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RESUMEN

El presente trabajo investigativo se llevd a cabo en el cantén valencia, la cual tiene como
objetivo una evaluacion de control interno y la propuesta de un manual de funciones, politicas
y procedimientos en el area administrativa. Se utilizd la investigacion cuantitativo y
cualitativo se indago en la investigacion para elaborar la recoleccion de datos importante para
cumplir con los objetivos de la investigacién, fue necesario aplicar técnicas como entrevista y
la encuesta sin dejar a atras el instrumento como cuestionario.

Se puede considerar que la institucion en el ambito profesional va direccionada de una
manera que se pueda expandir pero internamente tiene conflictos, en la area administrativa
que es causado por la carencia de control interno; la evaluacion arroja como resultado que la
institucion no cuenta con misién, vision lo que impide alcanzar los objetivos de manera
deseada, por otro lado la falta de una estructura organizacional y el manual de funciones,
politicas y procedimientos, llevar a cabo la elaboracion y aplicacion de los cuestionario son
pieza fundamentales en la proteccion de los recursos del Sindicato, dando como resultado un
nivel de confianza con el 74 % calificado como “moderado” mientras que el nivel de riesgo de
control se lo califica “bajo” con él 26 % Y el riesgo inherente del 13 % por lo que se puede
determinar que el Sindicato se debe tomar correcciones importante y dar solucion de manera
preciso a cada hallazgo. En cuanto el control interno y la incidencia de la toma de decisiones
se aplicaron con el indicador de gestion operacional con un 49,99% refleja de eficacia y
eficiencia de efectividad para el sindicato.

Se estableci6 un organigrama estructural, un manual de funciones, politicas y procedimientos
para el area administrativo ya que ayudaria a facilitar las actividades de los empleados.

PALABRAS CLAVES: Control, Control Interno, Administrativa, Toma de decisiones
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ABSTRACT

The present investigative work was carried out in the Valencia canton, which has as its
objective an evaluation of internal control and the proposal of a manual of functions, policies
and procedures in the administrative area. Quantitative and qualitative research was used, the
research was investigated to elaborate the important data collection to meet the objectives of
the research, it was necessary to apply techniques such as interview and survey without
leaving behind the instrument as a questionnaire.

It can be considered that the institution in the professional field is directed in a way that it can
expand but internally it has conflicts, in the administrative area that is caused by the lack of
internal control; The evaluation shows as a result that the institution does not have a mission,
vision, which prevents reaching the objectives in the desired way, on the other hand, the lack
of an organizational structure and the manual of functions, policies and procedures, carry out
the elaboration and application of the questionnaires are a fundamental piece in the protection
of the Union's resources, resulting in a level of confidence with 74% qualified as "moderate”
while the level of control risk is qualified as "low™ with 26% and the inherent risk of 13%, so
it can be determined that the Union must make important corrections and provide a precise
solution to each finding. Regarding the internal control and the incidence of decision-making,
they were applied with the operational management indicator with 49.99% reflecting efficacy
and efficiency of effectiveness for the union.

A structural organization chart, a manual of functions, policies and procedures for the
administrative area were established as it would help to facilitate the activities of the
employees.

KEY WORDS: Control, Internal Control, Administrative, Decision Making
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Universidad Técnica de Cotopaxi “Ext. La Man&’
jessenia.6451@utc.edu.ec

b

Romero Cedefio Lissbeth Dayanara
Universidad Técnica de Cotopaxi “Ext. La Man&’
lisbeth.romero7255@utc.edu.ec

b

Ing. Mg. Pedro Diaz Cérdova
Universidad Técnica de Cotopaxi “Ext. La Mand’
pedro.diaz0606@utc.edu.ec
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Area de conocimiento:
0411. Contabilidad y Auditoria

Linea de investigacion: Administracion y economia para el desarrollo humano.

Esta linea estd orientada a generar investigaciones que aborden temas relacionados con la
mejora de los procesos administrativos e indaguen en nuevos modelos econdmicos que
repercuten en la consolidacion del estado democréatico, un sistema econdémico solidario y
sostenible que fortalezca la ciudadania contribuyendo a impulsar la transformacion de la

matriz productiva.
Sub lineas de Investigacion de la Carrera.

Sistema integrado de contabilidad orientada al fortalecimiento de la competitividad y la

sostenibilidad.

2 DESCRIPCION DEL PROYECTO

El presente trabajo investigativo se denomina “CONTROL INTERNO EN EL AREA
ADMINISTRATIVA Y SU INCIDENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES DEL
SINDICATO CANTONAL DE CHOFERES PROFESIONALES DE VALENCIA,
PROVINCIA - LOS RIiOS. ANO 2021” Se llevd a cabo el desarrollo de la investigacion
debido a los frecuentes problemas en la entidad por la falta de un buen control interno en la
area administrativa, sus objetivos especificos, diagnosticar mediante analisis FODA las
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas que se presenta en la area investigada,
seguido de aplicar un programa para la evaluacion de control interno en el departamento
administrativo y analizar la eficiencia su incidencia en la toma decisiones y finalmente
elaborar un manual de funciones, politicas y procedimientos. La gestion de control interno
facilitara, organizara, controlara y monitoreara a la utilizacion del medio administrativo con la

finalidad de generar beneficio y oportunidades a la entidad.

En la metodologia que se usé la investigacion cualitativo y cuantitativo siguiendo de la

experimental y no experimental esta llevo a cabo la recopilacion de informacién para el



desarrollo del marco tedrico, se aplico las técnicas como la entrevista, al Secretario General de
la institucién de la misma manera la encuesta al personal de la area administrativa, una vez
aplicado estas técnica se dio paso a realizar el cuestionario como instrumento, para obtener la
informacion o datos de las falencias en la area administrativa de esta dicha Institucion con esto
se buscé realizar un andlisis para realizar un informe de los resultados y emitir conclusion y
recomendacion. La contribucién del personal permitié definir la falta de un control interno en
la Institucion para alcanzar una toma de decisiones de manera correcta para el progreso del

mismo.

La investigacion es de mayor importancia que el control interno sea esencial para la entidad y
poder generar el aumento de los conocimientos obtenido de lugares diferentes confiables para
el proceso del marco teorico. Servira como referencia para futuros proyectos relacionado, para

los estudiantes de la Universidad Técnica de Cotopaxi.

PALABRAS CLAVES: Control interno, Administrativa, Toma de decisiones, COSO |I.

3 JUSTIFICACION DEL PROYECTO

La investigacion se llevé con el propdsito de conocer y mejorar las actividades en la area
administrativa del Sindicato Cantonal Choferes Profesionales de Valencia, contribuir al
desarrollo de la entidad de manera eficiente mediante la toma de decisiones oportunas y
confiables adecuando un buen control interno para disponer de eficacia y eficiencia estable
para un mejor manejo de desarrollo en sus actividades de esta manera cumplir con metas y
propositos en el tiempo indicado en sus operaciones, minimizando riesgo y retrasos en los
recurso manejado por parte de area administrativa y ofrecer de parte de los empleados,
seguridad y calidad, desarrollando la confiabilidad. Desde el punto de vista dispone de la
informacion al dia y real con el propoésito de conocer la situacion administrativa mediante el
control interno en las operaciones y llevando un orden en las actividades que realiza cada

persona en el area.

Dentro del proyecto beneficiario directo fue la institucion Sindicato cantonal de choferes de

valencia, el personal pueda emitir datos informativos para la respetiva toma decisiones en la



entidad, manteniendo el orden jerarquico de la informacion omitida de manera correcta
controlando las operaciones que realiza el personal labora dia a dia por lo que mejora la
calidad y competitividad permitiendo orientarse en sus funciones de manera clara y sencilla
los beneficiarios indirectos fueron socios y clientes con un orden de actividades sus gestiones
seran a menor tiempo y con mayor precision, también se benefician de manera indirecta las
estudiantes de carrera de Contabilidad y Auditoria ya que es una manera de aportar a la

sociedad sus conocimientos adquiridos en las aulas.

4 BENEFICIARIOS DEL PROYECTO

Los beneficiarios del presente proyecto investigativo se describen a continuacion.

Tabla 2 Beneficiarios Directos e Indirectos
Beneficiarios Directo

Secretario General 1
Socios del Sindicato 142
Empleados Administrativo 4

Beneficiarios Indirectos
Universidad Técnica de Cotopaxi

Docente y Estudiantes 3
Elaborado por: Autoras de la investigacién

5 PROBLEMA DE INVESTIGACION

5.1 Planteamiento del problema de investigacion

Control interno es de importancia en todas las organizaciones para un buen funcionamiento
administrativo manteniendo la eficiencia y la eficacia dentro de la institucion, ayuda el
cumplimiento de las funciones y logros de los objetivos planteados. Al no contar con
estrategia de gestion los recursos en muchos casos no son éOptimos, a través de esta
investigacion los sucesos Yy las incidencias que ocasionaria la mala gestion de control interno

administrativo del Sindicato Cantonal Choferes Profesionales de Valencia.



5.2 Contextualizacion Macro

Para Mendoza, Delgado, Garcia, & Barreiro, (2018) EI control interno ha sido reconocido
como una herramienta para que la direccion de todo tipo de organizacion, obtenga una
seguridad razonable para el cumplimiento de sus objetivos institucionales y esté en capacidad
de informar sobre su gestion a las personas interesadas en ella. La Gestién de Administracion
del sector publico es la institucion integrada por los organismos que conforman la Rama
Ejecutiva del Poder Publico y por todos los deméas organismos y entidades de naturaleza
publica que de manera permanente tienen a su cargo el ejercicio de las actividades y funciones
administrativas o la prestacion de servicios publicos del Estado. La realizacion del siguiente
articulo se hizo uso de la investigacion del método inductivo-deductivo también se emple6 el
método analitico-sintético se lleva a la conclusion que se ha mejorado la funcion de ejecutar
los recursos publicos, al implementar el control interno la gestion administrativa reforz6 los
sistemas del &rea vinculada al ciclo de egresos publico lo que continuara a plazos mejores para
la aprobacion, ejecucion y rendicion de las cuenta de recursos cedido u otorgado en los
procesos conflictivito de la empresa las unidades seran vinculadas con todo aquello que tenga
que ver directamente el uso de los recurso intervendran en los proceso de logistica y

almacen.(p.207).
5.2.1 Contextualizacion Meso

Para Villareal, (2016) En Ecuador se cuenta en cada ciudad con una entidad de Sindicato de
Choferes Profesionales, muchas de estas entidades no cuenta con un adecuado control interno
en las areas debido a esto genera a los administradores la necesidad de tener pendientes de
realizar revisiones de los datos registrados de los recursos asignados para cumplir la gestion y

la revision de los informes, para lograr la eficiencia en el servicio brindado a los choferes.

Los Rios, es una de las provincias que se caracteriza dentro de la economia de la poblacion,
positiva por su potencial como generador de mano de obra, por que sostiene un recursos como
es el banano y esto lo convierte en la zona ms fértil del Ecuador, destaca por su agricultura en
general se caracteriza por ser una de las provincias con mayor densidad demografica. Esto que

tiene una acogida de mayor incremento debido al transporte todo esto se origina que la mayor



parte de la poblacion ha optado por ser chofer profesional, es asi que esta institucion se ha
creado con la finalidad de actual en defensa de los interese econdmicos y politicos, mejorando
la calidad de sus servicios a favor de los conductores sindicalizados y de sus familiares, a
través de un compromiso de trabajo y defensa de clase para satisfacer a las y los compafieros

que pertenecen a la institucion (p.12)
5.2.2 Contextualizacién Micro

El Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia tiene un grupo administrativo
con una estructura de 4 colaboradores en el area administrativa no existe una manual de
control interno lo que ocasiona un mala funcionamiento e incumplimiento de la politicas y
procedimientos, que genera deficiencias como escaza confiabilidad, falta de planificacion
estratégica el mal manejo administrativo informa de la estructura organizacional no permite

mejorar su desempefio en los reportes de recaudacion.

El problema de la institucion es no contar con un manual de funciones, politicas y
procedimientos, ya que su manejo se basa al proceso administrativo y esta expuesta a los
riesgos. Resulta de manera esencial el control interno en las operaciones del Sindicato
Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia, cabe recalcar que se encuentra sujeta a
las funciones de la instituciéon. Se puede observar que el mal o poco uso de control
interno sobre los informes, que se presentan diarios, semanal, semanales y mensuales que
los recoge el departamento contable, esta inconsistencia existe por la falta de un sistema
automatizado, que permita la toma de decisiones por parte administrativa.

5.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera el control interno al area administrativa, incide en la institucion para la toma

de decisiones para el Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia?



6 OBJETIVO
6.1 General

e Realizar la evaluacién de control interno en el area administrativa y su incidencia en la
toma de decisiones del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia,

Provincias - Los Rios. Afio 2021.
6.2 Especifico

e Diagnosticar la situacion actual que presentan el area administrativa mediante un
anélisis FODA.

e Aplicar de control interno mediante COSO 1, en el area administrativa para el analisis
de eficacia e eficiencia y su incidencia en la toma de decisiones del Sindicato Cantonal
de Choferes Profesionales de Valencia.

e Disefiar un manual de funciones, politicas y procedimientos que contribuya a la mejora

de Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de VValencia en el area administrativa

7 ACTIVIDADES Y SISTEMAS DE TAREAS EN RELACION DE LOS
OBJETIVOS PLANTEADOS



Tabla 3: Actividades del Sistema Relacion de los Objetivos Planteados

Objetivos

Actividad

Resultado de la
actividad

Descripcion de la
actividad
(técnicas e

instrumentos)

Diagnosticar la

presentan el area
administrativa

FODA.

situacion actual que

mediante un analisis

Disefio y aplicacion
mediante una entrevista
al secretario y encuesta

a los empleados.
Disefio y aplicacion de
la matriz FODA.
Identificacion
amenazas, debilidades,
fortalezas,
oportunidades.
Analisis de decisiones

Identificar las
fortalezas,
oportunidades,
debilidades y
amenazas dentro de
la empresa.

Entrevista al
Secretario
Encuesta a los
empleados
administrativos
Matriz FODA

interno mediante

e eficienciay su
de decisiones del
Choferes

Profesionales de
Valencia.

Aplicar de control

COSO I, enel area

administrativa para
el anélisis de eficacia

incidencia en la toma

Sindicato Cantonal de

Elaboracién del
cuestionario de control
interno.
Aplicacion del
cuestionario de control
interno al departamento
administrativo.
Emitir el informe

Medicion del riesgo
y confianza dentro
de la institucion.

Cuestionarios de
control interno.

Hoja de hallazgo

Informe de control

interno.
Andlisis de su
incidencia y toma de
decisiones

contribuya a la

Profesionales de

administrativa

Disefiar un manual de
funciones, politicas y
procedimientos que

mejora de Sindicato
Cantonal de Choferes

Valencia en el area

Elaboracién de un
manual de funciones,
politicas y
procedimientos de
control interno.

Manual de
funciones , politicas
y procedimientos.

Flujo grama de
actividades
Manual de funciones,
politicas y
procedimientos.

Elaborado por: Autoras




8 FUNDAMENTACION CIENTIFICA TECNICA
8.1 Antecedente Investigativo

Trabajo investigativo 1 “La presente investigacion tuvo como objetivo plantear una
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA
DE LA HACIENDA AGRICOLA DOS HERMANOS #2, DEL CANTON VALENCIA,
PROVINCIA DE LOS RiOS, DURANTE EL ANO 2020. Se emple6 la investigacion
diagnostica descriptiva para sustentar las bases tedricas, desarrollo de la entrevista, y el
cuestionario de control interno; adicional a ello los resultados fueron descritos empleando la
investigacion descriptiva y los métodos inductivo, deductivo y analitico. Una vez desarrollado
el diagnostico de la situacion actual del control interno de la gestion administrativa se
evidencié que existid desconocimiento sobre las politicas y procedimientos dentro de la
hacienda entre la mayoria de colaboradores. Mientras que los resultados del control interno
reflejaron un nivel de confianza del 71%, en tanto que el nivel de riesgo se situ6 en el 29% lo
cual indica que esta dentro de los parametros normales. Se procedi6 a la elaboracion de un
manual de funciones y procedimientos, ya que los manuales nos ayudan a conocer como esta
estructurada la empresa. La hacienda agricola dos hermanos #2, no cuenta con un manual de
funciones y funcionamientos que le permita el desarrollo de sus actividades de forma
adecuada; se ha detectado deficiencias en la segregacion de tareas, debido a la inexistencia de
un manual de funciones, asi como de un manual de procedimientos que detallen claramente
las principales actividades a realizar en cada puesto de trabajo y la secuencia a seguir para el

buen desenvolvimiento de la administracion. (Cedefio & Cuzme, 2021)

Trabajo de investigacion 2 “EVALUACION DEL CONTROL INTERNO APLICADO
AL AREA ADMINISTRATIVA CONTABLE DE LA ESCUELA CAPACITACION DE
CONDUCTORES PROFESIONALES DEL SINDICATO DEL SINDICATO DE
CHOFERES DEL CANTON DAULE” se analizd la gestion del area administrativa
contable mediante un analisis de control interno. Contribuyo al salvaguardar los medio y dar
proteccion, seguridad contable localizar los errores y prevenir los riesgos. El proyecto de
investigacion debate la cuestionable falla que existe en el control de funciones en las
actividades de dicha empresa mencionada, el marco tedrico estd compuesto por datos
informativos con relacién teérica como principal control interno administrativo y contable
con informacion fiable durante el proceso del desarrollo de la investigacion. Par obtener el

resultado del objetivo planteado se usd el tipo de investigacion descriptiva de campo,
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explicativa con enfoque cualitativo y cuantitativo, el método deductivo-inductivo. Se utilizd
como instrumento en la obtencion de informacion la entrevista y encuesta para los
colaboradores de la Escuela de Conduccion de Daule. Al comprobar la hipétesis de utilizo
método estadistico como la chi-cuadrada, se dio por aceptada la hip6tesis con un 0.05% la
que se considera que el resultado de la entrevista y encuesta es fiable. Para concluir se analiz6
los puntos de mayor debilidad en la tareas del control aporta en los procesos administrativo de

la informacién contable (Alvarado & Salazar, 2020).

Trabajo investigativo 3 “CONTROL INTERNO EN EL DEPARTAMENTO DE LA
TESORERIA Y SU INCIDENCIA EN LA RENTABILIDAD DE LA AGRICOLA
BANANERA HERMANOS # 2 DEL CANTON VALENCIA, PROVINCIA DE LOS
RIOS ANO 2020~ se efectiia en el caton Valencia, como objetivo realizar una evaluacion de
control interno, y disefiar un manual de funciones y procedimientos, en el departamento de
tesoreria. La metodologia se llevo a cabo con la investigacion descriptiva de tipo bibliografica
documental, explicativa, a si se realiz6 la recopilacion de toda informacion para crear el
marco tedrico, se aplicd técnicas como la entrevista, encuesta y el instrumento como el
cuestionario, los resultados obtenidos de la evaluacién de control interno, se tiene que la
agricola no tiene definida mision, ni visidn esto no permite planificar los objetivos y metas
que se deben cumplir, también presenta la falta de una estructura organizacional que indiquen
las actividades a realizar, con la evaluacion de riesgo se pudo detectar que la empresa no mide
los posibles riesgo que se pueden presentar a futuro, otra cuestion que la informacion y
comunicacion de la entidad es escasa y esta influye sobre la toma de decisiones por parte de
gerencia, otro de las problematicas que se abarca es no presentar los estados financieros para
conocer la rentabilidad, al revisar la informacion financiera que facilito la bananera hermano
#2, se calculd los indicadores de rentabilidad, entre que el margen bruto es el 72% lo que
refleja de una administracion de manera correcta los costos de ventas y que se obtiene una
rentabilidad excelente en las ventas, se analizd un margen operacional del 39% indica que
por cada $100,00 délares de ventas se obtiene una ganancia de $39,00 (Mero & Rosado,
2020).
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8.2 Fundamentacion Tebrica

Imagen 1 Fundamentacidn teorica

Toma de
Decisione

L 100%

Control

Interno

Administrati

Elaborado por: Autoras

8.3 Marco tedrico
8.3.1 Control interno

8.3.2 Definicion de control interno

Para Gémez & Lazart, (2019), el control interno todo los niveles se efectla por el proceso
mediante la organizacion, dan cumplimiento a los objetivos corporativo que garantizan
razonablemente. Es indispensable para el proceso proteger los activos, verificar la exactitud y
la veracidad de la informacidn administrativa y financiera y se promueve la eficiencia de los
dirigentes de medir eficacia en las operaciones y la economia en la utilizacién de los recursos

y lograr cumplir con metas y objetivos de las corporaciones (p.45).

Segun Capote, (2019), de total consideracién importante para los funcionarios como para
profesionales en la rama de contabilidad y la auditoria, obtener en su totalidad con relacién al
control lo que determina el control interno. Con la diferencia de ambas definicion no es

posible valorar la importancia de cada uno de estos sistemas, particularmente es inevitable
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interrelacion y complementacion de forma que se puedan aplicar consecuentemente (p.64)

8.3.3 Fundamento de control interno

Segun el autor Bonilla, (2011) la compra de adquisicién de activo y servicios es significante
en las empresas, si esto el funcionamiento no se llevaria cabo, por este aspecto son
importantes en el momento de adquirir, mantenimiento, reemplazo, control, administracién e

implicaciones financieras que los activos mantienen en las empresas.

8.3.4 Objetivo control interno

Segun el autor Sotomayor, (2016), control interno es un instrumento que facilita identificar
componentes de riesgo que posibilitas las areas para alcanzar el objetivo de control. Se
denomina 4 categorias en el control interno para establecer los objetivos, de tipo estratégico,
de informacidn financiera, de operaciones y cumplimientos en las disposiciones legales y
reglamentos. Todo tema especifico es defendido para determinarse ciertas metas, la
informacion financiera es enfocado en el control para las operaciones compete y es relevante

en una auditoria (p.97).

