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RESUMEN

Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda., es una empresa dedicada a la
comercializacion de articulos de fiesta, la misma que debido a su acelerado crecimiento
a partir del afio 2012 presentd un notable fortalecimiento econdmico que trajo consigo
una serie de dificultades en el procesamiento de informacién; por ésta razon, el presente
trabajo de investigacion esta enfocado al analisis de la situacién actual de la empresa,
especificamente a la Evaluacion del Control Interno, para poder determinar las areas
mas vulnerables y expuestas a riesgos; y de esta manera establecer medidas correctivas
y preventivas que den como resultado un eficaz desempefio de las operaciones,

optimizando sus recursos disponibles y logrando la consecucién de sus objetivos.



ABSTRACT

Importadora Cumplearios Palacios Cordero Cia. Ltda, is a company dedicated to the
commercialization of articles for festivities; which due to its rapid growth since 2012
presented a significant economic progress that brought a series of difficulties in the
processing of information. Consequently, this research is focused on the analysis of the
current situation of the company, specifically on the Evaluation of Internal Control so as
to identify the most vulnerable and risk-exposed areas; and thus, establish corrective
and preventive measures that will result in the effective performance of operations,

optimizing the available resources and achieving its objectives.
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INTRODUCCION

La presente investigacion esta enfocada a los procesos y procedimientos de la empresa
Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda., la misma que registré un
acelerado crecimiento que la llevé a nuevas instalaciones y nuevas lineas de
comercializacion que incrementaron su cartera de clientes; todo esto ocasioné un
fortalecimiento econémico y de mercado, ademas de dificultades en el procesamiento
de la informacion, obstaculizando el logro de objetivos planteados e incertidumbre en la

informacion financiera.

Ante esta situacion se cuestiona si el sistema de Control Interno de la empresa
Importadora Palacios Cordero Cia. Ltda., presta la seguridad requerida para el

fortalecimiento de los procesos y procedimientos.

De aqui nace el propodsito de nuestra investigacion, para evaluar y diagnosticar de
manera general el sistema de Control Interno de la empresa Importadora Palacios
Cordero Cia. Ltda., luego proponer e implementar elementos de Control Interno en la
mencionada empresa, y de esta manera facilitar y mejorar la obtencion de informacion
oportuna y confiable que dé cumplimiento a los objetivos empresariales con eficacia,

eficiencia y economia.

Este trabajo inicia presentando en el Capitulo | los aspectos referentes a la empresa
Importadora Palacios Cordero Cia. Ltda., luego se detallan definiciones tedricas en el
Capitulo I, el Capitulo Il evalia y diagnostica el Control Interno, para finalmente en el

Capitulo IV presentar una implementacién y depuracién de procedimientos.

De esta manera se pretende dar una solucién practica a todas las falencias existentes
establecidas en los procesos y procedimientos enfocados en una razonable seguridad,
esperando que con la implementacién de los elementos necesarios de Control Interno,
se generen resultados positivos que ayuden al adecuado y satisfactorio funcionamiento

de la empresa Importadora Palacios Cordero Cia. Ltda.



CAPITULO |
LA EMPRESA IMPORTADORA CUMPLEANOS

1.1. Antecedentes.

El Ing. Eduardo Palacios Naranjo junto a su esposa la Sra. Maria del Carmen Cordero
Marquez inician con capital propio un pequefo negocio de manualidades para fiestas
infantiles el 12 de febrero de 1995, el local se ubico en las calles Gran Colombia y Unidad
Nacional, el desarrollo de este negocio tuvo una muy buena acogida, razén por la que
deciden adquirir articulos de jugueteria en la ciudad de Guayaquil cuya variedad

mejoraria los ingresos del almacén.

Al cabo de dos afios se obtiene la distribucion en el Austro de articulos de la marca
Disney tales como: mochilas, cartucheras, llaveros, loncheras, Uutiles escolares,
peluches, etc., a partir de este momento el negocio mejora notablemente en el mercado,
lo cual determiné la necesidad de comercializar al por mayor. En el afio 1997 el Ing.
Palacios con experiencia considerable decide que el giro del negocio se basara ahora,

en las importaciones.

