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TEMA: “DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA
EMPRESA COMERCIAL BALSECA DEL CANTON LATACUNGA
PROVINCIA DE COTOPAXI”.

Autoras: Llumiquinga Chicaiza Jenny Fabiola
Velasco Ortiz Nelly Alexandra

RESUMEN

El trabajo investigativo se realizé en la “Empresa Comercial Balseca del Canton
Latacunga Provincia de Cotopaxi”, con el objetivo de elaborar un manual de
funciones, responsabilidades y politicas, a fin de que se establezca las lineas de
autoridad y responsabilidad de los empleados, en vista de que en varias
organizaciones no se da importancia a este factor que incide directamente en el
desarrollo de las Empresas. Para obtener una informacion real y objetiva se utilizé
técnicas como la observacion directa, encuestas y entrevistas, se realizo también

el correspondiente analisis e interpretacién de resultados obtenidos.

Actualmente la Empresa Comercial Balseca, no cuenta con un Sistema de Control
Interno que permita mejorar el desarrollo de sus actividades, ademas de que no
dispone de personal profesional en la rama. Todo lo mencionado ha ocasionado
que exista duplicidad de funciones, decisiones y una inadecuada ejecucion de las

politicas por parte de quienes hacen la Empresa.

De acuerdo al andlisis, resultado y las necesidades de la Empresa mencionada, la
investigacion tubo como finalidad “Disefiar un Sistema de Control Interno™ que
permita alcanzar un alto rendimiento de funciones, procedimientos asi como
politicas que regulan las actividades de esta manera ayudara al Gerente,
Empleados de la Empresa a ser competitivos, creativos, responsables e impulsar el

desarrollo y crecimiento empresarial.




THEME: DESIGNING AN INTERNAL CONTROL SYSTEM IN THE
BALSECA COMMERCIAL FACTORY IN LATACUNGA CANTON,
COTOPAXI PROVINCE.

Names: Llumiquinga Chicaiza Jenny Fabiola

Velasco Ortiz Nelly Alexandra

ABSTRACT

The researched work was carried out in Balseca Commercial Factory with the
goal to develop responsibilities and policies function manual establishing
employees’ authority and responsibility lines, taking account that many
organizations don't give importance to this factor, affecting the development of
companies directly. Getting a real and objective information was used different
techniques such as direct observation, surveys and interviews, also we did

analysis and result performances.

Currently, Commercial Balseca doesn't have Internal Control System, will
improve the development of its activities moreover it doesn’t have a good staff.

Causing double function, decisions and inadequate performance into the factory.

According to the analysis results and the factor’s necessities, our researcher had as
objective to design an Internal Control System letting us to reach highest function
and procedure to regulate the activities in order to help and improve the factorie’s
boss and employees to be more competitive, creative and responsible and to

impulse the factory development and growing.
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INTRODUCCION

El Control Interno surge por la necesidad de mantener un Control permanente y
mas eficaz dentro de la Empresa y de evitar el perjuicio por el mal manejo
productivo, administrativo y economico en las organizaciones ya sean de caracter
publico o privado. En la actualidad la situacion economica que atraviesa el pais ha
provocado que las Empresas requieran de una herramienta que les permita
optimizar los recursos para evitar el desperdicio y la mala utilizacién de los
mismos. Por otro lado el deseo de la organizacion es de alcanzar los objetivos
propuestos, por lo que es indispensable disefiar un Control Interno ajustado acorde
a las necesidades de cada Empresa y de esta manera desarrollar y mantener

competitivas ante el mercado.

La importancia del Sistema de Control Interno radica en varios aspectos como es
la confiabilidad del sistema contable y para ello la informacion que lo sustente
debe ser efectiva y eficaz de tal forma que todos los procesos a desarrollar por los
miembros de la organizacion debe estar en constante Vigilancia y Control de ahi
que nuestro tema es considerado de alta primicia cientifica y por lo tanto es

necesario para toda Empresa.

El objetivo que persigue la presente investigacion es Disefiar un Sistema de
Control Interno con el fin de optimizar el tiempo y recursos materiales,
disminuyendo de tal forma los posibles riesgos y errores, ademas definir las

funciones principales conforme a los departamentos con que cuenta la Empresa.

Los métodos que se aplicaron en esta investigacion son: método cientifico,
metodo analitico sintético, investigacion, disefio estadistico, estos métodos
aplicados mediante las técnicas de entrevistas, encuestas directa y la recopilacion
bibliografica e investigacion documental, permite recopilar informacion favorable
y oportuna para el Disefio de un Sistema de Control para la Empresa Comercial

Balseca y al mismo tiempo facilitar la investigacion. Los resultados son
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presentados, clasificados y analizados en: guias de entrevista, encuestas y matriz

de FODA. El tema de investigacion es presentado en tres capitulos.

En el Capitulo L. Se describe los fundamentos tedricos - conceptuales de Control

Interno, que sirven para diseflar la propuesta para la Empresa Comercial Balseca.

En el Capitulo II. Se detallan los resultados obtenidos a través de los
instrumentos de investigacion aplicados a los miembros de la Empresa
(Entrevista, Encuestas, Matriz FODA).

En el Capitulo IIL. Contiene una breve descripcion de la Empresa Comercial
Balseca, un andlisis y evaluacion de su situacion actual y el Disefio del Sistema de
Control Interno que incluye Manual de Funciones y Procedimientos finalizando
con las Conclusiones y Recomendaciones generadas a través de la investigacion

realizada.
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CAPITULO I

1. MARCO TEORICO

1.1.Gestion Administrativa

Resulta de gran trascendencia analizar la Gestion Administrativa en las empresas
comerciales, siendo uno de los temas mas importantes a la hora de tener un negocio
ya que de ella dependera el éxito o fracaso de la Empresa. Con la realizacion de
esta investigacion buscamos satisfacer las inquietudes que nos motivaron a realizar
dicho estudio ya que entendemos que seran de gran beneficio en nuestro

conocimiento y desarrollo.

ABAD Alberto, (afio 1982, pag. 19) define a la Gestion Administrativa como: “El
conjunto de técnicas que permiten proveer, organizar y controlar los circuitos de
informacién de la Empresa, el tratamiento de los datos que se derivan de dichos
circuitos, sin los cuales la Empresa seria incapaz de ejecutar sus acciones del

presente y tomar decisiones para el futuro”.

FIGUEROA Patricia, (afio 1982, pag. 19) Manifiesta qué la Gestion
Administrativa: “Es la revisién sistematica con fines devaluatorios de una
dependencia, entidad o parte de ella. Que se lleva a cabo con la finalidad de
determinar si la organizacion estd operando eficientemente para cumplir con los

objetivos que tiene encomendados dentro de la administracion publica”.




Las Tesistas afirmamos que: La Gestion Administrativa se da a través de un
administrador quien o quienes deben ser capaces para gobernar una organizacion
por medio de la utilizacion de técnicas de Gestion, manejo de procesos
administrativos, entre otros. Los cuales permitiran el Control de las operaciones, el
empleo optimo de los recursos disponibles, que facilitaran la toma de decisiones
adecuadas, las mismas que alcanzan los objetivos y metas trazadas por la

organizacion.

1.1.1 Elementos de la Gestion Administrativa

Elementos importantes que estan relacionados con la Gestion Administrativa son:
1.1.1.1 Planeacion:

Los planes presentan los objetivos de la organizacion y establecen los
procedimientos idoéneos para alcanzarlos. Son la guia para que la organizacion
obtenga y comprometa los recursos que se requieren para alcanzar los objetivos.
1.1.1.2 Organizacion:

Es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los recursos entre
los miembros de una organizacion, de tal manera que estos puedan alcanzar las
metas de la organizacion.

1.1.1.3 Direccion:

Implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas

esenciales.




1.1.1.4 Control:

Es el proceso para asegurar que las actividades reales se ajustan a las actividades
planificadas. El Gerente debe estar seguro de los actos de los miembros de la

organizacion que la conducen hacia las metas establecidas.

1.1.2. Importancia de la Gestion Administrativa

e Ocupa una importancia primordial para la realizacion de los objetivos.

e Contribuye en una sociedad econdémicamente mejor, normas sociales
mejoradas y un Gobierno mas eficaz, es el reto de la Gestion Administrativa

moderna.

e La supervision de las Empresas esta en funcion de una administracion efectiva;
en gran medida la determinacion y la satisfaccion de muchos objetivos
econdmicos, sociales y politicos descansan en la competencia del

administrador.

e La Gestion Administrativa adquiere su significado preciso y fundamental ya
sea social, religiosa, politica o econémica. Toda organizacion depende de la
administracion para llevar a cabo sus fines; de la buena o mala Gestion

Administrativa depende el éxito o fracaso de la Empresa.

1.2 Gestion Financiera

La Gestion Financiera tiene por objeto principal administrar de manera eficaz y

rentable los servicios de la entidad. Es un proceso que involucra los ingresos y




egresos atribuibles a la realizacion del manejo racional del dinero, y en
consecuencia la rentabilidad (Financiera) generada por €l mismo. Esto nos permite

definir el objetivo basico de la Gestion Financiera.

MORENO PERDOMO, Abraham (México 1999, pag. 104). Manifiesta que la
Gestion Financiera. “Esta relacionada con la toma de decision relativas al tamatfio y
composicion de los activos, al nivel y estructura de la financiacion y a la politica de
los dividendos, ademas es necesario tener una clara comprension de los objetivos
que se pretenden alcanzar, debido a que el objetivos facilitan un marco para una

optima toma de decisiones financieras”.

CARDOZO CUENCA Hernan, en su libro de Gestion Empresarial del sector
solidario, primera edicion, (abril 2007. pag.73). Menciona que: Gestion Financiera
es. “El conjunto de técnicas y actividades encaminadas a dotar a una empresa de la
estructura financiera idonea en funcion de sus necesidades mediante una adecuada
planificacion, eleccion y control, tanto en la obtencion como en la utilizacion de los

recursos financieros”.

Las Tesistas afirmamos que: La Gestion Financiera permite obtener y administrar
los recursos financieros de una Empresa regidos en la comprension clara de los
objetivos econdémicos y financieros que pretendan alcanzar;, a fin de tomar las
decisiones adecuadas, las cuales permitan conseguir de forma eficiente, eficaz y
transparente la utilizacion de los recursos financieros, de esta manera asegurar su
permanencia a futuro con una efectiva rentabilidad, liquidez, y simultaneamente

asegurar el cumplimiento de su Mision y Vision.

1.2.1 Objetivos de la Gestion Financiera

e Proveer la busqueda permanente del equilibrio financiero en toda su actuacion.

e Resolver los problemas oportunos para un ejercicio econémico.




e Permitir a la planificacion financiera, disponer de los elementos necesarios para
realizar un analisis, que explique la posible concordancia.
e Determinar todos aquellos instrumentos y la informacién para corregir dichos

desequilibrios etc.

1.2.2 Funciones

e La determinacion de las necesidades de Recursos Financieros: Planteamiento
de las necesidades, descripcion de los recursos disponibles, prevision de los

recursos liberados y calculo de las necesidades de la financiacion externa.

e La aplicacion juiciosa de los Recursos Financieros: Obtener una estructura

financiera equilibrada y adecuados niveles de eficiencia y rentabilidad.

e FEl andlisis financiero: Obtener respuestas seguras sobre la situacién financiera

de la Empresa.

1.2.3 Organizacion

La forma que adopta la estructura de una Empresa tiene que ver con su tamaifio. Si
la empresa es grande la importancia del tema financiero es determinante, entonces
se incluird en el organigrama la funcion de un Gerente Financiero o Gerente
Administrativo-Financiero. El Gerente Financiero es aquella persona que pone en
Gestion Financiera las decisiones enunciadas en la estrategia, a partir de la Vision y

Mision de la Empresa.

Existe también el area de pago o cuentas a pagar, que se ocupa de recibir la
documentacion requerida para realizar un pago, verificar que corresponda y

requerir las autorizaciones correspondientes.
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1.2.4 Planeamiento Financiero

Una buena Gestion Financiera no evalua solamente si se dispone o no hoy de dinero
se trata de planificar, de proveer una buena Gestion a futuro y las probables faltas o

excesos de dinero (déficit o superavit).

La herramienta principal para el planeamiento financiero es el Presupuesto
Financiero, que forma parte de un sistema mas amplio denominado Sistema
Presupuestario. Dentro del sistema presupuestario, el presupuesto financiero
permite anticipar el probable déficit, desarrolla estrategias para cubrirlos, y a la vez
analiza las posibles decisiones de inversion que haya que realizar en el caso de

superavit.




1.3 Control

El Control es considerado como un elemento fundamental tanto para las Empresas
publicas como las privadas, permitiendo el Control de aquellos asuntos
relacionados con la administracion de las Empresas, y es fundamental para que las
empresas logren alcanzar sus objetivos y metas trazadas a través de una evaluacion

de su Mision y Vision.

ROBBINS Stepphen P. y Coulter Mary en su libro de Administracion, octava
edicion, (afio 2005, pag. 458) Mencionan que: “El Control es el proceso que
consiste en supervisar las actividades para garantizar que se realicen segin lo

planeado y corregir cualquier desviacion significativa”.

DAVALOQOS Katherin (afio 2003, pag. 25) define al Control como: “Un proceso
sistematico que comprende un conjunto de disposiciones normas, politicas,
métodos y procedimientos, que a toda actividad administrativa financiera, conlleva
las acciones necesarias para vigilar y verificar que los recursos humanos, materiales
y financieros de un organismo sean administrados en forma correcta, eficiente,

efectiva y econodmica para los fines de acuerdo a lo planeado”

Las Tesistas afirmamos que: Al realizar una serie de actividades o una actividad en
particular es necesario aplicar el Control con el fin de evitar despilfarros, fraudes o
irregularidades que se pueden presentar en cualquier tiempo; de ahi que el Control
es un medio para coordinar, dirigir, evaluar en forma eficiente y eficaz todas las
operaciones economicas y administrativas de una entidad u organizacion a fin de

alcanzar los objetivos y metas propuestos.




1.3.1 Objetivos del Control

Los objetivos del Control son los siguientes:
e Asegurar el éxito de la Empresa.
e Valorar los esfuerzos de cada individuo, evitando que queden inadvertidos.

e QGarantizar el éxito profesional individual.

1.3.2 Importancia del Control

El Control es importante porque es el vinculo final en funciones de Gerencia. Es la
unica forma que tiene los Gerentes para saber si los objetivos organizacionales se
estan cumpliendo, y si no, las razones por las que no se estan logrando. Ademas es

porque hasta el mejor de los planes se puede desviar. El Control se emplea para:

® Crear Mejor calidad: Las fallas del proceso se detectan y el proceso se corrige

para eliminar errores.

* Enfrentar el cambio: Esta forma parte ineludible del ambiente de cualquier
organizacion los mercados cambian, la competencia en todo el mundo ofrece
productos o servicios nuevos que captan la atencion del publico surgen

materiales y tecnologias nuevas.

® Producir ciclos mds rdpidos: Una cosa es reconocer la demanda de los
consumidores para un disefio, calidad o tiempo de entregas mejorados, y otra
muy distinta es acelerar los ciclos que implican el desarrollo y la entrega de esos

productos y servicios nuevos a los Clientes.

e Agregar valor: Los tiempos veloces de los ciclos son una manera de obtener

ventajas competitivas. Advierte, que el principal objetivo de una organizacién




deberia ser "Agregar Valor" a su producto o servicio, de tal manera que los

clientes lo compraran, prefiriéndolo sobre la oferta del consumidor.

e Facilitar la delegacion y el trabajo en equipo: La tendencia contemporanea
hacia la administracion participativa también aumenta la necesidad de delegar

autoridad y de fomentar que los empleados trabajen juntos en equipo.

1.3.3 Elementos de Control

® Relacion con lo planteado: Siempre existe para verificar el logro de los
objetivos que se establecen en la planeacion.

e Medicién: Para controlar es imprescindible medir y cuantificar los resultados.

e Detectar desviaciones: Una de las funciones inherentes al Control, es descubrir
las diferencias que se presentan entre la ejecucion y la planeacion.

o Establecer medidas correctivas: El objeto del Control es prever y corregir los

CITOrES.

1.3.4 Bases del Control

Podriamos decir que el Control se basa en la consecucion de las siguientes

actividades:

® Planear y organizar: Son los programas que desea lograr la Empresa, los que
facilitaran alcanzar la meta de esta. Lo que hace necesaria la planificacion y

organizacion para fijar qué debe hacerse y cdmo hacer.

e Hacer: Es poner en practica el como se planificé y organiz6 la consecucion de
los objetivos, de éste hacer se desprende una informacion que proporciona
detalles sobre lo que se esta realizando, 6sea, ella va a esclarecer cuéles son los

hechos reales esta informacion debe ser clara, practica y actualizada al evaluar,




e Evaluar: No es mas que la interpretacion y comparacion de la informacion
obtenida con los objetivos trazados, se puedan tomar decisiones acerca de qué

medidas deben ser necesarias tomar.

e Mejorar: Es la puesta en practica de las medidas que resolveran las desviaciones

que hacen perder el equilibrio al sistema.

1.3.5 Requisitos de un Buen Control

e Correccion de fallas y errores: El Control debe detectar e indicar errores de
planeacion, organizacion o direccion.

e Prevision de fallas o errores futuros: El Control al detectar ¢ indicar errores
actuales debe prevenir errores futuros ya sean de planeacion, organizacion o

direccion.

1.3.6 Principios

La aplicacion racional del Control debe fundamentarse en los siguientes principios:

e Equilibrio: A cada grupo de delegacion conferido debe proporcionarse el grado

de Control correspondiente.

® De los objetivos: Se refiere a que el Control existe en funcion de los objetivos,
es decir el Control no es un fin, sino un medio para alcanzar los objetivos

preestablecidos.

® De la oportunidad: El Control para que sea eficaz necesita ser oportuno es decir,
debe explicarse antes de que se efectie el error, de tal manera que sea posible

tomar medidas correctivas con anticipacion.
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¢ De las desviaciones: Todas las variaciones o desviaciones que se presentan en
relacion con los planes deben ser analizadas detalladamente, de tal manera que
sea posible conocer las causas que las originaron, a fin de tomar las medidas

necesarias para evitarlas en el futuro.

® De los estindares: El Control es imposible si no existen "Estdandares" de alguna
manera prefijados, y sera tanto mejor, cuanto mas precisos y cuantificados sean

dichos estandares.

e De principio de excepcion: El Control debe aplicarse referentemente a las

actividades excepcionales o representativas, a fin de reducir costos y tiempo.

1.3.7 Areas de Control

El Control actiia en todas las areas y en todos los niveles de la Empresa.

e Areas de produccion: Si la Empresa es industrial, el area de produccion es
aquella donde se fabrican los productos; si la Empresa fuera prestadora de

servicios, el area de produccion es aquella donde se prestan los servicios.

