemento importante porque incrementa la eficiencia, la calidad y productividad
de la empresa ya orientando cada uno los pasos que se deben llevar a cabo en

las operaciones a realizar .
1.9.3.3 Caracteristicas del Manual de Procedimiento

Partiendo de las ventajas de la utilizacibn de los Manuales de
Procedimientos, se pueden enunciar algunas caracteristicas que ellos deben

cumplir:

Satisfacer las necesidades reales de la empresa.

b. Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacion.

c. Facilitar la localizacién de las orientaciones y disposiciones especificas,
mediante unadiagramacion que corresponda a su verdadera necesidad

d. Redaccion simple, corta y comprensible.

e. Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios.

f. Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.
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g. Tener un proceso continuo de revision y actualizacion.

h. Facilitar, a través del disefio, su uso, conservacion y actualizacion.

i. Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la
empresa(Grego, 2006:516)

Un aspecto importante que se observa en materia de consulta del
Manual de Procedimientos es que satisface las necesidades reales de la
empresa ya que esta cuenta con instrucciones propias para el uso y manejo del
mismo, orientando al personal cada uno de los procesos a realizar en cada

operacion que se ejecuten en la empresa.

Con referencia a lo anterior las empresas que cuentan con un Manual
de Procedimientos goza de adecuada flexibilidad para cubrir diversas
situaciones en que se llegue a encontrar la empresa, a través del disefio y uso
de este Manual obtiene un proceso continuo de revision y actualizacion que se

llevan a cabo en cada operacion que realiza la empresa.
1.9.4 Control Interno

“Comprende la estructura organizativa, las politicas y procedimientos,
las cualidades del personal de una empresa existente con el fin de proteger los
activos hacer validar la informacion inducir a la eficiencia en las operaciones y
estimular las adhesiones a las disposiciones gerenciales. Comprende el plan
de organizacion vy todas las medidas Yy sistemas coordinados que se adoptan
dentro de una empresa para salvaguardar sus bienes, comprobara la exactitud
y confiabilidad de su contabilidad, promover la eficiencia operativa y fomentar
el cumplimiento de las politicas prescritas por la direccién”. (Grego, 2006:217-
218)

Segun se ha citado anteriormente el Control Interno asegura que tanto
son confiables los estados contables, frente a los fraudes, eficiencia y eficacia
operativa, ademas constituye una serie de acciones que se interrelacionan y se
extienden a todas las actividades de una organizacion, éstas son inherentes a
la gestidon del negocio (actividades de una entidad). El control interno es parte y

esta integrado a los procesos de gestion basicos: planificacion, ejecucion y
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supervision, y se encuentra entrelazado con las actividades operativas de una

organizacion.

Por lo mencionado precedentemente podemos entonces decir que para
la empresa “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” es necesario que
implemente un Control Interno adecuado ya que le ayuda a la empresa a
conseguir sus metas de desempefio y rentabilidad, prevenir la pérdida de
recursos, también ayuda asegurar informacién financiera confiable, a que la
empresa cumpla con las leyes y regulaciones, evitando perdida de reputacion y
otras consecuencias, puede ayudar a cumplir sus metas, evitando peligros no

reconocidos y sorpresas a lo largo del camino.
1.9.4.1 Tipos de Control Interno

a. Controles Contables: comprende el plan de organizacién y todos los
métodos y procedimientos que tienen que ver principalmente y estan
relacionados directamente con la proteccion de los activos y la confiabilidad
de los registros financieros , generalmente incluyen funciones tales como:
los sistema de autorizacion y aprobacion, segregacion de tareas relativas a
la anotacion de registros e informes contables de aquellas concernientes a
las operaciones o custodia de los activos ,los controles fisicos sobre los
activos y la auditoria interna.

b. Controles Administrativos: comprende el plan de organizacién y todos los
métodos y procedimientos que estan relacionados principalmente con la
eficiencia de las operaciones, la adhesion a las politicas gerenciales y que
por lo comun solo tienen que ver indirectamente con los registros
financieros, generalmente incluyen controles tales como: los analisis
estadistico, estudio de tiempo y movimiento, informe de empefio, programa
de adiestramiento de personal y controles de calidad.(Narvaez,
Narvaez,2003:34)

Los dos tipos de controles son esenciales para las empresas ya que
este les permite el logro de sus objetivos y metas proyectadas, principalmente

porque ambos controles estan relacionados con la proteccion de los activos de
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la empresa y el registro financiero que se lleva en cada una de las

transacciones que realiza.

Con referencia a lo anterior el “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua” hace uso de Controles Internos tanto contable como administrativos
en cada una de sus respectivas areas ejemplo (Control Interno en las
siguientes areas: caja y banco, inventario, ventas, Compras) ya que de esta

manera se asegura de la proteccién de cada uno de sus activos .
1.9.4.2 Objetivos del Control Interno

a. Obtener informacion financiera correcta y segura
Proteger los activos del negocio

c. La promocion de eficiencia en la operacion del negocio o cualquier entidad
econdmica sea esta de caracter privada o publica

d. La ejecucion de las operaciones se adhiera a las politicas establecidas por
la administracion( Narvaez,Narvaez,2003:35)

Segun se ha citado la informaciéon constante, completa y oportuna es
basica para el desarrollo del negocio, puesto que de esta dependen todas las
decisiones que deben tomarse, sin una excelente estructura de control interno
sera imposible contar con una informacién apropiada, ya que a través del
control interno se tiene la proteccion de los intereses del negocio y que se
realicen las actividades operativas y administrativas con eficiencia, de esta
manera el Control Interno proporciona informacién financiera correcta y segura,

por lo que también pretende proteger los activos de la entidad.

En ese mismo sentido los negocios deben implementar Controles
Internos para el logro de sus metas; el “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua” hace uso de controles internos administrativos y operativos y de

esta manera alcanza la efectividad en las actividades que realiza.

2. Estructura de un Manual de Organizacion y Funciones en la mediana

empresa “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”

2.1 Manual de Organizaciones y Funciones
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2.1.1 Definicion

“Contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la
descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos para
proporcionar un mejor desempefo dentro de la empresa al realizar un trabajo
eficaz y eficiente” (Martin, 2011:55)

De acuerdo con los razonamiento que se han venido realizando el
Manual se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera
funcional, es decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan y
tienen intereses similares, definiendo las caracteristicas de cada puesto de
trabajo, delimitando las areas de autoridad y responsabilidad, esquematizando
las relaciones entre cada funcion de la organizacion. Describe el nivel
jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion, asi como su relacion de
dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto dentro de la
estructura organizacional, a que posiciones estd subordinado directa e
indirectamente y cudl es su relacion con otros puestos de trabajo.

Después de lo anterior expuesto es necesario que la empresa
“Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua “ tenga este tipo de manual, no solo
porque lo requieran, sino porque su uso interno y diario, minimiza los conflictos

de areas, marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden, etc.
2.1.20rganigrama

“Toda estructura organizacional, por simple que sea se puede
diagramar ya que es un esquema que indica como estan ligado los
departamentos a lo largo de las principales lineas de autoridad”. (Koontz,
Welihrich, 2008:29)

Significa entonces que un organigrama consiste en una representacion
gréfica de las relaciones jerarquicas existentes entre los departamentos, de tal
manera que simplifica la vision de las responsabilidades, facilitando de manera
rapida la compresion de la estructura organizativa del negocio, un organigrama

especificamente da cuenta de la divisiones de funciones, niveles jerarquicos;
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lineas de autoridad y responsabilidad, representa toda la estructura del

negocio e indica como es y comoesta compuesta administrativamente.

Es evidente entonces que un organigrama es importante para todas las
empresas pues organiza y representa su estructura graficamente lo que
garantiza una mayor organizacion y una mejor comprension sobre los puestos
de trabajo y actividades del negocio. El “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua” si posee un organigrama que representa de forma grafica la

estructura organizacional de la empresa.

2.1.3 principales puesto de trabajo del organigrama del “Beneficio de café

CBI Coffee Nicaragua”
2.1.3.1 Gerente General

“‘Se encarga de dirigir y gestionar los asuntos de una empresa,
también permite referirse al cargo que ocupa el director general (o gerente) de
la empresa, quien cumple con distintas funciones: coordinar los recursos
internos, representar a la compafiia frente a terceros y controlar las metas y
objetivos”.(Alvarado, 1990: 25)

Se supone que la gerencia es responsable del éxito o el fracaso de un
negocio, es la unidad de la empresa que se encarga de que los integrantes del
grupo subordinen sus deseos individuales para alcanzar los objetivos comunes.
Para eso, la gerencia debe aportar su liderazgo, conduccion y capacidad de

coordinacion.

En el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” existe un Gerente
General que se encarga de organizar, coordinar, planificar, supervisar y
controlar todas las operaciones comerciales, ademas define las tareas y
actividades de los departamentos que dependen de él, sirve de apoyo a la junta
directiva e informa el cumplimiento de las tareas administrativas y comerciales,
suele cumplir con cuatro funciones simultaneas las cuales se mencionaron
anteriormente pero ahora explicamos un poco de ellas: el planeamiento
(establece un plan con los medios necesarios para cumplir con los objetivos), la

organizacion (se determina como se llevara adelante la concrecion de los
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planes elaborados en el planeamiento), la direccién (que se relaciona con la
motivacion, el liderazgo y la actuacién) y el control (su propésito es medir, en

forma cualitativa y cuantitativa, la ejecucion de los planes y su éxito).

2.1.3.2 Gerente de Compras y Certificacion

‘La comercializacidon es el eslabon esencial entre productores y
consumidores de dos manera diferentes y sin embargo simultaneas y
conectadas entre si. En primer término, los agentes de comercializacion
vinculan entre si a los productores y consumidores de manera fisica, por las
actividades reales de compra, almacenar, trasportar, elaborar y vender
productos”. (IICA, 2003:26)

Significa entonces que la comercializacion es la manera de como un
producto entra en un mercado pasando por diferentes eslabones de
comercializacién, para poder llegar hasta el consumidor final, es la manera de
como el productor se conecta con los agentes de comercializacién que son los
intermediarios entre el productor y el consumidor este es un proceso donde el
café pasa siendo transformado o convirtiéndolo en un producto mejor o de

calidad a las exigencias del consumidor final.

En el “Beneficio de café CBI Coffee Nicaragua” existe un gerente de
compra y certificacion, el cual representa el departamento de compras y
certificacion, que es el encargado de obtener los productos necesarios al costo
total mas bajo posible, dentro de las condiciones y plazos de entrega
requeridos, busqueda y evaluacion de proveedores, negociacion permanente
de precios, calidad, presentaciones y plazos de entrega entre otras funciones
que realiza en cuanto a la comercializacion del café oro que prepara el
beneficio.
2.1.3.3 Gerente Administrativo

‘La administracion es una disciplina que se encarga del manejo
cientifico de los recursos y de la direccién del trabajo humano, enfocada a la
satisfaccion de un interés, se puede relacionar con el &mbito econémico que es

una de las actividades mas comunes que busca el balance constante, entre los
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egresos e ingresos. Esto, para mantener el nivel productivo y financiero de la
organizacion. En el fondo, que esta sea rentable. Tanto en el ambito de las
organizaciones con fines de lucro o no. Ya que la administracion, busca que en

el largo plazo, toda organizacion sea solvente”. (Ponce, 1990: 25)

Para las pequefias y medianas empresas, la administracion también es
importante, porque al mejorarla obtienen un mayor nivel de competitividad, ya
gue se coordinan mejor sus elementos: maquinaria, mano de obra, mercado,
etc. Es un proceso que consiste en las actividades de planeacion, organizacion,
direccién y control para alcanzar los objetivos establecidos utilizando para ellos
recursos econdémicos, humanos, materiales y técnicos a través de herramientas

y técnicas sistematizadas.

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” existe un Gerente
Administrativo, que representa el departamento administrativo, se encarga de
la planificacién, organizacién, direccion, control y coordinar los esfuerzos
humanos y materiales para el logro de los objetivos institucionales,
empresariales y nacionales, a la vez crea y promueve las relaciones entre el
trabajador y empleador, a fin de hacer prevalecer las buenas relaciones

labores.
2.1.3.4 Jefe de Operaciones y Control de Calidad

“Se refiere a la manera en que los miembros de una organizacion
convierten los insumos—trabajo, dinero, suministro, equipo, etc. en productos
bienes o servicios, la administracion de Operaciones y control de calidad se
dedicada tanto a la investigacion como a la ejecucion de todas aquellas
acciones tendientes a generar el mayor valor agregado mediante la
planificacion, organizacion, direccion y control en la produccion tanto de bienes
como de servicios, destinado todo ello a aumentar la calidad, productividad,
mejorar la satisfaccion de los clientes, y disminuir los costos. A nivel estratégico
el objetivo de la Administracion de Operaciones y control de calidad es
participar en la blsqueda de una ventaja competitiva sustentable para la
empresa.Las decisiones sobre calidad deben asegurar que la calidad se

mantenga en el producto en todas las etapas de las operaciones: se deben
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establecer estdndares, capacitar gente e inspeccionar el producto o servicio
para obtener un resultado de calidad”.(Stoner, Freeman, 2006.348)

Segun se ha citado anteriormente la administracion sea de bienes
fisicos o servicios, comporta un compromiso tanto para con la empresa como
para con sus trabajadores, clientes y consumidores, y la sociedad toda en su
conjunto. Una empresa debe lograr el éptimo en su funcionamiento para
permitir los objetivos de rentabilidad de sus propietarios e inversores, Sino
también para lograr conservar los puestos de trabajo e inclusive
incrementarlos, hacer que los trabajadores tengan un elevado grado de
motivacion y calidad de vida laboral, generar productos con un alto valor
agregado para sus consumidores gracias a un precio justo y un elevado nivel

de calidad, y relaciones fructiferas y de largo plazo con sus proveedores.

En el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” existe un jefe de
operaciones y control de calidad que se encarga de todas las actividades de
logistica y control de los inventarios de café en sus diferentes calidades y
humedades, supervisa diariamente el area de control de calidad evaluando en
las diferentes rondas de catacion el comportamiento de la calidad de café y la
preparacion de los procesos del area productiva , trabajando en conjunto con
las areas administrativas, compras Yy logistica de exportaciones coordinadas y

supervisadas por la Gerencia General.

2.1.3.5 Gerente Financiero

“El Gerente Financiero de una empresa es un miembro de un equipo
gerencial, el primer asunto de su competencia es contribuir al logro del objetivo
de la maximizacion del patrimonio invertido, distribuir los fondos entre las
diferentes areas de la empresa de manera eficiente e informar acerca de la
situacion econdmica del entorno en el que opera la empresa”. (Chiavenato,
2006:93)

Significa entonces que el Gerente Financiero se encarga en la empresa
de la planeacion de los recursos econémicos, para definir y determinar cuales

son las fuentes de dinero mas convenientes (mas baratas), para que dichos
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recursos sean aplicados en forma Optima, y asi poder hacer frente a todos los
compromisos econdémicos presentes y futuros, ciertos e imprecisos, que tenga
la empresa, reduciendo riesgos e incrementando la rentabilidad (utilidades) de

la empresa.

En el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” hay un Gerente
Financiero que es el responsable de gestionar, asignar y administrar los
recursos econdmicos de la empresa, procesar datos relativos a costos y
financieros para la Optima generacion de recursos adicionales y toma de

decisiones.

2.1.3.6 Asistente de Compras

“Se encarga de ayudar a su jefe superior en las tareas que este le
asigne , permitiéndole organizar y ejecutar las actividades relacionadas con el
campoarea de procesamiento de compras, en todo aquello que se refiere a la
atencion de clientes, atencién telefénica, digitacibn computacional vy
ordenacion del sistema de archivo, en empresas grandes, medianas o

pequenas”.(Agundez, 2008: 7)

Con referencia a lo anterior el funcionamiento de las empresas en el
departamento de compras y certificacion ha evolucionado enormemente en los
altimos afios, no solo en la aplicaciébn de nuevas técnicas de organizacion y
planificacion sino también al incremento de las compras y ventas a realizar,
esta evolucion ha significado un mayor grado de especializaciéon de las oficinas
de compras y certificaciéon, convirtiéndose en uno de sus departamentos mas
valiosos de la mayoria de las empresas. De lo anterior, se infiere la urgente
necesidad de la formacién académica de un técnico de nivel superior, en este
caso, de la o [el] Asistente compras, que satisfaga las exigencias del mercado
laboral.

En el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” se encuentra un
departamento de compras y certificacion un Asistente de Compras, el cual se

encarga de apoyar en la realizaciéon de procesos de adquisiciéon de Café en
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diferentes calidades, supervision de la calidad del café que se compra,
verificando que cumpla con los criterios establecidos por la empresa.

2.1.3.7 Trafico y Logistica

“‘Se encarga de monitorear la mercaderia desde que sale de la

empresa hasta que llega al cliente que la adquirié”.(Acufia, 2005: 8)

Segun se ha citado anteriormente es importante que las empresas
cuenten con un departamento de trafico y logistica, ya que este se encarga de
poder brindar seguridad al transportar el producto hacia su destino final y poder
satisfacer las necesidades del cliente con respecto a la transferencia del

producto.

En el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” se encuentra en el
area de administracion un responsable del trafico y logistica que se encarga
del trafico de entrada y salida de café para conseguir que las operaciones de
carga y descarga de café se lleven a cabo con el maximo rigor posible. Sus
competencias estan vinculadas al ambito de la logistica empresarial y con
iniciativa y responsabilidad.

2.1.3.8 Responsable de Personal Temporal en Patios de Secado

“El beneficiado seco del café consiste basicamente en la limpieza del
café pergamino, mediante la separacion de palos, piedras, ramas, hojas,
basuras, etc., para proceder al morteo o trilla o trillado y una serie de procesos
de seleccion de los granos de café, por su forma, tamafio, peso, densidad y
color. Esta seleccidbn es realizada mediante maquinaria especializada,
maquinaria de pre limpia, monteadoras o trilladoras de café, maquinas
seleccionadoras de café, maquinas catadoras de café, maquinas vibradoras o
vibro neumaticas y equipos o maquinas electrénicas seleccionadoras por
color”. (Garcia, 2004:25)

Segun se ha citado anteriormente el beneficiado seco es un proceso

basicamente que consiste en la limpieza del café pergamino al cual se le
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aplica una serie de procesos para que este pueda estar listo a la hora de su

venta.