En el ano 1998 se traslada a otro local que tenga mas prestaciones y que esté ubicado
mas hacia el casco comercial, razén por la cual deciden ubicarse en el Centro Comercial
El Vergel, este cambio dio una gran oportunidad de crecimiento econémico, permitiendo
en el ano 2002 la adquisicién de un bien inmueble en las calles Gran Colombia y Manuel

Vega, cuya ubicacion y nivel de ventas hizo que se transforme en el local principal.

Establecidos en el mercado, con las facilidades de exhibicién y atencion que se brinda
en el nuevo local, basados en las necesidades y exigencias de los clientes deciden dejar
de lado la distribucion de la linea Disney para incrementar sus importaciones de articulos
de fiesta tales como: velas, serpentinas explosivas, pitos, mufiecos plasticos para
rellenos de pifiatas, etc., dando de esta manera una amplia variedad y stock a esta linea.
La rapida rotacion de inventario que se generd en el aino 2004 con estos articulos,

incrementd aln mas la cartera de clientes.



El afio 2007 es muy favorecedor para la empresa pues se presenta la oportunidad de
ser importadores y distribuidores autorizados a nivel nacional de productos de

fabricacion mexicana.

La vision del Ing. Palacios para el afio 2008 va mas alla de las expectativas planteadas,
pues la experiencia adquirida en el transcurso de estos anos y los viajes realizados al
exterior le facilitan dar una nueva perspectiva a su negocio, arriesgandose a una
importacion significativa de un articulo de temporada que se salia completamente de sus
lineas de distribucién hasta la fecha; es asi que llega la primera importacion de espuma

de carnaval, siendo la empresa la Unica distribuidora en el pais.

Los resultados obtenidos fueron muy satisfactorios estableciendo este afio como el inicio
de un fortalecimiento econémico, con el cual se pudo respaldar el gran proyecto de

construir su propia nave, adecuada a las necesidades actuales.

La ejecucion de este proyecto se realizé en los afios 2009 y 2010, en este lapso se
constituye legalmente Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda., con un
capital suscrito de USD 500,00 (Quinientos 00/100 ddlares), por parte de sus socios el
Ing. Eduardo Palacios Naranjo, Gerente General, con el 99% y el Sr. Andrés Palacios
Cordero, Presidente, con el 1%, conformado asi un capital social dividido en quinientas
participaciones; la Junta General en mayo del 2013 toma la decisién de aumentar su
capital social a USD 101.000,00 (Ciento un mil 00/100 ddlares) e incrementa su némina

de socios con el Sr. Mateo Palacios Cordero.

A la fecha Importadora Cumplearnos Palacios Cordero esta conformado por una némina
de 37 empleados; tiene reconocimiento en el mercado y ventas permanentes a lo largo
del afo de sus lineas mas destacadas, las importaciones tienen un promedio de 60
contenedores por afno; maneja una cartera de clientes distribuida en un 80% a crédito
subdividida en plazos de 30, 60 y 90 dias y un 20% al contado. En cuanto al volumen de

ventas se distribuye de la siguiente forma: Quito, Guayaquil y Cuenca.

Es importante indicar que el nivel de importaciones crecié del aino 2010 al 2013 en el
57%:; por otra parte la rotacion del inventario se incrementé en los afios objeto de analisis
en el 45%; dando como resultado un incremento en las ventas en el citado afio de 60%

aproximadamente.



1.2. Misioén, Vision y Politicas.

1.2.1. Misién
(www.cumpleanos.com.ec, s.f.) “Proyectarnos a ser una organizacion lider y reconocida
en el mercado nacional e internacional, dedicada a la comercializacion de articulos para

fiestas infantiles u otros”.