8.3.5 Beneficios de control interno

Segun Rocha, (2017) EI control tiene como impulsar a los colaboradores del trabajo que cada
meta propuesta por la gerencia se alcance. El rendimiento de la aplicacion de los recursos
humanos, técnicos y materiales de forma efectiva y eficiente, ademas del cumplimiento de las

obligaciones legales de la empresa.

1.- Establecer protocolos y procedimientos.

Al momento que se crea control interno en las empresas los propietarios establecen, politicas
y procedimientos que su personal debe ajustarse para el buen funcionamiento. Propietarios de
la PyMes anuncian con su personal las politicas para el orden de los trabajos encargado. De la

misma manera que se describe en los controles interno.

2.- Prevenir el fraude y el robo

El control interno establece la facilitacion para la empresa y previene la reduccion de pérdidas

y fraudes, se incluye la conciliacion de los estados bancarios y las revisiones de auditoria
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interna donde pueden encontrar fallos hacia los empleados si hacen una mala administracion

de los recursos de la empresa es la importancia del control interno en la misma.
3.- Separacion de tareas

Los colaboradores tienen la obligacion de acatar las separaciones que le da el control interno,
en caso que se disponga del sistema de control y balances. Ejemplo los controles interno
garantiza que los colaboradores que cobran también realicen los pagos, todo esto ayuda a los

robos y perdidas.
4.- Organizar informacion financiera y de gestion

El mantener la informacién financiera y administrativa en las entidades depende de los
controles interno, el mantener organizado los datos tienen una seguridad de mantener su
productividad y mejorar su negocio, y la preparacién de sus documentos en caso que sean
utilizados para una entidad bancaria o para inspecciones impositivas. Se podria hacer esto
solo en caso que se le cree un usuario a cada empleado con su contrasefia para que tenga
entrada a los datos de los clientes, proveedores o documentos financieros en linea o fuera de

linea.
5.- reducir los errores a través de la formacién

Las empresas pueden reducir muchos errores y hasta pérdida de dinero si mantienen un buen
uso de controles interno esto ayudaria que sea mas productiva. El capacitar a los empleados es
reduccion de errores y ventaja para el negocio si esto se prestara en las entidades la
capacitacion es menos probable que los empleados erren en sus labores encargada. El
capacitar incluye como un programa de gestion interno y aprenden un nuevo proceso de

trabajo en las areas.

8.3.6 Métodos de control interno

La autora Gonzalez, (2012) denomina sobre los.
Meétodos

a) Métodos descriptivo o de memorandum.
b) Meétodo de grafico
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c) Meétodo de cuestionario

8.3.6.1 Maétodo descriptivo

De acuerdo a la presentacion de movimiento y métodos que utilizan el personal en las
diferentes areas administrativa que forman la empresa realizando relacion a los sistemas

contable vinculados con las actividades y procedimientos.

La presentacion se realiza de forma que continden los calculos en conjunto a la unidad de

administracion que participen, y jamas se ejecute de manera apartada o imparcialidad.

Se especifica por escrito las normas contable y administrativa en mencionado a lo dicho en los
registro y la manera contable que es empelada por la entidad, obreros que operan que son los

encargado de vigilar los bienes, cuanto perciben por el salario. Etc.

Las averiguaciones se obtiene y se prepara conforme al enjuicio de la conveniencia del
Contador Publico, por funciones, por departamentos, por ciertos desarrollos que se acomoden

a la situacion.

La estructura y el tamafio adaptacion a los métodos se sujetan desde la habilidad y el juicio

del Contador Publico detallado con relacion que pueda consistir en.

a) Disponer de observaciones referente a la empresa de forma que cubran presencia de

observacion.

b) Que las observaciones referentes incluyan indagaciones exclusivamente relacionadas a la
falta de control interno halladas y corresponder al dominio de los papeles de trabajo,
asimismo cuando el control presente en las otras areas no cubra por sus observaciones es

conveniente.

Continuamente debe mantener en consideracion las operaciones administrativa precedente a

su impresion relacionado a continuacion.

Ventajas:

e EIl estudio es detallado de cada operacion con lo que se obtiene un mejor

conocimiento de la empresa.
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e Se obliga al Contador Publico a realizar un esfuerzo mental, que acostumbra al

analisis y escrutinio de las situaciones establecidas.
Desventajas:

e Se pueden pasar inadvertidos algunas situaciones anormales.

e No se tiene un indice de eficiencia.
8.3.6.2 Método Grafico.

Sefiala por medio de cuadros y gréficas el flujo de las operaciones a través de los puestos o
lugares donde se encuentran establecidas las medidas de control para el ejercicio de las

operaciones.

Este método permite detectar con mayor facilidad los puntos o aspectos donde se encuentran
debilidades de control, aun cuando hay que reconocer que se requiere de mayor inversion de

tiempo por parte del auditor en la elaboracion de los flujogramas y habilidad para hacerlos.

Se recomienda el uso de la carta o gréafica de organizacion que segun el autor George R.
Terry, dichas cartas son cuadros sintéticos que indican los aspectos mas importantes de una
estructura de organizacion, incluyendo las principales funciones y sus relaciones, los canales

de supervision y la autoridad relativa de cada empleado encargado de su funcion respectiva.
Existen dos tipos de graficas de organizacion:

e Las cartas maestras.-presentan las relaciones existentes entre los principales
departamentos.
e Las cartas suplementarias.- muestran cada una, la estructura de departamento en

forma mas detallada.

Se recomienda ademas el uso combinado de estas cartas con los manuales de operacion ya

que se complementan.
Ventajas.

e Proporciona una rapida visualizacion de la estructura del negocio.
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Desventajas.

e Pérdida de tiempo cuando no se esta familiarizado a este sistema o no cubre las
necesidades del Contador Pdblico.

e Dificultad para realizar pequefios cambios 0 modificaciones ya que se debe elaborar
de nuevo.

e Se recomienda como auxiliar a los otros métodos.
8.3.6.3 Meétodo de Cuestionarios.

Consiste en el empleo de cuestionarios previamente elaborados por el auditor, los cuales
incluyen preguntas respecto a como se efectla el manejo de las operaciones y quién tiene a su

cargo las funciones.

Los cuestionarios son formulados de tal manera que las respuestas afirmativas indican la
existencia de una adecuada medida de control, mientras que las respuestas negativas sefialan

una falla o debilidad en el sistema establecido.
Ventajas:

e Representa un ahorro de tiempo.
e Po la extensién cubre con distintas apariencias, que coopera de hallar los
procedimientos que se hayan alterado.

e Es manejable entender las caracteristicas del control interno.
Desventajas.

e El estudio de dicho cuestionario puede ser laborioso por su extension.
e Muchas de las respuestas si son positivas 0 negativas resultan intrascendentes si no
existe una idea completa del porqué de estas respuestas.

e Suempleo es el mas generalizado, debido a la rapidez de la aplicacion.

De los métodos vistos anteriormente, ninguno de ellos trata con relativa profundidad, el

elemento clave de la entidad, el humano.
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Para cubrir ese vacio se presenta un cuarto método:

Deteccidn de funciones incompatibles.

El auditor mediante el uso de sencillos cuestionarios, detectard funciones incompatibles del
personal involucrado en la operacion, administracion, control y marcha de la entidad sujeta a

auditoria.

Se presenta como una hoja de cuestionario, que en la parte superior derecha, se menciona la
funcién clave y ahi mismo se anotan los nombres de los ejecutantes, a continuacion, sobre el
lado izquierdo de la hoja, estan consignadas otras funciones donde se anotaran los nombres de
los ejecutantes, si el nombre de la persona que realiza la funcidn clave se repite en las otras
funciones, se constituye asi una funcion incompatible que sera anotada a continuacién en la
columna de observaciones y en consecuencia habremos descubierto una falla en el control

interno.

Estudio y Evaluacion del control interno por ciclos de transacciones.

Consiste en identificar, por parte del auditor, ciclos de transacciones cuyo control interno
estara sujeto a revision y evaluacion. Esta identificacion incluye el determinar las funciones

aplicables a cada ciclo con base en las caracteristicas especificas del mismo.

Para auxiliarse el auditor debera basarse en los boletines de la serie 6000 de las Normas y
Procedimientos de Auditoria emitidos por la Comision de Normas y Procedimientos de
Auditoria del Instituto Mexicano de Contadores Publicos.

8.3.7 Informe de control interno

Este modelo servird a auditores como guia basica del contenido de un informe de control

interno dirigido a la junta directiva de una entidad.

En este se incluyen multiples consideraciones, recomendaciones, guias y evaluaciones que

pueden surgir en un eventual proceso de auditoria de control interno.

El informe sobre control interno se constituye en un elemento basico que permite conocer el
cumplimiento de los marcos legales y juridicos aplicables a la entidad, la observancia de los

ordenamientos corporativos, la aplicacion de las instrucciones de la alta direccion en los
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procedimientos aplicados y la eficiencia y oportunidad de los lineamientos de control interno

en la dinamica y desarrollo de la empresa.

Este modelo de informe de control interno es una guia del contenido y la estructura que puede
incluir un auditor encargado de evaluar el area de control interno al exponer los resultados

obtenido en su trabajo.
8.3.8 Modelo de control interno

Para Gomez M. (2018), la elaboracién de un cuestionario amerita una cuidadosa valoracion
acerca de las relaciones entre el problema, los objetivos de investigacion, y el tipo de

informacion que se requiere obtener mediante el disefio y aplicacion del instrumento.

Las preguntas de un cuestionario pueden ser clasificadas segun la forma en que se formulan y
el tipo de informacién que indagan. A continuacién, especificaremos a qué se refieren;
también, veremos que, mas que atributos particulares, son criterios complementarios respecto

a la variedad de informacion de permiten obtener tipos de pregunta segun el formato.
8.3.9 Tipos de control interno

Que las entidades financieras deben contar con un sistema de control interno efectivo para
corregir errores y cerciorarse de que se cumplan los objetivos. Conoce los tipos de control
interno que existen. EI Comité de Basilea para la Supervision Bancaria define el control
interno como "el conjunto de reglas y controles que rigen la estructura organizativa y
operativa del banco, incluidos los procesos de notificacion y las funciones de gestion de

riesgos, cumplimiento y auditoria interna™ (Calle, 2020 pp. 103 - 106)

Esto quiere decir que la junta de directores y la administracion deben tomar medidas para
consolidar una cultura de riesgo en el interior de la empresa. A través de ese ambiente interno
de control se busca incorporar los valores y las normas internas para todos los procesos de la
entidad.

El sistema de control interno, sin embargo, no debe entenderse como un instrumento de
simple tramite burocratico, sino como una herramienta para monitorear las operaciones,

gestionar los riesgos y disminuir las posibilidades de fraude financiero.

Segun su fuente de riesgo, el control interno de una empresa puede clasificarse en dos:
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e Controles de origen

e Controles posteriores.

Controles de origen

Estos se definen para conseguir que la fuente de peligro se mantenga dentro de los niveles de
tolerancia y de apetito al riesgo. El responsable de vigilar que este control se realice es quien
genera la actividad que es fuente de riesgo. En estos casos, tanto el productor del riesgo como

el supervisor son responsables de que la amenaza se mantenga controlada.

Controles posteriores

Este tipo de controles se implementan después de que la fuente de riesgo se ha puesto en
accion. Las medidas que se toman buscan evitar que se produzcan perjuicios futuros, ya sea

por comportamientos imprudentes o dolosos.

Los controles posteriores, a su vez, se clasifican:

e Permanentes
e Periédicos

e Facultativos.

Controles permanentes

Estos se implementan cuando la fuente de riesgo tiene una alta probabilidad de exceder los
limites de tolerancia al riesgo. Justamente por eso el control debe mantenerse de forma

permanente.

Controles periddicos

Si el foco de riesgo no implica una amenaza continua, es suficiente con mantener controles
periddicos. La intensidad de las medidas dependera de las caracteristicas del riesgo. El
objetivo de estos controles es garantizar que los niveles de riesgo se mantengan dentro de los
limites establecidos. En caso contrario, deben tomarse las medidas necesarias para que se

mantenga dentro de los limites especificos.
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Controles facultativos

Estos controles no son obligatorios. Dependen directamente de los particulares, quienes son

responsables de que el nivel de peligro no sobrepase los limites permitidos.
8.3.10 Evaluacion de riesgo de auditoria
Segun el autor Pérez H. (2019)

Identificar, evaluar y responder al riesgo de cada cliente en particular, es crucial para una
auditoria de calidad. Como resultado de la evaluacién del riesgo, determinamos la naturaleza,
extension y oportunidad tanto de las pruebas sustantivas como las de control que nos llevan a
obtener la evidencia suficiente y apropiada para soportar la opinion. Es mas, podriamos llegar

a concluir que el cliente no es auditable.

Todo esto sin contar con la obligacion que tiene el auditor independiente de cumplir con dos

normas internacionales que se lo exigen.

e NIA 315: Identificacion y Evaluacién de los Riesgos de Incorreccion Material a través
de la Comprension de la Entidad y su Entorno

e NIA 330: Efectuar Procedimientos de Auditoria en Respuesta a Riesgos Evaluados y
Evaluar la Evidencia de Auditoria Obtenida.

e Primero, se debe conocer al cliente, su negocio, su entorno, saber qué lo afecta, cuales
son las principales amenazas a las que esta expuesto, para asi identificar los riesgos y
evaluarlos con el fin de determinar si pueden generar errores significativos en los
estados financieros (NIA 315).

e Una vez identificados y evaluados los riesgos diseflamos nuestros procedimientos y
pruebas en respuesta a esa evaluacion, ¢para qué? Para obtener una evidencia

suficiente y apropiada (NIA 330).
8.3.11 Principios rectores del control interno

Segun el autor Corvo, (2021) los principios de control de una empresa son las normativas que
requieren la existencia de procedimientos y procesos establecidos en los sistemas contables
para ayudar a los gerentes a supervisar y regular las actividades del negocio, garantizando asi

que los activos de la empresa estén protegidos.
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El objetivo de los principios de control es asegurar que el sistema de contabilidad
funcione correctamente y que los eventos del negocio se registren con precision.
Obviamente, los gerentes no pueden supervisar a todos los empleados, por lo que
existe la posibilidad de que se produzcan algunos errores o que se produzca algun
fraude. Para identificar y establecer controles efectivos, la gerencia debe evaluar
continuamente el riesgo, supervisar la implementacion del control y modificar los

controles segun sea necesario (p.34)

8.3.12 Clasificacion de control interno

Se clasifica en su atencion por su naturaleza en dos.

e Controles internos administrativos

e Controles internos contables

8.3.12.1 Control interno administrativo

Para, Balla & Lopez, (2018) manifiesta que, para mantener una correcta gestion
administrativa debe tomar en cuenta que el control interno es una herramienta importante,
donde cada una de los aspectos que va a analizar pondré en evidencia errores y los correctivos
que se deberan aplicar, gracias a la aplicacion del control interno en las areas mas
significativas de la empresa le permitird tener organizado el trabajo de manera eficaz y

eficientemente.

Segun, Del Real, (2019) los controles internos buscan obtener la seguridad de los controles
que se han efectuado y que estos no tengan deficiencias, la organizacion debe de tener una
vision integral de estos controles, abarca no solo a los procesos, procedimientos, funciones,
sino que también se dirige a las personas que estructuran la organizacion siendo una

herramienta influye en la gestion administrativa.

8.3.12.2 Control interno contable

(Corvo, 2021), abarca los métodos implementados por una empresa para garantizar la

integridad de la informacién financiera y contable, cumplir con los objetivos operativos y de
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rentabilidad, y transmitir las politicas de gestion en toda la organizacion. Estos se superponen

a los procedimientos operativos normales de una compafiia.

Esta superposicién responde a la intencion de proteger los activos, minimizar errores y
garantizar que las operaciones se realicen de manera aprobada. No hay sistemas de controles
internos idénticos, pero muchas filosofias de controles con respecto a integridad financiera y
practicas contables se han convertido en practicas estandar de gestion. El control interno tiene
un precio, que es que las actividades de control con frecuencia frenan el flujo natural de los
procesos de una empresa, lo que puede reducir su eficiencia general. Un concepto clave es
que incluso el sistema mas completo de control interno no eliminara por completo el riesgo de

fraude o error. (p.32)
8.3.12.3 Control interno financiero

Segun Teruel, (2021) control financiero puede entenderse como el estudio y analisis de los
resultados reales de una empresa, enfocados desde distintas perspectivas y momentos,
comparados con los objetivos, planes y programas empresariales, tanto a corto como en el

mediano y largo plazo.

Dichos analisis requieren de unos procesos de control y ajustes para comprobar y garantizar
que se estan siguiendo los planes de negocio. De esta forma, sera posible modificarlos de la

forma correcta en caso de desviaciones, irregularidades o cambios imprevistos.
8.3.12.4 Beneficio de control interno

Para conocer los beneficios, partiremos de los riesgos, factores de riesgos, oportunidades de
mejora que se identificaron en diferentes encuestas realizadas a representantes de las tres

lineas de defensa de diferentes organizaciones de América Latina. Rincén, (2017).
8.3.12.5 Limitacién de control interno

Los sistemas de control interno lo ejecutan los seres humanos. Ese hecho explica muchas de
las limitaciones que posee como mecanismo que permite ofrecer una seguridad absoluta a la
organizacion. Sin embargo, cuando esta bien disefiado e implantado si ofrece una seguridad
razonable. Andrade, (2020).

Dentro de las acciones méas frecuentes y de mayor importancia que ejecutan las personas se
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encuentra la toma de decisiones. Esto resulta especialmente relevante en los niveles més altos
de la empresa. Aqui entra en juego el juicio del tomador de decisiones que muchas veces se
encuentra sujeto a tiempo de respuesta apresurada, informacion incompleta o presion por los

resultados que se esperan.
8.3.12.6 Importancia del Control Interno

Todo tipo de actividad econdmica siempre tendra distintos tipos de riesgo pero si bien existen
estos riesgos también podemos anticiparnos a que pasen es por esto que el control interno
reduce estas posibilidades de fallar en el intento de formar o cuidar la rentabilidad de la

empresa Barrera, (2017).

La puesta en marcha de un sistema de control interno es primordial ya que es la Unica forma
en que los gerentes saben si cumplen con las metas estipuladas al inicio del afio, si tienen que
afectar el rumbo o cambiar las estrategias adoptadas por el grupo multidisciplinario al

momento de realizar la planificacion.
De no tener un control interno 0ptimo nos podemos arriesgar a tener:

a. Fraude
b. Fallos humanos
c. Errores de juicio

d. Mala comprension de instrucciones

Es por ello que quiero hacer énfasis total que una empresa sin control interno esta expuesta a
pagar valores mas altos que la implementacion de un sistema de control interno, adicional a
esto las directivas deben saber que si quieren tener este tipo de control frente a la compafiia
debe optar por capacitar al personal que realice estas actividades para su buen rendimiento y
confiabilidad de la operacion.

8.4 MODELO DE COSO
8.4.1 Cosol

Segun la investigacion de Romero, (2012) (COSO 1) ha sido definido como el instrumento de
auditoria utilizado para evaluar los controles internos de las organizaciones. Pero las

necesidades de control han ido cambiando, los inversores no solo piden un modelo que dé
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fiabilidad a los datos de los informes financieros, sino que a su vez se pudiera auditar su
modelo de control de gestidn, no tanto desde la bdsqueda del beneficio o la rentabilidad sino
del riesgo inherente. Por este motivo COSO ha seguido innovando y lo que habia sido un
modelo de control interno ha pasado a ser un modelo de control estratégico, su nombre es
COSO Enterprise Risk Management (ERM), su caracteristica basica es la de ser compatible
con COSOIC, incorporando un componente estratégico, que es el de poder gestionar el riesgo
empresarial, porque provee a los consejos de administracion de una herramienta capaz de
identificar y evaluar los riesgos de negocio y construir a su vez un programa efectivo para dar

respuesta y capacidad de decision a los riesgos identificados.
8.4.2 Componente de coso |

Segun Romero, (2012) control interno consta de cinco componentes interrelacionados, que se
derivan de la forma como la administracion maneja el ente, y estan integrados a los procesos

administrativos, los cuales se clasifican como:

a) Ambiente de Control.

b) Evaluacion de Riesgos.

c) Actividades de Control.

d) Informacion y Comunicacion.

e) Supervision y seguimiento
8.4.3 Ambiente de control

Para Hernandez, (2018) habla sobre la institucion de su ambiente de impulsar e influir las
actividades a los colaboradores con relacion de control de sus tareas, también conocido como
clima en la cima. En este entorno los trabajadores son importante para cualquier empresa al
igual que sus conocimientos tanto como integridad y sus valores éticos el entorno donde

laboran, componen el mecanismo que conduce y la base de todo lo que reposo.

el componente ambiente de control tiene autoridad en la estructura que avanzas las
intervencion, que implantan los objetivos y entienden los riesgo, de igual manera se relaciona
con la conducta de sistemas informativos y actividades de monitoreo. Estos elementos

conforman el ambiente interno de control a continuacion se enlistan(pp. 45, 52).

> Integridad y valores éticos
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» Autoridad y responsabilidad
» Estructura organizacional
» Politicas de personal

» Clima de confianza en el trabajo y responsabilidad.
8.4.4 Evaluacion del Riesgo
Segun Hernandez, (2018) determinar la posibilidad de un acontecimiento o suceso

lo define como la probabilidad que un evento o accion afecte adversamente a la entidad. Su
evaluacion implica la identificacion, andlisis y manejo de los riesgos relacionados con la
elaboracion de estados financieros y que pueden incidir en el logro de los objetivos del

control interno en la entidad. .
Los elementos que forman parte de la evaluacion del riesgo son:

e Los objetivos deben ser establecidos y comunicados;
e Identificacion de los riesgos internos y externos;
e Los planes deben incluir objetivos e indicadores de rendimiento; y, Evaluacién del

medio ambiente interno y externo.