Después de lo anterior expuesto la Empresa “Beneficio de Café CBI
Coffee Nicaragua” aplica el proceso de beneficiado seco ya que el cliente
cuando trae el café al beneficio este se recibe en recepcion para luego este
ser pesado donde se hace un recibo llamado detalle de pesa donde se refleja
la calidad de café, humedad, calidad etc. cuando se ha llevado a cabo este
proceso en recepcion el café es tendido en los patios donde es rotulado con
tarjetas o etiquetas las cuales llevan el nombre del cliente, clase de café,
numero de sacos, humedad, lugar de patio. El responsable de personal
temporal en patios de secado es una persona que se encarga en la vigilancia
de todo el proceso de beneficiado seco lo cual realiza funciones como las de
coordinar con el jefe de produccion todas las operaciones pertinente al secado,
garantizar orden para el tendido del café en los campos, de tal manera que sea
facil cualquier revision, a si mismo para la distribucién del personal de campo

de acuerdo a las cantidades de café y patios entre otras funciones que realiza.
2.1.3.9 Responsable de Produccion

“El area de produccién requiere de un responsable de produccion ya
que este se encarga de la administracion de los recursos productivos de la
organizacion, a la vez planifica, organiza, dirige y controla todos los procesos
que se llevan a cabo durante la transformacién del café pergamino a café
oro".(Stoner, Freeman, 2006.355)

Es de mucha importancia que las empresas productoras cuenten con
un responsable de produccién ya que esta es la persona encargada de
controlar todo lo que es el proceso productivo, orienta a sus subordinados a
que se realice un trabajo eficiente y eficaz y sobre todo se asegura que el
producto terminado sea de calidad.

En el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” existe un Responsable

de Produccioén que se encarga de supervisar todos los procesos del café, que
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se llevan a cabo desde el momento que se recibe en pergamino hasta su

remision en oro, en sus diferentes calidades
2.1.3.10 Responsable de Patios

“El secamiento es la remocion de la humedad del producto hasta
alcanzar un contenido de humedad en equilibrio con el aire atmosférico normal,
o hasta un nivel de humedad adecuado de manera que, durante el
almacenamiento la disminucion de la calidad del producto por microorganismos

u otros agentes sea practicamente desprecia.”(Baxter, 2005:5)

Significa entonces que el secado del café se realiza basicamente
porque se requiere mantener la calidad del grano durante el tiempo que sea
necesario, mientras se logra comercializar, el secado tiene otros beneficios
para la calidad, pues un secado bien realizado le da caracteristicas
sobresalientes al grano tales como buena apariencia en oro, uniformidad de
color, el peso justo y garantia de que la calidad de taza reflejara las mejores
cualidadesel secado es el proceso critico del beneficiado por sus

implicaciones en la calidad del grano y la capacidad de proceso del beneficio.

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”posee un responsable de
patio que realiza funciones como las de velar por el buen funcionamiento con lo
gue respecta al tendido del café en los patios asi como de vigilar al personal de
produccion y el personal de patio para que se realice un trabajo eficiente y

resulte un café oro con excelente calidad en el secado, tamafio y color.
2.1.3.11 Responsable de Bodegas

El almacenamiento en sacos es uno de los métodos mas utilizados
para café enpergamino, tanto en los microsbeneficios como en las grandes
plantas de beneficiado. Tambiénes el método de almacenamiento por

excelencia del café oro.”(Baxter, 2005:7)

El manejo de los sacos se hace principalmente en estibas dentro de un
recinto que se encuentre suficientemente protegido de las inclemencias del

tiempo y de las posibles plagas que lo puedan afectar. La bodega de
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almacenamiento es un lugar que tiene que tener especial atencion en
aspectos como limpieza, infiltraciones de humedad y encharcamientos, de

manera que hayaseguridad que no ingresara humedad a las bodegas.

Cabe agregar que la Empresa “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua” hace uso del almacenamiento del café en sacos de yute ya que les
facilita a la hora de transportar el café a las bodegas donde se almacenan
mientras se da la salida del café a través de los contenedores. El beneficio
cuenta con un responsable de bodega de café pergamino y un responsable de
café oro el cual realizan funciones como las de garantizar el orden de cualquier
movimiento de café provenientes de las maquinas, es decir establecer kardex
de café, asi como de ejecutar y procesar informacién diarias sobre los datos
anteriores para la informacion de la empresa a si como el de mantener
inventarios actualizados y hace un cierre diario por calidad y lo trasmite a su

jefe inmediato.
2.1.3.12 Recibidores

“‘Es importante que para medir el control de calidad del producto que se
recibe en la empresa existan recibidores, ya que este brinda Informacion
sobre las cantidades y calidades del producto que compra la empresa para

poder satisfacer las necesidades en el mercado nacional.”(Baxter, 2005:7)

En las empresas de servicios industriales en el area de recepcion debe
existir un recibidor para que al momento que el producto llegue pueda ser
recibido por un encargado, ya que este podra valorar las condiciones que
presenta el producto cuando se recibe y luego plasmarselo inmediatamente al
cliente y a la empresa, para que se puedan hacer sus respectivas
observaciones con respecto a lo que informa el recibidor a su jefe superior y

poder tomar decisiones sobre la compra del café.

Cabe agregar que la Empresa “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua” tiene recibidores de café que garantizan que el proceso de
recibido del café sea agil, exacto y ordenado de tal forma que no se presenten
problemas con el cliente a la hora de recibir el café en recepcion y luego
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transmitir a su jefe inmediato al final del dia, una informacion de cierre que

contenga del café recibido por calidad y por cliente.

2.1.3.13 Conserje

“Es el encargado de cuidar de la limpieza de un edificio, con autoridad
sobre los limpiadores. En una empresa, el conserje es el jefe de la conserjeria,
responsable por los servicios de limpieza y por la coordinacion del trabajo de
los portero”.(Juérez, 2008: 12)

De acuerdo a lo anterior la mayoria de las empresas tanto publicas
como privadas requiere de los servicios de un conserje ya que proporciona a la

empresa un mejor mantenimiento de limpieza en las oficinas.

En el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” existe un Conserje que
se encarga de atender labores de limpieza, distribucién interna de
correspondencia, y oficios varios del beneficio cuantas veces sea necesario, en

cualquier unidad que solicite su servicios.
2.1.4 Importancia de un Manual de Organizacion y Funciones

a. Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcionde tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion dentro de la empresa.

b. Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramientoy capacitacion del

personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

c. Sirve para el analisiso revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender
tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacién de
autoridad, etc.

d. Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

e. Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

f.  Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
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g. Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su

evaluacion.

h. Aumenta la eficienciade los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
como deben hacerlo.

i. Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.
Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento

de los sistemas, procedimientos y métodos.( Correa, 2005:12)

Cabe de sefalar que el Manual de Organizacion y Funciones es de
mucha importancia para todas las empresas ya que un instrumento de trabajo
gue contiene un conjunto de normas y tareas que desarrolla cada empleado en
sus actividades cotidianas y sera elaborado técnicamente basados en los
respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el
establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las rutinas o labores
cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales, ni en la autonomia
propia e independencia mental o profesional de cada uno de los trabajadores u

operarios de una empresa.

En efecto un Manual de Organizacion y Funciones es importante para la
empresa “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” ya que a través de este los
trabajadores u operarios de la empresa estos podran tomarlasdecisiones mas
acertadas apoyados por las directrices de los superiores, y estableciendo con
claridad la responsabilidad, las obligaciones que cada uno de los cargos
conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de labores que deben ser
elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa
y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el periodo, los
problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los informes
como los manuales deberan ser evaluados permanentemente por los
respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la

gestion.

2.1.5 Objetivos de un Manual de Organizacion y Funciones

a. Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
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b. Identificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

c. Servir de base en la calificacion de meritos y la evaluacion de puestos.

d. Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e. Propiciar la uniformidad en el trabajo.

f.  Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo
evitando repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

g. Sirve de medio de integracidon y orientacion al personal de nuevo ingreso,
ya que facilita su incorporacién a las diferentes unidades.

h.  Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos. (Correa,
2005:12)

Segun se ha citado un Manual de Organizacion y Funciones pretende
facilitarle a la empresa el trabajo administrativo ya que le permite identificar a
las personas correctas para cada puesto de trabajo, asi como para capacitarla
y reconocer los meritos de cada empleado que labora en la empresa,
determina con facilidad si se estan realizando las actividades encomendadas a
cada cargo y si existe uniformidad en el trabajo que realizan a si como también
el ahorro del tiempo para realizar las tareas evitando instrucciones sobre lo que
tiene que hacer cada empleado lo que garantiza que se realice un trabajo con

eficiencia.

En efecto es necesario que las empresas cuenten con un Manual de
Organizacion y Funciones para que desarrolle un trabajo eficiente y eficaz
dentro de la misma, el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua “no tiene un
Manual de Organizacion y Funciones, por lo tanto debe implementar la
elaboracion de este para tener una mejor distribucion de cada una de las

funciones de los trabajadores.

2.1.6 Tipos de Manual de Organizacion y Funciones
2.1.6.1 Manual General

Documento que es producto de la planeacion organizacional y abarca

toda la dependencia o entidad, indicando la organizacion formal y definiendo su
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estructura funcional, refleja el objetivo y funciones de las unidades
administrativas que la componen. (Agundez, 2008: 7)

El Manual General es un documento que se origina tras la planeacion
de la organizacién, encierra toda la dependencia o entidad y sefiala la forma de
la organizacion de una manera formal, al igual define la estructura funcional y

refleja objetivos y tareas de las unidades administrativas que la componen.

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” debe contar con un
Manual de Funciones adecuado el cual defina su estructura funcional y plantee
los objetivos correspondientes indicando la organizacion formal de esta

empresa.
2.1.6.2 Manual Especifico

Documento que es producto de la planeacion organizacional y abarca
solo una unidad administrativa, indicando la organizacion formal y definiendo
su estructura funcional, refleja la totalidad de Organos que componen la

estructura organica de la unidad administrativa. (Agundez, 2008: 7)

Al igual que el Manual General, este Manual es producto de la
planeacion organizacional con la diferencia que abarca Unicamente la unidad
administrativa y compone la totalidad de 6rganos que integran la estructura de

esta unidad.

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” podria estructurar un
Manual de Organizacién y Funciones que encierre los tipos de manuales antes
mencionados en el cual se plasme las necesidades de dicha empresa, este

manual tendra que ser realizado de acuerdo a la planeacion de tal entidad.
2.1.7 Ventajas

a. Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las
mismas.

b. No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

c. Esclaroy sencillo.

d. Util en toda organizacion.
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e. La disciplina es facil de mantener.

f. Precisa el objetivo y las funciones encomendadas para evitar duplicidad,
detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

g. Colabora en la ejecucion correcta en las actividades encomendadas al
personal y proporciona uniformidad en su desarrollo.

h. Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

i. Proporciona informacion basica para la planeacion e instrumentacion de
medidas de modernizacion administrativas.

j. Sirve como medio de integracion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién e induccion a las distintas aéreas.

k. Es el instrumento util de orientacién e informacién sobre el qué hacer de

las unidades responsables. (Agundez, 2008: 8)

Lo anterior quiere decir que toda entidad al contar con un Manual de
Organizacion y Funciones obtiene una serie de ventajas con las cuales se
especifican los objetivos y funciones que son encomendadas a los empleados
para evitar que una misma persona realice dos o mas funciones, contribuye en
la correcta ejecucion de las tareas encomendadas, permite ahorro de tiempo ya
que a través de la implementacién de este manual se evita que se repitan
instrucciones al personal, le proporciona informacién relevante a la empresa
qgue le sirve para la ejecucion e instrumentacion de medidas modernas a la
administracion, facilita la integracion del personal de nuevo ingreso en las
areas de la empresa y proporciona informacion acerca de lo que deben hacer
las unidades responsables.

Resulta oportuno y necesario que las empresas cuenten con un Manual
de Funciones para el desarrollo de un trabajo administrativo, hoy en dia debe
de ser una de las principales exigencia de las empresas contar con esta guia

gue delega funciones y orienta responsabilidades.
2.1.8 Elementos de un Manual de Organizacion y Funciones

2.1.8.1 De identificacion
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La identificacibn o portada se refiere a la caratula del Manual de

Organizacion la cuél da a conocer los datos més elementales como son:

e Nombre de la dependencia, entidad o unidad administrativa a que se refiere
el manual.

e Logotipo de la dependencia o entidad.

e Fecha de elaboracion o actualizacion del Manual de Organizacion. (Juarez,
2008: 10)

Segun se ha citado la identificacion del Manual de organizacién y
Funciones da a conocer datos relevantes como el nombre de la empresa, su
logotipo y la fecha en que fue elaborado, esto para hacer saber a sus lectores
en este caso a sus empleados, que el documento es propio de la empresa y

por ende las funciones en él establecidas deberan ser acatadas.

Las pequefias y medianas empresas al elaborar un Manual de
Organizacion y  Funciones deberan tener presente este elemento de
identificacion del manual para que sea un documento formal, elaborado con el

propdsito de llevar una separacién de actividades dentro de la entidad.
2.1.8.2 De contenido
Indicé

Se refiere a que debe incluir la enunciacion de cada una de las partes
componentes del manual y la cantidad de paginas que corresponda a cada
una. (Juérez, 2008: 10)

Con referencia a lo anterior el indice es la cabecera de un documento
en el cual se incluyen las definiciones generales que afectan a todo el
documento, tienen un uso general y puede ser opcional pero se recomienda

incluirle en todos los documentos que creamos.

En el indice deberd hacerse énfasis de lo que contiene el Manual de
Organizacion y Funciones para que el lector ya que a través de este la
mayoria de los lectores se orientan de lo que contiene el Manual y se hace

mas facil de comprender dicha informacién.
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Introduccién

Se refiere a la presentacion que el titular de la Unidad Administrativa
dirige al lector, sobre el contenido del documento, de su utilidad y de los fines y
propdésitos generales que se pretenden cumplir a través de él. Ademas, incluye
informacion sobre el &mbito de competencia de la organizacién qué se trata,
como se usara, y cuando se haran las revisiones y actualizaciones. (Juarez,
2008: 12)

Con referencia a lo anterior la introduccion es el elemento que orienta a
sus lectores sobre lo que contiene el manual elaborado, asi también los
propésitos generales que se pretenden ejecutar, de igual manera incluye la
informacion sobre los limites de competencia organizacional y en algunos
casos su uso Yy las fechas en que se realizaran revisiones y actualizaciones al

documento.

En la introduccién del manual las pequefias y medianas empresas
deberan hacer énfasis del contenido y la finalidad del Manual de Organizacion
y Funciones para que el lector esté al tanto de qué trata el documento. Por
ejemplo cuando leemos un libro, un trabajo o una revista, lo primero que
hacemos es buscar la pagina introductoria para tener referencia del contenido
de ese documento, igual pasa con los manuales de Organizacion y Funciones.

Antecedentes Historicos.

Este apartado se refiere a una descripcion del origen, antecedentes o
hechos pasados sobresalientes acerca de la existencia de la dependencia,
entidad o unidad administrativa; se mencionan las leyes o decretos que crearon
y han modificado los aspectos de su organizacion; este apartado puede
suprimirse si la unidad es de creacion reciente, o si la informacion es confusa o
de dificil recopilacion o bien si lo citado lleva a imprecisiones. (Juarez, 2008:
13)

Ante la situacion planteada los antecedentes histéricos dan a conocer
el origen u hechos pasados y sobresalientes de la entidad, en ellos se puede

hacer mencion de las leyes que fueron creadas, este elemento puede omitirse
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si la empresa fue constituida recientemente o si la informacion tiende a ser

confusa o dificil de indagar.

Las pequefias y medianas empresas pueden pasar por alto este
elemento del Manual de Organizacion y Funciones si asi lo desean ya que si
sus empleados son fundadores de la empresa no necesariamente el origen de
la entidad debe estar plasmado en el documento ya que lo fundamental es la
descripcién de cargos y no conocer hechos histéricos del negocio.

Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura organica y refleja en forma
esquematica, la posicion de los érganos que la conforman, niveles jerarquicos,
canales formales de comunicacién y lineas de autoridad y sus respectivas

relaciones. (Juarez, 2008: 16)

El organigrama es la representacion grafica que expresa en forma
resumida la estructura organica de una entidad, o parte de ella, asi como las

relaciones de las unidades que la componen.

El organigrama del“Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” se ha
estructurado de la siguiente manera: Gerente general, que es el funcionario de
mas alto nivel dentro de la organizacion de la empresa, Gerente de compras y
certificaciéon, cuya labor se centra en establecer relaciones directas con
Proveedores de café con la finalidad de realizar contratos de compra venta
para satisfacer las demandas de materia prima de calidad de nuestros clientes
a nivel internacional, Gerente administrativo financiero, tiene un alto grado de
responsabilidad y obligaciones operativas, Conserje atiende labores de
limpieza, responsable de trafico y logistica es el responsable del trafico de
entrada y salida de mercancia para conseguir que las operaciones de carga y
descarga de mercancias se lleven a cabo con el maximo rigor posible, Jefe de
operaciones y control de calidad se encarga de todas las actividades de
logistica y control de los inventarios de café en sus diferentes calidades y
humedades, trabajando en conjunto con las areas administrativas, compras y
logistica de exportaciones coordinadas y supervisadas por la gerencia general,

Jefe de Produccion se encarga de supervisar todas las operaciones que se
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llevan a cabo desde el momento que se recibe el café hasta que entra a
bodega Gerente Financiero es el responsable de gestionar, asignar y

administrar los recursos econdémicos de la empresa.

Cabe sefalar que en la presente investigacion se realizé una propuesta
de un nuevo organigrama para esta empresa, tomando en consideracion la
estructura orgénica aplicada en Nicaragua pero fue rechazada por la empresa,
por lo tanto se realizo el Manual de Funciones de acuerdo al Organigrama que

la empresa nos proporciong.
Objetivo

Describe el proposito que pretende alcanzar la dependencia o entidad,
para el cumplimiento de una actividad institucional que corresponde por
atribucion. La determinacién del mismo debera ser lo mas claro posible, y su
redaccion sencilla y en parrafos breves; ademas la primera parte de su
contenido expresara qué se hace; y la segunda, para qué se hace. (Juéarez,
2008: 21)

Lo anterior quiere decir que el objetivo es el elemento mediante el cual
la empresa pretende lograr el cumplimiento de las actividades asignadas al
personal, su indicacion debe ser clara y la redaccién breve, de tal manera que
en pocas palabras comprendamos su propésito, asi mismo la primera parte de
su redaccion debera expresar qué y para qué se elabora el manual.

En las empresas el Manual de Organizacion y Funciones tiene como
objetivo proporcionar en forma ordenada la informaciébn basica de la
organizacién y el funcionamiento de la entidad, como una referencia obligada
para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas a cada trabajador.
Funciones

Constituyen el conjunto de actividades a fines, a través de las cuales se
alcanzara el objetivo planteado. Las funciones deberan ordenarse de acuerdo a

la importancia y naturaleza del area de que se trate. (Juarez, 2008: 22)
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Con referencia a lo anterior, las funciones establecen el conjunto de
actividades o tareas que realiza cada empleado y deben ordenarse segun la
importancia y naturaleza de cada area, es decir que en el manual
empezaremos mencionando las tareas del funcionario de mas alto nivel dentro

de la entidad.