1.2.2. Vision

(www.cumpleanos.com.ec, s.f.) “Ser lider en la importacién, comercializacién y
distribucion de productos para fiestas infantiles, para la satisfaccion de sus necesidades
y cubrir las expectativas. Brindandoles productos de calidad a buen precio y con
excelente servicio. Asi mismo, Importadora Cumpleanos tienes como objetivos el

crecimiento sostenido de la empresa y el desarrollo profesional de sus colaboradores’.

1.2.3. Politicas
Permite establecer lineamientos dentro de la organizacion para un mejor desempefio de

las actividades del giro del negocio.

1.2.3.1. Politicas de Compras e Importaciones

1. Planificacion anual para importaciones.

2. Aprobacion por parte de Gerencia del anticipo del 20% al proveedor del
exterior y el 80% contra entrega.

3. Los giros bancarios que se realizan al proveedor del exterior deberan ser
realizados Unicamente a nombre del proveedor.

4. Notificacion a la aseguradora del arribo de la mercaderia al puerto de
Guayaquil con el respectivo aviso de llegada.

5. La documentacion de las operaciones de importacion tales como facturas,
packing list, B/L, aplicaciones de pdlizas y demas documentaciéon necesaria
deberan ser revisados por el responsable antes del envio a tramite de pago.

6. Se debe tener dos proveedores fijos de servicios de transporte para el
traslado del puerto de Guayaquil al destino en bodega.

7. La solicitud de devolucién de garantia debera ser realizada maximo en los

30 dias posteriores a la entrega del contenedor en la naviera.



8. Gestionar con la compania aseguradora en caso de existir siniestros por
dano, pérdidas o faltantes durante el traslado de la mercaderia desde el
puerto de origen hasta el destino en bodega de la empresa.

9. Constancia digital (fotos) al momento de la recepcion del contenedor, durante
la descarga y posterior a la misma para respaldo de la empresa al momento
de la devolucion de contenedor.

10. Manejo de archivos individuales asignando un nimero a cada importacion.

11. Con el propésito de cubrir un eventual retiro de uno de los proveedores,
deberemos considerar para cada linea de importacién por lo menos dos
proveedores (calificacion de proveedores).

12. Gerencia General en el mes de noviembre debera realizar la calificacion de

proveedores para el siguiente periodo fiscal.

1.2.3.2. Politicas de Crédito y Cobranzas

1. Esta terminantemente prohibido que los vendedores realicen cobros en

efectivo.

2. Las solicitudes de crédito de clientes son aprobadas unicamente por
Gerencia.

3. Se otorgara crédito a clientes previa confirmacion de referencias bancarias y
comerciales.

4. Alos clientes que se otorgo crédito se les exige la firma de un pagaré, adjunto
con copia de cédula de identidad y certificado de votacion.

5. En el caso de clientes mayoristas captados en feria el crédito sera de 150
dias.

6. Las fechas de las ferias se estableceran en el primer trimestre del afio en
curso, los clientes mayoristas seran notificados minimo con 30 dias de
anticipacion.

7. Los clientes que excedan los 120 dias en mora sobre el crédito ya otorgado
pasaran a la parte judicial.

8. Los cobros realizados mediante transferencia bancaria deben

obligatoriamente llevar el numero de factura que se cancela.



9. EI monto minimo para aceptar pagos con tarjeta de crédito sera de USD
10,00.

10. Unicamente el local del Centro Comercial El Vergel no otorgara créditos por
ningun concepto.

11. Se confirmara y actualizara trimestralmente la base de datos de todos los
clientes activos.

12. Los cobros receptados por los vendedores mediante cheques deberan ser

cruzados y girados a nombre de Importadora Cumpleanos.

13. Los cheques mal girados detectados previo al depdsito o posterior al mismo

seran devueltos al Jefe de Ventas para la gestién de cobro.

14. El vendedor comisionara sobre cartera recuperada, siempre que esté dentro
de los 120 dias.

15. Se aceptaran todas las tarjetas de crédito.

16. Se notificara via correo electronico el estado de cuenta actualizado a cada

cliente.