1.3.7.1 Los principales controles existentes en el Area de Produccién son los

siguientes:

* Control de produccion: El objetivo fundamental de este Control es programar,
coordinar e implantar todas las medidas destinados a lograr un 6ptimo
rendimiento en las unidades producidas, e indicar el modo, tiempo y lugar mas
idoneos para lograr las metas de produccion, cumpliendo asi con todas las

necesidades del departamento de Ventas.
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e Control de calidad: Corregir cualquier desvio de los estandares de calidad de los
productos o servicios, en cada seccidn (Control de rechazos, inspecciones, entre
otros).

e Control de costos: Verificar continuamente los costos de produccion, ya sea de
Materia Prima o Mano de Obra.

e Control de los tiempos de produccién: Por operario 0 por maquinaria para
eliminar desperdicios de tiempo o esperas innecesarias aplicando los estudios de
tiempos y movimientos.

e Control de inventarios: De materias primas, herramientas, productos, entre
otros.

e Control de operaciones productivas: Fijacion de rutas, programas vy
abastecimientos, entre otros.

o Control de desperdicios: Se refiere a la fijacion de sus minimos tolerables.

o Control de mantenimiento y conservacion: Tiempos de mdaquinas paradas,

costos, entre otros.

1.4 Auditoria

A través de estos apuntes intentamos dar una Vision general a un tema que debe ser
observado por sus objetivos y alcances dentro de las empresas para crear asi la
necesidad de realizar un andlisis y estudio del mismo como herramienta
Administrativa Financiera para encontrar o detectar errores y fraudes presentes o
futuros que se presenten en las empresas o diferentes entes econémicos donde nos

desarrollemos como profesionales.

CHIRIBOGA, Alberto, (2001, pag. 20) Manifiesta que: “La Auditoria es la revision
y verificacion de las cuentas de Balance de Pérdidas y Ganancias, con el objeto
verificar que las mismas reflejen tanto Patrimonio como el resultado de las

operaciones de la entidad auditada.
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ALTAMIRANO Marco y Santa Cruz Franklin pag. (12) Manifiesta que: “La
Auditoria es el examen objetivo, sistematico y profesional de las operaciones
ejecutadas con la finalidad de evaluarlas, verificarlas y emitir un informe que

contenga Comentarios, Conclusiones y Recomendaciones”.

Las Tesistas mencionamos que: La Auditoria es un proceso sistematico para
obtener y evaluar de manera objetiva las evidencias relacionadas con informes
sobre actividades econdmicas y otros acontecimientos relacionados cuyo fin
consiste en determinar el grado de correspondencia del contenido informativo, por
otra parte la Auditoria constituye una herramienta de Control y supervisién que
contribuye a la creacién de una cultura de la disciplina de la organizacion y permite

descubrir fallas en las estructuras o vulnerabilidades existentes en la organizacion.
1.4.1 Objetivos de la Auditoria

Objetivo General:

e Velar por el cumplimiento de los Controles Internos establecidos.

Objetivos Especificos:

e Revisar y evaluar la efectividad, propiedad y aplicacién del Control Interno.

¢ Cerciorarse del grado de cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos
vigentes.

e Evaluar la calidad del desempefio en el cumplimiento de las responsabilidades

asignadas.

1.4.2 Importancia de la Auditoria

La Auditoria tiene valiosa importancia como elemento de Administracion que

ayuda y contribuye en la obtencion de informacion, es un complemento operacional
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y administrativo es la base para conocer la marcha evolucion de la organizacion,

como punto de referencia para guiar el crecimiento y desarrollo de una Entidad.

1.4.3 Alcance de la Auditoria

Se puede detallar los siguientes:

L ]

Mantener adecuado Control sobre la organizacion.

Reducir a niveles minimos el riesgo inherente.

Revisar y evaluar cualquier fase de la actividad de la Organizacion ya sea
Contable, Financiera, Administrativa y Operativa.

Descubrir y prevenir errores y fraudes.

1.4.4 Tipos de Auditoria

Auditoria externa: Su objeto es averiguar la razonabilidad, integridad y
autenticidad de los estados, documentos y toda aquella informacion producida

por los sistemas de la organizacion.

Auditoria interna: El Auditor interno tiene a su cargo la evaluacion permanente

del Control de las transacciones y operaciones.

Auditoria financiera: Es un proceso cuyo resultado final es la emision de un
informe en el que el Auditor da a conocer su opiniéon sobre la situacion

financiera de la Empresa.

Auditoria de cumplimiento: Es la comprobacién o examen de operaciones
financieras, administrativas y economicas de una entidad realizadas conforme a
las normas legales, reglamentarias, estatutarias y de procedimientos que le son

aplicables.
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o Auditoria de gestion y resultados: Su objeto es el examen de la Gestion de una
Empresa para evaluar la eficacia de sus resultados con respecto a las metas

planteadas.

® Auditoria administrativa: Revisa y evaluar las fases del Proceso Administrativo,
asegurando el cumplimiento de politicas, planes, programas, leyes vy

reglamentos.

® Auditoria operacional: Su propdsito es determinar los grados de efectividad,

economia y eficiencia alcanzados por la organizacion.

o Auditoria de gestion ambiental: Su objetivo es el examen de la Gestion de una
Empresa, uno de los condicionantes actuales de la actividad humana que no

habia en épocas pasadas.

* Auditoria informdtica y de sistemas: Se ocupa de analizar la actividad que se

conoce como técnica de sistema en todas sus fases.

1.4.5 Fases de la Auditoria

Todas las fases de la Auditoria son muy importantes y por tal motivo no debemos
escapar ninguna en el proceso de Auditoria las mismas se comprenden en cinco

partes y son las siguientes:

1.4.5.1 Fase 1: Exploracion:

La exploracion en la cual se realiza el estudio o examen previo al inicio de la
Auditoria es el propésito de conocer en detalle las caracteristicas de la entidad a
auditar para tener los elementos necesarios que permitan un adecuado planeamiento
del trabajo a realizar y dirigirlo hacia las cuestiones que resulten de mayor interés

de acuerdo con los objetivos previstos.
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Los resultados de la exploracién permiten ademas hacer la seleccion y las
adecuaciones a la metodologia y programas a utilizar; asi como determinar la

importancia de las materias que se habran de examinar.

En la entidad se deben efectuar entrevistas con los principales dirigentes con el
proposito de explicarles el objetivo de la Auditoria y conocer o actualizar en detalle
los datos en cuanto a estructura, cantidad de dependencia, desenvolvimiento de la
actividad que desarrolla, flujo de la produccion o de los servicios que presta otros

antecedentes imprescindibles para un adecuado planeamiento del trabajo a ejecutar.

1.4.5.2 Fase 2: Planeamiento:

El trabajo fundamental en esta etapa es el definir la estrategia que se debe seguir en
la Auditoria. Lo anterior conlleva a planear los temas que se deben ejecutar de
manera que aseguren la realizacion de una Auditoria de alta calidad y que se logre

la Economia, Eficiencia, Eficacia y prontitud debida.

Partiendo de los objetivos y alcance previstos para la Auditoria y considerando toda
la informacion obtenida y conocimientos adquiridos sobre la entidad en la etapa de
exploracion, el jefe de grupo procede a planear las tareas a desarrollar y
comprobaciones necesarias para alcanzar los objetivos de la Auditoria. Igualmente,
debe determinar la importancia relativa de los temas que se van a auditar y
reevaluar la necesidad de personal de acuerdo con los elementos de que dispone.

Despu€s que se ha determinado el tiempo a emplear en la ejecucion de cada
comprobacion o verificacion, se procede a elaborar el plan global o general de la

Auditoria.

1.4.5.3 Fase 3: Supervision:

El propésito esencial de la supervision es asegurar el cumplimiento de los objetivos

de la Auditoria y la calidad razonable del trabajo. Una supervision y un Control
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adecuados de la Auditoria son necesarios en todos los casos y en todas las etapas
del trabajo desde la exploracion hasta la emision del informe y su analisis con los

factores de la entidad auditada.

De esta manera, debe garantizar el cumplimiento de las normas de Auditoria y que
el informe final refleje correctamente los resultados de las comprobaciones,

verificaciones e investigaciones realizadas.

1.4.5.4 Fase 4: Ejecucion:

El proposito fundamental de esta etapa es recopilar las pruebas que sustenten las
opiniones del auditor en cuanto al trabajo realizado, por decir de alguna manera del
trabajo de campo, de esta depende grandemente del grado de profundidad con que
se hayan realizado las dos etapas anteriores, en esta se elaboran los papeles de
trabajo y las hojas de nota, instrumentos que respaldan excepcionalmente la opinion
del Auditor.

1.4.5.5 Fase 5: Informe:

En esta etapa el Auditor se dedica a formalizar en un documento los resultados a los
cuales llegaron los auditores, en la Auditoria ejecutada y demas verificaciones

vinculadas con el trabajo realizado.

Comunicar los resultados al maximo nivel de direccion de la entidad auditada y
otras instancias administrativas, asi como a las autoridades que correspondan

cuando esto proceda.
El informe parte de los resimenes de los temas y de las actas de notificacion de los

resultados de Auditoria (parciales) que se vayan elaborando y analizando con los

auditados, respectivamente, en el transcurso de la Auditoria. La elaboracién del
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informe final de Auditoria es una de las fases mas importante y compleja de la

Auditoria por lo que requiere de extremo cuidado en su confeccion.

1.5 Control Interno

En esta seccion se describen los aspectos generales del Control Interno. Se define
las conceptualizaciones mas relevantes como: objetivos, componentes,
caracteristicas, clasificacion, tipos, normas y en general aquellos criterios que seran
necesarios utilizar para su disefio e implantacion. El Control Interno plasma los
resultados eficientes para la estructura Administrativa Contable de una Empresa ha
sido disefiado, aplicado y considerado como la herramienta mas importante para el
logro de los objetivos, la utilizacion eficiente de los recursos y para obtener la
productividad, ademas de prevenir fraudes, errores violacion a principios y normas

contable, fiscal y tributaria.

VILLACIS VILLACIS Juan en su libro Guia Practica de Administracion. Tomo II,
(pag., 59).Define al Control Interno como: “El plan de organizacion, todos los
métodos adoptados para proteger al cliente, los recursos que €l ha confiado en la
institucion, los activos de la Empresa, evaluando y verificando la exactitud y
confiabilidad de los datos Contables, Financieros, Informaticos y de los estandares
de servicio y de calidad buscando siempre estimular la fidelidad a las politicas de la

Gerencia”.

Segiin ANDRADE, Ramiro (1998; pag.73) Manifiesta que: “El Control Interno es
un vinculo de acciones extendida a todas las actividades, partiendo desde la
planificacion, ejecucién y supervision, estas acciones deben ser parte de la
estructura de la entidad, para influir en el cumplimiento de sus objetivos y apoyar

sus iniciativas de calidad y optimizacion del tiempo™.
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Las Tesistas mencionamos que: El Control Interno es un medio que permiten
regular el desarrollo de todas las actividades econdmicas y administrativas de una
entidad u organizacion, a fin de conseguir la utilizacion optima de los recursos
para proteger y salvaguardar contra robos, fraudes o cualquier otra irregularidad.
Para de esta manera contribuir a los resultados esperados por la entidad y asi lograr

un adecuado Sistema de Control Interno.

1.5.1 Importancia del Control Interno

WHITTINGTON Pany (afio 2004, pag. 14) Menciona que: “El Control Interno es
importante para obtener resultados de eficiencia, eficacia y economia en la Gestion
Empresarial no se puede ignorar la planeacion y la aplicacion de un Sistema de
Control Interno, para el logro de dichos objetivos™. La importancia de Control
Interno se aplica de forma ordenada y organizada para que exista una interrelacion
positiva entre los miembros de la Empresa, cual vendria a constituir un sistema
contable sumamente efectivo que ayudara que la entidad llegue a donde quiere ir y

evite riesgos sorpresas en el cambio.

1.5.2 Objetivos del Control Interno

SAMUEL Alberto Mantilla B. (2005 pag. 16) Manifiesta que el Control Interno
“Tiene como objetivo fundamental establecer, accion, politicas, métodos,
procedimientos y mecanismos de prevencion, control evaluacion y de mejoramiento
continuo, permitiendo la autoproteccion de los recursos, para garantizar una funcion

administrativa”™.

Se define objetivos especificos clasificados segun el propésito perseguido por ellos

en la institucion publica son:
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e Objetivos de cumplimiento: Establecer las acciones que permitan garantizar el

cumplimento de la funcion administrativa de las entidades.

o Objetivos estratégicos: Crear conciencia en todos los servicios publicos sobre la
importancia del Control, mediante la creacion y manteniendo de un entorno
favorable que conserve sus fundamentos basicos y favorezca la observacion de

sus principios.

e Objetivos de ejecucion: Determinar los mecanismos de prevencion, deteccion y
correccion que permitan mantener las operaciones, funciones y actividades

instituciones en armonia con los principios de eficacia, eficiencia y economia.

e Objetivos de evaluacion: Garantizar la existencia de mecanismos vy
procedimientos que permitan en tiempo real realizar seguimiento a la Gestion
de la entidad por parte de los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad,

permitiendo acciones oportunas de correccion y de mejoramiento.

Las Tesistas opinamos que: Los objetivos del Control Interno son fundamentales e
importantes porque nos permitira la autoproteccion de los recursos materiales,
promover y evaluar la seguridad, la calidad para garantizar una buena

administracion y cumplir con lo planteado.

1.5.3 Elementos de Control Interno

e Plan de organizacion: En ¢l se define y se delimita responsabilidades por medio

de la segregacion de funciones y la coordinacion.

e Planificacion estratégica y de presupuesto: Se determinan los objetivos de la
Empresa y los presupuestos en términos cuantitativos previstos. Las
desviaciones entre los resultados reales y los estimulos reales se han de someter

al analisis oportuno.
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o Sistema de autorizacion y procedimientos de registro: Las autorizaciones han
de materializarse por escrito en los manuales de procedimientos; la contabilidad
ha de contar con planes de cuentas que faciliten la elaboracion de estas. Los
registros de las transacciones se han de realizar con los mejores medios

(informaticos) y archivos seguros.

e Personal adecuado: Todo lo que se establezca para un eficiente Sistema de
Control quedaria invalido sin ningin un factor humano capacitado, dirigido que
se identifique con la politica general, que este motivado a través de incentivos,

promociones, con un plan de formacion y perfeccionamiento permanente.

1.5.4 Mecanismos e Instrumentos de Control Interno

Mecanismos e instrumentos de Control Interno son variables dependiendo no solo
de la naturaleza de la organizacion, sino de las caracteristicas del area en la cual se
estén aplicando.

Las formas de controlar no solo dependen de la naturaleza, mision y vision de la
organizacion sino también de las caracteristicas del area o unidad administrativa en
la cual se estan aplicando las Normas Politicas y Procedimientos de Control, las
formas de control deben de estar en cuanto sea posible en concordancia con el
proceso mismo de las actividades y no encontrarlo ajeno a ellas, porque de lo

contrario no tendria sentido.

La maxima autoridad o quienes sean encargados del disefio de los mecanismos o
formas de Control lo debera realizar con la participacion de los empleados
responsables de las operaciones, porque ellos son los que estian relacionados
directamente con las actividades diarias que se hacen en la organizacion con el fin
de lograr un trabajo productivo y asi finalmente conseguir el compromiso mutuo

de trabajar de manera eficiente, eficaz y transparente.
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1.5.5 Método Coso

COSO considera que el Control Interno debe ser un proceso integrado con el
negocio que ayude a conseguir los resultados esperados en materia de rentabilidad y
rendimiento. Trasmitir el concepto de que el esfuerzo involucra a toda la

organizacion desde la alta direccion hasta el Gltimo empleado.

Dentro del mismo se debe analizar como interactiian los componentes en la realidad
propia de cada organizacion. Debe contar con una herramienta que asista en el

proceso de evaluacion periddica y proactiva del sistema de Control Interno.

Ray Whittington—Kurt Pany, (2003-pag, 172).La definicion de Coso del Control
Interno hace énfasis en el Control Interno “Es un proceso o un medio para llegar a
un fin, y no en un mismo fin. El proceso se efectia por medio de los individuos, no

solamente a partir de manuales de politicas, documentos y formas.”

La definicién de Control Interno es completa en el sentido de que esta considera el
logro de los objetivos que se plantea de cada una de las organizaciones al momento

de iniciar sus actividades economicas.

1.5.6 Elementos de un Sistema de Control Interno segiin el Informe

Coso

1.5.6.1 Ambiente de Control:

Es el primer componente del Sistema de Control Interno que nos sirve para evaluar
los riesgos en una entidad. Captar la informacion relevante mediante un proceso
controlando y mejorando, sobre todo concienciar al personal sobre la importancia

del sistema de Control Interno.
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Segun las normas de Control Interno para el sector puablico de la Republica del
Ecuador del registro oficial del jueves 10 de Octubre del 2002 los factores que

conforman en el Ambiente de Control son:

¢ Integridad y valores éticos.

e Compromiso de competencia profesional.

e Comité de Auditoria.

e Filosofia de direccion y estilo de Gestion.

e [Estructura organizativa.

e Politicas y practicas de Recursos Humanos.

e Asignacion de autoridad y responsabilidad.

1.5.6.2 Evaluacion de Riesgo:

El involucrarse en las actividades diarias de una Entidad nos permite identificar las
amenazas de la organizacion sean internas como externas. Internas cuando estas se
identifiquen dentro de la Entidad y externas cuando este fuera de la organizacion, la
incertidumbre de posibles amenazas obligan a las organizaciones a preocuparse mas

y establecer mecanismos de Control para evitar que afecten alcanzar los objetivos.

1.5.6.3 Actividades de Control:

Estan constituidas por las politicas y procedimientos que orientan al cumplimiento
de los objetivos, estas actividades se ejecutan en todos los niveles de la
organizacion y en cada una de las etapas de la Gestion; ademas dan a conocer si
existe una adecuada segregacion de funciones, si las actividades se realiza sin
omision de procedimiento y de una manera logica y secuencial, avalada el
cumplimiento de regulaciones. Los controles pueden ser establecidos o ejecutados

de manera previa, concurrente y posterior.
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MARTINEZ Martinez Ricardo, Manifiesta que: “La segregaciéon de funciones es
una de las principales actividades de Control Interno destinada a prevenir o reducir
el riesgo de errores o irregularidades y en especial el fraude Interno en las
organizaciones. Su funcion es la de asegurar que un individuo no pueda llevar a
cabo todas las fases de una operacion/transaccion desde su autorizacion, pasando
por la custodia de activos y el mantenimiento de los registros necesarios. Se daria
una adecuada segregacion de funciones para realizar una accion fraudulenta o

irregularidad se requiera la guia de dos o mas empleados.”.