Las empresas que cuentan con un Manual de Organizacion Funciones
y lo han estructurado de acuerdo a su jerarquia, empezando por las tareas
asignadas al personal que posee el cargo superior, para esto es fundamental
contar con el organigrama actualizado de la entidad y no omitir a ningun

funcionario al momento de elaborar la descripcién de puestos.
Perfil del puesto

La elaboracion del perfil del puesto es un proceso mediante el cual se
busca determinar las aptitudes, cualidades y capacidades que son
fundamentales para una adecuada ocupacién, las mismas que deberan
responder a los objetivos institucionales. Para elaborar un perfil de puesto es
conveniente tomar en cuenta elementos como la experiencia laboral, el nivel de

formacién adquirida y condiciones del trabajo. (Acufia, 2005: 6)

Segun se ha citado el perfil del puesto es el proceso a través del cual
se indican las aptitudes, cualidades y capacidades del personal de la entidad,
para lo cual es necesario determinar qué empleado cumple con los requisitos
fundamentales para optar a determinado puesto, tomando en consideracion su
experiencia laboral, nivel de formacién adquirida y las condiciones de trabajo,
de esa manera el encargado de este proceso le asignara el puesto a la persona

gue segun su valoracion sea el mas competente.

Las empresas han estipulado que para optar a un cargo es
indispensable contar con experiencia laboral y poseer un nivel de formacion
adquirido, asi mismo el aspirante a un determinado puesto debe llenar otros
requisitos que los altos funcionarios consideran necesarios. Por ejemplo en las
entidades los requisitos minimos para desempefiarse como contador publico

son: Licenciatura en Contaduria Publica y Finanzas, experiencia minima de tres
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afios en contabilidad, manejo de sistemas contables automatizados, habilidad

numeérica, excelente manejo de paquete Office, entre otros.
Pasos pararealizar un analisis de cargo

e Analisis de relaciones de jerarquia y coordinaciones.

e Analisis desde los objetivos institucionales.

e Elaborar la descripcion del cargo.

¢ Revision del analisis con los participantes.

e Llenar los formatos del Manual de Organizacién y Funciones. (Acufa, 2005:
6)

Para realizar un analisis de cargo es fundamental tomar en cuenta los
pasos antes mencionados; en el analisis de relaciones jerarquicas y
coordinaciones se debe revisar la estructura organica para determinar la
dependencia jerarquica del puesto, en este paso se examinara si el analisis del
cargo corresponde al perfil que la empresa necesita para mejorar los servicios
gue presta, posteriormente al elaborar la descripcion del cargo se incluiran las
actividades y responsabilidades inherentes al mismo; en el siguiente paso el
analisis realizado debe ser verificado con el trabajador o superior inmediato con
el propodsito de verificar si la descripcion realizada del cargo es correcta,
completa y facil de comprender; finalmente se procede a llenar los formatos

correspondientes del Manual de Organizacién y Funciones.

Al momento de elaborar un Manual de Organizacion y Funciones, las
empresas aplican los pasos que fueron citados anteriormente con el objetivo de
gue la descripcion de cargo para cada empleado sea la correcta y no asignar
un puesto al personal que aun no esta en la capacidad de ejecutarlo,
actualmente las entidades plantean una serie de requisitos para optar a un

cargo y evitar esta situacion.
Causas que originan su revision y actualizacion

La necesidad de revisar y actualizar los manuales de organizacion

surge al modificarse las tareas al interior de los 6rganos administrativos, que
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signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura. En ese sentido, los
titulares de las dependencias, entidades o unidades administrativas deberan
informar oportunamente a los responsables de elaborar el manual de
organizacion, sobre todo cambio en torno a las actividades o responsables de
proporcionar un servicio, al publico o de apoyo interno, con el objeto de que se
realicen las adecuaciones correspondientes. (Juarez, 2008: 8)

Lo anterior quiere decir que cuando exista una modificacion en las
tareas asignadas a los trabajadores de una entidad se debera informar
oportunamente a los encargados de elaborar el Manual de Organizacion y
Funciones, sobre las actualizaciones que han surgido en torno a las actividades

con la finalidad de efectuar los cambios correspondientes.

Las pequefias y medianas empresas que modifican actividades dentro
de un puesto, inmediatamente lo notifican al responsable de elaborar el Manual
de Organizacién y Funciones para que realice las adecuaciones necesarias y
gue dicho manual se encuentre actualizado. Por ejemplo cuando un superior de
la entidad realiza inspecciones para comprobar que el personal ejecuta
eficazmente su trabajo seria sorpresivo para él observar que la funcién de un
empleado la realiza otro 0 que una persona efectia mas actividades de las que

contiene su ficha ocupacional.
2.2 PYMES

En el marco del Programa de Desarrollo de la Micro, Pequefia y
Mediana Empresa (PROMIPYME) cuyo objetivo general es “contribuir a elevar
y consolidar la competitividad de las MIPYMES para que puedan insertarse con
mayores ventajas en el mercado nacional e internacional y se convierte en
fuente generadora de empleo de calidad e ingresos para sus propietarios y

propietarias, trabajadores y trabajadoras. (MIFIC, 2008:4)

En cuanto a lo anterior, ha generado la necesidad de promover y/o
fortalecer alternativas econdmicas que permitan a la poblacion mas pobre, ser
actores y actoras dinamicas del nuevo entorno economico nacional. Para

impulsar estas iniciativas se hace necesario proveer a las MIPYMES, de
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servicios calidad que faciliten en el corto, medio y largo plazo su competitividad
y por ende su sostenibilidad.

Actualmente, el Programa de Gobierno de Unidad y Reconciliacion
Nacional, cuyo objetivo estratégico es reducir la pobreza, el desempleo y el
hambre en Nicaragua, impulsando una economia en crecimiento con equidad y
sostenibilidad, se disefid el Programa de Desarrollo de la Micro, Pequefia y
Mediana Empresa Nicaragiense (PROMIPYME), el cual es ejecutado a través
del Ministerio de Fomento, Industria y Comercio, con el apoyo financiero de la

Union Europea.

2.2.1 Definicion

Las MIPYMES son todas aquellas micro, pequefia y mediana
empresas, que operan como persona natural o juridica, en los diversos
sectores de la economia, siendo en general empresas manufactureras,
industriales, agroindustriales, agricolas, pecuarias, comerciales, de

exportacion, turisticas, artesanales y de servicios, entre otras.(MIFIC, 1999:5)

Segun el MIFIC, definen a la pyme como empresas formales
organizadas en los aspectos sociales, econémicos, familiares que operan
como una persona natural o juridica, en la produccién de bienes o de servicios,
y que posteriormente, tenga un potencial de desarrollo en un ambiente
competitivo para los diversos sectores de la economia nacional. Dentro de la
PYME se han integrado un marco de politicas coherente y congruente con la
realidad nacional. Se impulsa un modelo econdémico basado en la
modernizacién de este sector, ya que la experiencia historica internacional nos
demuestra que son aquellos paises que se han apoyado en las pequefias y
medianas empresas, las que mejor han competido y mantenido altas tasas de

crecimiento econémico.

2.2.2 Clasificacion
Las pequeilas y microempresas (con potencial de convertirse en
pequefias) constituyen la inmensa mayoria de los establecimientos econdmicos

en Nicaragua. Actualmente se clasifican como micro, pequefia y mediana
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empresa a aproximadamente 153,500 PYME, clasificadas de la siguiente

manera:
Cuadro N° 1

No de trabajadores Tipo de empresa No. De empresas
De 21 a 100 Mediana 712

De 06 a 20 Pequenas 4,526

De 02 a 05 Microempresas 49,718

1 Microempresa 98,363

TOTAL 153,519

(Fuente: MIFIC, 1998)

Esta clasificacion en las empresas dependerd del nimero total de
trabajadores permanentes, activos totales y ventas totales anuales. Toda
persona natural debidamente inscrita como comerciante en el Registro Publico
Mercantil correspondiente, tendra los mismos beneficios, deberes y derechos
que concede la presente Ley y podra inscribirse en el Registro Unico de las
MIPYME.

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” no esta asociado a las
PYMES debido a que cuenta con un capital propio, pero de acuerdo a la
clasificacion de las PYME es una mediana empresa ya que esta cuenta un
namero de 300 trabajadores temporales los cuales estos son contratados

durante el periodo de cosecha cafetalera y con 14 trabajadores permanentes.

2.2.3 Importanciade las PYMES

La contabilidad ha sido concebida por muchos micro, pequefios y
medianos empresarios como una obligacion que surge de la imposicion
realizada por parte del gobierno hacia estos empresarios de llevar contabilidad
y pagar los impuestos rindiendo cuentas de la actividad econdmica que se
realizd en la empresa, lo cual reduce la visidn que tienen acerca de las ventajas

que puede generar el hecho de llevar una contabilidad adecuada en sus
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organizaciones. Sin embargo, se debe reconocer que lacontabilidad ha sido
pensada y disefiada en muchos aspectos para las grandes empresas y es alli
donde losgerentes de estas organizaciones aprovechan todos los beneficios
que le proporciona el sistema contable alas empresa y logran darle un
direccionamiento estratégico a ésta fundamentado en las herramientas
quesurgen al tener implementado el sistema contable como un subsistema de
la organizacion como porejemplo, la utilizacién de la optimizacion de costos
para ser mas competitivos o la implementacion depresupuestos para un mayor
control de los recursos.(UDEC,2008:103)

En Nicaragua, las PYME son consideradas el principal promotor del
desarrollo del pais radica principalmente en el hecho de que representan la
mayoria de las empresas nicaragienses y en la gran flexibilidad de sus
procesos productivos, 1o que les permite competir de mejor manera en el nuevo
entorno internacional.

Ademas de estas dos caracteristicas fundamentales tenemos que:

a. Representan unidades productivas con gran potencial como generadoras de
empleo.

b. Son intensivas en la utilizacion de materia prima nacional.

c. Requieren de bajos niveles de inversién y financiamiento para competir
eficientemente. (MIFIC, 1999:2)

2.2.4 Restricciones de las PYME

Las restricciones son impedimentos que las pequefias y medianas
empresas encuentran en su diaria labor de tratar de satisfacer las necesidades
de los clientes actuales, decidimos enfocar nuestro estudio en las restricciones
organizacionales y econémicas. En el ciclo de vida de una pequefia empresa
se ven afectada por una falta de capacidad o habilidad técnico-
administrativoslas PYME se organizan de una manera rapida, y por lo tanto, no
se percatan de planificar bien las actividades que se van a realizar para poder
operar de una manera eficaz. Sin la planificacion la organizacion de las

actividades no tendra ningun sentido. La organizacion de las PYME es muy
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deficiente muchas veces por no realizar con frecuencia, una adecuada
planificacion de las actividades, y es una restriccion para ellas, ya que las
pequefias empresas enfocan sus esfuerzos solamente a producir los bienes y
comercializarlos, se organizan nada mas para sacar sus productos al mercado
de la manera mas répida posible con la intencion de satisfacer las necesidades
de sus clientes. (Rojas, 1993: 12)

En cuanto respecta a las restricciones de las pequefas y medianas
empresas, podemos encontrar muchas; econdmicas, organizacionales,
tecnoldgicas, etc., de las cuales podremos identificar las que mas resaltan y
afectan al desarrollo total de una PYMES en este entorno tan cambiante y
globalizado en las restricciones organizacionales se radica en su totalidad que
las empresa de nuestra ciudad no tienen una estructura organizacional bien
definidas, sin embargo su funcionamiento es eficiente, ya que operan de una

manera muy original y es su propia forma de hacer las cosas.

Resulta oportuno que la empresa” Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua”, la gerente general quien dirige las actividades dentro de la
empresa y quien toma las decisiones, conoce las restricciones que enfrenta su
empresa y que por ello necesita organizar bien la estructura productiva que

lleva acabo el beneficio.
2.2.5 Caracteristicas de la Mediana Empresa

a. El Gerente dedica parte de su tiempo a cuestiones administrativas o
gerenciales, pues lo absorbe una gran cantidad de problemas técnicos
de produccién, finanzas, ventas, personal, etc. Ordinariamente de
acuerdo no solo con las caracteristicas de las empresa, sino con las
preferencias de este Gerente, derivadas de sus estudios, etc.

b. Son mas frecuentes para solucionar los problemas, los procedimientos
de caréacter informal, y aun puede decirse que sean mas efectivos,
porque el conocimiento de las caracteristicas y capacidades de cada
uno de los trabajadores, la escasa complejidad de dichos problemas,

etc.
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c. No se requieren grandes previsiones o planeaciones, sino que, por lo
menos en las practicas, suele trabajarse mas bien sobre la base de ir
resolviendo los problemas conforme se vayan presentando.

d. No se requiere tramites burocraticos ni de mucho papeleo, que suelen

ser mas bien dafiosos.(Ponces,1994: 170)

En la mediana empresa “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”,
han surgido caracteristicas encontradas tales como:
Personal calificado o profesional.

Vision estratégica y capacidad para planear a largo plazo.

a
b
c. Informacién acerca del entorno y del mercado.
d. Innovacion tecnoldgica.

e. Acceso de capital.

f.  Politicas de capacitacion.

Organizacion de trabajo.

©

Dadas las caracteristicas anteriores, las medianas empresas hacen
gue se le haga facil lograr un contexto de alta competencia, fomentando el
desarrollo econémico y productivo, el cual puedan ajustar a cambios
tecnologicos que proporcione la generacion de empleo, minimizar costos e
incrementar utilidades.

Hoy en dia las medianas empresas ordinariamente han tomado un modelo
deficiente, debido a los pocos conocimientos que han generado en el propio
nacleo de la empresa y los empresarios de las PYME buscan encontrar la
manera, el tiempo y la forma de analizar el rango caracteristico de cada
empresa. La mediana empresa “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” se
encuentra en un entorno menos complicado para la supervivencia de la
empresa, es decir, sus proyecciones de ventas estan muy bien ya que las han
alcanzado, tienen una estructura organizativa bien definida, llevan sus registros
contables, y los servicios que presta satisfacen a sus clientes, debido a que
utilizan caracteristicas inferiores y para ello, no necesitan nuevos paradigmas

gue cambien la organizacion de trabajo.
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2.2.6 Registro en las PYME

Segun la Ley 645, Ley MIPYME, podran inscribirse en el RUM “Todas
aguellas Micros, Pequefias y Medianas Empresas formalizadas, que operan
como personal natural o juridica en los diversos sectores de la economia,
siendo en general empresas manufactureras, industriales, agroindustriales,
agricola, pecuarias, comerciales, de exportacion, turistica, artesanales y de
servicios, entre otras”. Adicionalmente a lo anterior, deberan cumplir con los

siguientes parametros:

Cuadro N° 2
Variables Micro Pequefa Mediana

empresa Empresa
NUumero total de/l-5 6-30 31-100
Trabajadores
Activos TotalesHasta 200.0Hasta 1.5Hasta 6.0 millones
(Cordobas) miles millones
Ventas Totales|Hasta 1Hasta 9 Hasta 40 millones
Anuales (Cérdobas) millon millones

Fuente:Ley 645: Arto 3

Preséntese al Centro de Apoyo a la Micro, pequefia y mediana

empresa (CAMIPYME) de su departamento o a la Ventanilla Unica de

Inversiones (VUI), para llenar formulario de inscripcion acompafiado de los

siguientes requisitos:

Fotocopia Cédula de Identidad
Fotocopia Carnet RUC

Fotocopia de Matricula de la Alcaldia vigente

o o T p

Escritura de Constitucién (persona juridica)
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e. Estados Financieros (persona Juridica) (mific.gob.ni)

Todos estos requisitos los deben presentar las micro, pequefas y
medianas empresas para poder ser parte de las PYME, siendo documentos de

gue toda persona debe poseer si es que actia como comerciante.

2.2.7Programas, Acciones de Promociéon y Fomento a las PYME
“Art.16.-Fondo de Financiamiento para el Fomento y Promocion

Se crea el Fondo de Financiamiento del PROMIPYME, el que esta dirigido a
promover y mejorar la capacidad de gestion y competitividad de las micro,
pequefias y medianas empresas nicaragiienses con el objetivo de financiar los
componentes, acciones y actividades derivadas del Programa. Este fondo
estard integrado por recursos provenientes del Presupuesto General de la
Republica y de fuentes de financiamiento alternas y complementarias

vinculadas a la cooperacion internacional y sector privado”.(Ley N° 645,2008)

Segun se ha citado en Nicaragua se ha creado el fondo de
financiamiento del PROMIPYME para mejorar la capacidad y competitividad de
las micro, pequefias y medianas empresas promoviendo gestiones de
presupuesto para mejorar las actividades a desarrollar por cada una de ellas a

través de fuentes de financiamientos vinculados con el sector privado.

En cuanto a lo anterior si la empresa “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua” estuviese afiliada a las PYME esta gozaria de los programas de
financiamiento lo que permitiria promover y mejorar su competitividad en el
mercado nacional e internacional a través de las fuentes de financiamiento del

sector privado que brinda.

2.2.8 El sistema contable y las PYME

“Un sistema contable se puede definir como un conjunto de elementos
relacionados entre si que conforman un todo y persiguen un fin especifico, que
en el caso de una empresa se puede observar como el desarrollo de su

objetivo social. Es un conjunto de factores intrinsecos al propio sistema
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(agentes internos) que a través de la modelizacion de que son objeto por medio
de sus propias interrelaciones y de las influencias del exterior (agentes
externos), conforman un “todo” debidamente estructurado, capaz de satisfacer
las necesidades que a la funcién contable le son asignadas en los diferentes
ambitos”. (Jarne, 1997:43)

Bajo esta ¢ptica informacional se puede visualizar a la empresa como
una red por la que circulan unos valores o unas magnitudes y que se relaciona
entre si o con otras redes; estos flujos pueden ser transformados en

informacion”.

Es claro que dicho sistema contiene unas partes conocidas como
entradas, procesos, salidas y retroalimentacion, que permiten su relacién con
otros sistemas, ademas se generan interrelaciones de los elementos al interior
del sistema y con otros elementos de otros sistemas que generan

transformaciones en la informacion o en lo que se procesa.( UDEA,2008:99)

La empresa u organizaciébn se considera un sistema y se encuentra
dentro de otro gran sistema llamado sociedad. Una empresa, provee a la
sociedad bienes o servicios con los cuales se busca satisfacer las necesidades
de las personas que la conforman. Para la elaboracion de un producto (en el
caso de una empresa comercial como el “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua”), la empresa debe adquirir materias primas, mano de obra y otros
componentes necesarios para la elaboracion del producto (proceso); y vender
el producto terminado (salidas). Este proceso debe estar soportado y apoyado;
para ello la empresa dispone de talento humano diferente al que interviene
directamente en la produccion, planes y algunas areas que coadyuvan para

gue se logren los fines de la organizacion.