Para que cualquier entidad tenga controles efectivos debe establecer sus objetivos. Estos
deben estar sustentados en planes y presupuestos. El establecimiento de los objetivos
representa el camino adecuado para identificar factores criticos de éxito y establecer
criterios para medirlos, como condicion previa para la evaluacion del riesgo. Los

objetivos pueden categorizarse desde el siguiente punto de vista:

e Objetivos de operacion. Relacionados con la efectividad y eficiencia de las operaciones de
la entidad.

e Objetivos de informacion Financiera. Estan referidos a la obtencién de informacion
financiera confiable.

e Objetivos de cumplimiento. Estan dirigidos al cumplimiento de leyes y regulaciones, asi

como también a politicas dictadas por la gerencia

8.4.5 Actividades de control
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Se refieren a las acciones que realizan la gerencia y demas personal de la entidad para cumplir
diariamente con las funciones asignadas. Son importantes porque en si mismas implican la
forma correcta de hacer las cosas, asi como también porque el dictado de politicas vy
procedimientos y la evaluacion de su cumplimiento, constituyen el medio mas idéneo

para asegurar el logro de objetivos de la entidad.
Las actividades de control pueden dividirse en tres categorias:

e Controles de operacion
e Controles de informacion financiera

e Controles de cumplimiento.

Comprenden igualmente los movimientos al amparo y sostenimiento de los activos asi como
los controles de entrada temarios sistematizados y archivo de datos. Los elemento

conformante de las actividades de control gerencial a continuacion.

e Politicas para el logro de objetivos
e Coordinacion entre las dependencias de la entidad

e Disefio de las actividades de control
8.4.6 Sistema de informacion

Para Hernandez, (2018) que son los métodos y registros establecidos para registrar,
procesar, resumir e informar sobre las operaciones de una entidad. La calidad de la
informacion que brinda el sistema afecta la capacidad de la gerencia para adoptar
decisiones adecuadas que permitan controlar las actividades de la entidad y elaborar

informes financieros confiables.
8.4.7 Monitoreo

Es la sucesion que diagnostica la calidad del manejo del control interno en un determinado
tiempo que permite respondes de manera dindmica, transformando las circunstancia lo
requieran. Debe orientarse a la identificacion de los controles débiles insuficientes o

necesarios para promover su reforzamiento.
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e El monitoreo se lleva a cabo de tres formas:

e Durante la realizacion de las actividades diarias en los distintos niveles de la entidad

e De manera separada, por personal que no es el responsable directo de la
ejecucion de las actividades (incluidas las de control)

e Mediante la combinacion de ambas modalidades.

Los elementos que conforman el monitoreo de actividades son:

e Monitoreo del rendimiento
e Revision de los supuestos que soportan los objetivos del control interno;
e Aplicacion de procedimientos de seguimiento

e Evaluacion de la calidad del control interno

8.5 Que es un Manual

Segln Vivanco, (2017) la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante
procesos y nace la necesidad de controlar cada proceso para que este se desarrolle de una
manera eficiente por lo que es importante el control interno aplicado a manuales de
procedimientos, los que al mismo tiempo son guias operativas para el proceso que se asigna a

una persona o actividad dentro de una organizacion.

El presente articulo es una recopilacion de informacion basados en el control interno y los
manuales de procedimiento como herramienta del mismo. Estos van a dar una vision general
de la importancia de estas dos herramientas, posibilitan el encuentro de la base tedrica del

control interno y los manuales de procedimiento.

Para los autores Asanza, Miranda, Ortiz, & Espin, (2016) manuales son una guia de
instrucciones de todos los procedimientos de las actividades que las personas realizan en un
area especifica de una empresa. Como objetivos y beneficios es de fijar politicas, definir
funciones, determinar y delimitar responsabilidades, permitir ahorro de tiempo, evitar
desperdicios, reducir los costos, facilitar la seleccidén de personal, construir una base, servir

base de adiestramiento, comprender el plan de la empresa.

Los manuales deben tener informacion que detallen cada una de las actividades que el
personal debe realizar en su area como responsables de cada actividad a ejecutar, deben tener

detallado paso a paso lo que se debe ejercer diariamente como responsable de la tarea
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asignada. Los procesos deben exigir tener seguimientos de las acciones de los formatos,

documentacidn, mensajes y comunicados.
8.5.1 Manual de procedimiento

Para, Gomez G. (2020) los manuales de procedimientos son elementos del sistema de control
de inventarios la cual es creado para obtener dtos informativos, detallado, ordenado,
siaematicamente debe contener instruciones sobre politicas como responsabilidad e
informacion igual manera deben constar de funciones, y sistema de procedimientos de las

actividades realizada en la entidad.

Las empresas en todo el proceso de disefiar e implementar el sistema de control interno, tiene
que preparar los procedimientos integrales de procedimientos, los cuales son los que forman
el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo
responsabilidades a los encargados de las todas las areas, generando informacion atil y
necesaria, estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que

participen en el cumplimiento con la funcion empresarial.
8.5.2 Como elaborar un manual

Segln el autor Palma, (2020) denomina como hacer un manual de procedimientos con el
paso a paso general para su elaboracion, estableciendo su estructura y listando las actividades
a seguir bajo un esquema ordenado de acciones y decisiones que ayudaran para que la

organizacion obtenga los mejores resultados.
Este documento debe incorporar la siguiente informacion.

e Identificacion

e Indice contenido

e Prologo o introduccion

e Objetivos de los procedimientos

e Areade laaplicacion o alcance de los procedimientos
e Responsable

e Politicas o0 normas de operacién

e Conceptos

e Procedimientos ( descripcion de las operaciones )
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e Formulario de impreso
e Diagrama de flujo

e Glosario de términos
8.5.3 Objetivos de un manual

Segun el autor, Palma, (2020) la explicacion del propdsito que se pretende cumplir con los
procedimientos. Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores;
facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su vigilancia; que tanto los
empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando adecuadamente; reducir

los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.
8.5.4 Tipo de manuales
Segun la investigacién del autor (Mejia, 2021)

Los manuales pueden organizarse en diferentes tipos, segn su contenido, objetivo y publico

al que ira dirigido. Estos son:
8.5.4.1 Manual organizacional o empresarial:

Esta enfocado principalmente en las directrices y pautas que debe tener una empresa,
indicando su estructura organizacional. Lo anterior busca principalmente dar a conocer como

funciona la empresa, cuales son sus areas y el papel que juegan sus empleados.

Los manuales organizacionales tienen una forma muy general y resumida sobre el
comportamiento de la empresa. Sin embargo, debe ser conocida por todos los empleados que

la componen.
8.5.4.2 Manual departamental:

Es un manual mas especifico que el organizacional, pues detalla ain mas el funcionamiento
de cada area dentro de una organizacion. En este, se observa el rol de cada area, su

composicion y sus objetivos.

Igualmente, en dicho manual se registran los procedimientos y normas que deben seguir
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quienes hacen parte de cada departamento, garantizando asi el correcto funcionamiento del

mismo.

8.5.4.3 Manual de politicas:

Este manual se enfoca principalmente en como deben desempefiarse los ejecutivos de una
organizacion en particular. Es decir, registra las instrucciones para que los altos cargos de la

compafiia puedan llevar a cabo los objetivos de la misma.

Cabe aclarar que este tipo de manuales no se refiere al campo gubernamental o de partidos

politicos, sino al control de los altos ejecutivos dentro de una empresa.

8.5.4.4 Manual de procedimientos:

Es un manual mucho mas especifico que los anteriores, pues expone puntualmente los pasos y
formas para que las diferentes areas de la organizacion puedan llevar a cabo sus tareas de la

mejor manera.

En dicho manual, se pueden ver por ejemplo diagramas de procesos, objetivos generales y

particulares, canales de comunicacion y diagramas de flujos.

8.5.4.5 Manual de técnicas:

Puede decirse que este es el manual mas detallado y especifico de todos los mencionados
antes, pues detalla ain méas los procedimientos y procesos de la organizacion.

Este manual es un complemento del manual de procedimientos, pues toma estos elementos y

los explica con mucha mas claridad y precision.

8.5.4.6 Manual de bienvenida:

Este es un manual de tipo sencillo y general que tiene como objetivo principal dar a conocer

de manera resumida el funcionamiento de la organizacion a empleados nuevos.

Dicho manual no solo da la bienvenida a nuevos empleados, sino que hace mencién a la

historia de la empresa, su mision, vision y objetivos.
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8.5.4.7 Manual de puesto de trabajo:

Es un manual corto, preciso y detallado sobre las funciones puntuales de un empleado en

particular. Alli se especifican cuales son sus tareas y responsabilidades.

Como ejemplo en dicho manual, se tienen nombre de empleado, nombre del area, jefe

inmediato, personas a cargo, funciones especificas, perfil, datos de contacto.

8.5.4.8 Manual multiple:

Podria decirse que este es un tipo de manual anexo a los anteriores, pues se da como resultado
de decisiones gque se tomen en asambleas de socios. Pueden exponer informacion que no se

tiene en otros manuales y que es importante registrar.

Por ejemplo, en estos manuales, pueden verse cambios a procesos, funciones o tareas de algun

ejecutivo, las cuales se aprueban por la asamblea y se registran en sus actas.

8.5.4.9 Manual de finanzas:

Este manual esta enfocado principalmente a la parte financiera de la organizacion,
involucrando las areas de cartera, tesoreria 0 contaduria. Aqui, se plantean las normas y

procesos a seguir en dichas areas para el uso de los recursos financieros.

En este manual se encuentran por ejemplo los flujos de caja, ingresos y egresos de la
compafiia, presupuestos, balances generales y estados de resultados.

8.5.4.10 Manual de sistema:

El manual de sistemas especifica las tareas y procesos a desarrollarse cuando se forma un
nuevo sistema, es decir, cuando se da la integracion de diversas areas o personas de otros

departamentos.

Aca se encuentran por ejemplo las funciones y nuevos roles de cada empleado dentro del

nuevo sistema, sus responsabilidades, area, diagramas de procesos, entre otros.

8.5.4.11 Manual de calidad:

Este es uno de los manuales mas importantes dentro de una organizacion, pues es el que
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registra los procesos de calidad de la organizacion. Esto es, toda la informacion necesaria para

determinar la productividad de la empresa, su servicio y calidad.

En dicho manual, se encuentran por ejemplo indicadores de calidad, graficos de seguimiento a
indicadores, diagramas de flujo, version de indicadores, glosario de términos y mediciones de

productividad.
8.5.4.12 Estructura de un manual
Un manual debe contener las siguientes estructuras:

Manual de organizacion
Portada

indice

Introduccion

Antecedentes de la organizacién
Base legales

Objetivos

Estructura de la organizacion
Mision

Vision

Valores de la organizacion
Organigrama

Objetivo de cada unidad

N N N N S N N N N N N SR

Funciones y atribuciones

Manual de normas y procedimientos

Portada

Firmas de revisién y aprobacion
Pagina de actualizaciones
indice

Introduccion

Bases legales

Alcance

NN N N N N RN

Obijetivos



ISR N N N N

Normas

Procedimientos
Formulario e instructivos
Glosario

Flujograma

ANexXos

8.5.5 Significado de la simbologia del flujo grama

Imagen 2 Diagrama de flujo

SIMBOLO

=)
<
7
O |

Elaborada por: Autoras

SIGNIFICADO

Terminal: Indica el inicio
o la terminacidn del flujo
del proceso.

Decisidn: Sefiala un
punto en el flujo donde
se produce una
bifurcacidn del tipo “5i" -
“No”,

Multidecumento: Refiere
un conjunto de
documentos. Por

ejemplo, un expediente,

Conector de un Proceso:
Conexidn o enlace con
otro proceso, en el que
continda el diagrama de
flujo. Por ejemplo, un
subprocesn,

Base de Datos:
Empleado para
representar la grabacidn
de datos.

8.6 TOMA DE DECISIONES

siMBOLO

e

O
v

SIGNIFICADO

Actividad: Representala
actividad llevada a cabo

en el proceso.

Documento: Documento

utilizado en el proceso.

Inspeccién f Firma:
Aplicado en aquellas
acciones que requieren
de supervisidn,

Archivo: Se utiliza para
reflejar la accion de
archivo de un documento
o expedientes.

Linea de Flujo: Indica el
sentido del flujo del
proceso.

33

Una decision es una resolucion o determinacion que se toma respecto a algo. Se conoce como

toma de decisiones al proceso que consiste en realizar una eleccion entre diversas alternativas.
Julian & Gardey, (2021)

8.6.1.1 Tipos de decision

Para la autora en su investigacion (Bustillos, 2021)
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Hasta ahora hemos visto la decisién en forma general y examinado como se clasifica de
manera jerarquica: estratégica, tactica y operativa; o con base a su método: programada o no
programada. Sin embargo, por el nimero de individuos que la toma puede decirse que la

decision es individual o colectiva.
8.6.1.2 Decisidn colectiva

Se dice que la decision colectiva tiene el potencial de ser mejor en comparacion con la
individual, por contar con mayor contrastacion de puntos de vista, lo que la acerca mas a la
realidad. Sin embargo, los estudios revelan que puede conllevar también a las peores

decisiones por una distorsion producida en el juicio del grupo.

8.6.1.3 Decision cadtica. Es la que surge de la falta de liderazgo. La turba puede verse
influida momentaneamente por alguien o algo y tomar un determinado rumbo, seguramente

errado.

8.6.1.4 Decision magica. Sale de un acto de fe del grupo, con poco sustento, algo que apunta

a un ideal del tipo: “nuestra meta este afio es cambiar la cultura de la empresa”.

Decision autoritaria. Surge de un grupo donde la mayoria se va a hacer eco del lider en forma
acritica. Son participantes “de relleno”. Para evitar esto el lider debe crear una “cultura de la

verdad”.

8.6.1.5 Decision por mayoria. Es la que se toma en forma dividida, “ganando” los mas contra

los menos. Su desventaja es que la minoria puede tener la razén.
8.6.2 Técnicasy herramientas

Para (Leal, 2020) una buena ejecucion de la gestion de proyectos requiere aplicar de forma
oportuna los conocimientos, habilidades y herramientas que se necesitaran durante el proceso,
con el objetivo de alcanzar las metas trazadas. Asimismo, la administracion de recursos
también es clave para lograr que un proyecto sea ejecutado eficientemente y, con ello, se

promueva el desarrollo de la region donde sera implementado.

En épocas dificiles, como la que se vive actualmente a causa de la pandemia, es importante
construir estrategias que permitan optimizar la gestion de proyectos. La crisis sanitaria ha

demostrado que una buena planificacién promueve el desarrollo de las regiones, siendo estas
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las més afectadas por la COVID-19 debido a la falta de infraestructura y personal médico. En
ese sentido, uno de los recursos mas importantes durante la ejecucién de proyectos es el
dinero con el que se dispone para su realizacion. En un contexto de pandemia, es clave saber

manejar de forma adecuada el capital financiero para evitar gastos innecesarios.
8.6.3 Toma de decisiones administrativa

Segun la investigacion de Medina, (2017) en la actualidad las organizaciones tienden a
encontrarse ante grandes retos y circunstancias variantes tales como los gustos y preferencias
de los consumidores, mercados competitivos, la globalizacion, crisis econdmicas, lo que
conlleva a que constantemente tengan que revisar sus estrategias y tomar decisiones de gran

valor para la existencia de la empresa.

En la investigacion se utilizd la metodologia cualitativa con revision bibliogréfica,
documental, se obtiene como aporte los criterios en los cuales incide la gestion del
conocimiento en la toma de decisiones administrativas y se hace énfasis en la vital
importancia de que en las organizaciones modernas se haga conciencia a incentivar, motivar,

recopilar y almacenar el conocimiento para formar un capital intelectual activo invaluable.
8.6.4 Que es un Sindicato

Para Salvador, (2017) el término de “Sindicato” usualmente se identifica a una organizacion
de trabajadores legalmente organizada y aprobada por la autoridad de trabajo, cuya finalidad
se pretende sea defender los derechos de los trabajadores en general y mejorar las condiciones
de vida de sus agremiados. Existen tres tipos de organizaciones de trabajadores: Sindicatos de
Trabajadores, Comités de Empresa y Asociaciones de Empleados.

Los Sindicatos y Asociaciones difieren entre si principalmente por su nombre, siendo que el
primero usualmente se identifica con obreros y la segunda con empleados cuyos servicios
prevalece el esfuerzo intelectual sobre el fisico, pero en esencia son el mismo tipo de
organizacion. EI Comité de empresa difiere de las otras asociaciones en sus requisitos de

constitucion.

Para la formacion de un Comité de Empresa, la ley requiere que a la asamblea constitutiva
concurran al menos la mitad mas uno de los trabajadores de la empresa, pero no pueden ser

menos de treinta trabajadores los asistentes. Por otro lado, un Sindicato de Trabajadores o una
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Asociacién de Empleados requieren Unicamente de treinta trabajadores en la asamblea

constitutiva para su constitucion.

8.6.5 Departamento administrativo

Segun Sisterna, (2019) como su propio nombre indica, el departamento de administracion
tiene unas funciones de caracter administrativo dentro de la empresa. Por eso, es el
departamento que se encarga de recibir las facturas de los proveedores y emitir las facturas a
los clientes. Asi, cuando un departamento como el de compras solicita la adquisicion de
materias primas, tecnologia o incluso capital humano, administracion tiene que dar el visto
bueno vy es el encargado de recibir la factura y pagarla. Lo mismo pasa al cerrar una venta,

desde ventas remiten al cliente a administracion para que le hagan la factura.

Esta gestion de cobros y bancos también incluye a la plantilla. A final de mes, administracion
suele ser el departamento que emite las nominas de los trabajadores. Es el departamento
responsable del control y la tramitacion de cualquier incidencia del personal, de entregar los
comprobantes de pago a los empleados de la compafiia y de recabar las firmas en las néminas
del personal de la compafiia. De este modo, administra los recursos humanos y financieros

que tiene la empresa, muchas veces junto al departamento de recursos humanos
9 PREGUNTA CIENTIFICA

1.- ¢El analisis FODA ayudara identificar las fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas que presenta el area administrativa?

Generalmente el analisis FODA, ayudara identificar un programa efectivo de trabajo tener una
vision clara en la parte administrativa conociendo sus fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas, en un plan bien concebido en el diagndstico completo sobre la institucién para dar
seguridad en la toma de decisiones. Su objetivo es identificar los puntos y perfeccionar la
iniciativa de sus funciones exitosa del area administrativa del Sindicato Cantonal de Choferes

Profesionales de Valencia.

2.- ¢La evaluacion al personal administrativo permitira determinar el nivel de confianza

y riesgo, podré el control interno inexactitud de medidas en la toma de decisiones?
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La evaluacion de Control interno que se aplicd al personal administrativo, permitio
determinar el riesgo institucional para determinar las areas criticas con el fin de solucionar los
problemas presentados y mejorar la toma de decisiones el Secretario General para el
bienestar de los Socios. Estuvo como fin conocer y analizar el nivel de confianza y nivel de
riesgos, que presenta el Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia con el
propdsito de mejorar la Gestion administrativa. Por medio de los indicadores de gestién se

puede medir la efectividad de eficacia y eficiencia en la toma de decisiones.

3.- ¢El disefio de manual de politica, funciones y procedimientos ayudara para la toma

de decisiones administrativa?

El Manual de Funciones, Politicas y Procedimientos es un instrumento administrativo que
requiere la institucion, que permitird mantener los recursos, controlar las actividades mediante
lineamientos con el fin de informar y orientar la conducta de los colaboradores del Sindicato,
unificando los criterios de desempefio que deben seguir y cumplir con los objetivos

planteados de sus actividades diarias.

10 METODOLOGIA O DISENO EXPERIMENTAL
10.1 Tipos de disefio investigacion
10.1.1 Investigacion Cualitativo

Implica recopilar y analizar datos no numeéricos para comprender conceptos, opiniones o
experiencias, asi como datos sobre experiencias vividas, emociones 0 comportamientos, con
los significados que las personas les atribuyen. Por esta razon, los resultados se expresan en
palabras Sandoval & Lopez, (2019).

El aplicar método cualitativo ayudo con la informacion para poder formular la (entrevista)
encontrando problematica dentro de la institucion empleando datos histéricos con la finalidad

de no manipular la informacién para obtener los resultados de manera eficiente.
10.1.2 Investigacion Cuantitativo

Se usa para comprender frecuencias, patrones, promedios y correlaciones, entender relaciones
de causa y efecto, hacer generalizaciones y probar o confirmar teorias, hipotesis o
suposiciones mediante un analisis estadistico. De esta manera, los resultados se expresan en

nameros o graficos Sandoval & Lopez, (2019)
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Al aplicar este método ayudo a la manipulacion, obtenciéon de los datos para la encuesta
deduciendo los problemas existentes del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de

Valencia.
10.1.3 Investigacion experimental o no experimental

A diferencia del estudio de investigacion experimental, donde las variables se mantienen con
constancia, las investigaciones no experimentales esta se hace cuando, durante el estudio el
investigador no puede controlar, manipular o alterar a los sujetos sino que se basa en la

interpretacion para llegar a la conclusion.

Esta ayudo para saber cual es la informacion que debe ser manipulada para llevar a cabo la

investigacion y no alterar las variables que deben ser limitados para el investigador.

10.2 TECNICA E INSTRUMENTO DE EVALUACION
10.2.1 Entrevista

La entrevista es una técnica de recogida de informacion que ademéas de ser una de las
estrategias utilizadas en procesos de investigacion, tiene ya un valor en si misma. Tanto si se
elabora dentro de una investigacion, como si se disefia al margen de un estudio sistematizado,
tiene unas mismas caracteristicas y sigue los pasos propios de esta estrategia de recogida de
informacion. Folgueiras, (2016).