1.5.6.4 Informacion y Comunicacion:

Hace referencia a la forma de captar y comunicar la informacion creada en cada
proceso y en un espacio de tiempo definido y que la informacion generada sea
confiable y oportuna. Tanto la informacion y la comunicacion debe fluir de manera
ascendente, descendente y transversal de tal manera que las actividades que cada

individuo se desarrolle sea de manera eficiente y efectivo.

1.5.6.5 Supervision:

Se debe de realizar supervisiones sobre los procesos de la Organizacion es una
manera de determinar si los procedimientos establecidos estan acorde con las
necesidades de la Institucion y si cumple con las expectativas de la direccion. La
supervision debe de ser aplicado en forma continia permitiendo de esta manera
evaluar la calidad de su rendimiento e identificar las posibles deficiencias del

sistema para que sean corregidos.
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GRAFICON’ 1.2
ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO

Fuente:http://www.degerencia.com/articulo/l 0s_cinco_componentes_del_control_intemo
Investigado por: Las Tesista

1.5.7 Principios del Sistema de Control Interno

Todos los principios del Sistema de Control Interno, en los cuales tienen que estar
enmarcada la entidad, deben ser observados por parte de los servidores publicos de
tal forma que se garantice la transparencia de sus acciones al considerarlos como un

punto de partida para el desempefio de sus funciones.

® Honradez: Las actividades desarrolladas por las personas deben tener y
mantener el matiz de rectitud, la base es la aplicabilidad de las normas legales,

estas deben acatarse de acuerdo a las normas éticas y morales.
® Honestidad: Pretende que el Sistema de Control Interno asegure que las

actividades estén orientadas hacia el bien colectivo y no hacia el bienestar de una

persona.
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o Veracidad: La veracidad de la informacion garantiza la buena imagen de la

Institucion y que estan acata a todos los procedimientos legales.

o Jgualdad: Procura que el Sistema de Control Interno cercioré que los procesos y

actividades se oriente hacia la equidad e interés general.

Seglin el manual de Auditora de Gestion de la Contraloria General del Estado del
Ecuador (2003) considera necesario evaluar la Gestion, en cuanto a las 5 “E”
“Economia, Eficiencia, Eficacia, Etica, Ecologia.” considera a las 5 “E” como

principios que deben ser tomados en cuenta por las entidades publicas.

e Economia: Son los instrumentos que se optimizan el gasto en los procesos de
adquisicion de materiales que sean a menor costo, ademas que sea eficaz en

cantidad y calidad.
e Eficiencia: Es la utilizacion adecuada y provechosa de los recursos materiales.

o Etica: Es el elemento mas importante de la Gestion Empresarial, aqui se expresa
la ética y lo moral de la persona de los funcionarios y empleados de la Empresa,
basada en sus deberes, en su codigo de ética, leyes, en las normas

constitucionales, vigentes en una sociedad.

e Eficacia: S¢ medira en base a los objetivos alcanzados segiin las metas
propuestas una vez que la Empresa aplique las estrategias planteadas para el

logro de la misma.

e Ecologia: Esta tiene relacion con el impacto ambiental el cual debe ser

evaluado.
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1.5.8 Caracteristicas del Control Interno

CEPEDA, Gustavo, “Auditoria y Control Interno (2003, pag.9)”. Determina que las

caracteristicas de Control Interno son:

e El Control Interno es inherente al desarrollo de las actividades de la
organizacion.

* Debe de ser una fuente para evitar los errores y fraudes.

® Debe de considerar una adecuada segregacion de funciones, en la cual las
actividades de autorizacion, ejecucion, registro y realizacion se encuentra de
manera idonea.

¢ No mide desviaciones las ayudas a identificarlas.

e Su ausencia es una de las causas de las desviaciones.

e Disponer de archivos adecuados y seguros.

e Contar con personas idéneas, de calidad, debidamente capacitado y entrenado, y

estimulado por buenas remuneraciones y promociones.

1.5.9 Estructura del Control Interno

MORENO Perdomo. (1992, pag.104). Menciona que: “La Estructura del Control
Interno es el conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras medidas
incluyendo la actitud de la direccion de una entidad, ofrecer seguridad razonable
respecto a que estan lograndose los objetivos del Control Interno. El concepto
moderno del Control Interno fluye por sus componentes y diversos elementos,
quienes se integran en el proceso de Gestién y operan en distintos niveles de

efectividad y eficiencia.”

Las Tesistas opinamos que: La estructura del Control Interno toma un papel muy

importante en la actividad econdmica de todas las Empresas tanto publicas como
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privadas, permiten tomar decisiones Optimas con el propositos de ser una entidad

eficiencia, eficaz y efectiva frente a la poblacion.

1.5.10 Clasificacion del Control Interno

RODRIGO Estupifian Gaitan (2002, pag.20) El Control Interno es: “Un plan de
organizacion que adopta cada Empresa con sus correspondientes procedimientos y

métodos operacionales y contables, para ayudar mediante al logro de los objetivos.”

Se clasifican en:

1.5.10.1 Por La Funcion:

e Control Interno Administrativo: Se encarga del conocimiento de las politicas y
procedimientos establecidos para fomentar la promocion de la eficiencia y

eficacia.

e Control Interno Financiero Contable: Prevé la proteccion de los activos y los
proporciona confiabilidad a los informes y registros lo cual equivale a

segregacion de funcion de contabilidad de la custodia de los activos.

1.5.10.2 Por La Accion:

e Control Previo: Es realizado antes que se ejecute una transaccion.

La maxima autoridad y organismo establecerd los métodos y medidas que se
aplicaran en todos los niveles de la Entidad con la finalidad de verificar la
propiedad, legalidad y conformidad con las disposiciones legales, planes,
programas y el presupuesto, de todas las actividades Administrativas y Financieras,

antes de que se efectie.
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o Control Concurrente: Es efectuado en el momento mismo en que la transaccion

es ejecutada.

Es decir que los niveles de autoridad y otros cargos que tengan bajo su mando a un
grupo de servidores, estableceran y aplicaran mecanismos y procedimientos de
supervision permanente durante la ejecucion de las operaciones, con el objeto de

asegurar el logro de los resultados previstos.

e Control Posterior: Es realizado con posterioridad normalmente por auditores

independientes.

La maxima autoridad de cada Entidad y organismo, con la asesoria de su unidad de
Auditoria interna, establecerd los mecanismos para evaluar periédicamente y con

posterioridad a la ejecucion de las operaciones.

1.5.11 Métodos de Evaluacion el Control Interno

Para evaluar el Control Interno el Contador publico utiliza métodos de evaluacion,

los mas utilizados son los siguientes:

e Cuestionario.
e Descriptivo.
e Flujograma.

e Combinado.
1.5.11.1 Meétodo del Cuestionario:
Consiste en establecer una serie de preguntas de modo que la respuesta sea

afirmativa a las demas constituyan una fortaleza de Control Interno y la negativa

una negatividad. Con el fin de establecer una confiabilidad de las respuestas.
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1.5.11.2 Meétodo Descriptivo:

Se realiza a través de una entrevista con los funcionarios responsables de ejecutar

una actividad y se va detallando de forma narrativa los procesos que utilizan para

ejecutar, controlar o contabilizar las transacciones de la Empresa, departamento,

seccion o cualquier otro puesto de trabajo.

1.5.11.3 Método de Flujograma:

Mediante la utilizacion de simbolos cuyo significado debe ser previamente

definido, se describe de manera secuencial los procesos utilizados en la Empresa

para ejecutar los diferentes procesos establecidos; estos pueden ser, proceso de

compras, ventas, etc.

El estudio y evaluacion de flujogramas es llevar por medio de una representacion

grafica los procedimientos de operacion.

GRAFICO N°1.3

DIAGRAMA DE FLUJO (FLUJOGRAMAS)

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Indica el punto inicial y final de

flujograma.

Significa un proceso.

Documento que entra en proceso.

Datos Directos.
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Datos Almacenados.

Almacenamiento Interno.

Datos.

v

Muestra el movimiento fisico de los

documentos.

Pantalla.

Archivo temporal del documento/

decision.

Verificar.

Comprende al sistema de contabilidad.
Como libros, registros contables,
documentos comprobatorios. Proceso

predefinido.

L

Registro contable de los auxiliares y

registros al ultimo destino

Fuentes: Auditoria y Control Interno, Gustavo Cepeda Alonso Mc Graw Hill afio 1997 pag. 48

Realizado por: Las Tesistas
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1.5.12 Normas técnicas de Control Interno

Constituyen criterios profesionales para determinar areas o rubros emitidos por la
Contraloria General del Estado para asegurar la correcta administracion de los
recursos y la informacion oportuna de las instituciones publicas. Actualmente se

han desarrollado normas técnicas de Control Interno para el sector publico.

1.5.12.1 Normas Generales de Control Interno:

Se refieren al Control que debe tener toda organizacion en el momento de utilizar
los documentos y realizar los archivos pertinentes de las actividades y funciones de

la Empresa, entre estas tenemos:

o Actitud hacia el Control Interno: Esta se refiere a la competencia, técnicas,
honestidad y dedicacion que todo empleado debe tomar en cuenta para el

cumplimiento de sus funciones dentro de la Empresa.

e Control Interno Previo: Toda Empresa establecera mecanismos vy
procedimientos para analizar las operaciones y actividades que se hayan
proyectado realizar este lo realizara el personal responsable de las operaciones

y actividades que se ejecuten.

o Control Interno Concurrente: Consiste en aplicar los mecanismos y
procedimientos de supervision permanente durante la ejecucion de las
operaciones con el objeto de asegurar el logro de los resultados, ejecucion
eficiente de las funciones de cada servidor cumpliendo las disposiciones

establecidas.
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Control Interno Posterior: 1.a maxima autoridad de cada Entidad con asesoria
de la unidad de Auditoria interna establecera mecanismos para evaluar

periodicamente la ejecucion de las operaciones.

Auditoria Interna: Esta dependera directamente de la maxima autoridad de la
Empresa y serd encargada de realizar el Control posterior de las operaciones
brindara asesoramiento como un servicios de alta direccion y sus funciones seran

completamente diferentes.

Control Administrativo de Bienes, Valores y Documentos: la maxima
autoridad ejecutara formularios de procedimientos que permitan un adecuado

control administrativo de los mismos.

Formulacion y Documentos: Estas deben ser pre-enumerados en imprenta los
mismos que contendran la informacion necesaria, suficiente y el archivo se

realizara de forma numérica.

Documentacion de Respaldos y su Archive: Las copias de los documentos que
respalden y justifiquen las operaciones de cada Empresa podran ser destruidas
después de 5 afios mientras que las originales seran guardadas en un archivo

pasivo por el lapso de 25 afios.

Sistema de Registro: Toda Empresa publica o privada se encuentra en la
obligacion de llevar los registros contables de toda o cada una de las operaciones

realizadas.

1.5.12.2 Normas Gerenciales de Control Interno:

e Determinacion de responsabilidades y organizacion: Esta norma determina

que el grado de autoridad, responsabilidad y la importancia de las funciones

deberan ser descritos en un drgano funcional de una Empresa.
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e Separacion de funciones incompatibles: Esta norma se refiere a la separacién e
independencia de las funciones de autorizacion, ejecucion, registro y custodia de
cada una de las operaciones para evitar errores, fraudes y anormalidades que
pueden ser corregidos a tiempo.

e Autorizacion de operaciones: Todas las operaciones sean estas administrativas o
financieras que se realicen en una entidad deberan ser autorizadas por el nivel

superior, designado para tal funcion.

¢ Informacion gerencial: Esta norma manifiesta que la maxima autoridad de cada
entidad creard y mantendra informacion util, confiable y oportuna para facilitar

la toma de decisiones.

1.5.12.2 Normas de Control Interno para el drea de Recursos Humanos:

Involucra a todo lo relacionado con el recurso humano desde su ingreso.
Comportamiento y evaluacion del desempefio de sus deberes, asi tenemos las

siguientes.

e Seleccion del personal: Esta norma sefiala que para la seleccion del personal,
primeramente se debe determinarse los requisitos minimos para el puesto del

vacante, para en base a ello seleccionar el personal apropiado.

® Actuacion y honestidad del personal: Todo trabajador tiene la obligacion de
ejercer sus deberes y obligaciones con responsabilidad, honestidad y rectitud con

apego a las normas, codigos y reglamentos que rigen su puesto.

o Capacitacion y entrenamiento permanente: La capacitacion para los empleados
del sector privado no es de cardcter obligatorio, pero es recomendable que se
realice de forma constante, progresiva y en funcion del cargo que se estd

desempefiando.
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e Rotacion y evaluacion: Esta norma sefiala que se debe de aprovechar a lo
maxima la capacidad de los Recursos Humanos, para ello se debera realizar una

evaluacion de cumplimiento de las funciones y una adecuada distribucion.

e Asistencia y rendimiento: El Control de asistencia y puntualidad son aspectos
muy importantes que permitan precautelar el cumplimento de las

responsabilidades conforme al horario establecido.

1.6 Sistema de Control Interno

Se le denomina sistema ya que consiste en un conjunto de reglas, principios que
estan relacionados entre si contribuyen a un fin determinado, de alli que el Control
Interno es un Sistema por el orden cronoldgico que debe seguir. Por tal motivo en
algunos libros se les puede encontrar al Control Interno como un Sistema de
Control Interno, pero que un contenido determinan el mismo significado y

procedimiento.

Para controlar una actividad se hace necesario trazarse metas y establecer planes,
sin ellos no se pueden medir los resultados. El Control debe estar presente en
cualquier actividad que se desarrolle, seria un error pensar en el, solo en el campo
financiero, no se puede restringir, a ese marco, sino que debemos pensar en él como

un sistema abarcador, que incluye todas las esferas y procesos.
Es necesario implantar un Sistema de Control Interno en busca de niveles de

eficiencia y eficacia un Sistema que integra a cada elemento de la organizacion

como un todo y garantice el cumplimento de los objetivos planteados.
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1.6.1 Procedimientos del Sistema de Control Interno:

Debe de estar a cargo de los funcionarios de las propias unidades de la organizacion
antes de las ejecuciones de las operaciones o de que las mismas causen efecto.
Hacen a la ausencia preventiva del Control Interno, ya que los procedimientos del
control previo integrados a la Gestion y ejercicios cotidianamente por los mismos
funcionarios, constituyen el primer reaseguro para el cumplimento normativo y el

mejor logro de los objetivos.
Comprende la verificacion del cumplimento de las normas que las regulen y los

hechos que las respaldan, asi como su correspondencia con los objetivos y las
actividades de la Entidad.
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CAPITULO 11

2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA EMPRESA
COMERCIAL BALSECA DEL CANTON
LATACUNGA PROVINCIA DE COTOPAXI.

2.1. Breve Caracterizacion de la Empresa Comercial Balseca

2.1.1 Introduccion:

La Empresa Comercial Balseca es especializada en la fabricacion y distribucion de
Muebles en metal y madera. Realizando obras especiales para toda clase de
requerimientos empresariales, institucionales y de servicios tanto ptblicas como

privadas.

La Empresa Comercial Balseca cuenta con un valioso recurso humano con un alto
sentido de responsabilidad, una vasta experiencia demostrable, para garantizar un
excelente servicio que satisfacen las necesidades de nuestros clientes.

2.1.2 ;Quiénes Somos?

La Empresa Comercial Balseca se diferencia de las demas Entidades del mismo
ramo por el tiempo en el mercado y la acogida que poseemos de nuestros clientes,

ya sea en el drea productiva, distributiva y comercial el conocimiento y la constante
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investigacion en las ultimas tecnologias para que nuestros clientes obtengan las

soluciones mas eficaces y competitivas del mercado.

Durante nuestra actividad hemos conseguido obtener nuestras Materias Primas
directamente de los proveedores, permitiéndonos tener una reduccion importante de
costos y con la utilizacion de equipos de ultima tecnologia ofrecer un excelente

servicio y calidad en la aplicacion de soldaduras, terminados, decoracion y pintura.

Continuaremos ofreciendo nuestros productos y servicios de acuerdo a sus
necesidades, ya que tenemos la capacidad de producir cualquier estructura tan

compleja como sea.

2.1.3 Reseiia Historica:

En el afio 1997 el Sr. Vicente Balseca era propietario de la “Distribuidora Balseca”
en donde se realizaba la actividad de Compra y Venta de muebles de oficina y para

el hogar.

En vista que los sefiores proveedores no cumplian con la entrega oportuna del
producto y ademas de estos eran muy exigentes ya que pedian el 50% de anticipo y

el saldo total al momento de la entrega de los productos.

Por lo que se ve en la necesidad de crear su propia Industria el 16 de Marzo del
2001 denominandola “Empresa Comercial Balseca” empezando de esta manera a
producir sus propios modelos pero con maquinaria inadecuada en donde solo se

lograba abastecer a pocos clientes.
Luego en el afio 2002 se tecnifica el taller comprando maquinaria y construyendo

una infraestructura adecuada y apropiada para el trabajo, ademas se capacita al

personal para producir muebles de buena calidad, lo cual fue de mucha ayuda para
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colocarnos en los mercados de Salcedo, Ambato, Riobamba, Tena, Lago Agrio,

Santo Domingo, etc.

De esta manera es como logramos incluimos al mercado como Empresa Comercial
Balseca y mantenernos en el mercado competitivo controlando nuestros costos de
produccion y satisfaciendo a los clientes. Esto se debe gracias a la colaboracion de

todo el personal de la Empresa.

2.1.3.1 Mision:

Ofrecer a nuestros clientes una amplia variedad de muebles de metal y madera
disefiados con alta calidad y a precios competitivos. Estamos comprometidos con la
sociedad utilizando tecnologia y sistemas de fabricacién modernos y seguros. A si
mismo ofrecemos las mejores facilidades para satisfacer las necesidades del cliente

y sobre todo cuenta con un excelente servicio.

2.1.3.2 Vision:

Ser una Empresa lider en su ramo, y en el afio 2015 consolidarnos como una de las
empresas mas importantes en la produccion y comercializacion de todo tipo de

muebles en metal y madera.

A su vez ser la cadena de tiendas mas importante a nivel nacional e internacional
para ofrecer productos de mejor calidad aplicando nuevas tecnologias que permitan
desarrollar nuevas expectativas para el disefio de nuevos modelos y contar con una
fuerte estructura organizacional que nos permita seguir creciendo y generando

opciones de empleo en nuestro Pais.
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2.2 Objetivos:

2.2.1 Objetivo general.

e Trabajar con excelencia, velando por la efectividad de la Empresa a fin de

cumplir con las metas y objetivos que plantea.

2.2.2 Objetivos especificos

Definir las caracteristicas o requerimientos que permitan satisfacer las
necesidades de los clientes.

Lograr un mejor desarrollo y desempefio de la Empresa.

Insertar mano de obra calificada para la fabricacion de los bienes.