Precisando de una vez, el Sistema Contable implementado en una
PYME y asociada con este tipo de empresa, también se constituye en la base
para desarrollar un sistema de costos que complementara la gestion

administrativa, ya que al determinar el costo de los productos o servicios
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ofrecidos, el empresario se encontrard en condiciones para atacar las
deficiencias en sus procesos productivos o simplemente establecer una mejor
politica de precios que le permitan mantenerse competitivamente en el

mercado.

Por lo tanto, el Sistema Contable por sus caracteristicas, también
influencia a la identificacion de falencias en los procesos de la mediana
empresa como el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”, el cual esta
vigente a las novedades de la economia del pais a través de estas
organizaciones de PYME el cual permitird optimizar los recursos disponibles

del beneficio.

3. Valoracién del Sistema Contable en la Mediana empresa “Beneficio de Café
CBICoffee Nicaragua

3.1 Andlisis de Instrumentos

“‘Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” es una mediana empresa
actualmente ubicada en el departamento de Matagalpa, en el estudio que a
continuacion se puntualiza fue con base a los objetivos especificos propuestos
en la investigacién de nuestro seminario y que tienen un soporte confiable en
los diversos instrumentos aplicados a la mediana empresa, el cual fue

contestado por la gerente general del beneficio.

Andlisis de entrevista dirigida a la Gerente General del “Beneficio de café CBI

Coffee Nicaragua”
1. ¢La empresa tiene un Sistema Contable?

Respuesta: la empresa si cuenta con un Sistema Contable el cual le

permite el registro de sus operaciones diarias.

“‘Es el eje alrededor del cual se toman la mayoria de las decisiones

financiera, debe enfocarse como un sistema de informacion que reune y
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representa datos resumidos o detallados acerca de la actividad econdmica de

una empresa a una fecha o por un periodo determinado.”(Pefias ,1997:84)

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” si posee un Sistema
Contable el cual le permite registrar todas sus operaciones diarias, segun el
autor un sistema contable es el eje del cual se toman las decisiones financiera,
lo que resulta de vital importancia su aplicacion ya que es la forma de conocer

y controlar los movimiento financiero que realiza el negocio.

2. ¢Lleva la empresa un registro sisteméatico de la actividad comercial diaria en

términos monetarios?

Respuesta: El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” si lleva un
registro diario de todas sus actividades comerciales y lo establece en términos
monetario, el departamento financiero se encarga en el registro y control de

todas las transacciones que realiza la empresa

“En un sistema contable se debe de llevar un registro sistematico de la
actividad comercial diaria en términos econémicos. En una empresa se llevan a
cabo todo tipo de transacciones que se pueden expresar en términos
monetarios y que se deben registrar en los libros de contabilidad. Una
transaccion se refiere a una accion terminada mas que a una posible acciéon a
futuro. Ciertamente no todos los eventos comerciales se pueden medir y

describir objetivamente en términos monetarios”. (Gonzalez, 2010: 3).

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” controla sus movimientos
financieros a través del registro de todas sus operaciones el gerente financiero
es el responsable de que todas las operaciones sean registrada, segun el autor
de la cita expuesta, la empresa al contar con un Sistema Contable logra el
objetivo de este, como es un adecuado registro y procesamiento de las
operaciones diarias del negocio y que esta informacion sea confiable y

oportuna para la buena toma de decisiones.
3. ¢ Qué tipo de Sistema Contable utiliza la empresa?

Respuesta: la empresa utiliza los dos tipos de Sistema Contable:

manual, porque al hacer los ingresos del café se lleva por medio de una
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estadistica en libros y a la vez en sistema computarizado para ver los ingresos

diarios y el consolidado general.

“Un Sistema Manual es llevado exclusivamente en formatos manuales
llenado los registros y libros completamente a mano utilizando boligrafos o
lapiceros. Aunque algunas veces se auxilian de hojas de célculo en Excel o
cualquier otra herramienta para control de entradas y salidas de efectivos,
control de inventarios y otros y el Sistema Computarizadoes el que se lleva a
cabo por medio de la computadora para la captacion, célculo, registros y
sintesis de las operaciones que se realizan en una entidad comercial, la
informacion financiera que se obtiene con este procedimiento, se proporciona a
través de una impresora y también es presentada por medio de un monitor o
pantalla, dicho procedimiento permite procesar grandes volimenes de datos y
desde luego a una mayor velocidad y exactitud.(Sastrias,2008:115)

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” implementa los dos tipos
de Sistemas Contable, explicando el gerente que ambos son necesarios para la
empresa, pues ambos tienen ventajas, el autor determina que un Sistema
Manual es llevado en libros utilizando materiales sencillos y un Sistema
Computarizado es mas complejo pues se hace uso de computadoras y

programas especializados.

4. ¢ Cudles son las ventajas y desventajas que estos sistemas le proporcionan

a la empresa?

Respuesta: una de las ventajas del Sistema Manual es que si se pierde
informacion se recorre a los registro y la ventaja del Sistema Computarizado

es que la informacién se actualiza automaticamente.

Desventaja del Sistema Manual es que no es rapido y muchas veces la
informacion no esta disponible y desventaja del Sistema Computarizado es

delicado y muchas veces dificil de comprender.
Ventajas

a. Velocidad

b. Volumen de produccion
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Reduccioén de errores
Pases automaticos al mayor

Obtencién de informacion contable oportuna

-~ ® 2 o

Menores costos
g. Impresion automética de documentos (Gonzalez, 2010:2)
Desventajas

Disminucion en la confiabilidad de la informacion contable
Complicados procesos de Auditorias

Costos elevados de software y hardware

o o o

Recurso humano indispensable para el analisis de la informacion
(Gonzalez,2010:10)

Es evidente entonces que ambos sistema representan ventajas y
desventajas para el beneficio, el autor hace referencia para las empresas en
general, detallando que ambos son necesarios de acuerdo a las caracteristicas
que presentan, los tipos de sistemas contables son de mucha importancia ya

que ambos cumplen una misma funcion el registro de las operaciones.
5. ¢ Ha sido de importancia el Sistema Contable para la empresa?

Respuesta: ha sido de vital importancia para el beneficio ya que le ha
permitido el control de las actividades financieras que realiza y por lo tanto ha

permitido el desarrollo del beneficio.

“El sistema contable es importante ya que ayuda en el procesamiento
de todas las operaciones mercantiles y en ausencia de €l los estados
financieros jamas estarian al dia razonablemente, los sistemas contable son
planificado, de tal manera que garantiza al administrador el conocimiento y
control completo de las actividades que se desarrollan en la empresa ,asi como
la adecuada distribucién de las funciones del personal y el establecimiento
responsabilidades para que la contabilidad pueda garantizar a la administracion
que los datos que se presente en los estados e informes son correcto y
veraces.” (Pefias ,1997:102)

Es evidente que un Sistema Contable es indispensable para los

negocios el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” reconoce su importancia
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al ser aplicado en el beneficio y concuerda con el autor al establecer que
permite el desarrollo del negocio garantizando el control completo de las

actividades que se realizan dentro de la empresa.
6. ¢, Cuenta la empresa con un Catélogo de Cuenta?

Respuesta: el beneficio si cuenta con un Catalogo de Cuenta el cual le

permite el control de las cuentas que utiliza para los registros que realiza.

“Es una lista de todas las cuentas que pueden necesitarse en vista de
las actividades a que la empresa se dedique por supuesto, habra cuentas que
se usen en todas las empresas y en otras que sean caracteristica de cierto tipo
de negocio. Es el indice o instructivo, donde, ordenada y sisteméticamente, se
detallaran todas las cuentas aplicables en la contabilidad de una negociacién o
empresa, proporcionando los nombres y en su caso los numeros de las

cuentas. (Gonzélez, 2010:3)

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” posee un catalogo de
cuenta que le permite el orden y el uso correcto de las cuentas a utilizar en los
registros, pues se apega a la descripcién que realiza el autor donde expone
que un Catalogo de Cuenta es el indice, donde detalla las cuentas aplicables a
la contabilidad, es de vital importancia que las empresas cuenten con un
Catalogo de Cuenta ya que es una guia para empresa al contabilizar las

operaciones que se realizan dentro de la empresa.
7. ¢ Cuenta la empresa con un Manual de Procedimientos?

Respuesta: actualmente la empresa no cuenta con un Manual de

Procedimientos de manera general,

Es la expresion analitica de los sistemas administrativos mediante las
cuales se canalizan las distintas operaciones de una empresa, contiene una
descripcion precisa de como deben desarrollarse las actividades de la
empresa, ha de ser un documento interno, del que se debe registrar y controlar

las copias que de los mismos se realizan. (Grego, 2006:514)

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” no posee un Manual de

Procedimientos, ellos explican las operaciones que se realizan de manera
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personal, pero no contienen un documento generalizado donde orienten las
actividades detalladas de cada una de las actividades que se desarrollan
dentro del beneficio segun lo explica el autor de la cita expuesta, por lo que
recomendamos al beneficio contar con un Manual de Procedimiento ya que
este le permitira un mejor desarrollo de las operaciones que se realizan y la
calidad del trabajo, puesto que representa una guia efectiva de como hacer las

actividades dentro de la empresa.
8. ¢ Cuenta la empresa con un Manual de Control Interno?
Respuesta: el beneficio si cuenta con un Manual de Control Interno.

“Comprende la estructura organizativa, las politicas y procedimientos,
las cualidades del personal de una empresa existente con el fin de proteger los
activos hacer validar la informacion inducir a la eficiencia en las operaciones y
estimular las adhesiones a las disposiciones gerenciales. Comprende el plan
de organizacion vy todas las medidas y sistemas coordinados que se adoptan
dentro de una empresa para salvaguardar sus bienes, comprobara la exactitud
y confiabilidad de su contabilidad, promover la eficiencia operativa y fomentar
el cumplimiento de las politicas prescritas por la direccién”. (Grego, 2006:217-
218)

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” si cuenta con un Manual
de Control Interno el cual le permite proteger los activos de la empresa
comprendiendo las medidas adoptas para la salvaguarda de sus bienes segun

lo detalla el autor de la cita expuesta.

9. ¢En el momento que se solicita una informacion contable se encuentra

accesible?

Respuesta: es amplia la documentacion que se lleva dentro del
beneficio y cuando se solicita la informacion con anticipacion ésta se prepara y

se entrega a la persona que la solicito.

El Sistema Contable debe de estar enfocado en los siguientes objetivos:
1. Asegurar la integridad de los datos:

2. Adecuado registro y procesamientos de las operaciones.
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3. Presentar la informacion financiera en forma confiable.
4. Generalizar la oportunidad en la presentacion de la informacion
(Catagora, 1997:25)

El propoésito principal que persigue la contabilidad es preparar
informacion contable de calidad y en el momento que se solicite el “Beneficio
de Café CBI Coffee Nicaragua” prepara informacion para el momento
establecido que hay que entregarla, paro debe de estar preparada y
capacitada para entregar informacion en cualquier momento en tiempos
imprevisto que se solicite la informacién, es muy importante mencionar que la
informacion contable es Util, necesaria y sobre todo que en cualquier momento
debe de estar accesible para ser analizada y utilizada y lista para cuando ha de

ser presentada ante terceras personas.

10. ¢Tiene la empresa un Organigrama?

Respuesta: el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” tiene un
organigrama a nivel general donde se reflejan cada una de las areas de trabajo
con sus respectivas divisiones, representa en forma gréfica la estructura
organizativa de la empresa, detallando de manera simple y facil de entender la

delegacion de funciones del beneficio.

“Toda estructura organizacional, por simple que sea se puede
diagramar ya que es un esquema que indica cémo estan ligado los
departamentos a lo largo de las principales lineas de autoridad”. (Koontz,
Weihrich, 2008:29)

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” si posee un organigrama
gue divide las funciones y las establece jerarquicamente segun el autor de la
cita expuesta, recomendamos al “Beneficio de café CBI Coffee Nicaragua”
realizar una grafica de su organigrama mas especifica ya que podemos
observar que hacen mencién de puestos de trabajo que no son necesarios y
existen algunos puestos importantes que no se reflejan, tales como secciéon de

mercadeo, seccion de distribucion, seccion general, seccion de contabilidad,
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unidad de caja, un negocio por lo muy pequefio que sea siempre contara con
una unidad de caja , Por lo que seria importante para la empresa reflejar todos
los cargos tomando en cuenta la estructura de un organigrama (direccion,
departamento, seccion y unidad). A continuacion se presenta el organigrama
actual de la empresa y el que le recomendamos al beneficio detallando el
organigrama en su estructura como son: direccion, es la méaxima autoridad
dentro de la empresa coordina, supervisa y sobre todo toma decisiones,
departamento es la representacion en como la empresa esta dividida por
departamento ya sean estos administrativo, productivo, de compra, venta entre
otros, seccion representa aquellos puestos de trabajo que estan subordinados
por los representante de cada departamento y unidad son los Ultimos puestos

en un organigrama pero que son de mucha importancia reflejarlos.

Organigrama actual de la empresa “Beneficio de café CBI Coffee

Nicaragua”

Cuadro N° 3
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Gerente

General

Gerente de
Compray
Certificacion

Gerente fe de operacion Gerente
Administrativa control de calida financiero

Asistente
de
Compras

upervisio Laboratorio Temporal en patios d
y control

l:ontrol Calidad I l?esponsable de persondl
1

Responsable :
de y Logistica e Produccio de Patios de Bodegas

Compras

Asistente Trafi
_ HEHUOTEEE el Recibidores

Personal de Personal de Personal de Personal de
Produccion Patioi Bodega Recibido

Fuente:"Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”

Organigrama propuesto a la empresa

Cuadro N° 4
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Directora

1
1 1
Departamento de Departamento de
compray Operaciones y
Certificacion Control de calidad

Departamento Departamento

Administrativo Financiero

|
1 1

. o . . secciion de control .
ElSeccion de serviciois seccion de - seccion de el seccion de personal

generales contabilidad mercadeo . y patio

laboratorio
Seccion de control seccion de cartera y| seccion de

= = - ‘etribuci unidad de

de personal cobro distribucion b )

produccion

ol Trafico y Logistica e  unidad de caja = Unidad de patio

= Unidad de bodega

unidad de
recibidores

Fuente: MCs. Abel Membrefio 2011

11. ;Cuenta la empresa actualmente con un Manual de Organizacion y

Funciones?

Respuesta: No hay un Manual de Funciones, pero a nivel de gerencia

general lo rige la sede central.

“Contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la
descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos para
proporcionar un mejor desempefio dentro de la empresa al realizar un trabajo
eficaz y eficiente”(Martin, 2011.55).

Con respecto a la cita mencionada, la empresa “Beneficio de Café CBI
Coffee Nicaragua” al no tener un Manual de Organizaciones y Funciones se ve

afectada de manera general, ya que al no marcar cada una de las
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responsabilidades de cada trabajador puede ocasionar conflictos en las areas
de trabajo, dando como resultado que no se realice un trabajo eficiente por lo
que propondremos al beneficio un Manual de Organizaciones y Funciones
conteniendo las responsabilidades y obligaciones especificas para cada

puesto.
12. ¢ Cuantos trabajadores permanentes y temporales tiene la empresa?

Respuesta: Actualmente la empresa tiene: 14 trabajadores
permanentes y 300 trabajadores temporales.

‘Las pequehas y microempresas (con potencial de convertirse en
pequefias) constituyen la inmensa mayoria de los establecimientos econémicos
en Nicaragua. Actualmente se clasifican como micro, pequefia y mediana
empresa.”

(INEC/MIFIC/GTZ, 1998)

Con relacion a lo anterior el Beneficio de Café CBI coffee si cumple con
el requisito para ser una mediana empresa en cuanto al nuamero de
trabajadores que posee ya que es una de las formas principales de evaluar,
para después clasificarla y en cuanto a los trabajadores que posee el beneficio
cuenta con 314 trabajadores entre temporales y permanentes y aunque los
temporales sean en mayoria, representando aproximadamente un 96% del total
de los trabajadores estos si se toman en cuentan ya que el proceso activo del
negocio es representativo en tiempo pues comprende 6 meses del afio.
Observamos el personal temporal que labora en la empresa como también
pudimos ver que el guarda de seguridad no deja ingresar personas sin
autorizacion al beneficio, lo que nos orienta la implementacién de controles
interno en la empresa para salvaguarda de los bienes, como también se
observd que los trabajadores no poseen identificacion por lo que
recomendamos que el personal posea identificacion, es evidente que hoy en
dia las empresas deben de contar con mas seguridad y la identificacién visual
la ofrece, la cultura organizacional juega un papel muy importante y hay

elementos que deben ser fomentados, por lo que una buena organizacion fija la
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imagen de la empresa y establece reglas sobre la forma en la que se deben
comportar las personas dentro de ella.

Cuadro N° 5

Gerente General

Gerente de compra y Certificacion

Gerente Administrativo

Jefe de Operaciones y control de

calidad
Gerente Financiero
Asistente de compra

Supervision y control
Permanentes

control de calidad y laboratorio

Responsable de personal
temporal en patios de secado

Responsable de Produccion
. Responsable de Bodega
Trabajadores P _ g
del Beneficio Responsable de Patio
Recibidores
Conserje

Escogedoras
Punteros

Temporales .
P \ Patieros

Cargadores
Recibidores
Bodegueros

Fuente: Autoria propia

13. ¢EIl personal es preparado y capacitado para ocupar cada puesto de

trabajo?

Respuesta: si existe dominio por parte del personal para realizar su
trabajo y la mayoria de los cargos son ocupados por profesionales, esto en
cuanto al personal permanente que labora dentro de la empresa, pues para la
contratacion existen requisitos académicos que se exigen para cada cargo, en

cuanto a la contratacion del personal temporal las exigencias son menores.
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Importancia de un Manual de Funciones:

a. Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion dentro de la empresa.

b. Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personar ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

c. Sirve para el analisiso revision de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal. Que se desee emprender
tareas de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion
de autoridad, etc.

d. Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya
existente.

e. Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria.

f. Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o
errores.

g. Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su
evaluacion.

h. Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer
y como deben hacerlo.

i. Ayuda a la coordinacibn de actividades y evitar duplicidades.
Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el
mejoramiento de los sistemas, procedimientos y meétodos. ( Correa,
2005:12)

Es evidente entonces que segun la importancia que establece el autor
sobre Manual de Funciones auxilian en la induccion de puesto y el
adiestramiento y capacitacion del personal por lo que recomendamos la
utilizacién de un Manual de Funciones aungue realicen sus tareas en tiempo y
forma ya que el Manual hace énfasis en la capacitacién continua, observamos
que los trabajadores estan dentro del beneficio ocupando sus respectivo puesto

de trabajo y cumpliendo con sus obligaciones encomendadas y en una consulta
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que realizamos a uno de los trabajadores nos dijeron que no capacitan el
personal dentro de la empresa, por lo que recomendamos al beneficio la
capacitacion continua de su personal de trabajo, el beneficio debe considerar a
los empleados como el recurso mas valioso del programa e invertir en ellos,
proporcionandoles continuamente oportunidades para mejorar sus habilidades,
esto se conoce como desarrollo de personal e incluye aquellas actividades
designadas a capacitar y motivar al empleado para ampliar sus
responsabilidades dentro de la organizacion, desarrollar las capacidades del

trabajador, proporciona beneficios para los empleados y para la organizacion.