Esta técnica se utiliza para obtener la informacion del gerente del Sindicato de Choferes
Profesionales de Valencia, para esto se procede a una entrevista formal, estructurada con un
esquema mediante una serie de preguntas el cual permitié conocer las falencias en la area

investigada.
10.2.2 Encuesta

Las encuestas son métodos de investigacion utilizados para recopilar informacion mediante
muestras de seleccion. En las encuestas, el tamafio de la muestra es una representacion de una

poblacién més grande Jaume, (2020).

La técnica se aplica mediante cuestionario elaborado con el fin de obtener informacion de la
muestra obtenida de los administrativos del Sindicato de Choferes Profesionales de Valencia,

para ver los indicadores de las variables de las hipotesis.
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10.3 INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

10.3.1 Instrumentos

Los instrumentos de investigacion fueron aplicados el cuestionario, con la evaluacion de
control interno, dirigida al secretario general y empleados del Sindicato Cantonal de Choferes

Profesionales de Valencia.

Tabla 4 Muestra y Poblacién

Cargo Numero Técnica
Gerente 1 Entrevista
Empleados 4 Encuesta
Total 5

Elaborada por: Autoras

10.3.2 Cuestionario

El cuestionario es un procedimiento considerado clasico en las ciencias sociales para la
obtencion y registro de datos. Su versatilidad permite utilizarlo como instrumento de
investigacion y como instrumento de evaluacion de personas, procesos y programas de
formacion. Es una técnica de evaluacion que puede abarcar aspectos cuantitativos y

cualitativos, (Garcia, 2015).

El cuestionario esta técnica nos facilitd con los datos y registro para la investigacion que se
llevd a cabo en el Sindicato Cantonal de Choferes de Valencia por medio de un cuestionario

que se le realizo al personal administrativo de la entidad.
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11 ANALISIS DE RESULTADOS

11.1 Entrevista al Secretario General del Sindicato de Choferes Profesionales de

Valencia

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

EXTENSION LA MANA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
LICENCIATURA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Entrevista realizada a: Angel Navarro

Cargo: Secretario General
Fecha: 29 Noviembre 2021

1.- ¢Considera gue es necesario un control interno en el area de administracion para un

manejo eficiente?

Si, es indispensable un control en el area con ello se podra conocer las falencias y corregir en

la institucion.

2.- ¢Cree usted que existe un eficiente control administrativo en las diferentes areas de

la empresa?

El personal que labora en esta area ha demostrado eficacia en todas las actividades que se le

ha encargado.

3.- ¢Considera importante un manual de procedimientos, politicas y procedimientos en

la institucién?

Facilitaria llevar de manera ordenada las actividades mediante este manual
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4.- ¢La empresa se encuentra cumpliendo con las obligaciones tributarias y el Instituto

Ecuatoriano de Seguro Social?

Se realiza fecha a fecha la parte tributaria, sin tener ningdn inconveniente asi también se

cumple con las obligaciones I.E.S.S

5.- ¢Los colaboradores cumplen con las disposiciones del Secretario General emitida

para el desarrollo laboral?

El personal cumple a cabalidad con las disposiciones que se le emite a diario pero hay

momento que el personal debe ayudar a todo lo que aporte a la empresa y se sabe acumular.
6.- ¢ Existe un proceso técnico para la seleccion y contratacion del personal?

NO, Siempre se le da la oportunidad al personal con experiencia o sin experiencia es una de

las ventajas que caracteriza a esta institucion.
7.- ¢Los empleados emiten de manera verbal o escrita las actividades que realizan?

Por lo general presenta sus actividades escrita para la constancia de sus labores, mas aun

cuando el personal ingresa.
8.- ¢ Utilizan herramientas administrativas de apoyo para el mejoramiento institucional?

Se utiliza la mayor cantidad de herramienta para el progreso de la institucion, pero siempre
hay falencias en las directrices de los procedimientos, por eso siempre estamos en constante

mejoramiento para que la toma de decisiones con los socios sean efectiva.
9.- Han utilizado capacitacion o asesoramiento administrativo el personal.

Claro que se ha capacitado al personal en la parte administrativa, y los resultados han sido

controlables a las inquietudes o malestar de los socios.
10.- ¢ El sindicato cuenta con un organigrama estructurado adecuadamente?

No, cuenta con un organigrama estructurado para el buen funcionamiento de las actividades
de los empleados.

11.1.1 Resultado de la entrevista.

Planificacion
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Con el fin de conocer la efectividad pretende servir como guia para recolectar informacion de
la verdad de la problematica en la Institucion, define unas series y acciones bien definida por
parte de las entrevistadoras encaminadas a la obtencion de datos confiables frente a
determinado tema de investigacion que se llevo a cabo en el Sindicato Cantonal de Chéferes
Profesionales de Valencia. La carencia de determinacién en la organizacion conlleva que se
presente falencias a largo plazo, el no contar con mision y vision definida en la Institucién
esta se ve expuesto a falta de cumplimiento de las tareas encomendadas y a generar problemas
a la hora de tomar decisiones y perjudica al crecimiento de la entidad, se puede decir que se
estd haciendo un anélisis del Sindicato que se estd adquiriendo un viaje de mil millas sin
presupuesto, el establecer mision y vision esta proporciona la informacién sobre la situacion
futura ideal de la Institucién ya que es un instrumento de importancia que ayuda a las
empresas a tomar decisiones estratégicas analizando el estado actual del Sindicato Cantonal

de Choferes Profesionales de Valencia.

En lo establecido de la planificacion en el area administrativa, nos fijamos en que no se cuenta
con un manual de funciones y asi mismo no estaban establecidas politicas y procedimientos
que permita de manera eficiente el desempefio en la institucion para el mejoramiento a la hora
de tomar decisiones. Se aspira que el Sindicato alcance metas y objetivos planteados mediante
un proceso administrativo, con buenas relacion entre el personal que labora en la area
administrativa, con el fin de que su cumplimiento dé como resultado el buen funcionamiento

del Sindicato.
Organizacion

La falta de un organigrama estructural en el Sindicato Cantonal de Chdferes Profesionales de
Valencia, que lleve de una manera organizada el desarrollo de las actividades previamente en
seleccién y cumplimiento a los colaboradores en el area administrativa cada uno de personal
conoce sus responsabilidades a desemperfiar, pero la carencia de un manual de funcione,

politicas y procedimiento de manera prescrito y documentado por parte de la institucion.

El lograr las metas planteadas, es de suma importancia que las actividades a ejercer sean
claras concisas, integras en el Sindicato Cantonal de Chéferes Profesionales de Valencia, para
que los gastos sean cubiertos y cumplidos, los empleados puedan dar cumplimiento con
satisfaccion, sus actividades se basa a buscar la coordinacion del personal con el proposito de

garantizar la estabilidad sindical en las actividades a desarrollar.
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Direccién

El influir con personas no es facil tiene que ser un lider y este se considera elemental y arduo
en el transcurso administrativo, este proceso conlleva planificar, organizar, considerando que
la institucion cuente con misidn, vision y no menos importante el organigrama estructural, en
el caso del Sindicato cuenta con un direccionamiento lineal, ya que el Secretario General ha
sido autosuficiente con una extensa capacidad de dirigir, tomar decisiones, y guiar a los

colaboradores de la institucion.
Control

En el Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia, las tareas encomendadas las
ejercen con profesion y transparencia puesto que llevan de manera organizada los
documentos, informes, permitiendo el analice en los puntos fuertes y débiles. Las actividades
que realizan a diario los colaboradores no conllevan un seguimiento o verificacion de
cumplimiento, pero estan constante mejoramiento para crecer, realizando de manera correcta
las actividades del Sindicato generando competitividad y eficiencia en los recursos

apoyandose en equipo para un trabajo mas factible.
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11.2 Tabulacion de la encuesta aplicada a los empleados administrativos del Sindicato

Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

EXTENSION LA MANA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
LICENCIATURA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Encueta realizada a: Personal

Area: Administrativo
Fecha: 30 Nov 2021

1.- ¢ Conoce usted si la empresa ha implementado un sistema de control interno?

Tabla 5 El sindicato cuenta con un control interno

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJE
Si 3 75%
NO 1 25%
TOTAL 4 100%

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Gréafico: 1 Resultados de no contar con control interno

ENO

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Interpretacion. En los resultados de la entrevista aplicada a los empleados un 25%
admitieron conocer que la empresa emite un control interno el otro 75% que desconoce que
hayan implementado un sistema de control interno en el Sindicato Cantona de Choferes
Profesionales de Valencia
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2.- ¢La empresa cuenta con un departamento de auditoria interna que opere de forma

auténoma?

Tabla 6 Cuenta Con un departamento de Auditoria

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJE
Sl 0 00%
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Grafico: 2 Departamento de Auditoria

0%

W si

Hno

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Interpretacion
La auditoria interna se determina como una herramienta de suma importancia, en toda

entidad, la encuesta arrojo con un porcentaje del 100% que no cuenta con un departamento de

auditoria interna.
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3.- ¢Usted cumple con el perfil profesional para el desempefio de sus funciones y

actividades de la Institucién?

Tabla 7 Cumplen los empleados con el perfil profesional

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJE
Sl 1 25%
NO 3 75%
TOTAL 4 100%

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Graéfico: 3 Perfil de empleados

Sl
ENO

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Interpretacion
Cuando los colaboradores son contratados pasan por una prueba, este se hace con el fin de ver

en qué area se desempefia de mejor manera, los encuesta en sus resultados arrojan que no

cumple con un 75% en perfil profesional y el otro 25% que si cumplen con un perfil

profesional.
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4. ¢ Existe en la empresa un organigrama estructural?

Tabla 8 Organigrama estructural

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJE
Sl 0 0%
NO 4 100%
TOTAL 4 100%

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Grafico: 4 Organigrama estructural

0%

M si

Hno

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Interpretacion.
Al consultar al personal administrativo sobre si existe en la institucion un organigrama

estructural se determind que el 100% de los encuestados indican que no existe motivo por el

cual la entidad presenta desorganizacion.
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5.- ¢La entidad tiene establecido normas para la elaboracion de informes para la toma

de decisiones?

Tabla 9 Las normas para la toma de decisiones

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJE

Sl 1 25%
NO 3 75%
TOTAL 4 100%

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Grafico 1 Normas para la toma decisiones

m Sl
ENO

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Interpretacion.
Los colaboradores en su encuesta supieron manifestar, que con 75% que no se cuenta con

normas a la hora de tomar decisiones y con un 25% que no hay desacuerdos por falta de toma

de decisiones.



6.- ¢Cuenta la Institucion con un manual de funciones, politicas y procedimientos?

Tabla 10 Cuenta con manual de Funciones, Politicas y procedimientos.

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJE
Sl 0
NO 4
TOTAL 4

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Grafico: 5 Resultados de manual de funciones, politicas y procedimientos.

0%

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Interpretacion

49

Se encuesto al personal administrativo, el resultado que se obtuvo el 100% de no contar con

reglamento de manual de funciones, politicas y procedimientos manifestaron que es de mayor

importancia conocer los reglamentos para evitar futuros inconvenientes.
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7.- ¢La entidad realiza evaluaciones a los controles existentes?

Tabla 11 Se realiza evaluaciones de control interno

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJE

Sl 0 100%
NO 4 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Gréfico: 6 Se realiza evaluaciones de control interno

0%

Hsi

Hno

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Interpretacion
En la encuesta aplicada los resultados se determinan en 100% que son se evaltan los

superiores al personal con los controles existen en el Sindicato Cantonal de Choferes

Profesionales de Valencia.
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8.- ¢Evalula la entidad periodicamente la efectividad de las lineas de comunicacion e

informacién?

Tabla 12 Se evalta con frecuencia los canales de comunicacion

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJE
Sl 4 100%
NO 0 0%
TOTAL 4 100%

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Grafico: 7 Se eval(ia con frecuencia los canales de comunicacion

0%

M si

Hno

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Interpretacion

En la encuesta aplicada se determind que si hay un 100% de evaluacion de comunicacion e

informacion por efectividad esto hace que los colaboradores se les faciliten el contacto de

comunicar e informar a su superior en la entidad.
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9. ¢Conoce usted la importancia del control interno y su incidencia en la toma de

decisiones?

Tabla 13 Cual es la importancia de control interno en la toma de decisiones

OPCIONES FRECUENCIAS PORCENTAJE
Sl 1 25%
NO 3 75%
TOTAL 4 100%

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

Gréfico: 8 Cual es la importancia de control en la toma de decisiones

M si

®no

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborada por: Autoras

La encuesta aplicada a los empleados en la area administrativa arrojo que en un 25% conocen
la importancia en la incidencia de la toma de decisiones el otro 75% desconoce de la
importancia de esta estratégica herramienta que aporta a la toma de decisiones en la

Institucion.
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11.3 Resultado de la encuesta de los empleados

La encuesta aplicada fue fundamental para obtener los resultados, de manera clara y definida
en la tabulacién de las respuestas esta proporciona la recoleccidn necesaria para identificar, la
problemética que presenta la Institucion que son desconocidas para el personal y pasan
desapercibida en las actividades diarias. La encuesta se aplicO para las observaciones y

medidas cientificas para analizar e interpretar para la aprobacion del proyecto.

Las preguntas establecida con un 100% los colaboradores dieron a conocer que no se cuenta
con un departamento de auditoria, siguiendo que no cuenta con un organigrama estructural
para llevar un desempefio claro en sus labores cotidiana, a la vez tampoco cuentan con un
manual de funciones, politicas y procedimientos asi mismo constatando que no existen
evaluaciones de ningun tipo de controles, afiadiendo que si se le evalia la las lineas

comunicacion de manera periodica.

De la misma manera se analiz6 con un 75% que no conoce que el sindicato haya
implementado control interno en la empresa, seguido que los empleados no cuenta con el
perfil profesional requerido para las funciones encargadas, de la misma manera no tienen
normas establecidas pata los informes para la toma de decisiones afiadiendo que la mayoria
no conoce la importancia de control interno y la incidencia en la toma de decisiones,
continuando con un 25% que cumple con el perfil profesional, y que existen normativas para
los informes de toma de decisiones siguiendo que conocen de la relacion de control interno y

su incidencia en la toma de decisién
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11.4 Analisis, resultados e interpretacion de la matriz FODA
Matriz FODA

Es una herramienta estratégica al momento del analisis de la institucion, su finalidad es

ofrecer claro el diagnostico de decisiones oportunas.
Integracion del equipo de trabajo

A través de una reunion con los colaboradores de la institucién se llevd a cabo la elaboracion
de Matriz FODA, cada uno de ellos aportd con opiniones, criticas basados puntos fuertes y

débiles de la empresa.
Propuesta de fortalezas

Una vez que se crearon las fortalezas se procedieron a calificar de manera numérica donde 10
importante y 1 es menos importante, asi fueron escogidas las fortalezas para el Sindicato

Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia.

Tabla 14 Propuesta de fortalezas

EQUIPO DE TRABAJO PROPUESTAS DE FORTALEZAS
1 2 3 4 Total
10 8 9 8 35 Personal motivado para las actividades
9 6 7 8 30 Imagen corporativa
6 7 4 9 26 Valoracion hecha a los clientes
7 7 5 6 25 Buen ambiente de trabajo.
10 8 7 9 34 Excelente servicio al cliente
8 7 9 6 30 Habilidades de organizacion
10 9 10 8 37 Habilidades en experiencia y conocimiento

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Propuesta de debilidades.- De la misma manera se lleva a cabo las debilidades, de manera
numérica es calificado donde 10 es importante y 1 menos importantes. Y de esa manera queda

establecida las debilidades.
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Tabla 15 Propuesta de debilidades

EQUIPO DE TRABAJO PROPUESTAS DE DEBILIDADES
1 2 3 4 Total
10 8 10 7 35 Falta de capacitacién a los colaboradores de la
empresa
9 8 7 9 33 Dificultad en la toma de decisiones
6 7 4 5 22 Falta de estrategia de la empresa
10 10 10 8 38 No contar con un manual de control interno
10 8 7 9 34 Ausencia de objetivo definido
8 7 9 6 27 Falta de un sistema de incentivo
10 9 10 10 39 No contar con una pagina web

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Propuesta de oportunidades.- Las oportunidades se proceden, a calificarla de modo
numeérica, del 1 al 10 donde 10 da la mayor puntuacién y 1 es el minimo la valoracion de las

oportunidades a continuacion.

Tabla 16 Propuesta de oportunidades

EQUIPO DE TRABAJO PROPUESTAS DE OPORTUNIDADES
1 2 3 4 Total
9 7 10 8 34 Expansion de operacion
10 7 8 7 32 Aumento de nuevos socios a la Institucion, con
criterio formal.
5 6 4 6 21 Crecimiento de fuente de trabajo
10 8 10 7 35 Mayor demanda de servicios
10 10 9 9 38 Nuevas tecnologia
8 9 8 9 34 Fuente de financiamiento
9 8 10 6 33 Oportunidad de inversiones en el mercado

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Propuesta de amenazas .- Las amenazas se proceden a calificar con puntuacion de las que
guedan seleccionadas las que disponen 10 que es de mayor importancia y 1 de menor

importancia, como equipo valoraran la importancia a continuacion.



Tabla 17 Propuesta amenazas
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EQUIPO DE TRABAJO

PROPUESTAS DE AMENAZAS

1 2 3
7 8 10
6 7 9
10 9 8
7 8 10
8 7 10
7 6 4
6 7 10

4 Total
9 34
10 32
9 36
8 33
10 35
5 20
10 33

Poder de negociacién de los proveedores
Desequilibrio econémica

Desempleo

Factor climatico

Incremento de nuevos impuesto por parte del
gobierno, para el desarrollo del negocio.
Inflacion y costos mas bajos por el servicio que
presta la sociedad

Cambio de la normativa legal

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Elaborado por. Autoras

Figura 1 Matriz FODA

/FORTALEZAS

*Personal motivad

conocimiento

o

0 para las actividades

*Imagen corporativa

*Valoracion hecha a los clientes
*Buen ambiente de trabajo.
*Excelente servicio al cliente
*Habilidades de organizacion
*Habilidades en experiencia

% D

DEBILIDADES

*Falta de capacitacion a los colaboradores de
la empresa

*Dificultad en la toma de decisiones

*Falta de estrategia de la empresa

*No contar con un manual de control interno
y *Ausencia de objetivo definido

*No contar con una pagina web

[OPORTUNIDAD

*Aumento de

ES

*Expansion de operacion

nuevos Ssocios a

*Institucion, con criterio formal.
*Crecimiento de fuente de trabajo
*Mayor demanda de servicios
*Nuevas tecnologia

*Fuente de financiamiento

\*Oportunidad de inversiones en el mercadOJ \*Cambio de la normativa legal j

AMENAZAS

*Poder de negociacion de los proveedores
*Desequilibrio econémico

la *Desempleo

*Factor climético

*Incremento de nuevos impuesto por parte
del gobierno, para el desarrollo del negocio.
*Inflacion y costos mas bajos por el servicio
que presta la sociedad

*Falta de un sistema de incentivo

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Elaborado por. Autoras

Anadlisis FODA.

Sirve para identificar evaluar, los puntos fuertes y débiles de la institucion del momento actual

tanto interna como externa, fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas. El objetivo de

la matriz, es valorar internamente y externamente las ventajas potenciales y medir los riesgos,

que se puedan presentar como advertencia.



57

Analisis Interno.

Es importante con el fin de encontrar la problemaética causada dentro del Sindicato Cantonal
de Choferes Profesionales de Valencia, las fortalezas y debilidades permite el control

internamente.
Fortaleza.

Esta permite ayudar a cumplir las metas es considerada uno de los puntos mas fuerte

internamente en el Sindicato Cantonal de choferes Profesionales de Valencia.
Debilidades.

Es el punto de mas de vulnerabilidad, donde no deja que la empresa avance con los problemas

internos de Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia.

Tabla 18 Analisis Fortalezas/debilidades

FORTALEZAS DEBILIDADES

*Personal motivado para las actividades *Falta de capacitacion a los colaboradores
de la empresa

*Imagen corporativa *Dificultad en la toma de decisiones

*Valoracion hecha a los clientes *Falta de estrategia de la empresa

*Buen ambiente de trabajo. *No contar con un manual de control
interno

*Excelente servicio al cliente *Ausencia de objetivo definido

*Habilidades de organizacion *Falta de un sistema de incentivo

*Habilidades en experiencia 'y *No contar con una péagina web
conocimiento

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Analisis externo

Consta en evaluar lo externo que afecta a la empresa, que no se puede controlar porgque son
fuera de la entidad, las oportunidades y amenazas se encargan de este analisis.

Oportunidades

Esta ayuda a potenciar a lo maximo a la empresa, por que favorecen y cierta ocasion y ayuda

a la mejora en beneficio de la entidad.
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Amenazas

Esta es una la situacién que es preocupante porque muchas veces no se puede alcanzar el
objetivo y genera un peligro al negocio y muchas veces es ocasionado por el ambiente, hay

que identificar para trabajar con estrategias a favor de la entidad.

Tabla 19 Analisis Oportunidades/Amenazas

OPORTUNIDADES AMENAZAS

*Expansion de operacion *Falta de capacitacion a los colaboradores
de la empresa

*Aumento de nuevos socios a la *Dificultad en la toma de decisiones

*|nstitucion, con criterio formal.

*Crecimiento de fuente de trabajo *Falta de estrategia de la empresa

*Mayor demanda de servicios *No contar con un manual de control
interno

*Nuevas tecnologia *Ausencia de objetivo definido

*Fuente de financiamiento *Falta de un sistema de incentivo

*Oportunidad de inversiones en el *No contar con una pagina web
mercado

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Analisis

Su realizacion es importante conocer los puntos fuertes y débiles de manera global la vision
en la que se encuentra la institucion y su posicion competitiva para determinar como se puede
aprovechar las fortalezas y oportunidades como estrategias de la misma manera las
debilidades y amenazas que se debe tener en cuenta en las estrategias. Para analizar las
capacidades y recursos que dispone la institucion frente al entorno competitivo, que consistan
en llevar las estrategias a maximizar las fortalezas y contrarrestar las debilidades, también

desarrollar estrategias que permitan aprovechar y contrarrestar amenazas.