Proveer de recursos suficientes y necesarios para cubrir la demanda.

También queremos hacer fuerte nuestra competencia frente a los demads

artesanos de este sector.

2.3 Valores:

Servicio: Superar las expectativas de nuestros clientes, siendo amables y
respondiendo claramente a sus inquietudes.

Calidad: Trabajamos con los maximos estandares de calidad que exige nuestro
mercado y hacemos las cosas bien, desde la primera vez.

Cumplimiento: Entregamos los pedidos a nuestros clientes en los tiempos que

le prometimos, de acuerdo con su necesidad.

2.4 Diseiio Metodoldgico:

En este capitulo se procede aplicar técnicas relacionadas con la investigacion que

hace necesario la aplicacion de Métodos y Técnicas, entre ellos tenemos:
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2.4.1 Métodos:

2.4.1.1 Método Cientifico: Es el método de investigacion para el conocimiento de
la realidad observable que consiste en formularse interrogantes sobre esa realidad,
con base en la teoria ya existente tratando de hallar soluciones a los problemas

planteados se basa en la recoleccion de datos su ordenamiento y su analisis

2.4.1.2 Método Analitico - Sintético: Este ayudara al procesamiento de toda la
informacion teodrica necesaria para la fundamentacion de las categorias principales
de la investigacion al momento de la redaccion del informe de la investigacion este
permitira facilidad en el analisis de los resultados obtenidos ademas Conclusiones y
Recomendaciones que se aplicara en la ejecucion del proyecto es decir en el
momento de la elaboracion y aplicacion de las encuestas en las cuales se

determinara la falencia o debilidades del mismo.

2.4.1.3 Investigacion: Se aplicara para verificar la situacion actual de la EMPRESA
COMERCIAL BALSECA, permitira extraer las Conclusiones y Recomendaciones

ue sean necesarios para aportar con conocimientos o experiencias.

2.4.1.4 Diseiio estadistico: Se hace necesario la aplicacion de una estadistica
descriptiva en vista de que se realizan encuestas, entrevistas y observaciones
aplicadas en la poblacion, los datos seran tabulados y representados de manera

grafica.

2.5 Técnicas de Investigacion

2.5.1 Entrevistas: Consiste en un encuentro y conversacion entre dos o mas
personas para tratar un asunto determinado. Las entrevistas se realizan al Gerente,
Contador y Auxiliar Contable de la EMPRESA COMERCIAL BALSECA.
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2.5.2 Encuestas: Es una investigacion realizada sobre una muestra de sujetos
representativos llevado a cabo en el contexto de la vida cotidiana utilizando
procedimientos estandarizados de interrogacion, con el fin de obtener informacion

de gran variedad de la poblacion, las encuestas se aplicaran a los trabajadores de la
EMPRESA COMERCIAL BALSECA.

2.6 Poblacion

Dentro de nuestra investigacion la poblacion esta integrado por los funcionarios de
la EMPRESA COMERCIAL BALSECA los mismos que presentamos:

TABLA N° 1.1

POBLACION
Ne CARGO
1 Gerente
2 Administradores
10 Trabajadores
13 TOTAL

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Investigado Por: Las Tesistas

Considerando que la poblacion es muy reducida se trabajara con todo el personal

mencionado.
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2.7 Entrevistas aplicadas al personal administrativo de la Empresa

Comercial Balseca.

2.7.1 Entrevista dirigida al Sr. Vicente Balseca Gerente de la Empresa

OBJETIVO

Conocer los aspectos generales de la Empresa la misma que nos servira como
apoyo y guia para determinar la necesidad de elaborar un Manual de Control

Interno.
1.- ;Segiin su criterio que es para usted Control Interno?

Es una forma de controlar las actividades que ejecuta el personal de acuerdo a las
obligaciones que tiene a su cargo. Asi como también el Control Interno es un medio
que nos permite Controlar de manera adecuada los recursos que posee la Empresa
ya sea en materia prima o recursos econdémico. De tal manera que controla todos
aquellos procedimientos de elaboracion del productos para tener un buen

rendimiento de calidad.

2.- Usted tiene conocimientos acerca de la importancia que tiene un Sistema

de Control Interno en una Empresa?

Sl/ N .o
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El Control Interno es de gran importancia en las Empresas Comerciales ya que
permite controlar todos aquellos costos de produccion y utilidad. Ya que por medio
de la Implantaciéon del Control Interno se lograria que la Empresa verifiqué la
existencia de fraudes, errores, desperdicios de Materia Prima etc. Sobre todo

contribuya a la determinacion de calculos de costo del bien destinado para la venta.

3.- Cree usted que el Manual de Control Interno es importante dentro de su

Empresa.

SI/ MO

El disefio de un Manual de Control Interno si seria de gran importancia en Empresa
ya que servirias como guia o sustento en las actividades diarias que se realizan. A
su vez por medio de este se lograria tener un mejoramiento de calidad en la

produccion.

4.- ;Piensa usted que el Control Interno ayudari a evitar errores y fraudes?

Porqué: permitiria controlar de mejor manera los activos y ver que no existan
desvios de informacion, fraudes, errores tantos de recursos materiales y

economicos.

5.- ;Cree usted que con la aplicacién de un Sistema de Control Interno se
cumplirian todas las metas planteadas por la Empresa?

SI.../ NO

Por medio de la implantacion del Sistema del Control Interno las actividades no se
pudieran cumplir en un 100% porque en realidad en manejo de costos implican

muchas facturas desde la Materia Prima que ingresa a la elaboracion y a la venta.




Debera ir analizando cosa por cosa para la elaboracion de cada producto pero
servird de guia para mejorar las actividades llegando a cubrirse en un 80% de

responsabilidades a cumplirse de mejor manera.

6.- ;Quien cree usted que seria la persona responsable del manejo del manual

del Sistema de Control Interno dentro de la Empresa?

+ Gerente ——L

4+ Contador

&+ Auditor I

El Gerente debe tener conocimientos de todo lo que sucede en la Empresa desde la
elaboracion de un producto hasta la venta de mercaderia que se realiza, también
estar al tanto de los Balances Economicos que el contador debe de comunicarle al
Gerente de los resultados economicos de la Empresa para ver si hay utilidad o
perdida dependiendo como se encuentre la informacién mensual para la toma de

decisiones.
7.- :Existe segregacion de funciones asignadas por la Gerencia?

SI...Z : N e
Porque el Sr. Gerente a veces tendra que salir de viaje de negocios o por
Calamidad Domestica y debe haber otra persona responsable que se quede al
mando de la EMPRESA COMERCIAL BALSECA, para que no se paralicé la caso

contrario existira pérdidas economicas.

8.- ;Conoce usted si el personal que labora tienen experiencia suficiente para

cumplir con las obligaciones en forma satisfactoria?

SI./.... NQ......
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Porque: Al personal que se le contrata para la empresa, es de acuerdo a la
experiencia la habilidad y las capacidades que tengan para desempefiar en dichos

cargos.

9.- ;Usted como la maxima autoridad cree que es la persona responsable de
vigilar que los empleados realicen las actividades durante la realizacion de las

operaciones?

] NO../..
Porqué: ya existe una persona delegada para dar responsabilidades diarias en el
trabajo y es quien estd encargado de vigilar a los empleados y trabajadores desde el

momento del ingreso al trabajo hasta la culminacion de la jornada laboral.

10.- ;Usted estd satisfecho con el trabajo que realizan sus empleados-

SI/ NO.... ...

Porqué: trabajan con esmero y responsabilidad propia velando por los intereses de

trabajadores?

la Empresa. Ellos asen posible que los pedidos que nos hacen sean entregados a las
diferentes casas comerciales en la fecha establecida por el comprador. Y eso

demuestra una satisfaccion del Gerente hacia sus colaboradores.

11;En qué sistema o programa usted vigila y controla sus activos?

Nosotros vigilamos y controlamos mediante un Sistema Fénix donde nos indica un
stop de mercaderias que ingreso y que se han facturado nosotros lo revisamos cada

mes, asi como también los Inventarios de Bodega y balances economicos de

resultados dandonos a conocer las posibles pérdidas o ganancias.

GRACIAS POR SU COLABORACION
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2.7.2 Entrevista dirigida al Sr. Leicer Jacho Contador de la Empresa Comercial
Balseca

OBJETIVO.

Conocer los aspectos generales de la Empresa la misma que nos servird como
apoyo y guia para determinar la necesidad de elaborar un Manual de Control

Interno.

1.- ;Conoce usted en qué consiste el Control Interno? Explique.

El Control Interno es un conjunto de procesos que hace posible la segregacion de

funciones de manera mas eficiente.

2.- ;Cree que es importante emplear un Sistema Control Interno para llevar

una administracién efectiva en la Empresa Comercial Balseca? ;Explique?

El Manual de Control Interno si es de gran importancia en esta Entidad ya que

permitiria optimizan los recursos.

3.- ;Cree que es elemental controlar el uso de los recursos tanto material

como economico?

En la Empresa Comercial Balseca si es necesario tener un Control minucioso de
todos aquellos recursos econémicos y materiales ya que nos permitird controlar de
manera eficiente cada uno de los procesos ya que de ello depende el

funcionamiento de la empresa.
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4.- ;Cree usted que los recursos econémicos y materiales que dispone la
Empresa Comercial Balseca son utilizados de una manera eficiente, eficaz, y

transparente?

El Contador opina que en la Empresa no existe un Sistema de Control Interno que
haga posible unos manejos adecuados de los recursos tantos materiales y
€conomicos.

5.- Segiin su Criterio. ;Cual cree que son los valores éticos fundamentales para

una buena Administracion?

e Laborar con ética profesional. SI.. / DO
e Ser puntual. SI... / NO......
e Ser eficiente. SL... L. o' P,
e Ser competitivo. SI.. / ; NO. e
e Todas. Bh vy NO... .5
¢ Ninguna. | NO...os-

Por medio de estos valores €ticos nos permitira trabajar con eficiencia y eficacia en

las diferentes areas de trabajo a desempeiiar.

6.- ;Cree usted que la implantacion de un Sistema de Control Interno

mejorara la productividad de la Empresa Comercial Balseca?

Opina que: con la implantacion de Sistema de Control Interno si nos ayudaria a
mejorar la productividad mediante la aplicacion de procesos y procedimientos bien

definidos.

7.~ (Que estrategias podria plantear usted como administrador para que la
Empresa Comercial Balseca tenga un excelente funcionamiento?
Implementar controles que nos permitiria mejorar la produccion de los bienes,

recursos y materiales que posee la Empresa.

48




8.- ;Cree usted que se estd cumpliendo a cabalidad con los objetivos

planteados por la Gerencia?

La Empresa Comercial Balseca no cuenta con un procedimiento definido de como

realizar dicha actividad para el mejor emprendimiento de la misma.

9.- ;Piensa usted que los valores éticos y profesionales son la base para una

buena administracion en la Empresa Comercial Balseca?

Generalmente todas las personas poseen valores éticos que es la base fundamental

de cualquier individuo.

10.-De que manera cree usted que aportaria la creacién de un Manual de

Control Interno a la Empresa Comercial Balseca?

Ayudando a levantar los procesos y manuales de funciones de cada una de las dreas

de la Empresa

GRACIAS POR SU COLABORACION
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2.7.3 Entrevista dirigida a la Srta. Mayra Bautista Auxiliar Contable.

OBJETIVO.

Conocer los aspectos generales de la Empresa la misma que nos servird como
apoyo y guia para determinar la necesidad de elaborar un Manual de Control

Interno.

1.- ;Conoce usted en qué consiste el Control Interno? Explique.

La Auxiliar Contable menciona que desconoce a qué se refiere el control interno ni

cuales son los fines que este persigue.

2.- ;(Cree que es importante emplear un Sistema Control Interno para llevar

una administracion efectiva en la Empresa Comercial Balseca?

Si es importante que se emplee un Sistema de Control Interno porque asi se
conocera las funciones y responsabilidades de cada uno de los empleados y

trabajadores que laboramos en la Empresa.

3.- ;Cree que es elemental controlar el uso de los recursos tanto material como
econémico?

Si es importante porque mediante un Control Interno conoceremos especificamente
el uso correcto de la materia prima generando asi el control de lo economico y

material.
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4.- ;Cree usted que los recursos econémicos y materiales que dispone la
Empresa Comercial Balseca son utilizados de una manera eficiente, eficaz, y

transparente?

Los recursos materiales que posee Empresa si son utilizados de manera eficiente,
debido a que no existe un Control Interno que beneficie las actividades.
5.- Segiin su Criterio ;Cual cree que son los valores éticos fundamentales para

una buena administracion?

e Laborar con ética profesional. SI....,.. NQ... ...
e Ser puntual. SI../ i NO....
e Ser eficiente. SI.. / : 1,5 BT
e Ser competitivo. S[.../., . NO...

e Ninguna. - B NO../

Siempre las personas que forman parte de una Administracion deben ser ejemplo de
responsabilidad, cumplimiento y no ser competitivo mas bien se debe compartir la

experiencia laboral que se pueda poseer.

6.- ;Cree usted que la implantacion de un Sistema de Control Interno

mejorara la productividad de la Empresa Comercial Balseca?
Si es vital importancia el Control Interno para que de esta manera se conozca cuales
serian las tares especificas que deba cumplir cada uno de los funcionario de la

Empresa Comercial Balseca.

7.- :Que estrategias podria plantear usted como administrador para que la

Empresa Comercial Balseca? Obtenga un excelente funcionamiento?

Podria ser las bonificaciones a los empleados por cumplir a tiempo la entrega de

los bienes materiales a los clientes externos.
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8.- ;Cree usted que se estdi cumpliendo a cabalidad con los objetivos

planteados por la Gerencia?

A cabalidad no se cumple con el objetivo planteado pero se trata de satisfacer las

necesidades del cliente y al crecimiento continuo de la Empresa.

9.- ;Piensa usted que los valores éticos y profesionales son la base para una

buena administracion en la Empresa Comercial Balseca?

Los valores éticos son aquellos que nos ayuda al convivir diario y para el correcto

manejo de la Empresa.

10.-De que manera cree usted que aportaria la creacién de un Manual de

Control Interno a la Empresa Comercial Balseca?

Aportacion de informacion y cualquier otro recurso que requieran las Tesistas.

GRACIAS POR SU COLABORACION
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2.8Interpretacion de las encuestas dirigidas a los trabajadores de

la Empresa Comercial Balseca?

1. ;Conoce usted que es un Sistema de Control Interno?
TABLA N°1

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 2 20%
NO 8 80%
TOTAL 10 100%

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

GRAFICON° 1

m S|
= NO

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

Andlisis: Se determina que el 80% de Trabajadores no tienen conocimientos previo
del sistema de Control Interno, y el 20% responde que si conocen.

Se recomienda que la Empresa Comercial Balseca disefie un sistema de Control
Interno que le permita un mejor desenvolvimiento en cada una de las areas y dar a
conocer a los Trabajadores la importancia que conlleva a trabajar bajo un Control

Interno adecuado y supervisado.
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2. (Cree usted que la Empresa Comercial Balseca cuenta con mecanismos de

Control Interno?

TABLA N° 2

MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 6 60%
NO 4 40%
TOTAL 10 100%

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

GRAFICO N° 2

m S|

mNO

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

Andlisis: El1 60% de Trabajadores aseguran que la Empresa cuenta con mecanismos
de Control Interno, y el 40% responde que no cuentan con mecanismos de Control
que les permita verificar, supervisar y ejecutar las actividades.

Al contar con mecanismos de Control Interno ayudara a todas las areas que sean
cada vez mas solidos y puedan crecer de forma constante y con la predisposicion de

manejar todo recurso con el que cuanta la Empresa.
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3. ;La Empresa Comercial Balseca le afili6 al Seguro Social Ecuatoriano?

TABLA N°3
AFILIACION
Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 9 90%
NO 1 10%
TOTAL 100% 100%
Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.
GRAFICO N° 3
ms|
= NO

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

Aniilisis: E1 90% de trabajadores afirman que si recibe el servicio de afiliacion y el
10% menciona que no ha recibido la respectiva afiliacion al seguro.

Es obligacion de la Empresa afiliar a los todos los trabajadores al Seguro Social
Ecuatorial, esto permitird laborar con seguridad y satisfaccién logrando asi

estabilidad eficiente y productiva.
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4. ;La Empresa Comercial Balseca les proporciona capacitaciones continuas

de acuerdo a las dreas que desempeiia?

TABLA N° 4
CAPACITACIONES
Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 4 40%
NO 6 60%
TOTAL 10 100%

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

GRAFICO N° 4

msl

mNO

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas,

Analisis: Se determiné que el 60% de Trabajadores no cuentan con Capacitaciones
en las 4reas de trabajo a desempefar y el 40% restante consideran que si son
beneficiados con Capacitaciones

La Empresa debera buscar incentivar al Trabajador mediante cursos de
capacitacion, relaciones humanas basandose en el cargo a desempefiar optimizando

un mejor desenvolvimiento creativo e innovador en el mercado competitivo.
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5. ;Esta usted de acuerdo que la Empresa Comercial Balseca le capacite a todo

el personal sobre Control Interno y otros temas?

TABLA N°35

CAPACITACION DE CONTROL INTERNO

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 8 80%
NO 2 20%
TOTAL 10 100%

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

GRAFICO N°5

m sl

mNO

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

Analisis: El 80% de Trabajadores manifestaron que estan de acuerdo a que se les
brinde capacitaciones sobre Control Interno y otros temas. Y el 20% determinaron
q no desean capacitaciones de ninguna clase.

Esto permitira un mejor desenvolvimiento en sus actividades y promover la
eficiencia personal. Es por ello, que es necesario establecer medios estratégicos a
través de un sistema de Control Interno que influya positivamente en favor de los

Empleados y en beneficio de la Empresa.
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6. ;Indique cual de los siguientes elementos de Control Interno posee la

Empresa Comercial Balseca para organizar las actividades del personal?
TABLA N°6

ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO

ALTERNATIVA PORCENTAIE
Manual de funciones 1 10%
Normas y reglamentos 5 50%
Manual de procedimientos 2 20%
Ninguno 2 20%

TOTAL 8 100%
Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.
GRAFICO N° 6

® Manual de
10% funciones

® Normasy
reglamentos

= Manual de
procedimientos

o Ninguno

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

Andlisis: El 50% de trabajadores afirman que la Empresa posee Normas y
Reglamentos, el 20% Manual de Procedimientos, el 10% Manual de Funciones y el
20% consideran que no existe ningtn elemento de Control Interno que hace posible
la organizacion de las actividades del personal.

Podemos recalcar que los trabajadores del departamento productivo no tienen
conocimiento propio en lo concerniente al tema de Control Interno. Asi como
también ellos creen que la gerencia si posee archivos de Control Interno pero no
son conocedores y participes de ninguna clase de documento que amerite la

situacion y responsabilidad de su trabajo.
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7. ;Cree Ud. que el diseio del Sistema de Control Interno beneficiaria a la

Empresa Comercial Balseca?