14. ¢Utilizan fichas ocupacionales de trabajo, para identificar la denominacion

de puesto, funciones béasicas y responsabilidades de los trabajadores?

Respuesta: A la hora de contratar al personal de trabajo la empresa

utiliza fichas de trabajo ya que es un procedimiento administrativo.

Documento que es producto de la planeacion organizacional y abarca
toda la dependencia o entidad, indicando la organizacion formal y definiendo su
estructura funcional, refleja el objetivo y funciones de las unidades

administrativas que la componen. (Agundez, 2008: 7)

Las fichas ocupacionales aplica desde el momento en que el
colaborador ingresa a laborar a la institucién, ya que su ingreso debe
registrarse en una ficha personal o ficha ocupacional, seran establecidas de
acuerdo a las necesidades, naturaleza y exigencias de la empresa o institucion,
siendo dentro de los mas utilizados la ficha ocupacional o ficha de personal, por
lo tanto la empresa utiliza ficha al momento de contratar al personal que
elabora en la empresa. Se observo que en el beneficio no existe una tarjeta de
tiempo o reloj marcador que reflejen las entradas y salida de los trabajadores
por lo que recomendamos al “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” la
utilizacién de tarjetas de tiempo o reloj marcador que reflejen las entradas y
salidas de los trabajadores ya que este es un procedimiento administrativo, que
consiste en la puesta en practica de registro y control del capital intelectual con
la finalidad de registrar y controlar al personal que labora en la empresa o

institucion.
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15. ¢Quién es el encargado de las tomar decisiones dentro de la empresa?
Respuesta: el gerente general

El sistema contable de cualquier empresa independientemente del
sistema contable que utilice, debe ejecutar tres pasos basicos utilizando
relacion con las actividades financieras, los datos se deben registrar, clasificar
y resumir, sin embargo el proceso contable involucra la comunicacién a
quienes estén interesados y la interpretacion de la informacién contable para

ayudar en la toma de decisiones comerciales. (Gonzalez, 2010: 3)

En el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” las decisiones las
tomas el gerente general por lo que el autor hace referencia de lo indispensable
gue es un Sistema Contable ya que ejecuta los tres pasos basicos como son: el
registro de los datos, su clasificacion y resumen para presentarla en forma
correcta y apropiada para que la gerencia cumpla su funciébn de tomar
decisiones correcta dentro de la empresa.

16. ¢ Qué departamentos estan subordinados a la gerencia general?

Respuesta: departamento de compra y certificacion, departamento

administrativo, jefe de operaciones y control de calidad, gerente financiero.

Manual General es un documento que es producto de la planeacion
organizacional y abarca toda la dependencia o entidad, indicando Ila
organizacién formal y definiendo su estructura funcional, refleja el objetivo y
funciones de las unidades administrativas que la componen. (Agundez, 2008:
7)

En el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” la gerencia general es
la maxima autoridad estando la gerencia a la cabeza del organigrama seguido

posee cuatro departamentos subordinados.
17. ¢ Cudles son las funciones que desempefia como Gerente general?

Respuesta: dentro de algunas funciones gerenciales que desempefio
se encuentra: designar todas las posiciones gerenciales, representa a la

empresa ante diferentes entidades empresariales crediticias, estatales, casas
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comerciales y otras, ejecuta las instrucciones emanadas de la Junta Directiva,
toma decisiones de politicas de acopio, produccion y comercializacién y somete
a consenso con la junta directiva aquellos casos extraordinario para su revision,
vela por el buen funcionamiento y cuido del patrimonio de la empresa, realizar
evaluaciones periddicas acerca del cumplimiento de las funciones de los
diferentes departamentos, planear y desarrollar metas a corto y largo plazo
junto con objetivos anuales y entregar las proyecciones de dichas metas para
la aprobacion de los gerentes entre otras.

“‘Se encarga de dirigir y gestionar los asuntos de una empresa,
también permite referirse al cargo que ocupa el director general (o gerente) de
la empresa, quien cumple con distintas funciones: coordinar los recursos
internos, representar a la compafia frente a terceros y controlar las metas y
objetivos”. (Alvarado, 1990: 25)

El gerente general realiza muchas funciones dentro del beneficio, el
autor detalla que es el responsable de dirigir y es el encargado de controlar
todos los asuntos de la empresa en otras palabras las funciones que realiza el
gerente dentro del beneficio y lo que expone el autor tienen una relacion

directa.

18. ¢ Existe un supervisor encargado en cuanto a las funciones generales de

cada trabajador?

Respuesta: dos personas se encargan de supervisar las funciones de

cada trabajador como es el Gerente general y el Gerente administrativo.

Encargado de la de la planeacién organizacional indicando vy
definiendo la estructura funcional, coordina los oOrganos que componen la

estructura organica de la unidad administrativa. (Agundez, 2008: 7)

El termino supervisor se aplica en todos los niveles de la administracion
a quienes dirigen las actividades de otros el supervisor es un elemento clave
dentro de cualquier organizacion. De €l depende la calidad del trabajo, el
rendimiento, la moral y el desarrollo de buenas actitudes por parte de los

trabajadores, el supervisor dirige y evalla el trabajo y conoce a todos los
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trabajadores en lo que concierne a la practica de la habilidad administrativa y

de los aspectos técnicos de su cargo.

Es evidente entonces que el beneficio encarga a la gerencia general y
administrativa, para la supervision del trabajo que realizan los empleados del
beneficio, estos vigilan y determinan si se esta realizando el trabajo en tiempo y
forma, por lo general el personal administrativo o la alta gerencia deben de
mantenerse bien informado en cuanto al desarrollo de los trabajadores al
realizar sus labores, por lo que recomendamos al “Beneficio de Café CBI
Coffee Nicaragua” contar con una persona encargada especificamente en la
supervision del trabajo administrativo y operativo de esta manera se evitara la
duplicidad de funciones, Se observé en el “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua” que existen trabajadores que realizan varias actividades a la vez,
por lo que recomendamos la implementacion de un Manual de Organizacion y
Funciones para evitar duplicidad, detectar omisiones y deslindar

responsabilidades.

19. ¢Como se asegura la administracion de que los trabajadores realizan un

trabajo eficiente y eficaz?

Respuesta: la Gerencia se encarga de supervisar que las otras areas
cumplan con sus responsabilidades, ya que todas las areas se encuentran
relacionadas entre si y por lo tanto no se les dificulta saber si sus trabajadores
estan dando un buen rendimiento en sus labores asignadas y si ellos cumplen

con sus responsabilidades.

Objetivos de un Manual de Organizacion y Funciones

a. -Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

b. -ldentificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

c. -Servir de base en la calificacién de méritos y la evaluacién de puestos.

d. -Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e. -Propiciar la uniformidad en el trabajo.

f. -Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion del trabajo

evitando -repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.
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g. -Sirve de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, ya que facilita su incorporacion a las diferentes unidades.

h. -Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.
(Correa, 2005:12)

Segun se ha citado la administracion para alcanzar en forma eficiente y
eficaz los objetivos de la empresa debe tener un control de todas las
actividades que realiza cada trabajador permitiéndole a la empresa tener el
control y una perspectiva mas amplia del medio en el cual se desarrolla y
asegurar que la empresa produzca o0 preste sus servicios en tiempo
determinado, es necesario orientarle al beneficio de que una forma segura de
saber que si los trabajadores realizan un trabajo eficiente y eficaz es contando
con una persona encargada en la supervision de todo el trabajo administrativo
y operativo. Aungue el beneficio ya cuente con dos personas encargada en la
supervision es necesario tomar en cuenta que ya estarian realizando mas de
una funciébn por lo que no hay alguien que se ocupe en supervisar

especificamente.

Se observé que los trabajadores del “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua” si cumplen con las funciones encomendadas y estan en sus
respectivo puesto de trabajo, aunque el beneficio no cuenta con un Manual de
Organizacion y Funciones el personal cumple con las tareas encomendadas y
se apega a los objetivos de un Manual de Funciones que detalla el autor
donde precisa el cumplimento de las responsabilidades de cada puesto aunque
resulta oportuno la aplicacién de un Manual de Organizacion y Funciones ya
que este le ofrecera al beneficio una estructura organizacional detallada y

promovera la eficiencia y eficacia del trabajo administrativo.
20. ¢La empresa esta afiliada a las PYMES?

Respuesta: el “Beneficio de café CBI Coffee Nicaragua” no esta afiliado
alas PYMES vya que cuenta con un capital propio.

“‘En el marco del Programa de Desarrollo de la Micro, Pequena y
Mediana Empresa (PROMIPYME) cuyo objetivo general es “contribuir a elevar
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y consolidar la competitividad de las MIPYMES para que puedan insertarse con
mayores ventajas en el mercado nacional e internacional y se convierte en
fuente generadora de empleo de calidad e ingresos para sus propietarios y

propietarias, trabajadores y trabajadoras”.(MIFIC, 2008:4)

El beneficio no esté integrado a las PYMES ya que ellos cuentan con
un capital propio. Recomendamos al beneficio CBI Coffee integrarse a las
pymes ya que formar parte de esta institucion resultaria muy beneficioso en
cuanto a las orientaciones y capacitaciones de comercializacién, permitiendo
asi mejores resultados en cuanto la venta del café ya que se establecen leyes
fiscales que benefician a las pequefias y medianas empresas que forman parte

de esta organizacion

21. ¢Cumple con los requisitos segun las PYMES para ser una mediana

empresa?

El beneficio si esta caracterizado como una mediana empresa y Si
cumple con los requisitos especificamente por el nUmero de trabajadores que

posee.

‘Las pequehas y microempresas (con potencial de convertirse en
pequefias) constituyen la inmensa mayoria de los establecimientos econémicos
en Nicaragua. Actualmente se clasifican como micro, pequefia y mediana
empresa a aproximadamente 153,500 PYMES, clasificadas de la siguiente
manera” ”.(MIFIC, 2008:4)

El “Beneficio de café CBI Coffee Nicaragua” si cumple con los
requisitos segun las pymes para ser una mediana empresa ya que se establece
gque para estar en esta categoria debe de tener de entre 21 trabajador a 100
por lo que el beneficio cuenta con 14 trabajadores permanentes y 300

temporales tomando en cuenta que el periodo activo es significativo.

Andlisis de entrevista dirigida al Gerente de Compra y Certificacion “Beneficio

de Café CBI Coffee Nicaragua”

1. ¢Que se lleva a cabo dentro del departamento de compras y certificacion y

que funciones realiza el Gerente de compras?
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Respuesta: se realizan contrato de compra, se establecen relaciones directas
con los proveedores de café, se establece vinculos con las entidades
certificadoras y dentro de las funciones estan: obtener los productos necesarios
al costo total mas bajo posible, dentro de las condiciones y plazos de entrega
requeridos, busqueda y evaluacion de proveedores, mantenimiento de un
archivo actualizado de productos, con sus caracteristicas técnicas, codigos de
identificacion, suministradores, precios y condiciones de entrega y pago,
negociacion permanente de precios, calidad, presentaciones y plazos de
entrega, en funcién de las previsiones de compra y calificacion del proveedor,
previsibn de compras, en su aspecto tanto técnico como econdmico y

financiero.

‘La comercializaciéon es el eslabon esencial entre productores y
consumidores de dos manera diferentes y sin embargo simultaneas vy
conectadas entre si. En primer término, los agentes de comercializacion
vinculan entre si a los productores y consumidores de manera fisica, por las
actividades reales de compra, almacenar, trasportar, elaborar y vender
productos”. (IICA, 2003:26)

El departamento de compras y certificacion es el encargado de realizar
los contratos de compra del beneficio es aqui donde el beneficio actia como un
intermediario del café entre el productor y el consumidor final por lo que se
convierte en un agente de la comercializacion donde el instituto Interamericano
de Cooperacion para la agricultura lo detalla como un intermediario entre la

conexion del productor y el consumidor.

2. ¢Cuantas personas laboran dentro de esta area de compras y certificacion

gue funciones realizan?

Respuesta: dos personas, como son el jefe de compra y el asistente de
compra, dentro de las funciones que realiza el asistente de compra y
certificacion estan las de: armar y foliar los expedientes correspondiente a los
procesos de compras (contratos, controles estadisticos), dar seguimiento en
campo a la calidad del producto adquirido, desarrollar la funcion directo, en

caso que sea requerido por la empresa, establecer contacto y apertura de
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negociacion con algunos proveedores, digitar los cuadros estadisticos del
proceso de compra, otras labores que le asigne su jefe inmediato.

“Se encarga de ayudar a su jefe superior en las tareas que este le
asigne, permitiéndole organizar y ejecutar las actividades relacionadas con el
campo area de procesamiento de compras, en todo aquello que se refiere a la
atencion de clientes, atencidn telefénica, digitacion computacional vy
ordenacion del sistema de archivo, en empresas grandes, medianas o

pequefias”.(Agundez, 2008: 7)

En el departamento de compra y certificacion solo laboran dos
personas entre ellas se encuentra el asistente de compra, donde se encarga de

ayudar a su jefe en las tareas que este le asigne.

3. ¢Qué otra actividad realizan ademas de las compras y venta de café en

periodos inactivos para la empresa?

Respuesta: el beneficio presta servicios de catacion a otros beneficios o

clientes.

En un sistema contable se debe de llevar un registro sistematico de la
actividad comercial diaria en términos econdémicos. En una empresa se llevan a
cabo todo tipo de transacciones que se pueden expresar en términos
monetarios y que se deben registrar en los libros de contabilidad. Una
transaccion se refiere a una accion terminada mas que a una posible accién a
futuro. Ciertamente no todos los eventos comerciales se pueden medir y

describir objetivamente en términos monetarios. (Gonzalez, 2010: 3)

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” presta servicio de catacion
a otros beneficios, esto es fuera de su actividad principal, la persona encargada
de esta funcion es el jefe de operaciones y control de calidad que en otros

términos es el catador de café siendo esta una funcién mas.

4. ¢; Como se caracteriza la empresa de acuerdo a su actividad econémica?
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Respuesta: es una empresa comercial ya que se dedica a las compras
y venta de café, pero también presta servicios a la poblaciébn en control y

calidad de laboratorio.

“‘Es el eje alrededor del cual se toman la mayoria de las decisiones
financiera, debe enfocarse como un sistema de informacién que reune y
representa datos resumidos o detallados acerca de la actividad econémica de
una empresa ya sea esta industrial o comercial a una fecha o por un periodo
determinado.”(Pefias ,1997:84)

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” es una empresa comercial
segun el autor de la cita expuesta hace referencia sobre la importancia de un
Sistema Contable para todo tipo de empresa, el beneficio cuenta con un
Sistema Contable que le permite el control de sus registros contables y le
recomendamos al beneficio el reforzarlo ya que actualmente no cuenta con un
Manual de organizacion y Funciones, por lo que en consideracion y criterio
seria un Sistema Contable fragil, ya que un Manual de Organizacién y Fusiones
juega una importante labor dentro de la empresa en lo que respecta la
distribucién, control y cumplimiento de objetivos del trabajo administrativo y
operativo ya que indica a los trabajadores de la empresa las tereas a

desempeiiar.

En la comercializaciéon del café participan los llamados agentes de
comercializacion que son los encargados de recopilar, procesar, transformar el
café para ubicarlo y ofertarlo en un mercado que demanda calidad, se inicia
con el productor que establece el semillero y vivero donde se preparan las
condiciones precisas y adecuadas, para el desarrollo de la planta y luego
pasando un periodo de cuatro afos, inicia el proceso de recolectado del grano,
el cual puede ser llevado al beneficio humedo para su procesamiento y este
puede ser vendido a los acopiadores. A continuacion se refleja graficamente la
actividad comercial que inicia con el productor que lo vende al beneficio lo que

es a la infraestructura agroindustrial (beneficiado seco y humedo) para
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procesar el café, se recibe y se exporta para que lo industrialice y se llegue

hasta el consumidor final.

Proceso de produccién y comercializacion del café

Cuadro N° 6

[

»
A O

Recibidor Detallista Consumidor

| O

O—> O _ Industria de café

Productor Beneficio l consumidor
1 ‘

O Puerto Elaborador

Exportador

<

Fuente: “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”

Andlisis de entrevista dirigida al Jefe de Operaciones y Control de Calidad

“Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”
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1. ¢,Como es el proceso de beneficiado seco que lleva a cabo la empresa?
Respuesta:

a. El cliente trae el producto y lo recibimos en recepcion

b. Clasificacion del café (recibidores)

c. Eltester para promediar las humedades

d. Luego pasa a la pesa con variedades (primera, segunda y broza)

e. Luego tendido en patio rotulado con tarjetas y certificado con etiquetas
con las especificaciones correspondientes como son: cliente, clase de
café, numero de sacos, humedad aqui lo manejan los jefes de patios o
punteros con un ayudante.

f. Después de los patios pasa a bodega ya seco, lo pesan, llevando el
bodeguero un control (café organico o convencional) existen tres bodega
convencional y una bodega orgéanica.

g. Pasa a produccion, el café pergamino pasa a un elevador neumatico con
capacidad de 120 qq que cae en la trilladora la que quita la cascarilla
luego sale en café en oro, luego pasa a una polca que clasifica por
tamafo, también pasa a las Oliver pero ya es por peso, luego pasa a la
electrénica por peso o colores de acuerdo al mercado que va puede ser
con un 7% de imperfeccion, pero también puede pasar por las bandas
escogedoras.

h. Luego ya terminado es empacado en saco de yute peso de 150 libras,

cargan al contenedor 405 qq.