El desempleo hoy en dia sin duda es la situacion mas abrumadora, el crecimiento estancado y
las debilidades estructurales de la economia en las Gltimas décadas el problema en el mundo
la crisis es responsabilidad de las politicas y los profesionales del mundo ya no estan seguros
de crear fuentes de trabajo. La crisis econdmica en Ecuador durante en el 2020-2021 la
consecuencia directa de la pandemia COVID 19 agravo una problematica que ya se

experimentaba con la falta de empleo con la caida drastica del mercado laboral.
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11.5 Evaluaciéon de control interno en el Sindicato de Choferes Profesionales de

Valencia.

Para determinar la situacién actual de la Institucion Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia se realiz6 un cronograma de actividades para el desarrollo de
control interno, de manera ordenada y clara para ser entendible cada punto dentro de la

institucién y determinar el nivel de funcionamiento.

Tabla 20 Cronogramas de actividades

CONTROL INTERNO EN EL AREA ADMINISTRATIVA
REF/ | CONTENIDO
Actividad Desarrollo de Control Interno
CPECI | Carta De Presentacion Evaluacion De Control Interno

CC Carta De Compromiso
PGA | Plan general de Control interno

FASE I: Conocimiento Preliminar
AB Visita y reconocimiento de la Institucion

AB-1 | Antecedente de la empresa
AC-1 | Matriz de andlisis de FODA
FASE II: Planificacion especifica
AC Programa de la fase Il

AC-1 | Evaluacién de control interno

AC-2 | Medicion de riesgo de control interno

AC-3 | Presentacion de los hallazgo de Control Interno
AC-4 | Calculo de indicadores de gestion

AD Andlisis de toma de decisiones

AE Informe de control interno
Elaborado por: Autoras Investigadora

Las marcas de auditoria que se utilizaran son las siguientes.

Tabla 21 Marcas de Auditoria

MARCAS SIGNIFICADO
¢ Hallazgo
Q Socializado
(0] Revisado
® Verificado

Elaborado por: Autoras Investigadora



Sindicato Cantonal de Choferes PT# CPECI Pag. 1/1
Profesionales de Valencia

RUC.1290042492001 Marca: ®

Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad Fecha. 06-12-2021

Direccion: AV. Jorge Herrera Nro. Auditor
S/N (Av. 13 De Diciembre) EQR

CARTA DE PRESENTACION

Valencia, 06 de diciembre del 2021.

Sr. Angel Navarro

SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO CANTONAL DE CHOFERES
PROFESIONALES DE VALENCIA

Presente.

De mi consideracion.

Mediante el presente comunico que segun el acuerdo que de ambas partes, se preside a
aplicar una evaluacién de control interno en el “SINDICATO CANTONAL DE
CHOFERES PROFESIONALES DE VALENCIA” correspondiente al periodo que
se estima del 18 de Noviembre al 19 de diciembre del afio 2021, tiene finalidad de
realizar un informe con los hallazgos encontrados en el area administrativa, el mismo que
se llevara a cabo con las normas y principios y técnicas de control que se efectuara
mediante pruebas de campo, revision de documentos, andlisis de los procesos e
informacion operativa, que nos permita obtener evidencias suficientes y pertinentes para
sustentar nuestro informe de control interno.

La evaluacion de control interno se llevara de estricta confidencialidad. Al mismo
tiempo se potencia en descubrir las posibilidades que beneficien a la institucién que sera
evaluada para poder determinar recomendaciones que sean Util oportunas en la misma.

Confiando que la propuesta planteada cumpla con los objetivos, que se han fijado por las
necesidades de la institucion, estamos en disposicion de aclarar dudas que pudieran
existir en relacion a la propuesta.

Endara Alescano Jessenia Romero Cedefo Lisheth
C.1. 1205286451 C.1 0944227255
VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:06/12/2021

® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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CARTA DE COMPROMISO

Valencia, 06 de diciembre del 2021.
Sr. Angel Navarro

SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO CANTONAL DE CHOFERES

PROFESIONALES DE VALENCIA”
Presente.

De mi consideracion:

Por medio del presente tengo el placer el agrado de confirmar la aceptacion y entendimiento de
este compromiso, de control interno que se llevara a cabo con el propdsito de conocer las
funciones de los procesos del personal administrativo y operaciones del 01 de noviembre 2021, al
28 de febrero del 2022 la misma que ayudara a las expectativas a corto, mediano y largo plazo.

El control interno se llevara a cabo por medio de los 5 componente de COSO |, dichos
componentes estan disefiado para implementar un sistema de control interno, cuyo objetivo es
aclarar los requerimiento del control interno que se acogen a 5 principios la relevancia de la
integridad y los valores éticos de la administracién la adecuada asignacion de las responsabilidad
y la importancia de las politicas en el area.

Para determinar el proceso en el area administrativa se requiere la informacion que se pueda
brindar por parte del Sindicato para conocer si sus actividades estan siendo desarrolladas de
manera eficiente y eficaz.

Esperando la colaboracion total del personal y confiando que ellos dispongan de la informacion y
documentacion que se requiera con relacion al control interno.

7

Angel Navarro Diana Contreras

Secretario General Contador

Luis Lopez
Jefe de administracion

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:06/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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llevar Contabilidad Fecha. 08-12-2021
Direccion: AV. Jorge Herrera Nro. Auditor
SIN (Av. 13 De Diciembre) E&QR

PLAN GENERAL DE CONTROL INTERNO

ANTECEDENTES

En la década del 70 un 25 de julio en 1975, se retne 15 compafieros en el domicilio del
inquieto idealista Rafael Barreno Alarcon, para por primera vez cruzar ideas sobre la
necesidad de aglutinar a los Choferes Profesionales de Valencia en una institucion
respetable con el nombre del Sindicato Parroquial de Choferes Profesionales de
Valencia.

Transcurre el tiempo, los profesionales del volante de la localidad, conociendo que se
estd formando esta organizacion clasista voluntariamente comienzan a unirse a este
movimiento, luego de una reunion y tras reunion forman una directiva provisional con la
finalidad de trazar con los alcances correspondiente, para plasmar un modelo estatuto
para introducir toda las inquietudes y normas de conductas, para que se reconozca por la
ley. Un 25 de noviembre 1975 el Estado Ecuatoriano la reconoce como Institucion
Juridica al Sindicato de Choferes Profesionales de la parroquia Valencia con el acuerdo

ministerial Ng_ 322.

En el Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia, inicio su actividad
econdémica 03 de mayo de 1976 como sociedad, y organizaciones no gubernamentales sin
fines de lucro para conseguir la oportunidad de competir en el mercado de las ventas de
servicio. Posterior se ha llegado a 122 socios las cual se ha dedicado a prestar servicios a
la ciudadania a formar Choferes Profesionales del volante certificados en el area. El
Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia, con numero de Ruc:
1290042492001 se encuentra ubicada en el Canton Valencia, Provincia Los Rios Av. 13
de Diciembre S/N y Galapagos su principal actividad econdémica es Venta al por menor
de combustibles para vehiculos, automotores, motocicletas en establecimientos

especializados.
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Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia, es una sociedad cuyo
integrante disfruta de la satisfaccion de ver los resultados del esfuerzo que se convierte
en ventas funcionales en el mercado al comercializar, distribuir de combustibles y
servicios de formar Choferes Profesionales. Es un prestigio a nivel cantonal que se

caracteriza por la calidad de atencion.
MOTIVO DEL EXAMEN

Esta evaluacion ayudara a reducir las falencias que se han presentado por la carencia en
los procesos de controles internos y otros aspecto que permitiran el crecimiento de la
Institucion, La informacién que brinda la evaluacién de control interno es la base para la
toma de decisiones en el area administrativa, esta obliga a ordenar, mejorar los procesos
mediante un manual de funciones, politicas y procedimientos, generando eficiencia

operativa y mejores practicas en las actividades designada.
OBJETIVO DEL EXAMEN

Estudiar y evaluar el control interno mediante COSO 1 con la finalidad de emitir un
informe detallado de los hallazgos encontrados en el area administrativa que contenga

comentarios, conclusiones y recomendaciones con un dictamen profesional.
METODO DE CONTROL INTERNO

La evaluacion del control interno implica la interpretacion de los resultados obtenidos de
la aplicacion de los métodos de evaluar que es de una manera minuciosa del
cumplimiento de normas, funciones, politicas y procedimientos operativa implantando

por Secretaria General.

El sistema a usar de los resultados en la evaluacién de Control Interno dependera de la
persona que lleve a cabo la investigacion y el objetivo especifico. La persona que es
encargada es la Unica que deberd influir en la evaluacion considerando su enfoque
personal en el area o departamento que la institucion o empresa puso a su consideracion

para indagar en la informacién necesaria.
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ALCANCE DEL EXAMEN

El alcance de esta evaluacion de control interno Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia, se determind un periodo comprometido para la revision de
toda informacién que pueda determinar. Para ello se solicitara dicha informacién al

representante legal de la empresa.

Tabla 22 Estructura Gerencial

Estructura

Secretario general | Empleados
Elaborado por: Autoras Investigadora

RECURSOS A UTILIZARSE
1.- Gerente general
2.- Area administrativa

RECURSO MATERIAL
3.- Laptop

4.- Folio

5.-Esferos

6.- Borradores
TIEMPO ESTIMADO

Los dias en la que se llevaran a cabo la evaluacion de control interno, con el equipo de
investigadoras en el area administrativa con el personal en general los registros, la
revision de documentacion y la elaboracion de los informes se estima un tiempo de 90
dias laborables la cual se culmina el proceso de control interno, en el Sindicato Cantonal

de Choferes Profesionales de Valencia,

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:08/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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11.6 Evaluacion de

Valencia.

control interno en el

Sindicato de Choferes Profesionales

Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001
Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad
Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.
S/N (Av. 13 De Diciembre)

PT# AC

Marca: ©

Fecha. 13-12-2021

Auditor: E&R

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Objetivo.

Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia.

Tabla 23 Planificacion interna

Aplicar de control interno mediante COSO |, en el area administrativa para el

andlisis de eficiencia y su incidencia en la toma de decisiones del Sindicato

N° | ACTIVIDAD FECHA REF. PT | N° HORAS

1 Evaluacion de control interno 13-12-2021 AC-2 4

2 | Medicion de riesgo de control | 15.12.2021 AC-3 4
interno

TOTAL DE HORAS 8

Fuente: Propia
Elaborado por: Investigador

as

VERIFICADO
®

ELABORADO POR:: EAJA
SUPERVISADO: PEDC

FECHA:13/12/2021
FECHA: 20/12/2021
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Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001

Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad

S/N ( Av. 13 De Diciembre)

PT# AC-1 Pag. 1/5

Marca: ©

Fecha. 13-12-2021

Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.

Auditor: E&R

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO (Ambiente de Control)

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Tabla 24CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO (Ambiente de Control)

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Componente: Ambiente de Control

N° Preguntas Si | No Observacion
1 ¢ Esta definido cuales son las consecuencias o X
acciones al tomar decisiones indebidas?
2 ¢El sindicato posee un manual de H1. No posee un
procedimiento o reglamento interno? | reglamento interno solo
se lo realiza de manera
verbal ¢
3 ¢La empresa cuenta con el personal
suficiente, capacitado y dispuesto a cumplir | X
metas y objetivos?
4 ¢Cuenta el sindicato Cantonal de choferes de X
Valencia misién, vision, bien definido?
5 ¢La empresa sostiene politicas respecto a X
relaciones integras entre empleados?
6 ¢El sindicato se propone actividad para el X
logro de la vision?
7 ¢Se desarrolla el trabajo participativo entre el X
area administrativa con las demas areas?
8 ¢Se valora el perfil profesional de los |
colaboradores del area administrativa?
9 Se aplican las debidas sanciones basadas en X
sus politicas del area administrativa?
10 | Se mantiene una planificacion actualizada
para el cumplimiento de los procesos del area | X
de administrativa.
Total 9 1

Elaborado por: Autoras Investigadora

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA

® SUPERVISADO: PEDC

FECHA: 13/12/2021
FECHA: 20/12/2021
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Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001
Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad

Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.

S/N ( Av. 13 De Diciembre)

PT# AC-2 Pag. 1/5

Marca: ©

Fecha. 13-12-2021

Auditor: E&R

NIVEL DE CONFIANZA Componente (Ambiente de Control)

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

NIVEL DE CONFIANZA

ALTO

75% - 100%

50% - 74%

15% - 49%

ALTO

RIESGO DE CONTROL

NIVEL DE CONFIANZA : NC= CT/P*100%= 90%
RIESGO DE CONTROL =PT-CT= 10%
CALIFICACION DEL RIESGO : BAJO
CALIFICACION DE CONFIANZA: MODERADO

Analisis

A través de la evaluacion por medio de sistema COSO I, en el andlisis del componente

numero 1 ambiente de control nos refleja el nivel de confianza con un 90 % vy asi

mismo dando un 10 % del nivel de riesgo de control.

68

VERIFICADO
®

ELABORADO POR:: EAJA
SUPERVISADO: PEDC

FECHA: 13/12/2021
FECHA: 20/12/2021




Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001

Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad

S/N ( Av. 13 De Diciembre)

Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.

PT# AC-1 Pag. 2/5

Marca: ©

Fecha. 13-12-2021

Auditor: E&R

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO (Evaluacion de riesgo)

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Tabla 25CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO (Evaluacién de riesgo)

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Componente: Evaluacion de riesgo

N° Preguntas Si | No Observacion
1 | ¢(El personal administrativo se encuentra |
comprometido con su trabajo?
2 | ¢Cumple el area administrativa con la
informacién necesaria para identificar | X
algun tipo de riesgo?
3 | ¢Existe supervision y evaluacion de los | x
riesgos habitualmente?
4 | ¢La Vision, Mision, de la empresa es H2. Los colaboradores
conocida por todo los empleados? X |dicen que no existe
Misién, Vision ¢
5 | ¢Se les presta capacitacion al area de X
administracion con regularidad?
6 | ¢El personal que se contrata se capacita
adecuadamente para que porte al ritmo de | X
crecimiento?
7 | ¢Los estudios de los riesgos anteriores, H3.Desconocimiento de
actuales y futuros se pueden evaluar en el X | los riesgos. ¢
area administrativa?
8 | ¢Se cuenta con algun instrumento para la | x
evolucion de riesgo?
9 | ¢Son clasificados los riesgos debido al | x
nivel de importancia?
10 | ;Cuenta con un plan de contingencia x| H4. No, cuenta con un
para riesgo imprevisto la empresa? plan de contingencia.
Total 6 4

Elaborado por: Autoras Investigadora

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA

® SUPERVISADO: PEDC

FECHA: 13/12/2021
FECHA: 20/12/2021
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Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001
Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad
Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.
S/N (‘Av. 13 De Diciembre)

PT# AC-2 Pag. 2/5

Marca: ©

Fecha. 13-12-2021

Auditor: E&R

NIVEL DE CONFIANZA Componente (Evaluacién de riego)

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

NIVEL DE CONFIANZA

ALTO

| MOpERano |

75% - 100%

50% - 74%

15% - 49%

ALTO

RIESGO DE CONTROL

NIVEL DE CONFIANZA : NC= CT/P*100%= 60%
RIESGO DE CONTROL =PT-CT= 40%
CALIFICACION DEL RIESGO : BAJO
CALIFICACION DE CONFIANZA: MODERADO

Analisis

A través de la evaluacion por medio de sistema COSO I, en el analisis de componente

Evaluacion de riesgo nos refleja el nivel de confianza con un 60% y generando el nivel

de riego con 40%.
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VERIFICADO
®

ELABORADO POR:: EAJA
SUPERVISADO: PEDC

FECHA: 13/12/2021
FECHA: 20/12/2021




Sindicato Cantonal de Choferes PT# AC-1 Pag. 3/5
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001 Marca: ©
Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad Fecha. 13-12-2021
Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.
SIN ( Av. 13 De Diciembre) Auditor: E&R

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO (Actividad Control)

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Tabla 26CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Actividad Control

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Componente: Actividad de Control

N° Preguntas Si | No Observacion
1 ¢Existen indicadores para medir el H5. No existes
desempefio del personal? X |indicadores para el

desempefio laboral. ¢

2 ¢Las reuniones son periodicas con los socios X
para determinar problemaética del sindicato?

3 ¢Se controla y revisa las funciones de cada |
delegado?

4 ¢Existe control al &rea administracion por X
parte de la Gerencia?

5 | ¢Se establece actividades de control para |
evaluar la eficacia y eficiencia operativa?

6 ¢con regularidad se actualiza la X
documentacion de socios y personal?

7 (Se posee definidas las herramientas, que
soportan definida la informacion de los X
procesos?

8 ¢El control de cumplimiento es estricto en la
toma de decisiones por parte de la asamblea | X
del sindicato para el area administrativa?

9 Se lleva registros de todos los movimientos |
que realiza en el Sindicato?

10 | ¢La empresa cuenta con politica de seguridad X
para la informacion aprobada?
Total 7 3
Elaborado por: Autoras Investigadora
VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA: 13/12/2021

® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001
Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad
Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.
S/N (Av. 13 De Diciembre)

PT# AC-2 Pag. 3/5

Marca: ©

Fecha. 13-12-2021

Auditor: E&R

NIVEL DE CONFIANZA Componente (Actividad de control)

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de VValencia

NIVEL DE CONFIANZA

ALTO

75% - 100%

50% - 74%

15% - 49%

ALTO

RIESGO DE CONTROL

NIVEL DE CONFIANZA : NC= CT/P*100%= 70%
RIESGO DE CONTROL =PT-CT= 30%
CALIFICACION DEL RIESGO : BAJO
CALIFICACION DE CONFIANZA: MODERADO

Analisis

A través de la evaluacion por medio de sistema COSO I, en el analisis de componente

Actividad de control nos refleja el nivel de confianza con un 70% y generando el nivel

de riego con 30%.

VERIFICADO
®

ELABORADO POR:: EAJA
SUPERVISADO: PEDC

FECHA: 13/12/2021
FECHA: 20/12/2021




Sindicato Cantonal de Choferes PT# AC-1 Pag. 4/5
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001 Marca: ©
Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad Fecha. 13-12-2021
Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.
SIN ( Av. 13 De Diciembre) Auditor: E&R

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO (Informacion y Comunicacion)

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Tabla 27CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Informacién y Comunicacion

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Componente: Informacion y Comunicacion

N° Preguntas Si No Observacion
1 | ¢Se realiza reuniones perioédicamente con | x

la directiva?
2 | ¢(Existe un registro de firma para los | x

Memorandums?

3 | (Se mantiene alguna politica activa para | x
las sanciones de actividad no autorizada?

4 | ¢El personal del &rea administrativa
cumple con sus obligaciones y funciones | X
de manera responsable?

5 | ¢(A los empleados se socializa las | x
politicas y normativas de la empresa?

6 | ¢Tienen procedimientos la cual detecta
que haya irregularidades por parte de los X
funcionarios?

7 | ¢Existe acciones correctivas para las | x
irregularidades encontradas?

8 | ¢Los funcionarios nuevos conocen los H6. Desconocen los
deberes y responsabilidades asignadas a X alcances total de sus
la hora de tomar decisiones? deberes asignados ¢

9 | ¢Si se presenta una importante toma de
decision se espera a la asamblea o el | X
secretario general puede tomarla?

10 | ¢(Se realiza un mantenimiento con
regularidad a las tecnologias existente en | X

el area?
Total 8 2
Elaborado por: Autoras Investigadora
VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA: 13/12/2021

® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001
Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad
Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.
S/N (Av. 13 De Diciembre)

PT# AC-2 Pag. 4/5

Marca: ©
Fecha. 13-12-2021

Auditor: E&R

NIVEL DE CONFIANZA Componente (Informacion y comunicacion )

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

NIVEL DE CONFIANZA

ALTO

75% - 100%

50% - 74%

15% - 49%

ALTO

RIESGO DE CONTROL

NIVEL DE CONFIANZA : NC= CT/P*100%= 80%
RIESGO DE CONTROL =PT-CT=20%
CALIFICACION DEL RIESGO : BAJO
CALIFICACION DE CONFIANZA: MODERADO

Analisis

A través de la evaluacién por medio de sistema COSO I, en el anélisis de componente
Actividad de control nos refleja el nivel de confianza con un 80% y generando el nivel

de riego con 20%.

VERIFICADO
®

ELABORADO POR:: EAJA
SUPERVISADO: PEDC

FECHA: 13/12/2021
FECHA: 20/12/2021




Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001
Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad
Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.

S/N (Av. 13 De Diciembre)

PT# AC-1 Pag. 5/5

Marca: ©

Fecha. 13-12-2021

Auditor: E&R

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO (Supervision y Seguimiento)

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Tabla 28CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO Supervision y Seguimiento

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Componente: Supervision y Seguimiento

N° Preguntas Si No Observacion
1 | ¢Se hace un seguimiento de control a los H7. No se da
resultados de las actividades? X | seguimiento de
controles
2 | ¢El éarea administrativa presenta la
informacion de las operaciones que | X
realizan?
3 | ¢Laauditoria interna es independiente? X
4 | (Existe un control de claves de acceso al | x
sistema?
5 |¢Se lleva un control de registr6 de | x
puntualidad de los funcionarios?
6 | ¢El personal es capacitado para una | x
atencion de calidad al cliente?
7 | ¢Se lleva a cabo el cumplimiento de las
actividades del empleado en el horario | X
establecido?
8 | ¢Controlan las deficiencias de control
interno de forma oportuna para aplicar | X
medidas correctivas?
9 | ¢Son atendidas las sugerencias de control
interno emitidas por autores internos o | X
externo?
10 | (Existen investigaciones causas Yy x| H8. Ineficiente control
deficiencias en los controles internos? interno ¢
Total 7 3

Elaborado por: Autoras Investigadora

VERIFICADO

ELABORADO POR:: EAJA
® SUPERVISADO: PEDC

FECHA: 13/12/2021
FECHA: 20/12/2021
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Sindicato Cantonal de Choferes PT# AC-2 Pag. 5/5
il Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001 Marca: ©
= Persona Juridica: Obligada a
_ llevar Contabilidad Fecha. 13-12-2021
Uy oy Direccion: AV. Jorge Herrera Nro. -
SIN ( Av. 13 De Diciembre) Auditor: E&R

NIVEL DE CONFIANZA Componente (Supervision y seguimiento)

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

NIVEL DE CONFIANZA

\ \

RIESGO DE CONTROL

ALTO
75% - 100%

15% - 49%
ALTO

NIVEL DE CONFIANZA : NC= CT/P*100%= 70%
RIESGO DE CONTROL =PT-CT= 30%
CALIFICACION DEL RIESGO : BAJO
CALIFICACION DE CONFIANZA: MODERADO

Analisis

A través de la evaluacién por medio de sistema COSO I, en el andlisis de componente
supervision y seguimiento nos refleja el nivel de confianza con un 70% y generando el

nivel de riego con 30%.