TABLA N°7

DISENO SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 10 100%
NO 0 0
TOTAL 10 100%

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

GRAFICON°7

| S|

= NO

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

Analisis: El 100% de trabajadores afirman que el disefio de un Sistema Control
Interno si beneficiaria porque ayudara a disminuir errores o fraudes.

Esto permitira ejecutar eficientemente las actividades y procesos de los recursos
materiales, economicos y productivos constituyendo una fortaleza y guia para que
la Empresa tenga solvencia y capacidad de competir y alcanzar sus metas

propuestas.
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8. ;De qué manera beneficiard a la Empresa Comercial Balseca el diseiio de

un sistema de Control Interno?

TABLA N’ 8
MANERA DE BENEFICIAR
ALTERNATIVA PORCENTAIJE

Garantizara la eficiencia, eficacia y economia 1 10%
en las actividades.

Mejorara los procesos operativos de cada area 3 30%
Cumplira las normas, politicas, leyes 1 10%
Aplicara medidas para detectar y corregir 3 50%
errores

TOTAL 10 100%
Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

GRAFICO N° 8
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eficiencia, eficacia y
10% economia en las
@ Rﬁlj\gl?:r%ﬁsds procesos
operativos de cada drea
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Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: las Tesistas.

Anailisis. El 50% de trabajadores determinan que el Control Interno beneficiara
para detectar y corregir errores, el 30% mejorara los procesos operativos de cada
area, el 10% garantizara la eficiencia y el 10% cumplira las normas, politicas etc.

Se puede determinar que el disefio de un Sistema de Control Interno permitira
detectar y corregir errores que se puedan presentar. Mejorando asi los procesos
productivos y financieros de cada departamento salvaguardando todos y cada uno

de los bienes y recursos que posee.




9. (Cree usted que Ia Empresa Comercial Balseca controla los procesos

productivos para mejorar la calidad de bienes fabricados?

TABLAN°9
PROCESOS PRODUCTIVOS
Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 8 80%
NO 2 20%
TOTAL 10 100%
Fuente: Encuesta a empleados
Elaborado por: las Tesislas.
GRAFICO N° 9

mS|

mNO

Fuente: Encuesta a empleados
Elaborado por: las Tesistas.
Andlisis: El 80% de trabajadores afirman que los procesos productivos si son
controlados, y el 20% responde que no tienen un Control adecuado de los procesos
productivos para mejorar la calidad de los bienes fabricados.
Determinamos que al llevar un Control adecuado de las actividades y procesos
permitird mejora y controlar la calidad de un bien de forma adecuada e idonea

como también mejorando la administracion de la misma.
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10. ;En qué drea considera usted que es de mayor importancia la existencia de
un Control Interno?

TABLAN'10
EXISTENCIA DEL CONTROL INTERNO

ALTERNATIVA PORCENTAIJE
Gerencia. 1 10%
Area de Produccion. 4 40%
Dep. Contable. 1 10%
Ventas. 1 10%
Bodega. 3 30%
Todas.

TOTAL 10 100%
Fuente: Encuesta a empleados
Elaborado por: las Tesistas.
GRAFICO N° 10
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Fuente: Encuesta a empleados
Elaborado por: las Tesistas.

Analisis: El 40% de trabajadores consideran que el Control Interno es de vital
importancia que se implante en el area productiva, el 30% en la Bodega, 10%
Contabilidad, 10% Gerencia y el 10% en Ventas.

Se consideramos que la drea de produccion y bodega son las areas de mayor
vigilancia y Control siendo un lugar donde se transforma la Materia Prima en
producto terminado, y en Bodega se permitird controlar los bienes existentes que no

existan desviaciones inoportunas.
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11. ;Conoce cudles son las funciones que le corresponde desempeiiar en su

cargo?

TABLA N° 11

FUNCIONES QUE LE CORRESPONDE DESEMPENAR

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 2 20%
NO 8 80%
TOTAL 10 100%
Fuente: Encuesta a empleados

Elaborado por: las Tesistas.

GRAFICO N° 11

mSI ®mNO

FFuente: Encuesta a empleados
Elaborado por: las Tesistas.

Andlisis: El 80% de trabajadores afirman que no conocen a perfeccion las

funciones que deben desempefiar a su cargo y el 20% afirma que si conocen las

funciones que deben realizar por la experiencia y el tiempo de trabajo.

Es de vital importancia que el trabajador conozca perfectamente el cargo de su

trabajo para que no existan falencias en la fabricacion de los productos.

Consideramos que la Empresa debe de designar cargos y funciones al Empleado de

acuerdo al conocimiento y aptitud a desarrollar.
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TABLA N° 1.2
F.0.D.A

“EMPRESA COMERCIAL BALSECA”

FORTALEZAS

e Experiencia en la fabricacion de todo
tipo de muebles.

e Mano de obra Capaz y Responsable

¢ Productos de buena calidad.

eFlexibilidad en la produccion de
cualquier producto en madera y metal

sobre medidas o en serie.

e Integracion con la comunidad.

OPORTUNIDADES

e Adquirir nuevas tecnologias para la
modernizacion del producto.

e Recursos humanos calificados.

e Apertura de nuevas sucursales.

e Introduccion de nuevos productos al
mercado competitivo.

e Alianzas con otras empresas

e Creacion de nuevas oportunidades de

e Falta de Recursos Econdémicos.

e Falta de capacitacion del personal.

e Infraestructura limitada.

e Problemas con la calidad del mueble
que el cliente necesite y no satisfaga
sus necesidades.

e Mala administracion.

ePérdidas de recursos econdémicos,
materiales al no llevar un buen
registro contable.

del

administrador y trabajadores.

e Deficiencias Contador,

eOfertas y rebajas continuas de trabajo.
acuerdo a las necesidades de los

clientes.

DEBILIDADES AMENAZAS

¢ Ingreso de nuevos competidores.

e Precios de venta al publico mas
bajos que los que oferta la Empresa.

e Productos importados con bajos
costos de produccion.

e Quejas de los clientes sobre los
muebles o la mala atencion.

e Implantacion de nueva Empresas
similares.

e Falta de un adecuado Control

Interno.

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Elaborado por: Las Tesista,




2.9 Anadlisis Foda

Mediante el analisis FODA de la Empresa Comercial Balseca se puede determinar
que es muy necesario que se implante un sistema de Control Interno para viabilizar
todos los recursos, responsabilidades, funciones que deben cumplir para el buen
desarrollo de las actividades de la Empresa. A su vez se hace necesario la
capacitacion permanentes a los trabajadores y empleados en el area que estan
encomendados de elaborar y fabricar muebles de madera y metal con materiales de
excelente calidad y sobre todo una administracion que garantice y salvaguarde

todos aquellos recursos que posee la Empresa.
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2.10 CONCLUSIONES

La Empresa Comercial Balseca no cuenta con un Manual de funciones

designadas para cada departamento.

Las entrevistas y las encuestas realizadas en la Empresa Comercial Balseca
se detectdé que existe un alto grado de desconocimiento sobre el tema de
Control Interno, los procesos que se realizan se lo efectuan de una forma

sumisa sin regirse a un modelo de control.

La Empresa Comercial Balseca no dispone de personal exactamente
capacitado para desempefiar cada area de trabajo, como por ejemplo: En el
departamento de produccion la persona que desempefia este cargo también
realiza la actividad de vendedor y bodeguero. Siendo estas areas que se
necesita de mayor cuidado y responsabilidad y en el departamento de
ventas se pudo determinar que la Ejecutiva de Venta realiza la actividad de
Cajera y Auxiliar Contable. Para el apoyo y la facilidad de organizar el
trabajo se debe de solicitar y contratar una persona adecuada para

desempefiar cada Cargo.

El personal de la Empresa no cuenta con capacitacion profesional,
manteniéndose asi solo con conocimientos basicos adquiridos en su lugar
de trabajo, practicas, experiencias o estudios académicos por ende la
Empresa podria dejar de ser competitiva, como consecuencia puede generar

disminucion de los Ingresos.
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2.11 RECOMENDACIONES

Se recomienda al Sr. Gerente de la Empresa Comercial Balseca asignar un
manual de funciones de acuerdo a los departamentos para que de esta manera
se pueda incrementar las funciones especificas propuestas a ejecutar en cada

departamento.

Se recomienda implementar un Sistema de Control Interno para la Empresa
Comercial Balseca, en las areas de mayor produccion y dar a conocer la
importancia que conlleva trabajar bajo un control integro y apropiado, para
mejorar y brindar un buen servicio a la comunidad y cumplir con el objetivo

propuesto.

Se recomienda contratar personal para cada area que requiera la Empresa,
para que de esta manera la persona encargada en ventas y produccion realice
una sola actividad y pueda demostrar eficiencia y eficacia en los

departamentos.

Se recomienda al Sr. Gerente de la Empresa Comercial Balseca proporcione
cursos de capacitacion a todo el personal para cada area de trabajo, con el fin
de ofrecer un servicio de excelencia de acuerdo a los nuevos conocimientos y

avances tecnologicos.
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CAPITULO III

3. PROPUESTA,

“DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PARA LA EMPRESA COMERCIAL BALSECA DEL
CANTON LATACUNGA PROVINCIA DE
COTOPAXI”

3.1 Descripcion de la Propuesta

3.2 Objetivos de la Propuesta
3.2.1 Objetivo General:

e Disefiar un Manual de funciones y procedimientos para la Empresa Comercial
Balseca que permita lograr el Control Interno promoviendo asi la eficiencia,

eficacia y economia de cada una de sus operaciones.
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3.2.2 Objetivos Especificos:

e Identificar las funciones y responsabilidades que se deben ejecutar en cada area
con el fin de establecer una delegacion de funciones basadas en el perfil

profesional.

e Crear procedimientos aplicables en la Empresa Comercial Balseca que permita
procesar informacion oportuna, veraz y confiable de caracter comercial y

administrativo.

e Proponer un conjunto de Politicas, que guien y normen las operaciones de la
Entidad.

3.3 Justificacion

La importancia de esta propuesta radica principalmente en que a través del disefio
de un Sistema de Control Interno la Empresa Comercial Balseca cuente con un
mecanismo para ver la realidad del Control de su Gestion desde un punto de vista
totalmente independiente, establecer como y porque se han venido dando las
acciones negativas, si fuera el caso y para realizar las correcciones de aquellas

acciones que no han favorecido a la Entidad.

El estudio de la situacion actual permitio identificar varios fendmenos como el
hecho que la Empresa Comercial Balseca tiene dos secciones donde se fabrica
muebles de Madera y Metal y el almacén donde se comercializa las mercaderias.
A si mismo no cuenta con un instrumento totalmente estructurado en cuanto a
Funciones, Responsabilidades, Procedimientos y Politicas que debe seguir el

personal.

Las funciones asignadas hasta el momento han sido delegas por el Jefe de
Produccion y la maxima autoridad que es el Sefior Gerente. Cabe destacar que el
proposito de este trabajo es el disefio de un Sistema de Control Interno, que

69




permitan mejorar las operaciones dentro de la Empresa, este servird de esquema
para que el personal pueda realizar sus operaciones en base a Manuales de
funciones y procedimientos que puedan mejorar y perfeccionar cada vez mas las
funciones que alli desempefian por ende, lograr los objetivos y metas fijadas por la
entidad.

Los resultados de la investigaciones serviran para aplicarlos en la Empresa
Comercial Balseca, asi como también sera de gran utilidad para las Empresa y
entidades de otros sectores econdmicos, especialmente las denominadas micro,
pequefias y medianas Empresas que por lo general no disponen de la asesoria y
consultoria especializada y eventualmente aprovechan trabajos de este tipo para

aplicarlos en la Gestion y Control de sus actividades.

3.4 Andlisis de factibilidad de la Propuesta

Este trabajo ha tenido gran acogida y apertura por parte del Sefior Gerente,
Contador y Empleados de la Empresa Comercial Balseca, pues ellos estin
consientes que el Control Interno sera de gran ayuda en el area de Gerencia,
Produccion, Bodega, Ventas y Contabilidad, razon por la cual las investigadoras
consideran que su disefio sera factible, ya que servird de guia para los empleados,

funcionarios actuales y entrantes que se integran a dicha Empresa.

3.5 Desarrollo de la Propuesta

Para disefiar y mantener un adecuado y solido Sistema de Control Interno para la

Empresa Comercial Balseca es necesario que se considere lo siguiente:

e Establecer claramente los objetivos y metas que se desean alcanzar.

e Implementar funciones, responsabilidades, procedimientos y Politicas para los

distintos departamentos que conforman la Empresa Comercial Balseca.
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e Determinar las medidas de Control sobre las operaciones ejecutadas y sus

resultados.

¢ Adoptar medidas pertinentes para corregir cualquier desviacion.

Lo mas importante del disefio de un adecuado Sistema de Control Interno es
alcanzar la mejor organizacion, lo que implica una adecuada designacion y

segregacion de funciones y responsabilidades.

Por lo expuesto anteriormente, las Tesistas hemos visto conveniente proponer un
Organigrama Estructural y Funcional que corresponden a los departamentos del
Area Administrativa, Financiera, Productiva y Ventas en base a ella disefiar
dichos Manuales de Funciones y Procedimientos para el personal, los mismos que

se presentan a continuacion:
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3.6 Propuesta funcional y operativa

3.6.1 Manual de Funciones y procedimientos:

El presente Manual de funciones y procedimientos esta destinado para los
funcionarios de la Empresa Comercial Balseca ha sido elaborado con el proposito
de brindar informacion en forma clara y sencilla acerca de la Descripcion del
Cargo, Funciones, Responsabilidades, Manual de Procedimiento y Politicas que
deben cumplir cada uno de los Empleados que forman parte de esta Entidad, con

un unico fin, de elevar los niveles de eficiencia y eficacia del personal.

Este manual pretende servir como instrumento de apoyo para mejorar la

Administracion del Talento Humano que forma parte de esta Empresa.

Los manuales tienen por objeto el decirle a cada Jefe o Trabajador por escrito lo
que se espera de €l, en materia de Funciones, Responsabilidades. Y a la

Autoridad, comunicaciones, e interrelaciones dentro y fuera de la Empresa.

3.6.1.1 Objetivo general del manual

El presente manual tiene por objeto normar las funciones y procedimientos para
determinar los procesos que deben llevar a cabo la Area Administrativa, Contable,
Productiva, Bodega y Ventas de la Empresa Comercial Balseca, estableciendo de
manera clara y formal la razon de ser de cada cargo y determinar sus principales

funciones, responsabilidades, requisitos de educacion, experiencia laboral etc.
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3.6.2 Descripcion de Funciones y Procedimientos

3.6.2.1  Manual de funciones y procedimientos
Gerente
DESCRIPCION DEL CARGO

DEPARTAMENTO: Administrativo.

NOMBRE DEL CARGO: Gerente.

AREA CON LAS QUE SE Contabilidad, Ventas, Produccion.

RELACIONA:

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE EDUCACION: Superior

TITULO: Ingeniero en Contabilidad y Auditoria, Ing.
Administracion de Empresas, Ing. Sistemas e
Informatica, Licenciado Comercial o a fines.

CONOCIMIENTOS EN: Administracion de Empresas, Contabilidad,
Computacion o a fines.

EXPERIENCIA: Para ocupar este puesto se requiere de una
experiencia de 2 afios como administrador o
responsable de area de negocios.

DISPONIBILIDAD: Horario a tiempo completo.

EDAD: 27 - 38 Afios

NATURALEZA DEL CARGO

Verificar y evaluar el rendimiento diario de las actividades que se les encomiende a sus

servidores de los diferentes departamentos. Con el fin de verificar que todo lo

relacionado con el buen emprendimiento se esta efectuando de forma correcta.
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WERESA CoMERCIA
BALSECA

MANUAL DE FUNCIONES

(=]
é‘ DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
OBJETIVO: Organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades
relacionadas a su cargo.
ALCANCE: Personal de la Empresa, Clientes.
RESPONSABLE: Gerente.
FUNCIONES ESPECIFICAS RESPONSABILIDAD

e Proveer a la Empresa de los recursos| ® Coordinar con todo el personal de

técnicos, materiales y financieros. las distintas areas de la Empresa,

e Realizar el control y seguimiento de las

principales actividades derivados a otras

areas.

e Aprobar los planes, programas, presupuestos

y balances.

e Aprobar la adquisicion de los bienes y

servicios necesarios para la ejecucion de las

actividades.

e Se encarga de la contratacion de personal.

e Desarrollar estrategias generales para

alcanzar los objetivos y metas propuestas.

con la finalidad de cumplir las

metas propuestas.
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i "“B‘-ﬂ OMERCIAJ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ALSECA

s

NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO: Administrativo.
PROCESO: Contratacion de personal.
RESPONSABLE: Gerente.

ACTIVIDAD

. Publicar el anuncio en el diario de la localidad la Gaceta.
. Recibir documentos de las posibles postulantes en el almacén la matriz.

. Reunir para definir perfil profesional y caracteristicas del postulante a ocupar el

puesto vacante esto se lo hara con la ayuda del Jefe de Produccion y/o Contador.

. Revisar cada una de las carpetas a fin de establecer existencia de candidatos que
cumplan con €l perfil solicitado. Si cumplen con los requerimientos se contactara y
establecerd entrevistas con los candidatos. Caso contrario las carpetas seran

archivadas y devueltas a los postulantes.
. Realizar respectivas entrevistas. Definir candidato/as finalistas.

. Decidir contratar al personal siempre que est¢ de acuerdo cumplir con los

requerimientos que busca alcanzar la Empresa. Caso contrario regresa a la actividad

(1).
. Ubicar en el area vacante,
. Firmar el contrato.

. Archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO CONTRATACION DE PERSONAL

-

"

GERENCIA

—_——

(INICI10)

PUBLICAR EL .
ANUNCIO EN LA l—(A)
GACETA =

. |
RECIBIR DOCUMENTOS
DE LOS/AS POSTULANTES

SOLICITAR REUNION AL JEFE DE
PRODUCCION Y/O CONTADOR
PARA DEFINIR PERFIL Y
CARACTERISTICAS.

l

( REVISAR Y VERIFICAR CADA )
UNA DE LAS CARPETAS

iy

S NO |LAS CARPETAS SERAN

<on

CU’MPLE _——

UEMNrO?/"__'

ARCHIVADAS Y
DEVUELTOS A LOS
POSTULANTES

CONTACTAR Y
ESTABLECER
ENTREVISTAS

REALIZAR
ENTREVISTAS

]

DEFINIR
CANDIDATO/A
FINALISTA

A

~ DECIDE 0 ©
< \chmnﬂm/l — ‘a_‘ )

Sl\l
UBICAR EN EL
AREA VACANTE

EPEES [

FIRMAR
CONTRATO

(B)

CONTABILIDAD

(B)

L

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

e

( PN )

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Investigado Por: Las Tesistas
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POLITICAS

e Los vacantes seran cubiertos en un plazo no menor a 15 dias en el area

productiva, y en €l area administrativa en un plazo no mayor a 30 dias.