“El beneficiado seco del café consiste basicamente en la limpieza del
café pergamino, mediante la separacion de palos, piedras, ramas, hojas,
basuras, etc., para proceder al morteo o trilla o trillado y una serie de procesos
de seleccion de los granos de cafée, por su forma, tamafo, peso, densidad y
color. Esta seleccion es realizada mediante maquinaria especializada,
maquinaria de pre limpia, morteadoras o trilladoras de café, maquinas
seleccionadoras de café, maquinas catadoras de café, maquinas vibradoras o
vibro neumaticas y equipos o maquinas electronicas seleccionadoras por
color”. (Garcia, Torrez, 2004:25)
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El “Beneficio de café CBI Coffee Nicaragua” cumple con el proceso de
beneficiado seco que establece el autor Garcia, Torrez. Pues este realiza el
proceso de recoleccion, limpieza, seleccion y clasificacion del café, el beneficio
cuenta con un jefe de operaciones y control de calidad que realiza funciones
como las de supervisar todas las areas del beneficio Seco: recepcién, patios de
secado, almacén, produccidon, embarques. A continuacién detallaremos
graficamente el proceso de beneficiado seco del café segun el autor y segun la

empresa:

Proceso del beneficiado seco café segun autor

Cuadro N° 7
p SELECCION
e BENEFICIADO ESPECIALIZADA (o CLASIFICACION
SECO SEGUN EL . POR CALIDAD Y
e EMPACADO
- COMPRA DEL L \__ PREPARACION
CAFE DE EMBARQUE

-

Fuente: Luis Antonio Garcia 2004

Proceso de beneficiado seco segun la empresa

Cuadro N° 8
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4 )
BENEFICIADO SECO
SEGUN BENEFICIO
CBI COFFEE
\ J
( N
RECEPCION DEL
PRODUCTO
\ J
CLASIFICACION
DEL CAFE
PROMEDIAR
HUMEDADES

N\ 4
TRILLADO Y EMPACADO
CLASIFICADO
y .
p
4 )
VENTA
PASA A BODEGA
\
\. J
\
ASOLIADO EN
LOS PATIOS
J

CLASIFICACION
(PRIMERA
,SEGUNDA Y
BROZA)

Fuente: “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”

2. ¢ Quiénes intervienen en el proceso de beneficiado seco?

Respuesta:

-~ 0o o 0 T p

Recibidores

- @

Personal de patios

Responsable de produccién
Responsable de patios

Responsable de bodegas

Personal de produccion

Jefe de operaciones y control de calidad

Responsable del personal en patios de secado

Beneficio CBI Coffee Nicaragua
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“Se refiere a la manera en que los miembros de una organizacion
convierten los insumos —trabajo, dinero, suministro, equipo, etc. en productos
bienes o servicios la administracidon de operaciones y control de calidad se
dedicada tanto a la investigacion como a la ejecucion de todas aquellas
acciones tendientes a generar el mayor valor agregado mediante la
planificacion, organizacion, direccion y control en la produccion tanto de bienes
como de servicios, destinado todo ello a aumentar la calidad, productividad,
mejorar la satisfaccion de los clientes, y disminuir los costos. A nivel estratégico
el objetivo de la administracion de operaciones y control de calidad es
participar en la busqueda de una ventaja competitiva sustentable para la
empresa.Las decisiones sobre calidad deben asegurar que la calidad se
mantenga en el producto en todas las etapas de las operaciones: se deben
establecer estandares, capacitar gente e inspeccionar el producto o servicio
para obtener un resultado de calidad”. (Stoner, Freeman, 2006.348)

En el departamento de operaciones del “Beneficio de café CBI Coffee
Nicaragua” laboran la mayoria del personal del beneficio, donde se encuentra
el personal temporal y seis personas del personal permanente en este

departamento se encarga de todo el proceso de beneficiado seco café.

3. ¢Cudles son las funciones que realiza el personal del departamento de

operaciones?

Jefe de operaciones y control de calidad se encarga de todas las
actividades de logistica y control de los inventarios de café en sus diferentes
calidades y humedades, trabajando en conjunto con las areas administrativas,
compras y logistica de exportaciones coordinadas y supervisadas por la
gerencia general, Jefe de Produccién se encarga de supervisar todos los
procesos del café, que se llevan a cabo desde el momento que se recibe en
pergamino hasta su remision en oro, en sus diferentes calidades, coordinary
supervisar las funciones del recibidor, bodeguero, jefes de campo y maquinas,
supervisar la operacién de recibo del café y su clasificacion, obedecer las
ordenes del jefe de operaciones y mantener una estrecha relacion con el

mismo, para un buen funcionamiento de las responsabilidades a su cargo
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“El area de produccién se encarga de la administracion de los recursos
productivos de la organizacion, a la vez planifica, organiza, dirige, control todos
los procesos que se llevan a cabo durante la transformacion del café
pergamino a café oro." (Stoner, Freeman, 2006.355)

El departamento de operaciones es el encargado de realizar todo el
proceso de beneficiado seco café, es donde intervienen la mayor parte del
personal de la empresa, todos realizan diferentes funciones aunque enlazados

entre si, pues su propdsito es obtener café de calidad.

Analisis de entrevista dirigida al Gerente Financiero “Beneficio de Café CBI

Coffee Nicaragua
1. ¢ Cudles son las funciones que realiza como Gerente financiero?

Respuesta: dentro de las funciones que desempefio estan:apertura de
los libros de contabilidad, establecimiento de sistema de contabilidad,
certificacién de planillas para pago de impuestos, mantener al dia los libros
diarios y mayor, extendiéndose asi mismo toda la contabilidad en general,
coordinar con los responsables de café oro, pergamino, control de calidad para
efectuar inventario al azar del café existente en cualquier etapa del proceso o
bodega con el fin de constatar su fisico en si todo lo que concierne al registros
de las actividades que se realizan dentro del beneficio.

“El Gerente Financiero de una empresa es un miembro de un equipo
gerencial, el primer asunto de su competencia es contribuir al logro del objetivo
de la maximizacion del patrimonio invertido, distribuir los fondos entre las
diferentes areas de la empresa de manera eficiente e informar acerca de la
situacion econdomica del entorno en el que opera la empresa”. (Chiavenato,
2006:93)

En “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” el gerente financiero es el
encargado de llevar todos los registro contable, el realiza todas las funciones
correspondiente a la contabilidad, ellos establecen que no hay un contador
dentro de la empresa porgque este solo es necesario en la sede central y por lo

tanto el realiza varias funciones a la vez como las de gerente financiero y
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contador, por lo que le recomendamos al beneficio contar con en contado ya
que el movimiento financiero de la empresa es muy significativo en cuanto al

capital invertido.
2. ¢ Cuantas personas laboran en esta area?
Respuesta: unicamente el gerente financiero.

“El proposito principal que persigue la contabilidad es preparar
informacion contable de calidad la cual se ha caracterizado por dar valor y
precision al sistema contable tales como son: utilidad, confiabilidad y

provisionalidad.” (Gonzalez, 2010:4-5)

En el “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” el departamento de
contabilidad lo representa el departamento de finanzas, contando este
departamento con una sola persona encargada de llevar todos los registros
contables, por lo que es de mucha importancia recomendarle al beneficio la
contratacion de un contador y un auxiliar de contabilidad, los registros de las
actividades de la empresa representan parte importante en el desarrollo de la
misma puesto que de aqui depende la toma de decisiones y por su
indispensable informacién esta debe de ser confiable para los responsable en
tomar decisiones y cuando interacttan mas de una persona en el
procesamiento de la misma se convierte en una informacién confiable, dado al

propdsito que persigue la contabilidad segun el autor de la cita expuesta.

3. ¢, Qué documentos se utilizan al registrar las operaciones contables?

Respuesta: los mas usuales son las tarjetas kardex, registro en libro
diario y mayor, conciliaciones bancarias, facturas, estados financieros,

certificacion de planilla.

“‘La contabilidad va mas alla del proceso de creacién de registros e
informes. El objetivo final de la contabilidad es la utilizacion de esta
informacion, su andlisis e interpretacion. Los contadores se preocupan de
comprender el significado de las cantidades que obtienen. Buscan la relacién
gue existe entre los eventos comerciales y los resultados financieros; estudian

el efecto de diferentes alternativas, por ejemplo la compra o el arriendo de un
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nuevo edificio; y buscan las tendencias significativas que sugieren lo que puede

ocurrir en el futuro.” (Gonzalez, 2010:3)

El departamento financiero se encarga de realizar todos los registro de
las actividades econOmicas que se desarrollan en la empresa utilizando
documento como certificacion de planilla, facturas, libros de registros, libro
diario, libro mayor, entre otras, es importante sefialar que la contabilidad es un
proceso de todos los registro que se realizan dentro de una actividad
econOmica el autor expone que es mas que un proceso de registro, puesto que
el objetivo de la contabilidad es la utilizacién de esta informacién que prevalece
en dichos registros para la toma correcta de decisiones. Recomendamos al
“Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” contar con el personal necesario y
apropiado para que labore en esta area en cuanto a la contratacion de un
contador titulado y un auxiliar de contabilidad.

Andlisis de entrevista dirigida a la Lic. Patricia Calvo Reyes Coordinadora

Departamental MIPYME Matagalpa.

1. ;Qué son las PYMES?
Respuesta: son todas aquellas, micro y medianas empresas que operan

como personas naturales o juridicas en los diversos sectores de la economia.

En el marco del Programa de Desarrollo de la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa, cuyo objetivo general es “contribuir a elevar y consolidar la
competitividad de las MIPYMES para que puedan insertarse con mayores
ventajas en el mercado nacional e internacional y se convierte en fuente
generadora de empleo de calidad e ingresos para sus propietarios y

propietarias, trabajadores y trabajadoras.(MIFIC, 2008:4)

La respuesta de la licenciada si coincide con el concepto que define la
MIFIC pues ambos establecen que las MIPYMES trata de las micro, pequeiias
y medianas empresas que operan en los diversos sectores de la economia con
el fin de crecer y al estar organizadas se incrementan las posibilidades, pues
hay que tener en cuenta que como una agrupacion gozaran de muchos

privilegios y se beneficiaran todos los integrantes de esta agrupacion.

2. ¢ Cudl es la importancia de las PYMES para las empresas?
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Respuesta: En Nicaragua, las PYMES son consideradas el principal
promotor del desarrollo del pais, radica principalmente en el hecho de que
representan la mayoria de las empresas nicaragienses y en la gran flexibilidad
de sus procesos productivos, lo que les permite competir de mejor manera en
el nuevo entorno internacional.

Ademas de estas dos caracteristicas fundamentales tenemos que:

a. Representan unidades productivas con gran potencial como generadoras de
empleo.

b. Son intensivas en la utilizacion de materia prima nacional.

c. Requieren de bajos niveles de inversion y financiamiento para competir
eficientemente. (MFIC, 1999:2)

3. ¢, Cuales son los pasos para formalizar y pertenecer a las PYME?

Respuesta: se deben presentar a las PYME, llenar un formato de aval,
luego presentarse a la administracion de renta con el aval emitido por las
PYME, seguido de esto presentar la documentacién apropiada anta la DGI
como son: carta de solicitud de inscripcion, dos fotos, copia de cedula, copia de
recibo de agua, luz y teléfono, llenado de formato de inscripcion, ser mayor de

edad, luego presentarse a la alcaldia con la copia de cedula.

“Segun la Ley 645, Ley MIPYME, podran inscribirse en el RUM “Todas
aguellas Micros, Pequefias y Medianas Empresas formalizadas, que operan
como personal natural o juridica en los diversos sectores de la economia,
siendo en general empresas manufactureras, industriales, agroindustriales,
agricola, pecuarias, comerciales, de exportacion, turistica, artesanales y de

servicios, entre otras”.(Ley 645:art 3)

Preséntese al Centro de Apoyo a la micro, pequefia y mediana empresa
(MIPYME) de su departamento o a la Ventanilla Unica de Inversiones (VUI),

para llenar formulario de inscripcion acompafado de los siguientes requisitos:

a. FotocopiaCeédula de Identidad
b. Fotocopia Carnet RUC
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c. Fotocopia de Matricula de la Alcaldia vigente

d. Escritura de Constitucion (persona juridica)

e. Estados Financieros (persona Juridica)

Todos estos requisitos los deben presentar las micro, pequefias y medianas
empresas para poder ser parte de las PYME, siendo documentos de que toda

persona debe poseer si es que actua como comerciante”.

Segun la coordinadora departamental de las MIPYME y La ley 645 de
las pymes presentan los diferentes pasos para integrarse y formar parte de
este grupo de micro, pequefia y medianas empresas, por lo que le
recomendamos al beneficio formar parte de esta organizacion, pues se gozan
de beneficio y ventajas para su empresa por lo que le reflejamos los diferentes

pasos para pertenecer a las PYME.
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V. CONCLUSIONES

1. La implementacion de los tipos, estructura y elementos de un Sistema
Contable es indispensable para todas las empresas ya que es el eje alrededor
del cual se toman la mayoria de las decisiones financieras que reunen y
representan datos resumidos o detallados acerca de la actividad econémica de

la empresa.

2. Es muy importante conocer la importancia, objetivos, tipos, ventajas y
elementos de un Manual de Organizacién y Funciones y la aplicacién de las
PYME en la mediana empresa “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”.

Actualmente el beneficio no esta afiliado a las PYME.

3. La mediana empresa “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”, cuenta con
un Sistema Contable valido para su negocio ya que le permite el cumplimiento
de sus objetivos y metas propuestas, pero actualmente no posee un Manual de

Funciones.

4. De acuerdo a las dificultades encontradas proponemos un Manual de
Funciones, el cual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de
los diferentes puesto que integran la estructura organizacional a través de la
descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos y
proporcionar un mejor desempefio dentro de la empresa al realizar un trabajo

eficaz y eficiente.
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Anexo 1

UNIVERSIDAD NECIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA
FAREN-MATAGALPA

Guia de Observacion

INSTRUMENTO DE EVALUACION

Lugar a aplicar:”Beneficio de Café CBI COffee Nicaragua”

INSTRUCCIONES: Observe si la ejecucion de las actividades que se enuncian
se realizan marcar con una ‘X‘l cumplimiento o no en la columna
correspondiente, asi mismo es importante anotar las observaciones
pertinentes.

REGISTRO DE

CUMPLIMIENTO
No | Acciones a evaluar OBSERVACIONES

SI NO NA

¢El personal de seguridad deja
1 |ingresar al beneficio personas sin
autorizacion?

¢El personal de la empresa posee
2 |identificacion?

¢Existe una tarjeta de tiempo o reloj
3 |marcador donde los trabajadores
reflejan sus entradas y salidas?

¢Existen trabajadores que realizan
4 |varias actividades a la vez?




¢Los trabajadores cumplen con sus

5 |funciones encomendadas y que Ssi
estan en sus respectivo puesto de
trabajo?
¢ Las areas se relacionan entre si?

6
¢ Existe un jefe de personal o supervisor

7 |encargado?
¢, Observa si existe proceso definido en

8 |el beneficio CBI Coffee Nicaragua?

9 |¢La empresa esta dividida por areas?

10 | ¢ Los almacenes tienen seguridad y se
encuentran limpios y ordenados.
¢,Observar si realizan otras

11 | actividadesfueran de su actividad
principal?
¢, Se percibe dominio y capacitacion por

12 | parte del personal para ocupar cada

puesto de trabajo?




Anexo 2

UNIVERSIDAD NECIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA

FAREN-MATAGALPA

Entrevista dirigida al gerente general del “Beneficio de café CBI Coffee
Nicaragua”

INSTRUMENTO DE EVALUACION
Lugar a aplicar:"Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”

Objetivo de la entrevista.: valorar la aplicacion del sistema contable en el
“Beneficio de café CBI Coffee Nicaragua”

1. ¢La empresa tiene un sistema contable?
2. ¢Lleva la empresa un registro sistematico de la actividad comercial
diario en términos monetarios?

3. ¢Qué tipo de sistema contable utiliza la empresa?

4. ¢Cudles son las ventajas y desventajas que este sistema le propone a la
empresa?

5. ¢Ha sido de importancia el sistema contable para la empresa?

6. ¢Cuenta la empresa con un catalogo de cuenta?

7. ¢Cuenta la empresa con un manual de cuenta?

8. ¢Cuenta la empresa con un manual de control interno?

9. ¢En el momento que se solicita una informacion contable se encuentra

accesible?

10. ¢ Tiene la empresa un organigrama?

11.;Cuenta la empresa con un manual de Organizaciones y funciones?

12. ¢ Cuéantos trabajadores permanentes y temporales tiene la empresa?

13. ¢ El personal es preparado y capacitado para operar cada puesto?

14.¢;Utilizan fechas ocupacionales de trabajo para determinar la
denominaciones de puestos, funcionales basicas y responsabilidad de
los trabajadores?

15.¢Quién es el encargado de tomar las decisiones dentro de la empresa?



16. ¢, Qué departamento estan subordinado a la gerencia general?

17.¢Cuales son las funciones que desempefia como gerente?

18. ¢ Existe un supervisor encargado en cuanto a las funciones generales
de cada trabajador?

19.¢,Como se asegura la administracion que los trabajadores realizan un
trabajo eficiente y eficaz?

20.¢La empresa esta afiliada a la pyme?

21.¢;Cumple con los registro segun los pyme para ser una mediana

empresa?



UNIVERSIDAD NECIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA

FAREN-MATAGALPA

Entrevista dirigida al gerente de compra y certificacion del “Beneficio de café
CBI Coffee Nicaragua”

INSTRUMENTO DE EVALUACION

Lugar a aplicar."Beneficio de Café CBI COffee Nicaragua”

Objetivo de la entrevista.: valorar la aplicacion del sistema contable en el
“Beneficio de café CBI Coffee Nicaragua”

1. ¢Qué se lleva acabo dentro del departamento de compra y certificacion?

y ¢ Qué funciones realiza el gerente de compras?

2. ¢Cuantas personas laboran dentro de esta area de compra y

certificacién y que funciones realizan?

3. ¢Qué otra actividad realizan ademas de las compras y ventas de café en

periodo inactivo para la empresa?

4. ¢Como se caracteriza la empresa de acuerdo a su actividad economica?



UNIVERSIDAD NECIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA

FAREN-MATAGALPA

Entrevista dirigida al jefe de operaciones y control de calidad del “Beneficio de
café CBI Coffee Nicaragua”

INSTRUMENTO DE EVALUACION

Lugar a aplicar:."Beneficio de Café CBI COffee Nicaragua”

Obijetivo de la entrevista.: valorar la aplicacién del sistema contable en el
“Beneficio de café CBI Coffee Nicaragua”

Jefe de operaciones y control de calidad

1. ¢Cbmo es el proceso de beneficiado seco que lleva la empresa?

2. ¢Quiénes intervienen en el proceso de beneficiado seco café?

3. ¢Cuadles son las funciones que realiza el personal del departamento de

operaciones?



UNIVERSIDAD NECIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA

FAREN-MATAGALPA

Entrevista dirigida al gerente financiero “Beneficio de café CBIl Coffee
Nicaragua”

INSTRUMENTO DE EVALUACION

Lugar a aplicar:."Beneficio de Café CBI COffee Nicaragua”

Obijetivo de la entrevista.: valorar la aplicacién del sistema contable en el
“Beneficio de café CBI Coffee Nicaragua”

1. ¢Cudles son las funciones que realiza como Gerente Financiero?

2. ¢Cuantas personas laboran en esta area?

3. ¢Qué documento se utiliza para registrar las operaciones?



UNIVERSIDAD NECIONAL AUTONOMA DE NICARAGUA

FAREN-MATAGALPA

Entrevista dirigida a la Lic. Patricia Calvo Reyes Coordinadora Departamental
MIPYME Matagalpa.