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA: 13/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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Sindicato Cantonal de Choferes

Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001

Persona Juridica: Obligada a

llevar Contabilidad

Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.

S/N ( Av. 13 De Diciembre)

PT# AC-2 Pag. 1/3

Marca: ©

Fecha. 13-12-2021

Auditor: E&R

EVALUACION DE RIESGO

SINDICATO CANTONAL DE CHOFERES PROFESIONALES DE VALENCIA

NIVEL DE CONFIANZA

ALTO

75% - 100%

50% - 74%

RIESGO DE CONTROL

15% - 49%

ALTO

ANALISIS

Después de realizar el cuestionario de control interno del Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia, mediante Coso | se resume los resultados obtenido de los 5

componentes de control interno se detalla en la siguiente tabla.

Puntaje de evaluacion de control interno

Tabla 29 Referencia de los resultados

N° COMPONENTE P.TOTAL CALIFICACION | DIFERENCIA

1 | Ambiente de control 10 9 1

2 | Evaluacion de control 10 6 4

3 | Actividad de control 10 7 3

4 Informgci(’)_q y 10 8 9
comunicacion

5 | Supervision y monitoreo 10 7 3

TOTAL 50 37 13
Elaborado por: Autoras
VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA: 13/12/2021

®

SUPERVISADO: PEDC

FECHA: 20/12/2021
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Sindicato Cantonal de Choferes PT#AC-2 Pag. 2/3

Profesionales de Valencia -
RUC.1290042492001 Marca: ©
Persona Juridica: Obligada a Fecha. 13-12-2021
Ilevar Contabilidad
Direccion: AV. Jorge Herrera Nro. )
SIN ( Av. 13 De Diciembre) Auditor: E&R

EVALUACION DE RIESGO

SINDICATO CANTONAL DE CHOFERES PROFESIONALES DE VALENCIA

CALCULO DEL RIESGO DE CONTROL

NIVEL DE CONFIANZA : NC= CT/P*100%=74%
RIESGO DE CONTROL =PT-CT=13%

NIVEL DE RIESGO INHERENTE: RI1=100%-NC%=26%
CALIFICACION DEL RIESGO : BAJO
CALIFICACION DE CONFIANZA: MODERADO

ANALISIS DE RIESGO DE CONTROL
Riesgo De Control

Los resultados obtenidos en el calculo de riesgo es de 13 % es nivel de RIESGO BAJO,
se debe que el Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia no posee
mision, vision un manual de funciones y secretaria no tiene los objetivos de manera
definido, la parte administrativa, se le hace complicado planificar de una manera

ordenada y llegar a los objetivos que se establecen de manera verbal.
Nivel De Confianza

La calificacion que se obtuvo con la aplicacion de la evaluacion de control interno tiene
un nivel de confianza del 74% y se le determina un RIESGO MODERADO este
resultado muestra que la empresa, se debe trabajar para mejorar el valor de confianza
dentro del departamento administrativo, es necesario por parte de los colaboradores para

incrementar la productividad.

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA: 13/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001
Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad
Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.
S/N (Av. 13 De Diciembre)

PT# AC-2 Pag. 3/3

Marca: ©

Fecha. 13-12-2021

Auditor: E&R

EVALUACION DE RIESGO

SINDICATO CANTONAL DE CHOFERES PROFESIONALES DE VALENCIA

RIESGO INHERENTE

El nivel de riesgo inherente dio un 26% el mismo que se considera como BAJO esto
se debe que el Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia, presenta
inexactitud por no aplicar las evaluaciones de manera constantes de las actividades que
se llevan a cabo en el area administrativa, y esto pues presenta que las falencias sean

regulares y a largo plazo esto va afectar el sistema de control interno dela empresa.

VERIFICADO
®

ELABORADO POR:: EAJA
SUPERVISADO: PEDC

FECHA: 13/12/2021
FECHA: 20/12/2021




Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001
Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad

Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.

SIN (Av. 13 De Diciembre)

PT# AC-3 Pag. 1/1

Marca: ©

Fecha. 15-12-2021

Auditor: E&R

SINDICATO CANTONAL DE CHOFERES PROFESIONALES DE VALENCIA

Objetivo.

> Realizar el anélisis del hallazgo encontrado en el crecimiento del control

interno en el area administrativa del Sindicato de Choferes Profesionales de

Valencia.
N° Hallazgos Fecha Ref. pt N° Horas
1 | Ambiente de control 15-12-2021 AC-3 2
2 | Evaluacion de control 15-12-2021 AC-3 2
3 | Actividad de control 15-12-2021 AC-3 2
4 | Informaciony 15-12-2021 AC-3 2
comunicacién
5 | Supervision y monitoreo 15-12-2021 AC-3 2
TOTAL 10 horas
VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:15/12/2021

® SUPERVISADO: PEDC

FECHA: 20/12/2021
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Sindicato Cantonal de Choferes PT# AC-3 Pag. 1/8

Profesionales de Valencia Marca: ©
RUC.1290042492001 :

Persona Juridica: Obligada a Fecha. 15-12-2021
llevar Contabilidad

Direccion: AV. Jorge Herrera Nro. )
S/N (Av. 13 De Diciembre) Auditor: E&R

HOJA DE HALLAZGO DETECTADO

PRIMER HALLAZGO DETECTADO

H1 CARENCIA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Condicién:
Los empleados del area administrativa no cuenta con un manual de procedimientos que
especifique de forma clara las actividades diarias que deben desarrollar en su cargo.

Criterio:

De acuerdo Principio 3. De control interno la Administracion deben autorizar,
conforme a las disposiciones juridicas y normativas aplicables, la estructura
organizacional, asignar responsabilidades y delegar autoridad para alcanzar los
objetivos institucionales, preservar la integridad, prevenir la corrupcion y rendir
cuentas de los resultados alcanzados

Por ello que se recomienda que el area administrativa conozcan los procedimientos y
actividades a realizar segun el cargo que desempefia.

Causa:

Los colaboradores del Sindicato no contienen un manual para ejercer las labores de
manera adecuada, y ala realizar sus procedimientos no permite asegurar eficiencia en la
labores encomendadas.

Efecto. El no conocer los procedimientos funciones a desempefar.

Recomendacion: Se recomienda disefiar un manual de procedimientos por escrito,
evaluarlo, corregirlo y poner a disposicién de la empresa para que aplique a los
departamentos del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia.

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:15/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021




Sindicato Cantonal de Choferes PT# AC-3 Pag. 2/8

Profesionales de Valencia M o
RUC.1290042492001 arca:

Persona Juridica: Obligada a Fecha. 15-12-2021
llevar Contabilidad

Direccion: AV. Jorge Herrera Nro. )
SIN ( Av. 13 De Diciembre) Auditor: E&R

HOJA DE HALLAZGO DETECTADO

SEGUNDO HALLAZGO DETECTADO

H2 DESCONOCIMIENTO DE LA MISION Y VISION

Condicién: Los empleados de la &rea administrativa desconocen que exista, mision y

vision del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Criterio: Principio 11. La Administracion, debe disefiar los sistemas de informacion
institucional y las actividades de control relacionadas con dicho sistema, a fin de
alcanzar los objetivos y responder a los riesgos.

Es por ello que se considera necesario que los empleados conozcan Misidn y vision en
la empresa.

Causa: Ausencia de un documento que especifique la mision y vision dentro la

empresa.

Efecto: El no conocer mision y vision los colaboradores no tiene pauta que sirvan de

guia para alcanzar objetivos.
Recomendacion:

Se recomienda elaborar un documento que especifique Misién y Vision para la

empresa y se socialice con los empleados.

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:15/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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Direccion: AV. Jorge Herrera Nro. )
S/N ( Av. 13 De Diciembre) Auditor: E&R

HOJA DE HALLAZGO DETECTADO

TERCER HALLAZGO DETECTADO

H3 FALTA DE CONOCIMIENTO DE LOS RIESGOS

Condicion: Los colaboradores del area administrativa desconocen el riesgo en el

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia.

Criterio: Principio 12. La Administracion, debe implementar las actividades de control
a través de politicas, procedimientos y otros medios de similar naturaleza. En este
sentido, la Administracion es responsable de que en sus unidades administrativas se
encuentren documentada y formalmente establecidas sus actividades de control, las
cuales deben ser apropiadas, suficientes e idoneas para enfrentar los riesgos a los que

estan expuestos sus procesos.
Causa:

El &rea administrativa se enfoca a coordinar junto con contabilidad junto con Secretaria

para el analisis de los riesgos.
Recomendacién:

Se recomienda realizar estudios de riesgos historicos y actuales para analizar futuros con

la finalidad de obtener conocimientos sobre la entidad y evitar riesgos a futuros.

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:15/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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HOJA DE HALLAZGO DETECTADO

CUARTO HALLAZGO DETECTADO

H.4 FALTA DE UN PLAN DE CONTINGENCIA PARA RIESGOS
IMPREVISTOS

Condicion:

No se cuenta con un plan de contingencia en caso de impactos para estar siempre
preparados ante cualquier circunstancia de este modo la empresa cuenta con los
mecanismo para mantener siempre el camino correcto de las actividades del Sindicato

Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia.

Criterio: Principio 8. La Administracion, debe considerar la posibilidad de ocurrencia
de actos de corrupcion, fraude, abuso, desperdicio y otras irregularidades relacionadas
con la adecuada salvaguarda de los recursos publicos, al identificar, analizar y

responder a los riesgos, en los diversos procesos que realiza la institucion
Causa: EIl no dar seguimiento al riesgo, causa ausencia de ellos.
Efecto.- Pérdida de recursos, tiempo y actividades no dtiles

Recomendacidn.- Se recomienda mantener en sus agenda o documento la prevencion
y mitigacion de riesgo que registre los seguimientos para proteger los clientes a sus

proveedores y socios.

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:15/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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Direccion: AV. Jorge Herrera Nro. )
S/N (Av. 13 De Diciembre) Auditor: E&R

HOJA DE HALLAZGO DETECTADO

QUINTO HALLAZGO DETECTADO

H5 NO HAY INDICADORES PARA EL DESEMPENO PERSONAL
Condicion:

La evaluacion de las actividades de control interno refleja que no han disefiado

indicadores para medir el desempefio de sus colaboradores.
Criterio:

Principio 4. El Titular y la Administracion, son responsables de promover los medios

necesarios para contratar, capacitar y retener profesionales competentes
Causa:

Bajo nivel de conocimiento e importancia por la parte administrativa
Efecto:

No se conoce el desempefio laboral real de su personal.
Recomendacion:

Al secretario general, es importante que se defina indicadores que permita el
desempefio laboral de los colaboradores a través de las cuales se pueda realizar mejorar

salariales o motivacionales.

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:15/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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HOJA DE HALLAZGO DETECTADO

SEXTO HALLAZGO DETECTADO

H6. INAPROPIADA TOMA DE DECISIONES
Condicion:
Por la inapropiada toma de decisiones durante los periodos la empresa da como
resultados que las utilidades no estén rentables.

Criterio:

Principio 14. La Administracion, es responsable de que cada unidad administrativa
comunique internamente, por los canales apropiados y de conformidad con las
disposiciones aplicables, la informacion de calidad necesaria para contribuir a la
consecucion de los objetivos institucionales y la gestién financiera.

Causa:

Haciendo énfasis sobre normas e informes no han presentado de forma oportuna y
correcta lo que ocasiona que secretaria tenga una inapropiada toma de decisiones.

Efecto:

A futuro se reflejara el no tener una buena toma de decisiones, y sus utilidades no seran
rentable, los objetivos por ende no serdn cumplido y se presentara un numero de
contratiempo en la empresa.

Recomendacion:

Se recomienda realizar a los empleados diagndsticos precisos, identificar problemas en
los criterios de la toma de decision supervisiones permanente a los labores del personal
asignado, evaluar desempefio y cumplimiento de metas.

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:15/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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HOJA DE HALLAZGO DETECTADO

SEXPTIMO HALLAZGO DETECTADO

H7. INCUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS
Condicion:

Los colaboradores del area administrativa no dan cumplimiento total de sus funciones
establecidas el no cumplir estrictamente con lo ante mencionado por la mala
organizacion es donde comienza los errores

Criterio:

Principio 7. La Administracion, debe identificar, analizar y responder a los riesgos
asociados al cumplimiento de los objetivos institucionales, asi como de los procesos
por los que se obtienen los ingresos y se ejerce el gasto, entre otros.

Causa:

Desconoce el personal del &rea administrativa sus responsabilidades y funciones.
Efecto:

Ineficiente desempefio laboral por el logro de los objetivos y metas de la empresa.
Recomendacién:

Se recomienda hacer reuniones con todo el personal administrativo para conocer
funciones y responsabilidades que deben cumplir alcanzar los objetivos de la empresa.

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:15/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021




Sindicato Cantonal de Choferes PT# AC-3 Pag. 8/8

Profesionales de Valencia M o
RUC.1290042492001 arca:

Persona Juridica: Obligada a Fecha. 15-12-2021
llevar Contabilidad

Direccion: AV. Jorge Herrera Nro. )
SIN ( Av. 13 De Diciembre) Auditor: E&R

HOJA DE HALLAZGO DETECTADO

OCTAVO HALLAZGO DETECTADO

HS8. INEFICIENTE SISTEMA DE CONTROL INTERNO
Condicion:

No se investiga las deficiencias de controles internos en el area administrativa en el

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia.
Criterio:

Principio 9. La Administracion, debe identificar, analizar y responder a los cambios

significativos que puedan impactar al control interno
Causa:

No se indagan en la informacion para hacer las correcciones.
Efecto:

No hay correcciones en los controles internos.
Recomendacion:

Se recomienda indagar y encontrar deficiencias en el control interno y emitir una
correccion en los procesos de administracion asociados con cada actividad y procesos
con el fin de minimizar los riesgos, estos sistemas son entendidos po la organizacion

sin importar estructura, capital u objeto social.

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:15/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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Direccion: AV. Jorge Herrera Nro. )
SIN ( Av. 13 De Diciembre) Auditor: E&R

INDICADORES DE GESTION

Nombre del indicador

Inexactitud de medidas en la toma de decisiones.

Factor critico de éxito

Carencia de un manual de funciones

Objetivo

Los empleados deben tener conocimiento de la informacién que maneja cada uno de
ellos de manera confidencial y que cada uno debe ser responsable de la informacién

que ingresa al area.

Calculo del indicador

X = manual existente
Manuales que tienen que existir en la institucion

X=2/3

X=66,66% (Eficacia)

Unidad

Porcentaje

Fuente

Area administrativa

Interpretacion

El no contar con un manual esto se eleva el porcentaje para el buen manejo y
funcionamiento de la empresa ya que causa desconocimiento total de las actividades a

desempeniar.

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:15/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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INDICADORES DE GESTION - EFECTIVIDAD

Nombre del indicador

Verificar las actividades del &rea administrativa

Factor critico de éxito

Ver el cumplimiento y la puntualidad por parte de los colaboradores de la éarea
administrativa.

Objetivo

Por medio de los indicadores de eficiencia y eficacia medir el nivel de efectividad.
Calculo del indicador

X = Actividades realizadas *100
Actividades programadas

X=6/8

X=75% (Eficiencia)

Unidad

Porcentaje

Fuente

Area administrativa

Interpretacion

Las tareas realizada por el personal que labora en el Sindicato deben tener méas control
por parte del area para dar un mejor servicio prestado ya que las actividades

encomendada se ejecutan un 75%

VERIFICADO ELABORADO POR:: EAJA FECHA:15/12/2021
® SUPERVISADO: PEDC FECHA: 20/12/2021
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INDICADORES DE GESTION - EFECTIVIDAD

Nombre del indicador

Efectividad

Factor critico de éxito

Carencia en el area administrativa de efectividad

Por medio de los indicadores de eficiencia y eficacia medir el nivel de efectividad.

Calculo del indicador
X = Eficacia * Eficiencia

100
X = 66,66*75
100
X=49,99
Unidad
Porcentaje
Fuente

Area administrativa

Interpretacion

Se cuenta con un 49,99% de nivel de efectividad a pesar de que no cuenta con un

manual de funciones que permita conocer las tareas y limitaciones para el

cumplimiento a desarrollar en el area administrativa.
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Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia
RUC.1290042492001

Persona Juridica: Obligada a
llevar Contabilidad

S/N ( Av. 13 De Diciembre)

Direccion: AV. Jorge Herrera Nro.

PT# AE Pag. 1/1

Marca: ©
Fecha. 17-12-2021

Auditor: E&R

Objetivo:

e Realizar el informe de control interno y presentar al area administrativa del

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia.

Tabla 30 Informe de control interno

NO

HALLAZGO FECHA

REF. PT | N° HORAS

1 Informe de control interno 17-12-2022

AC-4 4 Horas

TOTAL DE HORAS

4 Horas

Elaborado por:

Las Autoras

VERIFICADO
®

ELABORADO POR:: EAJA
SUPERVISADO: PEDC

FECHA:17/12/2021
FECHA: 20/12/2021
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INFORME DE CONTROL

Valencia, 17 de diciembre de 2021

Sefior
Angel Leonel Navarro Quezada
SINDICATO CANTONAL CHOFERES PROFESIONALES DE VALENCIA

Presente.

De nuestra consideraciones.

Este documento tiene como objetivo de informar los resultados en la evaluacion de control
interno en el Sindicato Cantonal Choferes Profesionales De Valencia en el segundo semestre
del afio presente se procedid a la evaluacién del control interno con los respectivos 5

componentes la cual nos arrojo los resultados que ponemos a su estima.
Ambiente de control
H1. Falta de Manual de Funciones

La entidad no cuenta con un manual de funciones lo que no permite definir las actividades de

cada uno de los empleados.

El porcentaje obtenido en el componte 1: Ambiente de control interno, el porcentaje obtenido

del nivel de riesgo es del 10% es decir que el nivel de confianza es ALTO.

Recomendacion

Se recomienda adquirir un manual de funciones por escrito, evaluarlo, corregirlo y poner a
disposicion de la empresa para que aplique a los departamentos del Sindicato Cantonal de

Choferes Profesionales de Valencia.
Evaluacion de riesgo.
H2 Desconocimiento de la Mision y Vision

En el Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia, desconocen de Mision y
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vision de la institucién los empleados, no tienen definido los objetivos y metas alcanzar.
Recomendacion

Se recomienda elaborar un documento que especifique Misidn y Vision para la empresa y se

socialice con los empleados.
H3 Falta de conocimiento de los riesgos

Los colaboradores del area administrativa desconocen el riesgo en el Sindicato Cantonal de

Choferes Profesionales de Valencia
Recomendacion:

Se recomienda al Secretario General realizar estudios de riesgos historicos y actuales para
analizar futuros con la finalidad de obtener conocimientos sobre la entidad y evitar riesgos a

futuros.

H.4 Falta de un plan de contingencia para riesgos imprevistos

No se cuenta con un plan de contingencia en caso de impactos para estar siempre preparados
ante cualquier circunstancia de este modo la empresa cuenta con los mecanismo para
mantener siempre el camino correcto de las actividades del Sindicato Cantonal de Choferes

Profesionales de Valencia.
Recomendacién

Se recomienda mantener en sus agenda o documento la prevencion y mitigacion de riesgo

que registre los seguimientos para proteger los clientes a sus proveedores y socios.

Conforme al cuestionario de control interno del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales
de Valencia, basado en COSO componente 2 establece el nivel de riesgo 40% vy el nivel de
confianza es MEDIO.

Actividad de control.

H5 No hay indicadores para el desempefio personal
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La evaluacion de las actividades de control interno refleja que no han disefiado indicadores

para medir el desempefio de sus colaboradores.
Recomendacion

Al secretario general, es importante que se defina indicadores que permita el desempefio
laboral de los colaboradores a través de las cuales se pueda realizar mejorar salariales o

motivacionales.

De acuerdo al analisis de cuestionario interno de la entidad del Sindicato Cantonal de
Choferes Profesionales de Valencia mediante COSO el componente 3: tiene un nivel de

riesgo 30% y su nivel de confianza es del 70 % que define a ser MEDIO

Informacién y comunicacion

H6. Inapropiada toma de decisiones

Por la inapropiada toma de decisiones durante los periodos la empresa da como resultados que
las utilidades no estén rentables este un error frecuente a la hora de desarrollar proyectos, y

muchas veces se debe a falta de andlisis y por decisiones emocionales.

Recomendacién

Se recomienda realizar a los empleados diagnosticos precisos, identificar problemas en los
criterios de la toma de decision supervisiones permanente a los labores del personal asignado,

evaluar desempefio y cumplimiento de metas.

H7. Incumplimiento de las actividades establecidas

Los colaboradores del area administrativa no dan cumplimiento total de sus funciones
establecidas el no cumplir estrictamente con lo ante mencionado por la mala organizacién es
donde comienza los errores y estos pueden llegar a presentar problemas de rentabilidad,

liquidez entre otros por eso se debe mantener un control interno.