¢ La Documentacion requerida por el Gerente esta compuesta por:
Curriculum vitae.
Cédula identidad.
Cedula militar varones (No indispensable).
Constancia de estudios.
Carnet de afiliacion al IESS (no indispensable).

1 Fotografias (tamafio carnet).

e Todo personal que ingrese a la Empresa, bien sea por contratacion, debera

someterse al concurso de prueba que establezca el Gerente.

e En ningun caso la Empresa reconocera un ingreso de personal que no haya

sido conocido y aprobado por la Gerencia.

e No se contratard menores de 18 afios para ocupar cualquier cargo.
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3.6.2.2  Manual de Funciones y Procedimientos
Contador
DESCRIPCION DEL CARGO
DEPARTAMENTO: Financiero.
NOMBRE DEL CARGO: Contador.
AREAS CON LAS QUE SE Bodega, Ventas, Caja.
RELACIONA:
REPORTA A: Gerente.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE EDUCACION: Tercer nivel, afiliado al Colegio de Contadores.
TITULO: Titulo Profesional de Contador Publico.
CONOCIMIENTOS EN: Contabilidad de  Costos, Presupuestos,
Componentes de Microsoft Office, Internet,
Sistema Fénix todos los Modulos, Monica,
Temax, Safi o a fines.
EXPERIENCIA: 2 afios minimos.
DISPONIBILIDAD: Horario a tiempo completo.
EDAD: 25 - 40 afios
NATURALEZA DEL CARGO

Revisar y evaluar todos los reportes contables de la Empresa a fin de conocer

todo lo relacionado a los aspectos financieros que se estén efectuando de manera

correcta y eficiente.
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L COMERIA

MANUAL DE FUNCIONES

BALSECA

DEPARTAMENTO

£

FINANCIERO

OBJETIVO: Contabilizar todos los movimientos y transacciones que se originan
en la Empresa.

ALCANCE: Gerente, Auxiliar Contable.

RESPONSABLE: Contador.

DOCUMENTOS: Facturas, documentos que genera el Sistema Fénix, Red de
documentos de Produccion, Documentos que sustentes las
actividades etc.

FUNCIONES ESPECIFICAS RESPONSABILIDADES
e Planificar, organizar, ejecutar, controlar y | @ El Contador es responsable de
actualizar la Contabilidad de acuerdo al sistema | realizar,  organizar,  dirigir vy
contable empleado en la Empresa. supervisar todas las actividades,

¢ Emitir opinion técnica con la relacion al sistema

contable que manejan.

e Exigira a las areas de la Empresa los
documentos de soporte de las transacciones

realizadas en la Empresa.

e Preparar y presentar los diferentes Balances

Internos de la Empresa al Gerente.

e Elaborar y revisar las declaraciones tributarias

con su respectivo Comprobante de Pago.

e Elaboracion de presupuestos que muestren la

situacion econdomica de la Empresa.

operaciones y procesos relacionados
con la Contabilidad en General para
de esta manera se pueda proporcionar
una informacion financiera clara,
precisa, oportuna para la toma de

decisiones.

e Asumir la responsabilidad conforme
al marco laboral por el cual se

encuentra laborando.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NARRACION DEL PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO: Financiero.

PROCESO: Pago de obligaciones tributarias.

RESPONSABLE: Contador.

ACTIVIDAD

1. Recolectar todas las facturas de Ventas y Gastos para la respectiva declaracion de

impuestos.

2. Clasificar las facturas de Ventasy Gastos.

3. Realizar el calculo.

4. Llenar el formulario.

5. Presentar los formularios a Gerencia para la aprobacion. Si los formularios estin
llenos correctamente el Gerente lo aprueba, caso contrario se lo devuelve y analiza el

departamento de Contabilidad para su respectiva modificacion.

6. Una vez aprobados los formularios estos son enviados a través del sistema SRI via

Internet o en ocasiones es personalmente con su respectivo pago bancario.

7. La copia de respaldo si fuese necesario para respaldar la declaracion con su respectivo

comprobante de pago.

8. Archivo documentos declarados al SRI.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO PAGO DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

GERENCIA

CONTABILIDAD

e MO TSN
(B Jo— soNcoRRECTO? >
N J e = o > -

|

RECIEIR
FORMULARIO

ENVIAR FORMULARIO ViA
INTERNET O PERSONALMENTE

Fuente: Empresa Comercial Balseca.
Investigado Por: Las Tesistas
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POLITICAS

Se debera obtener documentos de respaldo de las declaraciones de los

impuestos del sistema de internet.

Debera estar en constante capacitacion y actualizacion de conocimientos

contables tributarios.

El Contador debera elaborar el formulario de declaracion 3 dias antes de la

fecha establecida.

La declaracion tributaria debera efectuarse con previo aviso y revision del

Gerente.

El pago de las obligaciones tributarias se debera generar 2 dias antes de la

fecha limite al calendario Tributario.
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3.6.2.3 Manual de Funciones y Procedimientos

Aucxiliar Contable.
DESCRIPCION DEL CARGO
DEPARTAMENTO: Financiero.
NOMBRE DEL CARGO: Auxiliar Contable.
AREAS CON LAS QUE SE | Ventas, Bodega.
RELACIONA:
REPORTA A: Gerente, Contador, Ejecutivo/a de Ventas y
Bodega.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE EDUCACION: Secundaria o Superior
TITULO: Bachiller en Contabilidad, Administracion de
Empresas o a fines. Licenciado Comercial o
Ingeniera en Contabilidad y Auditoria.
CONOCIMIENTOS EN: Principios de Contabilidad, Procedimientos de
Oficina, Procesamiento electronico de datos,
Teneduria de libros, Sistemas operativos, hojas de
célculo, Transcripcion de datos.
EXPERIENCIA: 1 afio en cargos similares
DISPONIBILIDAD: Horario a tiempo completo.
EDAD: 20 - 35 afios.
NATURALEZA DEL CARGO

Revisa, clasifica y registra documentos a fin de mantener actualizados los

movimientos contables que se realizan en la en la Empresa Comercial Balseca.
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CCOMERCIAS
BALSE(A

MANUAL DE FUNCIONES

m DEPARTAMENTO
FINANCIERO

OBJETIVO: Apoyar en las funciones administrativas y archivos los
documentados a su cargo.
ALCANCE: Todas las areas.
RESPONSABLE: Auxiliar Contable.
DOCUMENTOS: Facturas, Ordenes de Pedido, Inventarios, Sistema Fénix,
Red de Produccion, Registros Independientes.
FUNCIONES ESPECIFICAS RESPONSABILIDAD

e Coordinar el pago a proveedores, fechas de| e Ser responsable y mantener en total

vencimiento y valores de pago. confiabilidad toda y cada uno de los

e Lleva el control de vacaciones y permisos,

asi como de dias adicionales de trabajo.

e Coordinacion de la entrega de informacion

al Contador.

e Elaborar Rol de Pagos y coordinar el pago

oportuno.

e Elaboracion de reporte de Ingresos vy

Egresos.

e Elaborar el reporte

Combustible al final de cada mes.

e Preparacion y  proyeccion de las

declaraciones tributarias del SRI.

e Archiva documentos contables.

movimientos que acontezcan dentro
y fuera de la Empresa trabajando

con ética profesional.

e Cumplir a cabalidad con todas las
responsabilidades en el manejo
adecuado de la Contabilidad.

de consumo de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO: Financiero.

PROCESO: Elaboracion de rol de pagos.
RESPONSABLE: Auxiliar Contable.
ACTIVIDAD

o

. Imprimir registro de entradas y salidas de todo el personal que labora en la Empresa

Comercial Balseca de acuerdo al sistema.
Tabular las entradas y salidas de cada uno de los Empleados y Trabajadores.

Contabilizar las horas laborables mas horas extras, anticipos, descuento, comisiones,

multas y otros.
Proceder a elaborar el rol de pagos.

Gerencia verifica y analiza el rol de pagos de cada uno de los Trabajadores con su
respectivo comprobante de sustento, si esta correcto autoriza el pago caso contrario

sera devuelto a la actividad (2).

Los roles de pago aprobados son entregados a cada Trabajador para su respectiva
revision. Una vez revisado los roles por los Trabajadores determinan si es correcto

acepta el pago caso contrario se sustenta la informacion con documentos.

Se procedera al pago respectivo previa la firma del Gerente, Auxiliar Contable y

Trabajador.

Finalmente se procedera a la entrega de documentos, quedando el original con el

trabajador y las copias en el departamento contable para su respectivo archivo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

/' PROCESO ELABORACION DE ROL DE PAGOS
AUXILIAR CONTABLE GERENCIA EMPLEADO
(IN]C!O) (x) ()
T RECIBIR ROL DE —; L —
PAGOS REVISAR )
IMPRIMIR REGISTRO DE — i DOCUMENTOS
ENTRADAS Y SALIDAS DEL : g
TRABAJADOR MEDIANTE VERIFICAR Y N
SISTEMA ( ANALIZAR ROL DE j+—D ) ,
\ PAGOS / — Ao N
; ACUERDO? - "\ P)
TABULAR ENTRADAS o e
¥ SALIDAS DE CADA | (B ) o S & 1
TRABAJADOR correcTo? M B
ACEPTAR EL
PAGO
CONTABILIZAR HORAS — l
LABORABLES, HORAS APROBAR PAGO DE
EXTRAS, ANTICIPOS, REMUNERACIONES (E)
DESCUENTOS ETC. _ =
/" ELABORARROL e
DEPAGOS

ENVIAR ROL DE
PAGOS

PAGAR
REMUNERACIONES

4

CONSTAR LAS FIRMAS
DE RESPONSABILIDAD.

ARCHIVAR
DOCUMENTOS

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Investigado Por: Las Tesistas
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POLITICAS

Toda documentacion relacionada con el pago de sueldos a los empleados y

trabajadores debera necesariamente tener autorizacion del Gerente.

Los documentos del pago de sueldos deberan ser archivados para evidenciar

cualquier situacion que se presente con el Empleado y Trabajador.

Los roles de pago deben ser realizados 2 dias antes de la fecha de pago.

Las vacaciones seran concedidas de acuerdo a las fechas previstas en el

calendario y con la aprobacion del Gerente.

Los permisos para citas médicas deberan ser solicitados con 24 horas de

anticipacion y se justificara con la presentacion del certificado médico.

Todo pago de salarios debera ser CANCELADO personalmente al trabajador y

empleados sin la intervencion de terceras personas.

Los salarios percibidos y no reclamados la fecha de pago no tendran reclamo

alguno.

La Empresa no concedera préstamos por adelantado que se devengue con el

sueldo.
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3.6.2.4 Manual de Funciones y Procedimientos

Jefe de Produccidn
DESCRIPCION DEL CARGO
DEPARTAMENTO: Produccion. ‘
NOMBRE DEL CARGO: Jefe de Produccion.

AREAS CON LAS QUE SE | Personal de la Industria, Bodega, Ventas.
RELACIONA:

REPORTA A: Gerente, Contador.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE EDUCACION: Secundaria o Superior
TITULO: Bachiller en Administracion de Empresas,
Ingeniero en Contabilidad. Ing. Comercial 0 a
fines.
CONOCIMIENTOS EN: Contabilidad de Costos, Presupuestos, Costos de

Produccion, Sistema Fénix, Word, Excel,

Relaciones Humanas.

EXPERIENCIA: 3 afio minimo.

DISPONIBILIDAD: Horario a tiempo completo.

EDAD: 25 -40 Afios
NATURALEZA DEL CARGO

Verificar y controlar al personal que cumpla con sus labores encomendadas a su vez
controlar que la mercaderia sea elaborada de una forma adecuada y eficiente, en

busca de la satisfaccion del Cliente y la Empresa.
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FA COMERCIAL MANUAL DE FUNCIONES

BALSEC A

DEPARTAMENTO

PRODUCCION

OBJETIVO: Llevar a cabo un Control a todo el proceso de
produccion que genera la Empresa.
ALCANCE: Trabajadores de la Industria, Gerente, Bodeguero.
RESPONSABLE: Jefe de Produccion.
DOCUMENTOS: Orden de trabajo, Red de Produccion, etc.
FUNCIONES ESPECIFICAS RESPONSABILIDAD
e Realizar la adquisicion de Materia Prima. e Velar por el buen desarrollo de las

actividades productivas con el

e Supervisar que se lleve a cabo el proceso propésito de que los productos

de produccion de cada uno de los pedidos. sean fabricados de la mejor

) manera.
e Mantener en contacto con los Trabajadores

para garantizar que las estrategias y las

metas se lleven a cabo exitosamente.

¢ Controlar los desperdicios estos pueden ser
de tiempo, Materia Prima y todos los
recursos que hace posible la fabricacion de

la Mercaderia.

e Planear la distribucion de productos a

Bodega.
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B-‘\\Lb[-_L'A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

<

NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO: Produccion.

PROCESO: Adquisicion de Materia Prima.

RESPONSABLE: Jefe de Produccion.
ACTIVIDAD

1. Realizar un analisis de inventarios de materia prima para verificar si se cuenta o no
con lo necesario para la produccion de la Mercaderia.

Si cuenta con lo necesario?
Proceder a producir.

2. En caso de no contar con lo necesario se elabora una orden de pedido.
3. Elaborada se entrega al Gerente para su revision y autorizacion.

4. Aprobada la orden el Jefe de Produccion se contactard con los proveedores para
cotizar precios y sera enviado mediante fax, correo electronico o se lo visita
personalmente. Y en caso de no ser aprobada se pasara a la actividad # 1.

5. EIl proveedor revisa y verifica la orden de pedido, y enviara el total de la materia
prima.

6. El Jefe de Produccion recibe la materia prima.
7. Verifica si la materia prima consta en la orden de pedido, si coincide lo recibido con
lo solicitado ser4 firmada con satisfaccion, caso contrario de no coincidir solicitara al

proveedor la entrega total de la materia prima de acuerdo a la orden de pedido.

8. Ordena a Bodega el almacenamiento de materia prima de acuerdo a su lugar indicado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO ADQUISICION DE MATERIA PRIMA
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Fuente: Empresa Comercial Balseca

Investigado Por: Las Tesistas
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POLITICAS

El Jefe de Produccion solicitara semanalmente a Bodega que se revise la

existencia de materia prima.

Para la adquisicion de materia prima se debera realizar cotizaciones por lo

menos con 3 proveedores.

Las adquisiciones deberan ser previstas con tres dias de anticipacion para

realizar la compra de uno o varios materiales.

Toda materia prima debera ser verificada, antes de firmar la orden de

entrega o factura.

La materia prima que presente dafios o desperfectos serd inmediatamente

reportada al proveedor.

De no existir novedades en la adquisicion de materia prima, estas sera

entregada a bodega.
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3.6.2.5 Manual de Funciones y Procedimientos
Ejecutivo/a de Ventas

DESCRIPCION DEL CARGO
DEPARTAMENTO: Ventas.
NOMBRE DEL CARGO: Ejecutivo/a de Ventas.
AREAS CON LAS QUE SE | Ventas.
RELACIONA:
REPORTA A: Gerente, Jefe de Produccion y Bodeguero.
PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE EDUCACION: Secundario o Superior

TITULO: Bachiller en Comercio, Administracion de
Empresas, Contabilidad o a fines. Licenciatura

Comercial, Ingeniero en Contabilidad y Auditoria o

a fines.
CONOCIMIENTOS EN: Marketing, Computacion Basica, Servicio al
cliente, Sistema Fénix o a fines.
EXPERIENCIA: 1 afio minimo.
DISPONIBILIDAD: Horario a tiempo completo.
EDAD: 18 — 35 afios
NATURALEZA DEL CARGO

Vender y brindar un buen servicio y una entera satisfaccion al Cliente, que le permitan
lograr determinados objetivos, como: retener a los clientes actuales, captar nuevos
clientes, lograr determinados volimenes de Venta, asi generar una determinada

utilidad y beneficio para la Empresa Comercial Balseca.
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LW COMERCIA) MANUAL DE FUNCIONES

) BALSE(A
t_é:) DEPARTAMENTO
VENTAS
OBJETIVO: Expender y facturar la mercaderia que ofrece la
Empresa.
ALCANCE: Gerente, Contador, Bodeguero, Cajera/o, Jefe de
Produccion y Clientes.
RESPONSABLE: Ejecutivo/a de Ventas.
DOCUMENTOS: Notas de pedido, Orden de trabajo, Facturas, Sistema
Fénix, Red de Produccion, Inventarios etc.
FUNCIONES ESPECIFICAS RESPONSABILIDAD
e Revision de la base de datos de Cliente. e Es responsable de satisfacer las
necesidades del cliente
e Mantener y retener a los clientes. proporcionando T

; e segun las caracteristicas que
e Realizar pronostico de ventas mensuales.

solicite, para ello el Ejecutivo/a
e Incrementar las compras de los clientes de ventas debera  recibir

actuales. capacitaciones en Atencion al
Cliente, marketing  con la
e Realizar ventas de mercaderias a crédito. finalidad de brindar un buen

servicio.
e Abastecer y entregar mercaderias de buena

calidad al menor costo.

e Realizar pedidos de mercaderias al
departamento de produccion una vez que hayan

sido verificado la existencia en Bodega.

e Crear en conjunto con el Bodeguero el cuadro

de inventarios.
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“ ;H <IMERCIA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO: Ventas.

PROCESO: Venta de mercaderias a crédito.

RESPONSABLE: Ejecutivo/a de ventas.
ACTIVIDAD

1. Se establece atencion al cliente.

2. Se asesorara al Cliente sobre el/los producto que ofrece, y sobre las diferentes
formas de compra al Contado y Crédito, si es a Contado se realizara el pago de la
mercaderia en efectivo. Caso contrario el cliente especificara el pedido que realizara

y solicitara crédito. Adjunta todos los documentos personales y solicitud de crédito.
3. El ejecutivo/a de ventas receptara toda la documentacion.

4. Comunicara al Gerente donde él sera el encargado de revisar y analizar documentos

y solvencia econdmica.

5. Y si el Cliente posee capacidad de solvencia se aprobara el crédito, caso contrario

regresara a la actividad # 2.
6. El ejecutivo/a de ventas informara al Cliente que el crédito ha sido concedido.
7. El cliente recibira mercaderias.
8. Finalmente firma un pagaré y letra de cambio.

9. El ejecutivo/a de ventas archivara todo aquel documento que hace posible la Venta.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO VENTA DE MERCADERIAS A CREDITO
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Fuente: Empresa Comercial Balseca
Investigado Por: Las Tesistas
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POLITICAS

Los créditos para la venta de mercaderias seran concedidos en un plazo no

mayor a 24 horas si cumplen con los requisitos.