INSTRUMENTO DE EVALUACION

Lugar a aplicar: oficinas de las PYMES Matagalpa

Objetivo de la entrevista: conocer que son las PYMES, como se clasifican, los
pasos para pertenecer a ellas, sus caracteristicas y restricciones.

1. ¢Qué son las pyme?

2. ¢Como se clasifican las pyme?

3. ¢Cudles son los pasos para formalizar y pertenecer a las pyme?

4. ¢Cuales son las caracteristicas de una mediana empresa?

5. ¢Qué programa de financiamiento ofrecen las pyme a las empresas que

se afilian a ella?

6. ¢Cuales son las restricciones de las pyme?
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l. INTRODUCCION

El manual es un medio de familiarizarse con la estructura organica y
con los diferentes niveles jerarquicos que conforman una organizacion. Su
consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de

cada una de las areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

El presente Manual de Organizaciones y Funciones ha sido disefiado
con el propoésito de presentar cuales son las funciones del trabajo para cada
departamento y al mismo tiempo conocer cuales son las lineas de autoridad y

las relaciones internas y externas.

En este Manual se enmarcan las definiciones propias de cada puesto
con el fin que cada trabajador pueda saber con mayor facilidad su rol de

trabajo y que se desemperie con eficiencia dentro de la empresa.

Este Manual proporciona ventajas para la empresa porque es una
herramienta para la seleccién adecuado del personal, también indica como
elevar la productividad del trabajo en la empresa y que la persona comprenda

cudles son sus funciones.

flanual de gfunciones
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Il. OBJETIVO DE UN MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES

Proporcionar, en forma ordenada, la informacion basica de la
organizacion y funcionamiento de la unidad responsable, como una referencia
obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las

funciones encomendadas al “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua”

. IMPORTANCIA DE UN MANUAL DE ORGANIZACIONES Y
FUNCIONES

1. Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucidon dentro de la empresa.

2. Auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada
puesto.

3. Sirve para el analisis, revisibn de los procedimientos de un sistema.
Interviene en la consulta de todo el personal. Que desee emprender tareas
de simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de
autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

6. Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno.

8. .Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer
y como deben hacerlo.

9. Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades. Construye
una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas procedimientos y métodos

flanual de gfunciones
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V.

o 0k w0

VENTAJAS DE UN MANUAL DE ORGANIZACIONES Y FUNCIONES

Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las
mismas.

No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

Es claro y sencillo.

Util en toda organizacion.

La disciplina es facil de mantener.

Precisa el objetivo y las funciones encomendadas para evitar duplicidad,
detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

Colabora en la ejecucién correcta en las actividades encomendadas al
personal y proporciona uniformidad en su desarrollo.

Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

Proporciona informacion basica para la planeacion e instrumentacion de

medidas de modernizacién administrativas.

10.Sirve como medio de integracién al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion e induccién a las distintas aéreas.

11.Es el instrumento util de orientacion e informacion sobre el qué hacer de

las unidades responsables. (Agundez, 2008: 8)

flanual de gfunciones
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V. CAUSAS QUE ORIGINAN SU REVISION Y ACTUALIZACION

La necesidad de revisar y actualizar los manuales de organizacion
surge al modificarse las tareas al interior de los érganos administrativos, que
signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura. En ese sentido, los
titulares de las dependencias, entidades o unidades administrativas deberan
informar oportunamente a los responsables de elaborar el manual de
organizacion, sobre todo cambio en torno a las actividades o responsables de
proporcionar un servicio, al publico o de apoyo interno, con el objeto de que se

realicen las adecuaciones correspondientes. (Juarez, 2008: 8)

Lo anterior quiere decir que cuando exista una modificacion en las
tareas asignadas a los trabajadores de una entidad se debera informar
oportunamente a los encargados de elaborar el Manual de Funciones, sobre
las actualizaciones que han surgido en torno a las actividades con la finalidad
de efectuar los cambios correspondientes.

Las pequefias y medianas empresas que modifican actividades dentro
de un puesto, inmediatamente lo notifican al responsable de elaborar el Manual
de Organizacién y Funciones para que realice las adecuaciones necesarias y
gue dicho manual se encuentre actualizado. Por ejemplo cuando un superior de
la entidad realiza inspecciones para comprobar que el personal ejecuta
eficazmente su trabajo seria sorpresivo para él observar que la funcién de un
empleado la realiza otro 0 que una persona efectia mas actividades de las que

contiene su ficha ocupacional.

flanual de gfunciones
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VI. RESENA HISTORICA

El “Beneficio de Café CBI Coffee Nicaragua” es una mediana empresa ubicada
en el departamento de Matagalpa, se caracteriza como una empresa comercial
por su actividad econémica ya que se dedica a la compra y venta de café en
sus diversas calidades tales como: arabe, maragojipe, caturra, catimor entre

otros.

En el 2001- CBI Global establece una oficina de comercio en Matagalpa-
Nicaragua creando una importante alianza entre agricultores y cooperativas,
por lo tanto llegando a ser un exportador prominente de especialidad y alto

grado de café verde en el pais.

En el afio 2008 — CBI Coffee Nicaragua adquiere Planta procesadora de café
verde, ubicado en el kilometro 121 carretera Managua-Matagalpa, en la ciudad
de Matagalpa permitiendo a la compafiia consolidar su presencia como
principal exportador en la region, convirtiéndose en uno de los principales

procesadores de café verde en Nicaragua.

flanual de gfunciones
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EMPRESA

Gerente General

G te d Jefe de
A Gerente operaciones Gerente

cCc})crppra.y dministrativ: control de financiero
ertificacion calidad

- Responsable dg
Asistente de Supervision'y f ersonal Tempor

Compras control n patios de secadp

Asistente de Trafico y SRl esponsable d esponsable d Recibidores
Compras Logistica Produccion Patios Bodegas

Personal de Personal de Personal de Personal de
Produccion Patioi Bodega Recibido

fMlanual de gfunciones



‘@CBIW Coffee Nicaragua S.A.

FICHA OCUPACIONAL

N°1
Nombre del Gerente General
cargo:
Ubicacion: Departamento gerencial

Jefe Inmediato

Subordinado

- Gerente de compras y certificacion
- Gerente administrativo
- Jefe de operaciones y control de calidad

- Gerente financiero

Descripcion del
cargo

Origina, coordina, planifica, supervisa y controla todas las
operaciones comerciales, define las tareas y actividades de la
responsable del departamento que dependen de él, sirve de
apoyo a la junta directiva e informa el cumplimiento de las tareas

administrativas y comerciales.

Relacién Interna

Con todos los departamentos

Relacién Externa

-Proveedores

-Cafetaleros

-Clientes Internacionales y locales
-Empresas de servicios

-Bancos

-Alcaldia

Funciones

1. Designar todas las posiciones gerenciales.
2. Representa a la empresa ante diferentes entidades
empresariales crediticias, estatales, casas comerciales y otras.

3. Toma decisiones de politicas de acopio, produccion y

oflanual de gfunciones
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comercializacion y somete a consenso con la junta directiva
aquellos casos extraordinarios para su revision.

4. Vela por el buen funcionamiento y cuido del patrimonio de la
empresa.

5. Suscribe contratos, escrituras, documentos en representacion
de la entidad.

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

7. Planea y desarrolla metas a corto y largo plazo junto con
objetivos anuales y entregar las proyecciones de dichas metas
para la aprobacion de los gerentes

8. Coordina con las oficinas administrativas para asegurar que

los registros y sus analisis se estan ejecutando correctamente.

9. Crear y mantener buenas relaciones con los clientes, gerentes
y proveedores para mantener el buen funcionamiento de la
empresa.

10.Contratar todas las posiciones gerenciales, realizar
evaluaciones periédicas acerca del cumplimiento y desarrollar
metas a corto y largo plazo para cada departamento

11. presta atencion a las operaciones diarias, haciendo
recomendaciones y creando cursos de accion para hacer
mejoras si es necesario.

12. Supervisa y autoriza los estados financieros mensuales para
asegurar su cumplimiento, precisién y puntualidad en la entrega
13. Coordinar reuniones regulares con los gerentes de cada
departamento para asegurar su rentabilidad y eficiencia.

14. Supervisar la contratacion y entrenamiento de todos los
gerentes de departamento.

15. Mantener una actitud entusiasta para motivar a los
empleados y mantenerles la moral en alta.

16. Supervisar y mantener planes de remuneracion para todos

los empleados.

oflanual de gfunciones
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Requisitos del

cargo

1. Deberéa tener un nivel de calificacion de licenciatura en
Administracion de Empresas,

2. tres afos de experiencia laboral

3. Dominio de computacion,

4. Dominio del Idioma Ingles.

5. También debe tener buenas aptitudes de liderazgo y
organizacionales, tener la habilidad para entender estados de
pérdidas y ganancias y manejar un diverso grupo de personal.

6. Un gerente general debe tener buenas aptitudes de
comunicacién para negociar con los clientes, empleados y

vendedores.
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FICHA OCUPACIONAL

N° 2
Nombre del Gerente de compras y certificacion
cargo
Ubicacion Departamento de compras

Jefe inmediato

Gerente General

Subordinados

- Asistente de compras

Descripcion del
cargo

Establecer relaciones directas con Proveedores de café
con la finalidad de realizar contratos de compra venta para
satisfacer las demandas de materia prima de calidad de
clientes a nivel internacional. Establecer vinculos con la
entidad certificadora con la finalidad de obtener
certificacion internacional que nos permitas el acceso a

diferentes mercado internacionales.

Relacién Interna

-Jefe de operaciones y control de calidad
-Responsable de produccién
-Responsable de patios

-Responsable de bodega

Relacion Externa

-Clientes Locales
-Proveedores
- Corredores o acopiadores

-Casas Certificadoras
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Funciones

1. Obtener los productos necesarios al costo total mas
bajo posible, dentro de las condiciones y plazos de
entrega requeridos.
2. Prevenir de las variaciones de precios en el mercado
local, asi como de las coyunturas o las tendencias que
sean del interés de la organizacion.

3. Busqueda y evaluacion de proveedores.

4. Mantenimiento de un archivo actualizado de productos,
con sus caracteristicas técnicas, cédigos de identificacion,
suministradores, precios y condiciones de entrega y pago.
5. Negociacion permanente de precios, calidad,
presentaciones y plazos de entrega, en funcion de las
previsiones de compra y calificacion del proveedor.

6. Prevision de compras, en su aspecto tanto técnico como
econdmico y financiero.

7. Solventar discrepancias en la recepcion del producto.

8. Analizar variaciones en precios en el mercado local,
plazos de entrega y calidad.

9. Estudio de fuentes de suministro (Analisis del mercado)
-Seleccion de proveedores.

-Control de las especificaciones de calidad requeridas,
incluyendo empaquetado, presentacion, etc. (gestion de la
calidad de la compra)

10. El seguimiento y control de todas las operaciones
realizadas en todos los acuerdos y condiciones
establecidos por el proveedor.

14. La venta de los sub-productos, para evitar pérdidas
econOémicas.

15. Elaboracién de solicitudes de procesos de Certificacion
de Beneficio Seco y Exportadora.

16. Establecimiento de contacto con los representantes

de la certificadora en el pais o en el extranjero.
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17. Llenado de formatos requeridos por la entidad
certificadora para el proceso de inspeccion de la planta
procesadora y la exportadora.

18. Revision de los documentos para determinar la
trazabilidad del producto en la planta procesadora y
revision de documentos de exportacion y su concordancia
con la trazabilidad del proceso del producto.

19. Revisién de la planta procesadora para determinar
cumplimiento de la normas de certificacion en el proceso

del café.

Requisitos del
cargo

1. Ingeniero Agrénomo o gerente de compras

2. Experiencia de cinco afios en cargos similares.

3. Haber desarrollado y llevado adelante procesos de
compras.

4. Experiencia en procesos de Certificacion.
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FICHA OCUPACIONAL

N° 3
Nombre del Gerente Administrativo
cargo
Ubicacion Departamento Administrativo

Jefe Inmediato

Gerente General

Subordinados

- Supervision y control

- Trafico y logistica

Descripcién del
cargo

Ser un profesional universitario preparado de manera integral con
una solida formacion humanistica, cientifica y tecnoldgica, con
una vision multidisciplinaria del proceso administrativo, es decir,
habil en el campo de la planificacidon, organizacion, direccion y
Control, especialista en coordinar los esfuerzos humanos y
materiales para el logro de los objetivos institucionales,
empresariales y nacionales. Debe poseer una mentalidad
analitica, reflexiva, critica, creadora, orientadora y con una
capacidad promotora que le permita tener activa y protagoénica

participacion en el desarrollo econdémico y social,

Relacién Interna

- Con todos los departamentos

Relacion Externa

- Proveedores

- Clientes locales

- Empresas de servicios
- Alcaldia

Funciones

1. Revision de los ingresos de café al beneficio.
2. Solicitud de Recibos de Almacén Fiscal.

3. Control de Inventarios de café pergamino.
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6. Control de Inventarios de café oro.

7. Revisiones de Cobranza.

8. Apoyo en Auditorias a Contabilidad.

9. Apoyo en Auditorias de Certificacion.

10. Ingreso de personal al INSS.

11. Revisiones de néminas ( permanente y temporal )

16. Elaboracion de informe para la gerencia general.

17. Revisiones de facturas de beneficiado.

18. Programa a las actividades financieras y administrativas,
administra los fondos racionalizados su distribucion para cubrir
las necesidades del beneficio.

19. Elabora programa de vacaciones del personal y su
liquidacion.

20. Atendera las solicitudes de reparacion y mantenimiento del
edificio y equipo de oficina, maquinaria y transporte.

21. Crear y promover las relaciones, trabajador, empleador, a fin
de hacer prevalecer las buenas relaciones labores.

22. Mantiene un registro completo del equipo de trasporte y su
distribucion en combustible y lubricantes.

23. Garantiza la existencia de articulo dentro de la bodega.

24. Participa en la elaboracion y actualizacién del organigrama
estructural de la organizacion.

25. Elabora y actualiza materiales para maquinarias y equipos de
oficinas.

26. Actualiza manuales de normas de procedimiento que
contribuyen a ordenar el trabajo del personal.

27 Efectuar estudios de evaluacion, organizacion y funciones de
los cargos existentes, en coordinacion con la instancia
correspondiente al mismo tiempo recomendar los cambios que se
estimen convenientes.

28. Supervisa y garantiza que se cumplan todas las funciones de

los departamentos.
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Requisitos del 1. Licenciado en Administraciéon de Empresas o Economia

cargo 2. Experiencia en organizacion y planificacion de direccion de
empresas y agropecuarias

3. Manejo del Beneficio de Café

4. Sujeto a trabajar bajo presion

5. Experiencia minima de 6 afios

6. Manejo de personal y relaciones interinstitucionales.
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FICHA OCUPACIONAL
N° 4

Nombre del cargo

Jefe de operaciones y control de calidad

Ubicacion

Departamento de operaciones

Jefe Inmediato

Gerente General

Subordinados

- Control calidad y laboratorio

- Responsable de personal temporal en patios de secado

Descripcion del
cargo

Se encarga de todas las actividades de logistica y control
de los inventarios de café en sus diferentes calidades y
humedades, trabajando en conjunto con las areas
administrativas, compras y logistica de exportaciones

coordinadas y supervisadas por la Gerencia General

Relacién Interna

- Responsable de patio
- Responsable de bodega

- Responsable de produccién

Relacion Externa

- Clientes locales

Funciones

1. Se supervisa todas las areas del Beneficio Seco:
-Recepcion

-Patios de Secado

-Almacén

-Produccién

-Embarques

2. Se realizaran cada mes, trazabilidad de los lotes de

café en orden aleatorio para verificar u corregir cualquier
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falta de informacion durante el pase de los lotes por las
diferentes areas donde se maneja el producto.

3. Durante la carga de los contenedores de café se
establecera el protocolo de carga, el cual consiste en
tomar fotografias desde el inicio de la carga hasta el
cierre total y la puesta de los sellos pertinentes para
constatar la carga de dicho producto.

4. Para la elaboracion de la planilla se tomara las
asistencias del personal que cada jefe de area lleva y se
realizara comprobaciones y conteo del personal existente
en cada una de las areas del beneficio

5. Supervisa constantemente la humedad en patios,
bodega de café pergamino y bodega de café oro.

6. Dicta los parametros de humedad a los cuales se
maneja el café en todas sus etapas de procedimientos.

6. Informa sobre anomalias en esta norma a la
administracion y corrige.

7. Da observaciones sobre la calida de trillado,
clasificando y escogido.

8. Da observaciones sobre el analisis fisico-quimico del
café recibido en pergamino.

9. Hace un informe diario sobre el control de calidad y lo
pasa a informatica.

10. Hace un analisis de rendimiento por requisa y lo

informa diariamente.

Requisitos del

cargo

1. Lic. en Administracion o técnico medio en contabilidad

2. Experiencia minima de 5 afios
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FICHA OCUPACIONAL

N° 5
Nombre del Gerente Financiero
cargo
Ubicacion Departamento de finanzas

Jefe Inmediato

Gerente General

Subordinados

No tiene

Descripcién del

cargo

Es el responsable de gestionar, asignar y administrar los
recursos econdmicos de la empresa, procesar datos relativos a
finanzas, para la 6ptima generacion de recursos adicionales y

toma de decisiones.

Relacién Interna

- Gerente General
- Administracion

- Jefe de operaciones y control de calidad

Relacién Externa

- Proveedores
- Renta
- Alcaldia

Funciones

1. Las aperturas de los libros de contabilidad.

2. Establecimiento de sistema de contabilidad.

3. Certificacion de planillas para pago de impuestos.

4. La elaboracion de reportes financieros para la toma de
decisiones.

5. Representar el departamento en junta de trabajo organizada
por el gerente general.

6. Presenta Estados Financieros mensuales con su respectivo
anexos(conciliaciones bancarias, cuentas por pagar, cuentas por

cobrar y otros que se ameritan)
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7. Mantiene al dia los libros diarios y mayor, extendiéndose asi
mismo toda la contabilidad en general.

8. Mantener informado al gerente general de los estados de
cuentas por cobrar y pagar, ho necesariamente hasta que se
presente el estado financiero mensual

9. Coordinara con los responsables de café oro, pergamino,
control de calidad para efectuar inventario al azar del café
existente en cualquier etapa del proceso o bodega con el fin de
constatar su fisico.

10. Realiza personalmente pago al fisco

11. Garantiza la asignacion de recursos financieros a los demas
departamentos

12. Paga salario a los trabajadores.

13. Llevar a cabo estudios de los problemas econémicos y
financieros que aquejen las empresas y las instituciones.

17. Asesorar a la gerencia en planes economicos y financieros,
tales como presupuestos.

18. Asesorar en aspectos fiscales y de financiamientos a la
gerencia.

19. Crear un banco de informacién basica que haga posible darle
seguimiento econdmico actualizado a las instituciones, sus

planes y cumplimiento de metas.