Recomendacion

Se recomienda hacer reuniones con todo el personal administrativo para conocer funciones y

responsabilidades que deben cumplir alcanzar los objetivos de la empresa.
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De acuerdo al analisis de cuestionario interno de la Institucion del Sindicato Cantonal de
Choferes Profesionales de Valencia mediante COSO el componente 4: tiene un nivel de

riesgo 20% Y su nivel de confianza es del 80 % que define a ser ALTO

Supervision y seguimiento

H8. Ineficiente sistema de control interno

No se investiga las deficiencias de controles internos en el area administrativa y esto se debe
una usencia adecuada segregacion de funciones de acorde con los objetivos de control

establecidos en el Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia.

Recomendacion

Se recomienda indagar y encontrar deficiencias en el control interno y emitir una correccion
en los procesos de administracion asociados con cada actividad y procesos con el fin de
minimizar los riesgos, estos sistemas son entendidos por la organizacion sin importar

estructura, capital u objeto social.

Después de realizar y aplicar el cuestionario de control interno en el Sindicato Cantonal de
Choferes Profesionales de Valencia el componente 5: nos dio como nivel de riesgo un 30% y
nivel de confianza MEDIO

Atentamente.

Romero Dayanara
C.1:0944227255
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11.7 Disefo de la propuesta

UN MANUAL DE FUNCIONES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS QUE
CONTRIBUYA A LA MEJORA EN EL AREA ADMINISTRATIVA

La finalidad primordial de los manuales es direccionar a los miembros que componen el area
de administracién en el Sindicato Cantonal Choferes Profesionales de Valencia pretendiendo
reducir lo desconocido de las responsabilidades necesarias, en los métodos administrativos.
Este trabajo investigativo propone un manual de funciones y un manual de politicas y

procedimientos.

11.8 Tema:
Manual de funciones y Manual de politicas, procedimientos
11.9 Mision

Formar Conductores Profesionales conscientes de su identidad, con gran sentido de respeto,
responsabilidad y solidaridad; de formacién humanistica con aptitudes técnicas-cientificas,
comprometidos con el cambio social y sobre todo trasformando viejos paradigmas,
reemplazando con esquemas Yy marcos conceptuales modernos que permitan al nuevo
Conductor Profesional tomar conciencia del rol que desempefia en la sociedad, capaces de
implantar alternativas de soluciones a los problemas de la colectividad, para promover el

desarrollo integral del Ecuador
11.10 Visién

El Sindicato Cantonal de Chéferes Profesionales de Valencia propende alcanzar una
verdadera excelencia educativa en el nuevo Conductor Profesional, con capacitaciones en
base al cultivo de valores, en concordancia con el avance de la técnica y la ciencia, con la
aplicacion de los Nuevos Reglamentos para las Escuelas de Formacion y Capacitacion, y un
Pensum de Estudios modificado, reformado, y adecuado, de acuerdo a las exigencias

modernas.
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11.11 Introduccion

El manual de funciones es la colaboracion que concedera al Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia del Canton de Valencia, referir como base actualizada que se
plantea la informacién de las funciones de las tareas encargada al personal y para funcionarios

inclinado en conocer la informacion de la empresa.

Manual de politicas y procedimientos, sirve como guia de accién en los procedimientos de
ejecucion del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia para un mejor de
desempefio en cada area de trabajo debido que hay necesidad de manejar un control interno, y
encontrar los puntos de riesgo, y fortalecer el desarrollo y crecimiento de la institucién.

11.12 Justificacion

El trabajo investigativo fue de importancia porque por medio de la entrevista se observé la
falta de normas y procedimientos en el Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de
Valencia de esta manera se pudo evidenciar que las actividades de supervision no son
registrada de manera técnica y documental esto hace que las obligaciones de la empresa
siempre estén en total desorganizacion y a la hora de tomar decisiones se presente las

dificultades por no contar con un manual de funciones, politicas y procedimientos.
11.13 Objetivo

e Fijar politicas y procedimientos que aporten en la toma de decisiones encuadrado del

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia.
11.14 Alcance
Que se aplique a toda el area administrativa
11.15 Descripcion

Obligado a la falencia que presenta la gestion administrativa por un buen control interno en el
crecimiento y empefio de la entidad Sindicato Cantonal Choferes Profesionales de Valencia,
se presenta el manual de funciones, el informe del documento presente se apoya en la
obligacion de los colaboradores de la organizacion donde se responsabilizan de conservar y

valido y actualizar los cambios e informar.



Estructura organizacional del Sindicato de Choferes Profesionales de Valencia

Figura 2 Organigrama del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Secretario General

Administrador

Contador

Auxiliar
contable

Departamento
Jr. ventas

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Elaborado por. Autoras
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SINDICATO CANTONAL CHOFERES
PROFESIONALES DE VALENCIA

MANUAL DE FUNCIONES
UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
EXT. LA MANA

Dirigido:
Secretario General
Personal administrativo
Valencia — Febrero -2021
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Manual de Funciones

Contiene responsabilidades de los empleados actividades por cada puesto laboral, con el fin
que cada colaborador cumpla con las actividades asignadas se realiza el manual con la

finalidad de dar cumplimiento de las actividades de manera correcta.
Introduccion

El manual de funciones es una herramienta administrativa, la cual es detallada, ordenado por
las funciones a cumplir cada colaborador del Sindicato Cantonal de choferes Profesionales de

Valencia. La propuesta de este manual permite tener las actividades de manera clara.

La finalidad de este manual es basado a la necesidad para un adecuado desempefio en lo
laboral como en la entidad, donde se puede ver describi6 el perfil y tareas que deben tener

cada miembro contratado.

Objetivo Manual

Instrumento que ayude a los colaboradores de manera eficaz, a desarrollar su desempefio de

una manera adecuada e ordenada en las actividades las cual se la designara.



SINDICATO CANTONAL
MANUAL DE DE CHOFERES
FUNCIONES DEL PROFESIONALES DE
VALENCIA
SECRETARIO Fecha. Diciembre 2021
GENERAL Pag. 1 | de | 3

Cargo. Secretario General
Area: Direccion general
Objetivo: Monitorear los movimientos administrativo y financieros y operativo de la entidad
y dar solucion de manera eficaz.
Perfil de cargo
Formacion:
Titulo de tercer nivel en ciencias administrativas.
Habilidades:
Pensamiento critico, autocontrol, liderar al personal, iniciativa, comunicacion, capacidad de
planificar, trabajo en equipo, profesionalidad al momento de manejar informacion, capacidad
de adaptacién.
Experiencia
Minimo 1 afio de experiencia en actividades similares

Tabla 31 Secretario General

Funciones del cargo

» Orientar los lineamientos estratégicos.

> Representante legal y juridica

> Participar en las dificultades interna y externa de la entidad.

» Capacitar e incluir en programas al personal administrativo.

> Que la entidad cuente con los recursos indispensable y adecuados en la arei
administrativa

» Todo documento de importancia, transferencia, balances, entre otros documentg
se establezca la rubrica.

> Revisar la documentacion contable que se lleve de manera ordenada y adecuada

» Seguimiento y solucidn a la problemaética que se presente

» Aplicar sanciones bajo la ley

» Hacer cumplir las politicas de la empresa

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Elaborado por: Revisado por:

Endara Alescano Jessenia Adriana Pedro Enrique Diaz Cérdova

Romero Cedefio Lissbeth Dayanara
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Cargo: Administrador
Area: administracion
Jefe inmediato: Gerente General.
Objetivo: Presentar la informacién financiera oportuna, confiable para los directivos de la
entidad y los organismos de control.

Perfil del cargo
Formacién: Titulo de tercer nivel con conocimientos actualizados en temas de finanzas,
contables, tributarios y administrativos.
Habilidades: Cumplimientos de normas, tratamientos de informacidn financiera, contable y
administrativa, liderazgo toma de decisiones, relaciones interpersonales, comunicacion
laboral, trabajo en equipo, confiabilidad, compromiso institucional.
Experiencia: Minimo tres afios de experiencia relacionada con el perfil.

Tabla 32 Asistente administrativa

Funciones de cargo

» Gestionar y entregar los informes sobre estados financieros con sus anexos y notas o
los que sean solicitados.

» Revision de los roles de pago quincenales y mensuales.

» Supervisar todas las actividades que realizan los asistentes contables.

» Comprobar que todas las transacciones efectuadas dentro del proceso estén

registradas en el sistema contable.

A\

Poder de convencimiento a la hora de negociar

A\

Efectuar los cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos por los
organismos de control.

Fijar funciones y responsabilidades en toda la empresa

Efectuar los analisis financieros mensuales para su respectiva revision.

Dar solucion inmediata a los problemas de la empresa

YV V V V

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Elaborado por: Revisado por:
Endara Alescano Jessenia Adriana Pedro Enrique Diaz Cérdova
Romero Cedefio Lissbeth Dayanara
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Cargo: Contador Publico Autorizado
Area: Departamento Contable
Jefe Inmediato: No existe
Obijetivo: Elaborar y registrar toda la informacion financiera que sea oportuna,
confiable y veras para los directivos de la entidad y los organismos de control.
Perfil del cargo
Formacion
Tercer nivel de Contabilidad y auditoria
Habilidad
Buen desempefio en el area contable y administrativa, cumplimiento de todas las
normas y reglamentos, capacidad de trabajo en equipo, compromiso con la empresa.

Requisitos: Tener experiencia minima 2 afios

Tabla 33 Funciones del contador

Funciones del cargo

» Mantener los libros de contabilidad actualizados

Recibe, examina, clasifica, codifica y efectla el registro contable del documento
Realizar comprobantes de egresos y cheques

Realizar arqueo de caja

Elaboracién de la informacion exdgena con destino a las autoridades tributarias
Elaborar y presentar los estados financieros con la periodicidad en el contrato
Realizacion de conciliacion bancarias

Declaraciones al SRI con los respectivos anexos

Contabilizar y realizar liquidaciones del personal

YV V. V V V VYV V V VY

Seguimiento a cumplimiento de las normas establecida del estado

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Elaborado por: Revisado por:
Endara Alescano Jessenia Adriana

Romero Cedefio Lissbeth Dayanara Pedro Enrique Diaz Cardova
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Cargo: Auxiliar Contable
Area: Departamento Contable
Jefe inmediato: Contador
Objetivo: Controlar las funciones del departamento, participar en el planteamiento de
politicas y estrategias de administracion de recursos humanos de la empresa.
Perfil del cargo
Formacion:
Titulo de tercer nivel licenciatura en Comercio
Habilidad
Excelentes relaciones interpersonales y humanas, capacidad organizacional, capacidad de
trabajo bajo presion, conocimiento general de la empresa
Experiencia
Minimo un afio de experiencia en administraciéon de recurso humano para lograr la

contribucidn en la consecucion de los objetivos de la empresa

Tabla 34 Jefe de Compras

Funciones del cargo

Mantener cuadrada las cuentas de estados financieros.
Elaborar cheques y retenciones.

Controlar pagos e ingresos bancarios.

Colaborar con el equipo de trabajo.

Archivar los documentos contables.

Presentar informes diarios de notificaciones entregadas.

V V V V V V V

Verificar los pagos.

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Elaborado por: Revisado por:
Endara Alescano Jessenia Adriana

Romero Cedefio Lissbeth Dayanara Pedro Enrique Diaz Cordova
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Cargo: Departamento Jr. Ventas
Area: Departamento Facturacion

Jefe inmediato: Administrador

Objetivo: Coordinar el trabajo del area para lograr eficiencia y calidad en el desempefio

Perfil del cargo

Formacion: Tercer Nivel contabilidad y Auditoria y conocimientos en ventas

Habilidades: Buenas relaciones interpersonales, cerrar ventas, conocimiento en la area de

ventas en servicios y productos, trabajar en equipo y de manera poli funcional .

Experiencia

Minimo dos afios de experiencia en puestos similares para lograr la contribucién en la

consecucion de los objetivos de la empresa.

Tabla 35 Jefe de Ventas

Funciones del cargo

Registro de inventarios

Atencion a los clientes

YV V V V V VYV V V VY

Captar nuevos clientes

> Revisar la base de datos de los clientes

Realizar prondéstico de venta mensuales

Que se cumpla las normas y politica establecida en el area
Registrar solo documentos que estén autorizado
Informar la situacion del departamento al asistente administrativo

Que los documentos cumplan los principios de contabilidad

Dar seguimiento a los indicadores de rendimientos

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Elaborado por. Autoras

Elaborado por:
Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Revisado por:

Pedro Enrique Diaz Cérdova
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Manual de Politicas y Procedimientos

Se ha identificado que las politicas y procedimientos son vitales para el Sindicato Cantonal de
Choferes de Valencia, se harad en el departamento administrativo procedemos a elaborar el
Manual de procedimiento, dada la importancia del presente andlisis es indispensable
determinar la responsabilidad a cada uno de los integrantes de la empresa para la aprobacion

de la elaboracién del manual
Tema: Disefio de un manual de politicas y procedimientos
Introduccion

Un manual de politicas y procedimientos que se realiza dentro de la empresa esta ayuda a
facilitar las actividades de una manera ordenada, y garantiza un buen desempefio en las

actividades encomendada.

Pretende el manual que se estabilicen los politicas y procedimientos, permite a los
colaboradores en general de Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia,
conocer con exactitud las normas de las actividades a desempefiar por medio de este

instrumento se da a conocer los pasos a seguir en cada area.

El objetivo es estipular los procesos para el desarrollo de la entidad, el no conocer estas

normas es una gran incertidumbre al momento de laboral al no tener claro las actividades
Objetivo del manual

Implementar politicas y procedimientos es guia en la empresa que ayudan para alcanzar las

metas y un mejor control.
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Entidad: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Cargo: Secretario General

Proceso: Direccionamiento del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales del

Valencia

Tabla 36 Procedimiento de gerente general

Actividad

>

>

>

Realizar y revisar comprobaciones fisicas de los bienes adquiridos
Efectuar y autorizar registro de gastos generado

Todo gasto adquirido debe tener sustentacion documentado

El Secretario debe revisar los puntos antes de alguna asamblea general
Presentar a la asamblea el presupuesto anual

Solicitar con periodicidad el mayor de banco y los auxiliares junto con los
estados de cuenta.

Analizar y controlar toda informaciéon

Analizar y tomar decisiones

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Elaborado por: Revisado por:

Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Pedro Enrique Diaz Cérdova
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Diagrama de flujo

Cargo General : Secretario General

Figura 3 Diagrama de flujo Gerente general

Diagrama de flujo
del Secretario General

Comprobaciones
fisicas.

El Secretario general,
debe revisar los puntos
antes de tratar en la
asamblea.

Analizar la informacion,
en la toma de decision.

Todo gasto debe ser
autorizado.

Toda informacion debe
ser controlada antes de
emitir.

Todo gasto deber
documentado.

Revisar los estados de

cuenta con periodicidad.

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Elaborado por. Autoras

Elaborado por:

Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Revisado por:

Pedro Enrique Diaz Cérdova

110



MANUAL DE

POLITICAS DE

SECRETARIA
GENERAL

SINDICATO CANTONAL
DE CHOFERES
PROFESIONALES DE
VALENCIA

Fecha. Diciembre 2021

Pag. 3 de 3

Entidad: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Cargo: Secretario General

Proceso: Direccionamiento del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales del

Valencia

Tabla 37 Politicas del Secretario General

Actividad

comunicaciones.
secretarios.

general.

» El Secretario General es el encargado de convocar sesiones de Asamblea General
» EIl secretario de acta es el encargado de llevar al dia el libro de actas \

» Secretaria es la encargada de mantener coordinada al dia las actividades de log
» Todo documento de entrada y salida debe tener autorizacién del secretaric

» Cada dos anos se tiene a consideracién el cambio a los directivos.

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Elaborado por. Autoras

Elaborado por:

Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Revisado por:

Pedro Enrique Diaz Cérdova
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Entidad: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Cargo: Administrador
Proceso: Direccionamiento del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales del

Valencia

Tabla 38 Politicas del Secretario General
Actividad

» Tiene a cargo de la organizacion y buen funcionamiento de los departamentos d¢
la empresa.

» EIl control del personal y dar seguimiento a la eficacia y eficiencia de lag
actividades.

» Debe hacer informe, y mantener comunicacién de su gestion

» Delegar en todo los departamentos la organizacion y debe asumir si se presentar
consecuencias.

» Debe mantener el control de los procesos y comunicacion.

Y

Procurar excelente relaciones laborales con el organismo externo.
» Comunicar oportunamente a la directiva, informacién requerida para tramites de

Sindicato

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Elaborado por: Revisado por:
Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Pedro Enrique Diaz Cérdova
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Diagrama de flujo
Cargo General : Administrador

Figura 4 Diagrama de flujo Gerent

e general

Diagrama de flujo
de Administracion

Organizacion y buen
funcionamiento de las
actividades en la
empresa.

Controlar al personal en el
desempefio de las
actividades.

informe y comunicacion
de la gestién.

Organizaci6n en los
departamentos, asumir
consecuencias que se

presentan.

Mantener el control, de
los objetivos planteados.

Procurar relaciones
con organismo
externo.

Comunicar
oportunamente,
informacién para tramites
del Sin'dicato.

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Elaborado por. Autoras

Elaborado por:

Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Revisado por:

Pedro Enrique Diaz Cérdova
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Entidad: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Cargo: Administrador

Proceso: Direccionamiento del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales del

Valencia

Tabla 39 Politicas del administrador

Actividad

al Secretario General.

YV V VYV V

» Cumplira las érdenes y demas condiciones que se encomendaren y remplazar:

Indicar los métodos convenientes para la organizacion institucional.
Utilizar al personal como porta voz para dar conocer una vacante
Los candidatos deberan entrevistarse con Secretaria General

Los candidatos deben obtener resultados favorables las prueba y entrevista

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Elaborado por. Autoras

Elaborado por:
Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Revisado por:

Pedro Enrique Diaz Cérdova
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Entidad: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Cargo: Contador Publico Autorizado
Proceso: Direccionamiento del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales del

Valencia

Tabla 40 Procedimientos del Contador PUblico Autorizado

Actividad

Elaborar los contratos de trabajo.

Recibir la documentacion y realizar aviso entrada al IESS.

Emitir reporte de la informacion tributaria.

Asesorar al Secretario en los procedimientos contables.

Realizar formulario de la declaracion mensual.

Migrar datos de los modulos operativos para anexos.

Recibir, analizar, toda documentacion del departamento contable.
Cumplir con las actividades que se asignen en el area contable.
Efectuar la consolidacién bancaria.

VVVVVYVYVYYY

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Elaborado por: Revisado por:
Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Pedro Enrique Diaz Cérdova
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Diagrama de flujo

Cargo General : Contador Publico Autorizado

Figura 5 diagrama de flujo Contador Publico Autorizado

Diagrama de Flujo

Del denartamento Contable

Elaborar contratos de
trabajo

Aviso de entrada de IESS

Efectuar Consolidacion
Bancaria.

Emitir informe tributario. -

Asesorar al Secretario
General, procesos
contables.

Cumplimiento en la
area contable.

Analizar informacion
documentada en el area
contable.

\

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Elaborado por. Autoras

Elaborado por:

Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Revisado por:

Pedro Enrique Diaz Cérdova
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Entidad: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Cargo: Contador publico Autorizado
Proceso: Direccionamiento del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales del

Valencia

Tabla 41 Politicas del contador.

Actividad

» Los contratos se elaboran plazo fijo con tres meses de prueba

» Tener contratos debidamente firmados y legalizados en el ministerio de
relaciones laborales

> Realizacion de formulario 103 renta mensual y 104 VA anexo transaccional.

» Las multas e interés que se generan por cualquier retraso en el pago del impuesto
y el aporte al seguro, corren por la cuenta de la persona que incurrié en la falta.

> Revisar timbrada de asistencia para elaborar los roles de paga de cada mes.

> La elaboracion del rol de pago de cada uno de los empleados debe, ser
presentada al Secretario para la aprobacion.
Verificar que toda documentacion este correctamente archivada.

» Se debe efectuar por acta, cuando el personal de capacitacion salga para la
recepcion los activos fijos.

» Los activos se depreciaran segin la ley vigente del régimen tributario, en el

Sindicato.

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Elaborado por: Revisado por:
Endara Alescano Jessenia Adriana

Romero Cedefio Lisbeth Dayanara Pedro Enrique Diaz Cordova
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Entidad: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Cargo: Auxiliar contable

Proceso: Direccionamiento del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales del

Valencia

Tabla 42 Procedimiento Auxiliar contable

Actividad

YV V. V V V V

Y

Cumplimiento de horario establecido.

Revisar documentos, como facturas que sean de compras/ventas.

Crear la nGmina de pago de los colaboradores del Sindicato.

Registrar facturas de compras y ventas de la empresa

Registrar retenciones de entrada y salida

Debe tener actualizada la informacién contable para cuando el contador deset
revisar.

Revisar bandeja de entrada del correo, contestar correspondiente a la ares
contable.

Tener la disposicion de colaboracion con Secretaria General.

Junto al contador hacer los informes de los estados financieros.

El mantenimiento de los vehiculos se deben dar mes a mes.

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Elaborado por: Revisado por:

Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Pedro Enrique Diaz Cérdova
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de

Diagrama de flujo

Cargo General : Auxiliar contable

Figura 6 :Diagrama de flujo auxiliar contable

Diagrama de flujo
Auxiliar Contable

Cumplimiento de
horario.

Revision de
documento
copras/ventas
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colaboradores.

Registro de documentos
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Registro de rentenciones -

Elaboracion de borrador
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contable.

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Elaborado por. Autoras

Elaborado por:

Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Revisado por:

Pedro Enrique Diaz Cérdova
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Entidad: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Cargo: Auxiliar contable

Proceso: Direccionamiento del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales del

Valencia

Tabla 43 :Politicas auxiliar contable

Actividad

YV V. V V V

Y VY

Llevar el registro de numeracién de los cheques en el sistema.