No se aceptara devoluciones de productos una vez que el Cliente ha salido de

las instalaciones de la Empresa.

No se podra factura si el cliente solicita mercaderia via telefonica, salvo la

autorizacion previa del Gerente.

Las facturas de contado deben llevar el sello de CANCELADO, en una parte

visible de la factura, una vez realizado el pago total y efectivo de la misma.

No se podra exceder mas de 3 facturas anuladas por malos célculos o por
fallas del vendedor o de quien lo emite estas facturas seran archivadas

correctamente para informes finales.

El ejecutivo/a de ventas debera llevar un registro independiente de todos

aquello clientes que realizan sus compras a crédito y dar seguimiento a cada

uno de ellos.
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3.6.2.6 Manual de Funciones y Procedimientos

Cajera/o
DESCRIPCION DEL CARGO
DEPARTAMENTO: Ventas
NOMBRE DEL CARGO: Cajera.
AREAS CON LAS QUE SE | Ventas.
RELACIONA:
REPORTA A: Gerente, Contador, Vendedor.
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE EDUCACION: Secundario o Superior
TITULO: Bachiller en Comercio, Administracion de
Empresas, Contabilidad. Licenciatura Comercial.
Ingeniero en Contabilidad y Auditoria. Estudios
Superiores en cualquier especialidad.
CONOCIMIENTOS EN: Marketing, Atencion al Cliente, Computacion,
Sistema Fénix o a fines.
EXPERIENCIA: 1 afio minimo.
DISPONIBILIDAD: Horario a tiempo completo.
EDAD: 18 — 35 afios
NATURALEZA DEL CARGO

Cuidar mercaderias que posee la Empresa durante la jornada laboral. A su vez debera

llenar las facturas de las ventas de mercaderias que se efectiien verificando que sea

intacta y reales para que pueda justificar todos los movimientos de ventas que genere

la Empresa.
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Bt OMERCIA MANUAL DE FUNCIONES
ALSECA
-
& DEPARTAMENTO
S
VENTAS
OBJETIVO: Conocer las actividades del custodio de Caja
ALCANCE: Gerente, Vendedor.
RESPONSABLE: Cajera.
DOCUMENTOS: Facturas, Sistema Fénix, Cheques y Registro
independiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

RESPONSABILIDAD

Ingreso de datos de ventas al Sistema.

Realizar los cobros de valores en caja.

Elaboracion de reporte diario de ventas.

Elabora periodicamente relacion de

INgresos y egresos.

Verificar cheques y comprobar la

valides(bancos)

Archivo de las facturas de respaldo para

la reposicion de la caja.

Encargarse del envio y recepcion de fax,

Elaborar el arqueo de Caja a diario.

Es responsable de receptar y pagar
valores por operaciones solicitadas
por la Gerencia y los trabajadores del
departamento de produccion, a su
vez tener mucho cuidado en el
cobro de dinero, a fin de evitar

billetes falsos.

El trabajo se debe efectuar de
acuerdo a las responsabilidades y
obligaciones establecidas por la

Empresa.
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[ B COMERCIA! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
<

é} NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO: Ventas.

PROCESO: Cobro de valores en caja.

RESPONSABLE: Cajera.

ACTIVIDAD

. Recibir factura del cliente para la cancelacion.

. La cajera verifica datos de la factura si esta correcto y costa en el sistema los
valores y datos recibidos seran registrados, caso contrario se entrega a la

vendedor/a para que la factura sea corregida.

. Se procede al cobro de valores en efectivo la cajera siempre debera poner el sello
de CANCELADO en la factura.

. Si el pago del cliente es en cheque, se procedera a comprobar la valides de los

documentos y si estos son confiables se recibiran los mismos.
. La cajera registrara en forma manual los datos del cheque para respaldo.
. Terminado el dia efectuara el arqueo de caja y el cierre para luego imprimirlos.

. Se entregara valores y documentos al Gerente quien verifica y revisa si son

correctos firmara el arqueo caso contrario regresa a la actividad #6.

. Finalmente el Gerente entregard a contabilidad los documentos para ser

archivados.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO COBRO DE VALORES EN CAJA
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Fuente: Empresa Comercial Balseca
Investigado Por: Las Tesistas
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POLITICAS

Se entregara a los proveedores los cheques 2 dias antes de la fecha de

pago.

Se debera registrar el nimero de serie de los billete de $20, 50 y 100 y la

persona quien lo emite para evidenciar cualquier anomalia que se presente.
Es necesario que se lleve independientemente un registro adicional al
sistema de forma manual para respaldar el movimiento en caso de error del

sistema.

Los valores recaudados deberan ser depositados inmediatamente en la

cuenta bancaria de la Empresa.

Los cheques personales recibidos deberan ser efectivizados en un plazo no

menor a 24 horas.

Se realizaran arqueos de caja sorpresivos.

Cuando ocurra una anomalia, es decir un faltante o un sobrante, las

pérdidas correran por el encargado de caja, por lo contrario si existiera un

sobrante estén sera consignado como un ingreso.
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3.6.2.7 Manual de funciones y procedimientos

Transportista

DESCRIPCION DEL CARGO
DEPARTAMENTO: Ventas.
NOMBRE DEL CARGO: Transportista (Chofer).
AREAS CON LAS QUE SE |Bodega, Ventas.
RELACIONA:
REPORTA A: Bodeguero y Ejecutivo de Ventas.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE EDUCACION: Secundaria.
TITULO: Chofer Profesional.
CONOCIMIENTOS EN: Atencion al cliente, Mantenimiento de
Vehiculo, Mecanica Automotriz o a fines.

EXPERIENCIA: 1 afio conduccion.
DISPONIBILIDAD: Horario a tiempo completo.
EDAD: 18-45 Afios.

NATURALEZA DEL CARGO

Asegura que la mercaderia llegue a su lugar de destino en perfectas condiciones sin
estropeos que dafien el bien mueble, con el fin de no causar molestias al cliente en

aquel momento que se realice la entrega de las mercaderias.
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COMERCIAL MANUAL DE FUNCIONES

) BALSRCA
é ” DEPARTAMENTO
VENTAS
OBJETIVO: Coadyuvar las actividades del area de ventas y
bodega.
ALCANCE: Ejecutivo/a de ventas y Bodeguero.
RESPONSABLE: Transportista (Chofer)
DOCUMENTOS: Nota de entrega y recepcion de mercaderias.
FUNCIONES ESPECIFICAS RESPONSABILIDAD

e Coordinar fechas, horas y direcciones con el

Ejecutivo/a de Ventas.

e Brindar apoyo en Bodega

e Constatar y revisar que se lleve toda la mercaderia
de acuerdo a la compra realizada en coordinacion

del Ejecutivo/a de Ventas y el Bodeguero.

e Entregar las mercaderias al cliente en perfectas
condiciones sin que la mercaderia sufra estropeo o

desperfecto al momento de la movilizacion.

® Levar un registro ordenado de la entrega-
recepcion debidamente firmada por quien recibe

la mercaderia.

e Preocuparse del mantenimiento del Vehiculo a si
como la revision de las Llantas, Aceite, Gasolina,
Matricula, Soat y sobre todo la limpieza tanto

Interno como Externo.

e Transportas las mercaderias
vendidas, a los Clientes en su
domicilio, o lugar de trabajo
demostrando Honestidad,
Confiabilidad y Respeto.
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B.—'\L&_(A | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
{0

NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO: Ventas.

PROCESO: Entrega de mercaderias al cliente.

RESPONSABLE: Transportista (Chofer).
ACTIVIDAD

1. Bodega despacha la mercaderia al transportista
2. Entregar una orden de entrega o factura al chofer.

3. EIl transportista recibird la orden de entrega y revisara, verificara que la mercaderia
coincida con la orden de entrega si es correcta el transportista movilizara la mercaderia a
su lugar de destino asegurdndose que la mercaderia no sufra ningin estropeo o

inconveniente, caso contrario de no coincidir regresara a la actividad #1.

4. El transportista entregara la mercaderia y factura al cliente, siempre y cuando verifique
que la mercaderia no exista faltante o desperfectos que haya sufrido algun estropeo al
momento de la movilizacion y firmara la entrega de la mercaderia “CONFORME” para
dar constancia y respaldo, caso contrario la novedad serd comunicada a ventas para

realizar cualquier reparacion o cambio.
5. El transportista (chofer) verificara la firma del recibi conforme.

6. Entrega documentos a Bodega.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO ENTREGA DE MERCADERIAS AL CLIENTE
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Fuente: Empresa Comercial Balseca

Investigado Por: Las Tesistas
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POLITICAS

El chofer debera presentar al Gerente una caucion (poliza, firmas,

documentos).

La entrega de mercaderias se realizard de acuerdo a la fecha y hora

acordada con el cliente.

La mercaderia al momento de la entrega debera ser revisada en presencia

del cliente para evitar reclamos.

Realizar el mantenimiento del vehiculo cada 2 meses con el fin de evitar

fallas mecanicas.

El vehiculo no podran ser utilizados para servicios de los trabajadores sin

autorizacion previa del Gerente.

Llevar una agenda independiente de las mercaderias entregadas para

evidenciar cualquier inconveniente que se pueda presentar con el

bodeguero o el ejecutivo de ventas.
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3.6.2.8 Manual de Funciones y Procedimientos

Bodeguero
DESCRIPCION DEL CARGO
DEPARTAMENTO: Produccion.
NOMBRE DEL CARGO: Bodeguero.

AREAS CON LAS QUE SE
RELACIONA:

Ventas, area productiva.

REPORTA A: Jefe de Produccion y Ejecutivo/a de Ventas.
PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE EDUCACION: Secundaria o Superior.

TITULO: Bachiller en Informatica, Administracion de
Empresas o a fines.

CONOCIMIENTOS EN: Conocimientos bdasicos sobre procedimiento de
bodega, computacion, atencion al cliente, manejo
de tarjetas kardex y otros documentos o
programas que faciliten el Control de los bienes
muebles.

EXPERIENCIA: 1 afio minimo en cargos similares de
almacenamiento y bodegaje.

DISPONIBILIDAD: Horario a tiempo completo.

EDAD: 18 afios en adelante

NATURALEZA DEL CARGO

Mantener siempre un stock de mercaderias bajo el movimiento y utilizacion de

tarjetas kardex, para el almacenamiento adecuado y entrega oportuna de

mercaderias.
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MANUAL DE FUNCIONES

BALS

ECA
>
— DEPARTAMENTO
-
PRODUCCION
OBJETIVO: Conocer las actividades que debe efectuar en bodega.
ALCANCE: Ejecutivo/a de ventas y clientes.
RESPONSABLE: Bodeguero.
DOCUMENTOS: Facturas, nota de pedido, nota de entrega y registro
independiente.
FUNCIONES ESPECIFICAS RESPONSABILIDAD

Colaborar con la adquisicion de Materia

Prima.

Dirigir y controlar las actividades de
recepcion, almacenamiento y distribucion de

mercaderias, equipos y accesorios.
Despacho de mercaderias de bodega.

Realizar el ingreso de mercaderias ya

fabricadas a Bodega.

Utilizar métodos de valoracion para mantener

actualizado el Inventario de existencia.

Organizar de  forma  correcta el

almacenamiento de mercaderias con la
posibilidad de

oportuna.

lograr una visualizacion

Mantener limpia la Bodega.

e Sera responsable de recibir la

mercaderia en perfectas

condiciones, para evitar

problemas al momento de
despachar la mercaderia al

cliente.

También sera responsable de la
custodia de mercaderia
caso de

pérdida o mal estado, dentro de

respondiendo  en

las horas laborables.
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L
h NARRACION DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO: Produccion.
PROCESO: Despacho de mercaderias de bodega.
RESPONSABLE: Bodeguero.

ACTIVIDAD

1. EI cliente solicitard mercaderias. El ejecutivo de ventas hara una orden de pedido, el

analizara y verificara la orden de pedido.
2. El ejecutivo de ventas comunicara a bodega la existencia de mercaderias.
3. Bodega verificar la existencia de mercaderias segun la orden de pedido.

4. Si existe la mercaderia el bodeguero comunica a Ventas la existencia y abastecimiento
de mercaderias, se encuentran en perfectas condiciones, caso contrario se comunicara al

Jefe de produccion para que el solicite producir las mercaderias.

5. Ventas recibird el comunicado de abastecimiento de mercaderias en bodega, y se
encarga de dar aviso al cliente la existencia de las mismas, se procede a facturar segin la

orden de pedido.
6. Finalmente comunica a Bodega para el despacho de las mercaderias.

7. El despacho de mercaderias se lo hara en presencia del Ejecutivo de Ventas, a su vez se

realiza el despacho de mercaderias al transporte.

8. Archiva de documentos de respaldo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DESPACHO DE MERCADERIAS DE BODEGA A VENTAS

5

VENTAS AL POR MAYOR

VENTAS

BODEGA

(a)
1

REALIZAR ORDEN DE
PEDIDO

(LN!CIO)

SOLICITAR
MERCADERIA

(a)

COMUNICAR AL JEFE DE
PRODUCCION

()
RECIBIR COMUNICADO
DE LA EXISTENCIA DE DESPACHAR
MERCADERIAS
MERCADERIA EN
PRESENCIA DEL
EJECUTIVO DE VENTAS
DAR AVISO AL CLIENTE I
DESPACHAR
AS AL
TRANSPORTE
PROCEDER A FACTURAR
SEGUN LA ORDEN DE
PEDIDO
ARCHIVAR
DOCUMENTOS DE
RESPALDO
COMUNICAR A BODEGA
LA ENTREGA DEL
PEDIDO
t FIN )
\ /
(p) : :

l

SOLICITAR FRODUCIR

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Investigado Por: Las Tesistas
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POLITICAS

Debera mantener un stock de mercaderia para cubrir la demanda y sobre todo

satisfacer las necesidades del Cliente.

El despacho de mercaderias se lo realizara en horario laborable o cuando el

Gerente lo solicite.

Se debera realizar una orden de entrega para el envio de las mercaderias al

cliente esta orden de entrega recibira el transportista.

El acceso a Bodega debe ser restringida y solo debe ingresar personal

autorizado cuando sea necesario llevar a cabo inventarios fisicos.

Bodega facilitar la maquinaria liviana o pesada a personas externas previo

autorizacion del Gerente.
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3.6.2.9 Manual de funciones y Procedimientos
Obreros

DESCRIPCION DEL CARGO

DEPARTAMENTO: Produccion.

NOMBRE DEL CARGO: Obreros.

AREAS CON LAS QUE SE | Areas de trabajo (Taller)
RELACIONA:

REPORTA A: Jefe de produccion.

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE EDUCACION: Secundario o Superior.
TITULO: Bachiller en Electromecanica, Bachillerato en metal

y madera, Ing. Electromecanica.
CONOCIMIENTOS: Elaboracion de todo tipo de muebles metalicos y

madera y utilizacion de la maquinaria pesada etc.
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia en el arte.
DISPONIBILIDAD: Horario a tiempo completo.
EDAD: 18-20 Afios.

NATURALEZA DEL CARGO

Trabajar con amor y seguridad en todas las actividades que se desarrolle en la area
productiva brindado asi seguridad al Gerente, asi como también llegar a satisfacer la
necesidad del Cliente en la elaboracion de un mueble de acuerdo a los gustos y

preferencias.
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" MLOMERGIA

I.IBA MANUAL DE FUNCIONES
R L8Bca
DEPARTAMENTO
PRODUCCION

OBJETIVOS: Trabajar con seguridad y trasparencia en el arte.
ALCANCE: Jefe de Produccion.
RESPONSABLE: Obreros.
DOCUMENTOS: Ordenen de trabajo, cuaderno de apunte, catalogos.

FUNCIONES ESPECIFICAS RESPONSABILIDAD

e Alertar al Jefe de Produccion o al Gerente de

posibles riesgos.

e Planificar y organizar los trabajos de su
ambito de responsabilidad,

considerando los aspectos preventivos a

¢ Comunicar los cambios que se produzcan en fener en cuenta.

la fabricacion de la mercaderia.

e Asistir a cursos de capacitacion de

e FElaborar las mercaderias de acuerdo a los pintura, y arte moderno. Para de esta

estandares requeridos por el Cliente. manera ir innovando dia a dia los

productos que ofrece la Empresa

* Efectuar trabajos que ordene el Jefe| Comercial Balseca y al mercado en

inmediato

e Actualizarse tecnologicamente en nuevos

modelos y disefios de Muebles.

e Asear todas las dreas de la Empresa.

general.
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)| L

BALSEC MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

jdeid

NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO: Produccion.

PROCESO: Fabricacion de una cama de madera.

RESPONSABLES: Trabajadores de la carpinteria (taller).
ACTIVIDAD

1. Se realiza la seleccion de madera que consta de 4 tablones y un MDP de 6 lineas

para elaborar el armado de una cama.

2. El maestro realiza el tratamiento adecuado de la madera esto se realizara

mediante la utilizacion de una canteadora y acepilladora.

3. Se procedera a la aplicacion de moldes en la madera.

4. Corte de la madera y MDP segtin molde

5. Dar forma al modelo

6. Realizar destajes o huecos en el espaldar, pie y largueros

7. Lijado en partes de dificil acceso.

8. Posteriormente el maestro carpintero procedera al armado y fijacion de la postura

de la cama.
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10.

11.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

Procede al moldeado donde se utilizara un tupi.

Cuidadosamente se continuara con la masillada (polvo de madera con goma

blanca) en las areas que se requieran.

Se debe pulir o lijar con la ayuda de (moladora, lija gruesa y delgada) y a mano

las partes de dificil acceso con lija delgada.

El maestro carpintero procede al sellado con la ayuda del tifier y sellador y otro

lijado a mano con lija gruesa.

Se realiza un fondeado adecuado que le permitira dar color a la cama se lo realiza

con la ayuda de un soplete. Asi como también se realizara un lijado adicional a

mano con lija delgada.

Se procedera a realizar un veteado a mano (tinte caramelo).

Aplicacion de dibujo (disefiado en mallas).

Se procede a dar Brillo (brillo every, catalizador) al mueble y dejar en repos

para obtener un mejor secado.

0

El Jefe de Produccion verifica la calidad del producto terminado, si existe fallas

se regresara a la actividad # 8. Caso contrario de no existir ninguna falla en la

fabricacion del bien mueble, se envia la mercaderia a Bodega.