Requisitos del

cargo

1. Lic. en Administracion de Empresas, Contaduria publica o
carreras a fines

2. Operador en computacion o Microsoft Excel

3. Experiencia minima en cargos a fines 5 afios

4. Capacidad de analisis y toma de decisiones financieras
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FICHA OCUPACIONAL

N° 6
Nombre del Asistente de compras
cargo
Ubicacion Departamento de compras

Jefe inmediato

Gerente de compra y certificacion

Subordinados

No tiene

Descripcion del

cargo

Presta servicios de compra para apoyar en la realizaciéon
de procesos de adquisicion de Café en diferentes
calidades, supervision de la calidad del café que se
compra, Vverificando que cumpla con los criterios

establecidos por la empresa.

Relacién Interna

-Gerente de compras

Relacién Externa

-Clientes Locales

Funciones

1. Armar y foliar los expedientes correspondiente a los
procesos de compras( contratos, controles estadisticos)
2. Armar y foliar los expedientes correspondientes a los
procesos de certificacion.

3. Dar seguimiento en campo a la calidad del producto
adquirido.

4. Desarrollar la funcién directo, en caso que sea
requerido por la empresa.

5. Establecer contacto y apertura de negociacién con
algunos proveedores.

6. Digitar los cuadros estadisticos del proceso de compra.
7. Examina y analiza las requisiciones de compras
ordenadas y clasificadas por el comprador.

9. Maneja el sistema computarizado de compras.

10. Otras labores que le asigne su jefe inmediato.
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Requisitos del 1. Técnico Superior en Administracion
cargo o ~ . :

9 2. Experiencia minima de 3 afios de caracter operativo en
el area de procesamiento de compras

3. Computacioén basica.

oflanual de gfunciones



@CBIW Coffee Nicaragua S.A.

FICHA OCUPACIONAL
Ne 7

Nombre del cargo

Supervision y control

Ubicacion

Departamento administrativo

Jefe inmediato

Gerente administrativo

Subordinados

No tiene

Descripcion del

cargo

Se encarga de velar que todos los trabajadores cumplan
con sus tareas asignadas y que se encuentren en su

area de trabajo.

Relacién interna

- Gerente General
- Gerente Administrativo

- Trabajadores

Relacidn externa

- No tiene

Funciones

1. supervisar cada una de las areas de trabajo tales
como: patios, bodega, recepcion.

2. Mantener un control de cada trabajador cuando
ingresa a trabajar al beneficio.

3. Llevar un registro de cada trabajador especificando las
horas laboradas durante la jornada de trabajo.

4. Asigna personal inmediato a una area que lo requiera.

Requisitos del
cargo

1 Técnico medio en administracion

2 Experiencia minima de 2 afios
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FICHA OCUPACIONAL
N° 8

Nombre del cargo

Responsable de tréfico y logistica

Ubicacion

Departamento administrativo

Jefe inmediato

Gerente administrativo

Subordinados

No tiene

Descripcién del

cargo

Es el responsable del trafico de entrada y salida de café
para conseguir que las operaciones de carga y descarga
de café se lleven a cabo con el maximo rigor posible. Sus
competencias estan vinculadas al ambito de la logistica

empresarial y con iniciativa y responsabilidad.

Relacién Interna

-Gerente administrativo

Relacion Externa

-Proveedores

Funciones del

cargo

1. Planificacion de rutas, subcontratacion de transporte,
relacion con los clientes, gestion de flota y tareas
administrativas relacionadas.

2. Supervision y el control del personal a su cargo.

3. Responsable del disefio de rutas, la elaboracion de la
hoja de rutas de los transportistas, negociacion de
tarifas y contratacion de flota, venta a terceros para
completar cargas, seguimiento de gastos y costes,
resolucién de incidencias, gestion de la entrada y salida
de camiones.

4. Organizacién de la recogida del material en la zona

de carga-descarga oportuna siguiendo el horario
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establecido de entrada-salida.

5. Planificacion de la ruta oportuna, priorizando la
rapidez y eficacia del recorrido, asi como la condicion
de las entregas

6. Responsable de los recursos técnicos: utilizacion de
los medios de transporte oportunos para la
conservacion de las mercancias que se trasladen

7. Responsable de los recursos humanos: contratacion
de los conductores expertos en segun qué tipo de
traslados, asi como la coordinacion del personal de
almacén

8. Coordinar horarios de entrega, con el calendario de

fechas establecido para conseguir un trafico fluido

Requisitos del 1. Conocimiento en logistica empresarial

cargo 2. Experiencia minima de 3 afios en cargos similares
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FICHA OCUPACIONAL
N° 9

Nombre del cargo

Control calidad y laboratorio

Ubicacion

Departamento de operaciones

Jefe inmediato

Jefe de operaciones y control de calidad

Subordinados

No tiene

Descripcion del

cargo

Se encarga de todas las actividades de control y calidad
de café en sus diferentes aromas, sabor e

imperfecciones o defectos.

Relacién interna

- Jefe de operaciones y control de calidad
- Gerente de compras y certificacion
- Responsable de produccion

- Responsable de patios

Relacién externa

- Clientes

Funciones

1. Supervisa diariamente el area de control de calidad
evaluando en las diferentes rondas de catacion el
comportamiento de la calidad de café y la preparacion de
los procesos del area productiva.

2. Hace analisis diarios sobre la calidad del café en sus
diferentes etapas de procesamientos.

3. Hace catacion en café oro para determinar su calidad
registrando sus resultados e informandolo.

4. Organiza laboratorio de pruebas, asi como también
ordena consecutivo de muestra de café de exportacion
por cliente.

5. Hace un informe diario sobre el control de calidad y lo
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pasa a informéatica.
6. Hace un andlisis de rendimiento por requisa y lo

informa diariamente.

Requisitos del 1 Catador

cargo 2 Experiencia minima de 5 afios en cargos similares
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FICHA OCUPACIONAL
N°10

Nombre del cargo

Responsable de personal temporal en patio de secado

ubicacién

Departamento de operaciones

Jefe inmediato

Jefe de operaciones y control de calidad

Subordinados

- Responsable de produccién
- Responsable de patios
- Responsable de bodegas

- Recibidores

Descripcion del

cargo

Garantiza orden para el regado del café en patios, de tal
manera que sea facil cualquier revision, garantiza el
punto de secado con la humedad correcta del café a si

mismo como el traslado del café hacia bodegas

Relacién interna

- Jefe de operaciones y control de calidad

- Responsable de bodegas

Relacion Externa

- No tiene

Funciones

1. Coordina con el jefe de produccion todas las
operaciones pertinentes al secado.

2. Garantiza que el café una vez pesado y revisado, sea
tendido en el patio en el menor tiempo posible.

3. Cuidar la tiquet que identifica al café, para eso orientar
a los estibadores y patieros sobre el procedimiento de
mantencion del mismo en el telén y sacos.

4. Garantizar orden para el tendido del café en los patios,

de tal manera que sea facil cualquier revision, asi mismo
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para el traslado del café hacia bodegas.

5. Coordinar y revisar, la funcién del puntero, que es
darle el secado al café.

6. Garantizar que los patieros o rastrilladoras mantengan
limpio los callejones entre filas de telones.

7. Garantizar que las operaciones de rastrilleo sea pareja,
con el objetivo de que el café se seque uniforme, para
esto deberd mantener una supervision constante sobre
las patieros.

8. Garantizar el orden y buen uso de cualquier material
gue vaya ligado a las operaciones de secado (sacos,
amarro, telones, rastrillos etc.)

9. Distribuye el personal de campo de acuerdo a las
cantidades de café y patios.

Requisitos del

cargo

1.Bachiller
2.Dominio de calidad y puntos de café

3.Experiencia minima de 4 afios
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FICHA OCUPACIONAL
N° 11

Nombre del cargo

Responsable de produccién

Ubicacion

Departamento de operacion

Jefe inmediato

Responsable de personal temporal en patios de secado

Subordinados

- Personal de produccion

Descripcién del

cargo

Se encarga de supervisar todos los procesos del café,
gue se llevan a cabo desde el momento que se recibe en
pergamino hasta su remision en oro, en sus diferentes

calidades

Relacién Interna

- Responsable de personal temporal en patio de secado
- Laboratorio de catacion
- Responsable recibidor

- Bodeguero de café pergamino y café oro

Relacién Externa

- No tiene

Funciones

1. supervisar las funciones del recibidor, bodeguero.

2. Supervisar la operacioén de recibo del café y su
clasificacion.

3. verificar que una vez recibido el café, no pase mas de
tres horas en espera de ser regado en patio.

4. Supervisar las humedades del café regado en patio,
para que estos mantengan su calidad.

5. Supervisar el adecuado proceso del producto en las
maquinas.

6. Garantizar la eficiencia y eficacia del personal a su
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cargo.
7. Velar para que los modelos de informacion sean
fielmente llenado y debidamente verificado.

8. Obedecer las 6rdenes del jefe de operaciones y
mantener una estrecha relacién con el mismo, para un
buen funcionamiento de las responsabilidades a su
cargo.

9. Garantizar que las diferentes ordenes emanada del
jefe de operaciones, se cumplan a cabalidad para el buen

manejo de la produccién.

Requisitos de 1. Técnico medio en agronomia

cargo 2. Técnico operador en computacion o Microsoft Excel

3. Experiencia minima de 5 afios
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FICHA OCUPACIONAL
N° 12

Nombre del cargo

Responsable de patios

Ubicacion

Departamento de operaciones

Jefe inmediato

Responsable de personal temporal en patios de secado

Subordinados

- Personal de patios

Descripcion del

cargo

Se encarga de que el café sea distribuido en los diversos
patios que tiene el beneficio y que sea tendido en el
momento que este ingresa al patio y que los patieros

remuevan el café correctamente.

Relacién interna

- Responsable de personal temporal de patios
- Responsable de produccién

- Responsable de bodega

Relacidon externa

- No tiene

Funciones

1. Se encarga de supervisar al personal de patios.

2. Que los patieros remuevan el café conforme a lo
establecido.

3. Supervisa que el café al ser removido este no salga
de los telones y caiga al suelo.

4. Controla que haya limpieza a los alrededores donde se

extiende el café.

Requisitos del
cargo

1. Bachiller

2. Conocimiento en punteos de café

FICHA OCUPACIONAL
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N°13

Nombre del cargo

Responsable de bodega de café pergamino

ubicacioén

Departamento de operaciones

Jefe inmediato

Responsable de personal temporal en patios de secado

Subordinados

- Personal de bodega

Descripcion del

cargo

Garantiza el cuidado orden y el cuidado del café una vez
dentro de la bodega

Relacién Interna

- Jefe de operaciones y control de calidad

- Administracion

Relacién Externa

- No tiene

Funciones

1. Recibe el café, emite un recibo de entrada a bodega,
registra la humedad de entrada a bodega y lleva en todos
sus aspectos la informacién de café en bodega pergamino.
2. Garantiza el orden y el cuido del café una vez dentro de
las bodegas.

3. Mantiene inventarios actualizados y hace un cierre diario
por calidad vy lo trasmite a su jefe inmediato.

4. Garantiza que el café enviado a trillo vaya completo en
términos de calidad, asi mismo emite un recibo de salida de

bodega.

Requisitos del

cargo

1. Bachiller
2. Dominio de calidad y humedad de café

3. Experiencia minima de 2 afios
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FICHA OCUPACIONAL
No 14

Nombre del cargo

Responsable de bodega de café oro

Ubicacion

Departamento de operaciones

Jefe inmediato

Responsable de personal de personal temporal en patios

de secado

Subordinados

- Personal de bodega

Descripcién del

cargo

Ordena, organiza y garantiza el orden de cualquier
movimiento de café oro provenientes de las maquinas, es

decir establecer kardex de café oro.

Relacién Interna

- Jefe de operaciones y control de calidad

Relacion Externa

- No tiene

Funciones

1. Ordena, organiza y garantiza el orden de cualquier
movimiento de café oro provenientes de las maquinas, es
decir establecer kardex de café oro.

2. Ejecuta y procesa informacion diaria sobre los datos
anteriores para la informacion de la empresa.

3. Hace informe de café enviado a puertos diariamente
por clientes y lo trasmite a su jefe inmediato.

4. Revisa constantemente la humedad del café oro que

esta en el almaceén.

Requisitos del

cargo

1. Bachiller
2. Dominio de calidad y humedad de café

3. Experiencia minima de 2 afios
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FICHA OCUPACIONAL
N° 15

Nombre del cargo

Recibidor

Ubicacion

Departamento de operaciones

Jefe inmediato

Responsable de personal temporal en patios de secado

Subordinados

- Personal de recibido

Descripcién del

cargo

Garantiza que el proceso de recibido del café sea agil,

exacto y ordenado

Relacién Interna

- Responsable de operacion y control de calidad

- Bodeguero

Relacion Externa

- No tiene

Funciones

1. Garantiza que el proceso de recibido del café sea agil,
exacto y ordenado.

2. Debera de medir la humedad de la entrada del café al
beneficio.

3. Debera de entregar el café de patio clasificado, para
esto llenara exactamente la tiquet en todos sus aspectos.
4. En el proceso hara un analisis fisico-Quimico del café
que esta recibiendo, con el objetivo de determinar dafios
a la calidad del mismo escribiendo en el detalle de pesa
los porcientos de estos dafios.

5. Transmitira el detalle de pesa del café recibido con
todos los aspectos matematicos y de calidad del mismo.
6. Mantendra una estrecha relacién con el jefe de patio
en el sentido de que el café que recibe, ambos garanticen
Su pronta atencion para el secado.

7. Mantener limpio y ordenado el area de recibimiento de
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café procurando que en ninglin momento haya producto
regado.

8. Mantener en 6ptimas condiciones la bascula,
garantizar su cuidado para evitar desperfectos.

9. Debe atender al cliente con amabilidad y esmero,
procurando no provocar discusiones que causen malestar
al que esta entregando el café.

10. Llevara un control de los sacos pendientes de
entregar a los clientes.

11. Transmitira a su jefe inmediato al final del dia, una
informacion de cierre que contenga del café recibido por
calidad y por cliente.

12. Informacién sobre cualquier problema relevante en el
recibido que amerite discusién y que no haya sido
resuelto.

13. Informacion con cantidades y calidades sobre el café
gue tenga un tiempo fuera de lo normal de estar en
espera de ser atendido en el campo.

14 .Velar por la disciplina en todos sus aspectos, de los

estibadores a su cargo

Requisitos de 1. Bachiller
cargo 2. Experiencia de 5 afios
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FICHA OCUPACIONAL
N° 16

Nombre del cargo

Personal de produccion

Ubicacion

Departamento de operaciones

Jefe inmediato

Responsable de produccién

Subordinados

- No tiene

Descripcion del

cargo

Se encargan de trasformar el café pergamino a café oro

a través de las maquinas electronicas.

Relacién interna

- Responsable de produccién

Relacion externa

- No tiene

Funciones

1. Acatar érdenes del responsable de produccion
2. Tener en tiempo y forma las maquinas electronicas
para ser utilizadas en cualquier momento.

3. Mantener limpia el &rea de produccion.

Requisitos del

cargo

1. Bachiller

2. Presentar buenas condiciones fisicas
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FICHA OCUPACIONAL
Ne 17

Nombre del cargo

Personal de patio

Ubicacion

Departamento de operaciones

Jefe inmediato

Responsable de patio

Subordinados

- No tiene

Descripcion del

cargo

Se encargan de remover el café en cada momento para
gue este no pierda peso al momento de ser ingresado a

bodega.

Relacién interna

- Responsable de patios

Relacion externa

- No tiene

Funciones

1. Se encargan de remover el café a cada momento.

2. Tapar el café por las tardes para que este no se moje.
3. Enfardar el café cuando estd listo para ser llevado a
bodega.

4. Acatar las 6rdenes de su jefe inmediato.

Requisitos del

cargo

1. Presentar buenas condiciones fisicas
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FICHA OCUPACIONAL
N° 18

Nombre del cargo

Personal de bodega

Ubicacion

Departamento de operaciones

Jefe inmediato

Responsable de bodega

Subordinados

- No tiene

Descripcion del

cargo

Se encarga del traslado del café de los patios a bodega.

Relacién interna

- Responsable de bodega

Relacion externa

- No tiene

Funciones

1. Trasladar el café de patios a bodega.
2. Colocar el café en formas de estibas.

3. Que las estibas de café sean colocadas encima de los
marcos de madera para que estas no adquieran

humedad.
4. Mantener limpia el area de bodega.

5. Acatar las 6rdenes gue le asigne su jefe inmediato.

Requisitos del

cargo

1. Presentar buenas condiciones fisicas.
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FICHA OCUPACIONAL
N° 19

Nombre del cargo

Personal de recibido

Ubicacion

Departamento de operaciones

Jefe inmediato

Responsable recibidores

Subordinados

- No tiene

Descripcion del

cargo

Se encargan de bajar el café cuando este es recibido en

recepcion.

Relacién interna

- Responsable de recibidores

Relacién externa

- No tiene

Funciones

1. Bajar el café del vehiculo cuando este llega a
recepcion.

2. Colocar el café en la bascula para que sea pesado.

3. luego de ser pesado el café este lo trasladan hacia
afuera para colocarlo en cuadros pequenios.

4. Acatar ordenes de su jefe inmediato.

Requisitos del

cargo

1. Presentar buenas condiciones fisicas.

oflanual de gfunciones




‘@CBIW Coffee Nicaragua S.A.

FICHA OCUPACIONAL
N° 20

Nombre del cargo

Conserje

Ubicacion

Departamento administrativo

Jefe inmediato

Administrador

Subordinados

- No tiene

Descripcién del

cargo

Atender labores de limpieza, distribucién interna de
correspondencia, y oficio varios del beneficio cuantas
veces sea necesario, en cualquier unidad que solicite su

servicios

Relacién Interna

- Administracion

Relacién Externa

- No tiene

Funciones

1. Garantizar la limpieza(pisos, paredes, ventanas, las
diferentes oficinas del beneficio)

2. Mantener limpio los servicios higiénicos.

3. Recolecta basura de los recipientes.

4. Limpiar mobiliario y equipos ubicados en las oficinas.
6. Lleva correspondencia y documento a donde se lo
soliciten.

7. Cualquier otra tarea similar que se le solicite.

Requisitos del

cargo

1. Minimo 1 afio de experiencia en labores similares

2. Nivel académico sexto grado de primaria o cuarto nivel
bésico

3. Que presente buenas condiciones fisicas
4.Disposicion a recibir orientaciones de trabajo
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Anexo 5

Control de Calidad y Laboratorio en el “Beneficio de Café CBI Coffee
Nicaragua.”
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Personal de patio en el Departamento de Operaciones en el “Beneficio de
Café CBI Coffee Nicaragua.”
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