Generar pago de los proveedores, supervisado por el contador

El dinero receptado debe ser depositado como maximo de 24 horas.

Contabilizar de manera oportuna la entrada y salida del dinero.

Revisar que los ingresos y egresos este respectivamente ingresado en las cuentas
correspondientes.

Solo el personal autorizado debe ingresar al area de caja.

Que se efectué arqueos de caja sorpresiva.

Que se genere un informe correspondiente a las falencias que se encuentre en el
arqueo.

Los fondos de caja chica deben ser aprobado por el Secretario General.

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
Elaborado por. Autoras

Elaborado por: Revisado por:

Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Pedro Enrique Diaz Cérdova
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Entidad: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Cargo: Jefe de compras/ventas

Proceso: Direccionamiento del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales del

Valencia

Tabla 44: Departamento de facturacion

Actividad

General.

departamento contable.
> Revisar los estados de cartera

» Tomar decisiones en las compras con los proveedores.
> Establecer la meta de ventas mensualmente.

> Realizar informes mes a mes para el departamento administrativo y Secretaria

» Presentacién de reporte de compras y venta mensuales.
» Tener una relacién cordial con los proveedores y clientes.

» Revisar depoésitos de venta efectuado para el registro diario y el informe pasar al

vencida y gestionar cobranza.

» Generar el listado de clientes vencidos en sus cuotas pagos mensuales.

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Elaborado por. Autoras

Elaborado por:
Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Revisado por:

Pedro Enrique Diaz Cérdova
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Diagrama de flujo

Cargo General : Jefe de Facturacién

Figura 7 :Departamento de facturacion

Diagrama de flujo
Departamento de compras/ventas

proveedores.

Informes para los
departamentos

general.

Reporte de
compras/ventas
mensual.

Decisiones junto a los

Metas mensualmente.

administrativo/y secretaria

Una relacion cordial con
proveedores y clientes.

Registro de deposito
diarios.
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SINDICATO CANTONAL
MANUAL DE DE CHOFERES
POLITICAS PROFESIONALES DE
VALENCIA
DEPARTAMENTO | Fecha. Diciembre 2021
DE VENTAS Pég. 1 de

Entidad: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Cargo: Jefe de facturacion

Proceso: Direccionamiento del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales del

Valencia

Tabla 45:Politicas de Ventas

Actividad

> El encargado del departamento de compras/ventas no podra acceder a los asient

contables.

Verificar las conciliaciones de los proveedores y los estados de cuenta junto ¢
el auxiliar contable en caso de que no coincidan los valores.

Dar a conocer a diario las facturaciones que se hacen dentro de la institucion

Se debe hacer los pagos oportuno a los proveedores, para evitar intereses.

Los documentos que respalden facturacion de compras y ventas no deb
contener tachones.

Entregar al gerente los reportes mensuales para que se revisen y pase
contabilidad

Todos los documentos de facturacién deben ser archivado por un periodo de
afnos.

El gerente de caja supervisara cuadre de los movimientos efectuados.
En caso de compra urgente, se seleccionara a los proveedores que estan en la bz

y con autorizacién de administracion.

Fuente: Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

Elaborado por. Autoras

Elaborado por:
Endara Alescano Jessenia Adriana
Romero Cedefio Lisbeth Dayanara

Revisado por:
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12 IMPACTO (SOCIAL, AMBIENTAL Y ECONOMICO)
Impacto Ambiental

El presente trabajo investigativo tiene un impacto positivo tiene un ambiente de
contaminacion, cuentan con toda las medidas de seguridad que brinda un ambiente saludable

y confiable para el personal que labora en el Sindicato y publicé de manera interna o externa.
Impacto Social

Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia es una empresa que ofrece el
bienestar laboral y social, el ejecutar este proyecto en la empresa dara estabilidad econdémica y
laboral y ofrecer un servicio de calidad a cada uno de los clientes, ya que una manera
organizada se llevaran las actividades tanto operacional como administrativa logrando

cumplir objetivo aplicando politicas dentro de la empresa.
Impacto econémico

El ser una entidad de servicio, ayuda a la economia por medio de impuestos y la estabilidad
economica que ofrece a sus colaboradores, bajo el beneficio de la ley todo esto produce
impacto positivo en el sector econdémico del Canton. El efecto que causa tiene la aplicacion de
esta evaluacion, contribuye a la administracion y colaboradores a ejecutar los proceso de
manera eficiente y eficaz, establecer metas y objetivos estratégico que ayuden a crecer al
Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia. La institucién ayuda con su
economia mediante el pago de impuesto, mediantes ingresos econdmicos que brinda a sus
empleados con los beneficio de la ley que da un impacto positivo en el sector econémico del

canton.



13 PRESUPUESTO PARA ELABORACION DEL PROYECTO

Tabla 46 Presupuesto del proyecto
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Componentes/ Rubros
Autogestion

Componente 1:

Diagnosticar la situacién actual que
presentan el 4rea administrativa
mediante un analisis FODA.

Actividades:
Actividad 1: Disefio y aplicacion $95,00
mediante una entrevista al secretario y
encuesta a los empleados. $70,00
Actividad 2: Disefio y aplicacion de la
matriz FODA. $40,00

Actividad 3: Identificacion amenazas,
debilidades, fortalezas, oportunidades.
Componentes 2
Aplicar de control interno mediante
COSO 1, en el area administrativa
para el andlisis de eficacia e
eficiencia y su incidencia en la
toma de decisiones del Sindicato
Cantonal de Choferes Profesionales

de Valencia.

Actividades:
Actividad 1: Elaboracion  del $85,00
cuestionario de control interno. $45,00

Actividad  2:  Aplicacion  del
cuestionario de control interno al
departamento administrativo.
Actividad 3: Emitir el informe
Componente 3:
Disefiar un manual de funciones,
politicas 'y  procedimientos que
contribuya a la mejora de Sindicato
Cantonal de Choferes Profesionales de
Valencia en el area administrativa

Actividades:
Actividad 1.  Elaboracién de un $50,00
manual de funciones, politicas y
procedimientos de control interno $95,00
$110,00
Total

Internas
uTC

Comunid
ad

Total

$205,00

$130

$255

$590

Elaborado por: Autoras
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14 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

14.1 Conclusiones

La elaboracion del diagnostico FODA de la institucion del Sindicato Cantonal de
Choferes Profesionales de Valencia, permitié conocer las fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas, se observd el impacto de cada una de ellas y se pudo
determinar que el Sindicato aprovecha su fortaleza de manera adecuada en la toma de
decisiones.

Se realiz6 la evaluacion de control interno con los 5 componentes de COSO I, la cual
se obtuvo calificaciones baja en ciertos aspectos relacionado en la administracion,
encargado de toda las transacciones no tiene definido sus funciones sin embargo se
encontré un moderado nivel de confianza con un 74% mientras que el nivel de riesgo
presenta un 26% la Institucion ya esta tomando los correctivos respectivo. Se hizo el
analisis sobre la incidencia en la toma de decisiones con los indicadores de gestion, la
cual nos arrojo el porcentaje de eficacia el 66,66% con un 75% de eficiencia y el
49,99% de efectividad a pesar de no contar con un manual de procedimiento dan
cumplimiento a sus tareas encargada.

La implementacion en el area administrativa del Sindicato Cantonal de Choferes
Profesionales de Valencia de un manual de funciones, politicas procedimientos ayuda
a controlar los bienes de la empresa con la ayuda de un estudio de procesos y deberes
que ejecutan los colaboradores para llevar a cabo sus funciones y responsabilidad en

cualquier area que desempefien.
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14.2 Recomendaciones

e Se recomienda tener en cuenta los resultados de la matriz FODA, de la institucion del
Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia, en la procuracion de

fortalecer las debilidades y amenazas a la hora de la toma de decision.

e Aplicar la evaluacion de manera periodica de los cincos componentes del COSO I, en
la cual se analice de manera individual sus riesgos y confianza para ver si se ha
resuelto los problemas. De la misma manera se recomienda que por medio de los
indicadores de gestion se haga analisis periédicamente para ver en qué porcentaje de

efectividad se encuentra la toma de decisiones.

e Las funciones, politicas y procedimientos deben ser dada a conocer, a todo los
departamento de la empresa, de suma ayuda a los colaboradores el conocer las
funciones que debe desempefiar bajo politicas que deben cumplir si alterar en sus

actividades diarias, presentar estrategias y evitar errores que se presentan.
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REFERENCIAS PERSONALES

Mg. Henrry Ramos. Cell. 0998637704
Ing. Edison Blum. Cell. 0991026029

CERTICADOS OBTENIDOS

e | Jornada De Contabilidad Y Auditoria Para Empresas De Economia Popular Y
Solidaria

e |11 Congreso Internacional De Investigacion Cientifica UTC
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ANEXO 4: Carta de aceptacion del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de

Valencia.

fia Sinchiguano

CTORA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA UNIVERSIDAD TECNI!
COTOPAXI EXTENSION LA MANA

Valencia, 18 de noviembre del

Presente;

De mi consideracion

Tengo el agrado de dirigirme a Usted, con la finalidad de dar a conocer que las sefioritas
ENDARA ALESCANO JESSENIA ADRIANA, CON C.I. 120528645-1 Y ROMERO CEDENO
LISSBETH DAYANARA, CON C.I. 094422725-5, estudiantes de la Carrera de Contabilidad y

Auditoria de la Universidad Técnica de Cotopaxi Extension La Mana, han sido administradas
para el proyecto de Titulacion denominado CONTROL INTERNO EN EL AREA ADMINISTRATIVA
Y SU INCIDENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES DEL SINDICATO CANTONAL DE CHOFERES
PROFESIONALES DE VALENCIA, PROVINCIA - LOS RiOS. ANO 2021.

Indicando que se les facilitara la informacion necesaria para el correcto desarrollo de su

trabajo.

Gracias por su gentil atencion reciba mi agradecimiento

‘Atentamente,
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ANEXO 5: RUC del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia

%ﬂ Nimero RUC
SIN TO CANTONAL DE CHOFERES 1290042492001
PROFESIONALES DE VALENCIA
Representante legal
+ NAVARRO QUEZADA ANGEL LEONEL
Estado Régimen
ACTIVO REGIMEN GENERAL
Inicio de actividades Reinicio de actividades Cose de actividades
0305/1976 No regstra No registra
Fecha de Constitucion
03/05/1976
Jurisdiccion Obligado a llevar contabilidad
™~ ZONA $/L0S RIOS / VALENCIA S
Tipo Agente de retencion
SOCIEDADES Sl
Domicilio tributario
Ubicacion geografica

Provincla: LOS RIOS Cantén: VALENCIA Parroquia: VALENCIA

Direccién

Calle: AV. JORGE HERRERA Numero: SN Interseccion: AV 13 DE DICIEMBRE
Referencia: FRENTE AL PARQUE DE LA MADRE

 Actividades econémicas

MATERIALES DE DESECHO. SIN RECOGIDA NI ELMINACION

* SM00001 - DEFENSA DE LOS INTERESES OE LOS SINDICATOS Y DE SUS AFILIADOS ACTIVIDADE S
DE ASOCIACIONES CUYOS AFILIADOS SON EMPLEADDS INTERESADOS PRINCIPALMENTE EN DAR A
WNMWNNSMUSMMWVWV!NTMHM
CONCERTADAS POR CONDUCTO DE SU ORGANZACION

* LES200202 - ACTIVIDADES DE ALOUILER DE BIENES INMUEBLES A CAMSIO DE UNA RETRIBUCION ©
POR CONTRATO (LOCALES COMERCIALES)

* PES4G6401 - OTROS TIPOS DE ENSE NCP

+ 035200301 - ACTMDADES DE TRANSPORTE. DISTRIBUCION Y SUMNISTRO DE COMBUSTIBLES
GASEOSOS DE CUALQUIER TIPO POR MEDIO DE UN SISTEMA DE TUBERIAS VENTA DE GAS A LOS
USUARIOS POR MEDIO DE TUBERIAS ACTIVIDADES DE LOS AGENTES O CORREDORES QUE
VENDEN GAS A TRAVES DE SISTEMAS DE DISTRISUCION OPERADOS POR OTROS Y ACTVIDADE S
DE BOLSAS DE PRODUCTOS BASICOS Y MERCADOS DE CAPACIDAD DE TRANSPORTE PARA
COMBUSTIBLES GASEOSOS

*GATI00101 - VENTA AL POR MENOR DE COMBUSTELES PARA VEHICLLOS AUTOMOTORES Y
MOTOCICLETAS EN ESTABLECIMENTOS ESPECIALIZADOS

-nmo‘mul-mlosoe LAVADO. ENGRASADO. PULVERIZADO, ENCERADO, CAMBIOS DE ACEITE

u2
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Razén Social Nimero RUC
SINDICATO CANTONAL DE CHOFERES 1290042492001
PROFESIONALES DE VALENCIA

Establecimientos

Abiertos Cerrados

8 0

Obligaciones tributarias

* ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

*ANEXO ACCIONISTAS, PARTICIPES. SOCIOS. MIEMBROS DEL DIRECTORIO Y ADMINISTRADORES -
. %A-Loecumm DE MPUESTO A LA RENTA SOCIEDADES

* ANEXO RELACION DEPENDENCIA

+ 4150 CONTRIBUCION UNICA Y TEMPORAL PARA SOCIEDADES CON INGRESOS MAYORES O IGUALES A

USD 1 MILLON
* 1031 - DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE

+ 2011 DECLARACION DE VA

Codgo S venicacn CATRCR2021001232001

Feacha y hora de eminiin 26 0w abed e 2001 1B 1

Dwecoste P 1012148

Valder del curticade Bl presents certicedo oo vildo de conk » o esiabiscido en

Resohucstn No NAC-DGERCOC 1500000217, pubdcads en of Tercer Scplementc del Regato Ofcial
452 ool 19 de macro de 2015 por ko que no requiers sello ™ M Dor parte Ge W Adewniacktn
Trdutaris. mamo Que 10 puads verifcnr en la Do Fansaccional SRI en lnes yio en & aplcecikn
SR Movt

]
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ANEXO 6: Cedula Identidad del Secretario General

3
vor, IVABRIL 2021 ‘ ead Ly ,

— 0 LOS RIOS
—
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ANEXO 7: Recopilacion de datos en el Sindicato

Fuentes: Instalaciones del Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia
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ANEXO 8: Formato de la entrevista dirigida al Secretario general

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
EXTENSION LA MANA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE LICENCIATURA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Proyecto de titulacién I1: Control interno en la area administrativa y su incidencia en la toma
de decisiones en el Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia, Provincia Los
Rios, afio 2021.

Entrevista realizada a: Angel Navarro

Cargo: Secretario General
Fecha: 29 Noviembre 2021

1.- ¢Considera gue es necesario un control interno en el area de administracion para un

manejo eficiente?

2.- ¢Cree usted que existe un eficiente control administrativo en las diferentes areas de

la empresa?

3.- ¢Considera importante un manual de funciones, politicas y procedimientos en la

institucion?
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4.- ¢La empresa se encuentra cumpliendo con las obligaciones tributarias y el Instituto

Ecuatoriano de Seguro Social?

5.- ¢Los colaboradores cumplen con las disposiciones del Secretario General emitida
para el desarrollo laboral?

6.- ¢ Existe un proceso técnico para la seleccion y contratacion del personal?

7.- ¢Los empleados emiten de manera verbal o escrita las actividades que realizan?

8.- ¢Utilizan herramientas administrativas de apoyo para el mejoramiento institucional?

9.- Han utilizado capacitacion o asesoramiento administrativo el personal.

10.- ¢El sindicato cuenta con un organigrama estructurado adecuadamente?
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ANEXO 9: Formato de encuesta aplicada a los empleados.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
EXTENSION LA MANA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE LICENCIATURA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Proyecto de titulacion I1: Control interno en la area administrativa y su incidencia en la toma
de decisiones en el Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia, Provincia Los
Rios, afio 2021.

La presente encuesta servira como fuente para la tabulacion de datos, para el proyecto de

titulacién favor contestar las siguientes preguntas.

PREGUNTA 1 ¢Conoce usted si la empresa ha implementado un sistema de control
interno?

Sl NO

PRGUNTA 2 ¢ La empresa cuenta con un departamento de auditoria interna que opere
de forma auténoma?

Sl NO

PREGUNTA 3 ¢Usted cumple con el perfil profesional para el desempefio de sus
funciones y actividades de la Institucion?

Sl NO

PREGUNTA 4 ¢ Existe en la empresa un organigrama estructural?

Sl NO

PREGUNTA 5 ¢La entidad tiene establecido normas para la elaboracion de informes
parala toma de decisiones?

Sl NO

PREGUNTA 6.- (Cuenta la Instituciébn con un manual de funciones, politicas y

procedimientos?
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Sl NO

PREGUNTA 7 ;/La entidad realiza evaluaciones a los controles existentes?

Sl NO

PREGUNTA 8 ¢Evalta la entidad periddicamente la efectividad de las lineas de
comunicacion e informacion?

Sl NO

PREGUNTA 9 ¢Conoce usted la importancia del control interno y su incidencia en la
toma de decisiones?

Sl NO



146

ANEXO 9: Formato de evaluacién de control interno mediante COSO I.

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI
EXTENSION LA MANA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
CARRERA DE LICENCIATURA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Proyecto de titulacion 11: Control interno en la area administrativa y su incidencia en la toma
de decisiones en el Sindicato Cantonal de Choferes Profesionales de Valencia, Provincia Los
Rios, afio 2021.

N° | Preguntas | Si | No | Observaciones

1 ¢Esta definido cuales son las consecuencias o
acciones al tomar decisiones indebidas?

2 ¢El sindicato posee un manual de procedimiento
0 reglamento interno?

3 ¢La empresa cuenta con el personal suficiente,
capacitado y dispuesto a cumplir metas vy
objetivos?

4 ¢Cuenta el sindicato Cantonal de choferes de
Valencia mision, vision, bien definido?

5 ¢La empresa sostiene politicas respecto a
relaciones integras entre empleados?

6 ¢El sindicato se propone actividad para el logro
de la vision?

7 ¢Se desarrolla el trabajo participativo entre el
area administrativa con las demas areas?

8 ¢Se valora el perfil profesional de los
colaboradores del area administrativa?

9 Se aplican las debidas sanciones basadas en sus
politicas del area administrativa?

10 | Se mantiene una planificacion actualizada para
el cumplimiento de los procesos del &area de
administrativa.

Evaluacion de riesgo
11 | ¢El personal administrativo se encuentra
comprometido con su trabajo?

12 | ;Cumple el é&rea administrativa con la
informacion necesaria para identificar algun




tipo de riesgo?

13 | (Existe supervision y evaluacion de los
riesgos habitualmente?

14 | ¢La Vision, Mision, de la empresa es
conocida por todo los empleados?

15 | ;Se les presta capacitacion al area de
administracion con regularidad?

16 | ¢(El personal que se contrata se capacita
adecuadamente para que porte al ritmo de
crecimiento?

17 | ¢Los estudios de los riesgos anteriores,
actuales y futuros se pueden evaluar en el
area administrativa?

18 | ;Se cuenta con algun instrumento para la
evolucion de riesgo?

19 | ¢Son clasificados los riesgos debido al nivel
de importancia?

20 | ¢Cuenta con un plan de contingencia para
riesgo imprevisto la empresa?

Actividad de control

21 | ¢Existen indicadores para medir el desempefio
del personal?

22 | ¢Las reuniones son periddicas con los socios
para determinar problemaética del sindicato?

23 | ¢Se controla y revisa las funciones de cada
delegado?

24 | (Existe control al &rea administracion por parte
de la Gerencia?

25 | ¢Se establece actividades de control para evaluar
la eficacia y eficiencia operativa?

26 | ¢Con regularidad se actualiza la documentacion
de socios y personal?

27 | ¢Se posee definidas las herramientas, que
soportan definida la informacion de los
procesos?

28 | ¢El control de cumplimiento es estricto en la
toma de decisiones por parte de la asamblea del
sindicato para el area administrativa?

29 | Se lleva registros de todos los movimientos que
realiza en el Sindicato?

30 | ¢La empresa cuenta con politica de seguridad

para la informacion aprobada?

Comunicacién y informacion

31 | ¢Se realiza reuniones periddicamente con la
directiva?

32 | (Existe un registro de firma para los
Memorandums?

33 | ¢{Se mantiene alguna politica activa para las
sanciones de actividad no autorizada?

34 | ¢(El personal del &rea administrativa cumple

con sus obligaciones y funciones de manera
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responsable?

35 | ¢A los empleados se socializa las politicas y
normativas de la empresa?

36 | ¢Tienen procedimientos la cual detecta que
haya irregularidades por parte de los
funcionarios?

37 | ¢(Existe acciones correctivas para las
irregularidades encontradas?

38 | ¢Los funcionarios nuevos conocen los
deberes y responsabilidades asignadas a la
hora de tomar decisiones?

39 | ¢Si se presenta una importante toma de
decision se espera a la asamblea o el
secretario general puede tomarla?

40 | ¢Se realiza un mantenimiento con

regularidad a las tecnologias existente en el
area?

Supervision y seguimiento

41 | ;Se hace un seguimiento de control a los
resultados de las actividades?

42 | ¢;El  area administrativa presenta la
informaciéon de las operaciones que
realizan?

43 | ;La auditoria interna es independiente?

44 | ;Existe un control de claves de acceso al
sistema?

45 | ;Se lleva un control de registr6 de
puntualidad de los funcionarios?

46 | ¢El personal es capacitado para una atencion
de calidad al cliente?

47 | ;Se lleva a cabo el cumplimiento de las
actividades del empleado en el horario
establecido?

48 | ;Controlan las deficiencias de control
interno de forma oportuna para aplicar
medidas correctivas?

49 | ;Son atendidas las sugerencias de control
interno emitidas por autores internos o
externo?

50 | ¢Existen investigaciones  causas Yy

deficiencias en los controles internos?
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