Finalmente bodega registrara producto terminado en los kardex.
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DIAGRAMA DE FLUJO

/y PROCESO FABRICACION DE UNA CAMA DE MADERA
AREA PRODUCTIVA
JEFE DE BODFCA
CARPINTERIA (TALLER) LIADO PINTADO i1l 8
i
(mldo} M ®)
T/ VERIFICAR
SELECCIONAR LA CALIDAD DEL Mx?ascci\‘g'ﬁ':m
MADERA PRODUCTO
o TERMINADO
i REQISTRAR
TRATAMIENTO DE P ! PRODUCTO
LA MADERA CTENNTES, g TERMINADO EN
EANTEADO ¥ SEPLLASO) b .!"AI-LA!?, LOS KARDEX
I l i
APLICAR MOLDES ( mN )
EN LA MADERA R . ,'
I TERMINADO
CORTAR LA
MADERA Y MDP DE
ACUERDO AL
MOLDE
DAR FORMA AL )
MODELO DE LA
CAMA
WHALIZAR LUAR
DESTAJES EN LAS | | ABERTURAs | | siammsssrimosms
PIEZAS e
AR
AL il é)
(Y]
(D)
T ®
P s N s 1 T SELLADOR
LUAGRSEIAY DELOABA PEL e
MOLDEAR LUAR (il‘)
P A MLANC FATES Dl DRI ACTERO
UM LLA DELOADA.
[ 1 ¢
L)
AR, FONDEAR
BiLANCAL DARCOLOR A LA CAMA
T
LUAR @
- L Ty
(W)
¢ T
VETEAR A MANO
? TINTE CARAMELLY
LIAR 1
A MAND COM LUA
APLICAR DIBUJO
é EESEADC BN MALLAY)
o |
APLICAR BRILLO
VAT ¥ CATALIZADCR)
DIJAR REPOSAR LA
CAMA PARA EL
SECADO

Fuente: Empresa Comercial Balseca
Investigado Por: Las Tesistas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NARRACION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO: Produccion.

PROCESO: Fabricacion de una cama de metal.

RESPONSABLES: Trabajadores de la industria metalica (taller)
ACTIVIDAD

1. Se procedera a la seleccion de los tubos redondos o cuadrados y angulos.

2. Se debera cortar los tubos y angulos a medidas exactas para el espaldar, piesero y

largueros y se utilizara la cortadora de metal y un flexo metro.

3. Se procedera al doblado de las piezas para el espaldar y piesero, para este paso

utilizaremos una dobladora manual.
4. Una vez doblada las piezas se procedera al soldado de las piezas del espaldar,
piesero y largueros para dar forma a la cama y para esto utilizaremos la suelda

MIG.

5. Inmediatamente soldada la estructura de la cama se procedera a perforar los

huecos en el espaldar, piesero y larguero para introducir los pernos.

6. Se procedera a pulir las partes desperfectas que se ocasionan al soldar.

7. Luego se procedera a la limpieza de todo el armazon de la cama, utilizando
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10.

1.

1e

13.

liquido desoxidante y después se seca con la ayuda de lanza 1lamas.

Posteriormente se pintara con pintura en polvo todo el armazon de la cama,

utilizando un soplete en la cabina de pintado.

Luego la cama pintada le colocamos en el horno donde obtendremos un secado a
una temperatura de 200° C. Para que se adhiera la pintura a las pieza metalica y
obtener un terminado de calidad y rdpido para manipular sin esperar que

transcurran horas para poder tocar a diferencia de otras pinturas tradicionales.

Se procedera a tapizar la cama con la utilizacion de esponja, tela y plastico (si asi

fuese el modelo)

Finamente se procedera a decorar la cama con la utilizacion de tapas, regatones y

terminales doradas.

El Jefe de Produccion verifica la calidad del producto terminado, si existe fallas
se regresara a la actividad # 6. Caso contrario de no existir ninguna falla en la

fabricacion del bien mueble, se envia la mercaderia a Bodega.

Finalmente bodega registrara producto terminado en los kardex.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO FABRICACION DE UNA CAMA DE METAL

INDUSTRIA METALICA

( INICIO )

ol

SELECCIONAR TUBOS

Tutcs ) edondos < und ados y dmgako

AREA PRODUCTIVA
JEFE DE PRODUCCION
(&) @)
[ L.
PINTAR VERIFICAR CALIDAD
DEL PRODUCTO
et e TERMINADO

51
B0 ~ EXISTE =
——a{ C
(Becads & 200°C) FALLAS? s )
CORTAR A MEDIDAS
(Cormmdorn de metal y na Bexo mars) NO l
TAPIZAR ENVIAR PRODUCTO
(Eagompn, tein y phistice) TERMINADO
DOBLAR LAS PIEZAS
AT hdalmctond w o mme al §
(o)
ACABADO FINAL =
(D e whes e Ampos. (g atones y
(L malrs dorades)
SOLDAR LA sic
ESTRUCTURA

Dar flrma & Fa comna (Soelda MIC)

PERFORAR (HACER
HUECO)

Vapabdar porsas y baguons

PULIR —
Lulia)
(partes despatoctan) S
LIMPIAR

(m)

BODEGA

(o)

RECIBIR MERCADERIA

REGISTRAR PRODUCTO
TERMINADO EN LOS
KARDEX

Fuente: Empresa Comercial Balseca

Investigado Por: Las Tesistas
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POLITICAS

El trabajador/obrero debera entregar al Jefe de Produccion la mercaderia ya

fabricada 1 dias antes del plazo acordado.

Debera llegar 10 minutos antes de la hora normal para solicitar al Jefe de

Produccion la maquinaria liviana, accesorios y materia prima.

El trabajador/obrero no podra solicitar a bodega ninguna maquinaria liviana o

accesorio sin autorizacion previa del Jefe de Produccion.

Debera encender la maquinaria pesada siempre y cuando vaya a realizar el
trabajo en su momento, esto permitira evitar desperdicios de energia eléctrica y

dafios mecanicos en el equipo pesado.

No debera sustituir la materia prima o accesorios que el Jefe de produccion le

haya otorgado.

En caso de pérdidas (celulares, uniformes) dentro del area de trabajo la

Empresa no se hara responsable.

En caso de pérdidas o dafios de la (maquinaria liviana, pesada, accesorios etc.)
causados por negligencia estos seran descontados a todos los trabajadores u

obreros.
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3.7 CONCLUSIONES

El disefio del Sistema de Control Interno se basa en la estructura organizacional
de la Empresa para determinar los niveles estratégicos, tacticos y operativos
que rige la entidad, asi como el grado de responsabilidad de cada puesto de

trabajo realizando una segregacion y delegacion de funciones adecuadas.

La Empresa Comercial Balseca, actualmente no cuenta con un Sistema de
Control Interno, que le permita identificar el desempefio adecuado de sus

actividades tanto administrativas como operativas.

Se establece politicas que conllevan a un mejor desarrollo de las actividades

diarias, asignando responsabilidades al personal de la Empresa.

Se desarrolla un Manual de Funciones y Procedimientos que contribuyan a la

organizacion y control de las actividades de la Empresa.

Al momento de implantar el Sistema de Control Interno en la entidad depende
de gran parte de los Empleados, Trabajadores y del Gerente el unir fuerzas y
concientizarse para que cada uno desarrolle de mejor manera todas las tareas
encomendadas, de esto depende el cumplimiento de todos los objetivos de la

Empresa.
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3.7 RECOMENDACIONES

Todo Sistema de Control Interno debe estar acorde a la realidad de cada
organizacion para lo cual se recomienda tomar como punto fundamental la
estructura organizacional propuesta, la cual deben conocer todos los

trabajadores y empleados que laboran en la misma.

En el caso de que la Empresa implante este Sistema de Control Interno
propuesto debe evaluarlo periodicamente con el afan de rectificar errores,
mejorarlo y actualizarlo de acuerdo a las necesidades y cambios que se vaya

dando en el funcionamiento interno.

Es muy importante que la Empresa tenga sus politicas que encaminen al buen
desarrollo de las actividades, las mismas que deben estar por escrito y en
conocimiento de todo el personal, adicionalmente el personal debe tener pleno

conocimiento de la linea de autoridad que rige a la Empresa.

La Empresa Comercial Balseca, debe tener por escrito la descripcion de
funciones y procedimientos que se realiza en cada drea, los manuales deben
estar siempre en constante actualizacion ya que se puede corregir o cambiar

procesos, 0 a su vez incrementar departamentos.

Es recomendable que el Gerente sea la persona encargada de vigilar que el
Control Interno se establezca dentro de la organizacion pidiendo siempre la
colaboracion del personal para llegar a tener procesos eficientes. Todos los
trabajadores ya sean operativos y administrativos deberan conocer los procesos
qué sé realiza en cada puesto de trabajo ya que esto contribuira el generar valor

a las actividades en el contexto administrativo de la Empresa.
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ANEXOS N°1

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad de Ciencias Administrativas y Humanisticas

Carrera: Contabilidad y Auditoria

Entrevistas aplicadas al personal administrativo de la Empresa

Comercial Balseca.

Entrevista dirigida al Sr. Vicente Balseca Gerente de la Empresa
OBJETIVO
Conocer los aspectos generales de la Empresa la misma que nos servird como
apoyo y guia para determinar la necesidad de elaborar un Manual de Control

Interno.

1.- ;Seguin su criterio que es para usted Control Interno?

2.- Usted tiene conocimientos acerca de la importancia que tiene un Sistema

de Control Interno en una Empresa?

| [ NO-.....




3.- Cree usted que el Manual de Control Interno es importante dentro de su
Empresa.

.| (SR, Y o

i

.} R NO......

S.- ¢Cree usted que con la aplicaciéon de un Sistema de Control Interno se

cumplirian todas las metas planteadas por la Empresa?

| NO......

6.- ;Quien cree usted que seria la persona responsable del manejo del

manual del Sistema de Control Interno dentro de la Empresa?

+ Gerente ——
4 Contador
4 Auditor ——

7.- (Existe segregacion de funciones asignadas por la Gerencia?

Bl e NO......




8.- ;Conoce usted si el personal que labora tienen experiencia suficiente para

cumplir con las obligaciones en forma satisfactoria?

9.- (Usted como la méxima autoridad cree que es la persona responsable de
vigilar que los empleados realicen las actividades durante la realizacion de
las operaciones?

L — NO.-.. ...

10.- ;Usted esta satisfecho con el trabajo que realizan sus empleados-

trabajadores

11;En qué sistema o programa usted vigila y controla sus activos?

GRACIAS POR SU COLABORACION




ANEXOS N°2

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad de Ciencias Administrativas y Humanisticas

Carrera: Contabilidad y Auditoria

Entrevista dirigida al Sr. Leicer Jacho Contador y a la Srta. Mayra Bautista
Auxiliar Contable de la Empresa Comercial Balseca

OBJETIVO.

Conocer los aspectos generales de la Empresa la misma que nos servira como
apoyo y guia para determinar la necesidad de elaborar un Manual de Control

Interno.

1.- ;Conoce usted en qué consiste el Control Interno? Explique.

2.- ;Cree que es importante emplear un Sistema Control Interno para llevar

una administracién efectiva en la Empresa Comercial Balseca? ;Explique?

3.- ;Cree que es elemental controlar el uso de los recursos tanto material

como economico?




4.- ;Cree usted que los recursos econémicos y materiales que dispone la

Empresa Comercial Balseca son utilizados de una manera eficiente, eficaz, y

transparente?

5.- Segin su Criterio. ;Cudl cree que son los valores éticos fundamentales

para una buena Administracion?

e Laborar con ética profesional. SI.......

e Ser puntual.

e Ser eficiente.

e Ser competitivo.

e Todas.

e Ninguna.

6.- ;Cree usted que la implantacion de un Sistema de Control Interno

mejorara la productividad de la Empresa Comercial Balseca?




7.- ;Que estrategias podria plantear usted como administrador para que la

Empresa Comercial Balseca tenga un excelente funcionamiento?

8.- (Cree usted que se esti cumpliendo a cabalidad con los objetivos

planteados por la Gerencia?

9.- ;Piensa usted que los valores éticos y profesionales son la base para una

buena administracion en la Empresa Comercial Balseca?

10.-De que manera cree usted que aportaria la creacién de un Manual de

Control Interno a la Empresa Comercial Balseca?

GRACIAS POR SU COLABORACION




ANEXOS N°3

UNIVERSIDAD TECNICA DE COTOPAXI

Unidad de Ciencias Administrativas y Humanisticas

Carrera: Contabilidad y Auditoria

Interpretacion de las encuestas dirigidas a los trabajadores de la

Empresa Comercial Balseca?

1. ¢Conoce usted que es un Sistema de Control Interno?

| R KO.... ..

2. ;Cree usted que la Empresa Comercial Balseca cuenta con mecanismos

de Control Interno?.

) [— ) [ .

3. ;La Empresa Comercial Balseca le afilié al Seguro Social Ecuatoriano?

| ST B,

4. ;La Empresa Comercial Balseca les proporciona capacitaciones continuas

de acuerdo a las dreas que desempeiia?




5. ;Estd usted de acuerdo que la Empresa Comercial Balseca le capacite a

todo el personal sobre Control Interno y otros temas?

ol i e NO.......

6. ;Indique cual de los siguientes elementos de Control Interno posee la

Empresa Comercial Balseca para organizar las actividades del personal?

Manual de funciones | B N a5
Normas y reglamentos .| SIS NO.......
Manual de procedimientos  SI.......... ! &
Todos s snaase NG
Ninguno - (FERERERE NO......:

7. (Cree Ud. que el disefio del Sistema de Control Interno beneficiaria a la

Empresa Comercial Balseca?

| R .. 1

8. ;De qué manera beneficiard a la Empresa Comercial Balseca el diseiio de

un sistema de Control Interno?

Garantizara la eficiencia, eficacia y economia en las actividades.  SI.... NO....
Mejorara los procesos operativos de cada area. Bl 0
Cumplird las normas, politicas, leyes. . Sl.... NO....

Aplicara medidas para detectar y corregir errores. 8l... NO....




9. ;Cree usted que la Empresa Comercial Balseca controla los procesos

productivos para mejorar la calidad de bienes fabricados?

SI PO i

10. ;En qué drea considera usted que es de mayor importancia la existencia
de un Control Interno?

Gerencia. SI —memee NO----
Area de Produccion. SI —-eev NO----
Dep. Contable. SI -=am-- NO----
Ventas. SI anee- NO----
Bodega. ] NO =
Todas. SI --==== NO----

11. ;Conoce cuiles son las funciones que le corresponde desempeiiar en su

cargo?

SI B

GRACIAS POR SU COLABORACION




ANEXOS N°4

EMPRESA COMERCIAL BALSECA

AETENEER

ANEXOS N°5§ ANEXOS N°6

AREA PRODUCTIVA EN METAL AREA PRODUCTIVA EN MADERA




ANEXOS N° 7

AREA DE VENTAS
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ANEXOS N°9
BODEGA
MERCADERIA EN METAL




ANEXOS N°10
BODEGA
ACCESORIOS DE TRABAJO

MATERIALES




ANEXOS N° 11

ADQUISICION DE MATERILES, ACCESORIOS Y MATERIA PRIMA

MADERA




ANEXOS N° 12

MAQUINARIA LIVIANA Y PESADA PARA LA FABRICACION DEL
PRODUCTO DE METAL







ANEXOS N° 13

MAQUINARIA LIVIANA Y PESADA PARA LA FABRICACION DEL
PRODUCTO DE MADERA
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VENTAS JEFE DE PRODUCCION
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ANEXO N° 16

CONTRATO DE TRABAJO

En la ciudad de Latacunga, al primer dia del mes de Junio del dos mil nueve
comparecen por una parte el sefior VICENTE SALVADOR BALSECA
CHACON como ARTESANO a quien en lo posterior podra denominarse EL
EMPLEADOR: y. por otra parte, el (a) sefior (a) VICTOR ALFONSO
QUIMBITA GUANOLUISA a quien en lo posterior podra denominarse
TRABAJADOR (A), los mismos que en forma libre y voluntaria,
convienen en celebrar el presente contrato al tenor de las siguientes
clausulas:

PRIMERA.-

a) LA EMPRESA COMERCIAL BALSECA es un taller artesanal
autonomo dedicado a la fabricacion de muebles de metal para el
hogar y oficina, cuyo representante legal es el sefior VICENTE
SALVADOR BALSECA CHACON con nimero de RUC.
0502058894001.

b) Mediante resolucion No. 85543 de fecha 6 de mayo del 2008 se
concedié la CALIFICACION ARTESANAL AUTONOMO al compareciente
VICENTE SALVADOR BALSECA CHACON otorgada por la Junta
Nacional de Defensa del Artesano.

SBGUNDA.-

EL EMPLEDADOR para el desarrollo de las tareas propias de su actividad,
contrata los servicios personales del (a) trabajador (a) sefior (a) VICTOR
ALFONSO QUIMBITA GUANOLUISA que los desempefiara en conformidad
con la Ley, las 6rdenes e instrucciones que impartan el

maestro de taller.

TERCERA.-
El trabajador se compromete a prestar sus servicio licitos y personales
en forma exclusiva para con EL. EMPLEADOR, en la ciase de trabajo
acordado, para lo cual declarara tener los conocimientos y capacidades
necesarias.

CUARTA.-

El empleador pagara ai trabajador por la prestacion de sus servicios la
remuneracion de CIENTO OCHENTA Y CINCO DOLARES MENSUALES
(USD. 185). De esta suma se haran los descuentos que correspondan a los
aportes personales del trabajador al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, El empleador pagara ademadas las remuneraciones adicionales,
vacaciones, utilidades y otros beneficios sociales que se llegare a acordar.

QUINTA.-

El trabajador se obliga a laborar de lunes a viernes de O8hOO a 12hOO0 y de
14hO0O a 18hOO0O en el taller artesanal ubicado en la avenida General
Miguel Iturralde. sector norte de la ciudad de Latacunga.




SEXTA.-

Si por las exigencias de trabajo a realizarse o por circunstancias de caso
fortuito o fuerza mayor, fuere necesario que el trabajador deba laborar
sabado o domingos o en horas suplementarias que excedan la jornada
méaxima diaria, las partes aceptan someterse a lo dispuesto en el
Articulo 52 y 55 del Cédigo de Trabajo.

SEPTIMA.-

Este contrato se entendera como de prueba los primero noventa dias
desde la fecha de su celebracion. Durante este periodo cualquiera de las
partes podra darlo por terminado libremente. Vencido este plazo
automaticamente se entendera que continta en vigencia por el tiempo
indefinido. De todos modos cualquiera de las partes podra dar por
terminado este contrato, previo visto bueno en los casos de los Articulos
172 y173.

OCTAVA.-

Las controversias derivadas del presente contrato se ajustaran al
procedimiento establecido en la Ley, ademas se sujetaran a los jueces
competentes de este canton Latacunga.

NOVENA.-
Para constancia y conformidad de las estipulaciones contractuales, las
partes contratantes firman en tres ejemplares del mismo tenor.

EL EMPLEADOR EL TRABAJADOR
SR. VICENTE BALSECA SR. VICTOR ALFONSO QUIMBITA
Cl. 050205889-4 CI. 172058460-4
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