17. Todos los cheques de recuperacion de cartera son endosados Unicamente

por Gerencia.

18. Una vez realizado el depdsito de los cheques se emitira el reporte de

cobranzas para la Gerencia.

19. Si un cliente se encuentra impago por mas de 60 dias, se procedera a retirar

la mercaderia existente.

1.2.3.3. Politicas de Caja

1. Se prohibe que cualquier empleado de la empresa cambie cheques
personales con el efectivo recaudado en los almacenes.
2. No se podra realizar ningun desembolso desde caja de almacenes sin la

respectiva autorizacion documental firmada por Gerencia.



3. Tanto el supervisor como el cajero tendran un especial cuidado cuando los
valores recaudados sean efectivo.

4. Todos los desembolsos que se realicen no podran ser superiores a USD
100,00.

5. La persona designada por Gerencia General sera el responsable del control
de la caja chica.

6. El fondo de caja chica esta constituido por una cantidad asignada por
Gerencia General.

7. Sera de responsabilidad del encargado de caja chica mantener una
disponibilidad igual o mayor al 60% del monto asignado.

8. El jefe de contabilidad esta autorizado a dar seguimiento al uso del fondo de
caja chica pudiendo practicar arqueos sorpresivos.

9. El efectivo entregado del fondo de caja chica debera ser justificado por el
empleado que dio uso del valor, en un lapso no mayor a 24 horas; si el valor
a justificar es inferior al monto entregado se debera realizar la devolucion del
efectivo conjuntamente con los comprobantes.

10. Cuando se presenten casos de faltantes la responsabilidad recaera sobre el
responsable del manejo del fondo.

11. Todos los comprobantes de cobros emitidos deben obligatoriamente llevar la
firma del responsable del cobro y la firma del cliente.

12. Las recaudaciones generadas en caja general deberan ser depositadas
minimo tres veces a la semana.

13.Todos los comprobantes de ingreso a caja general registrados
contablemente deberan estar asignados con el cédigo del vendedor

correspondiente para la posterior liquidacion de comisiones.

1.2.3.4. Politicas de Contabilidad

El crédito de proveedores no excedera de 8 dias.
Los pagos a proveedores se realizan Unicamente los dias viernes en la tarde.
Los egresos de bancos llevaran las firmas de realizado, revisado y

autorizado.



11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Las conciliaciones bancarias se efectuaran dentro de los 8 dias posteriores
de culminado el mes.

Las retenciones de clientes se receptaran dentro de los 7 primeros dias del
mes siguiente.

La caja chica asignada a los almacenes sera utilizada unicamente para
gastos que se generen en el giro del negocio.

Todos los documentos autorizados por el SRI y que son necesarios para el
giro del negocio deberan ser solicitados al departamento contable, quienes
seran los encargados de la respectiva emision en una imprenta autorizada.
Las depreciaciones de activos se registraran a fin de mes utilizando el
método de linea recta.

Conciliacion mensual de las provisiones generadas en el sistema.

. El cierre de operaciones mensual se realizara hasta el dia 8 del siguiente

mes.
Es responsabilidad del personal del departamento contable la presentacién
de una informacién oportuna y confiable para la respectiva elaboraciéon de
estados financieros.

No se podra modificar o eliminar movimientos contables de un periodo de
operaciones anterior.

Todos los documentos generados en el sistema contable deben ser impresos
y archivados numéricamente.

Todo ajuste contable que afecte a los estados financieros se realizara previa
autorizacién de la Contadora y la Gerencia General.

Se realizaran los arqueos de caja sin previo aviso.

Las cuentas bancarias de la empresa seran usadas Unicamente para ingreso
y desembolsos del giro del negocio.

El personal de contabilidad tiene la obligacion de conocer y aprender las
funciones de sus companeros de departamento.

Para la respectiva contabilizacion de las facturas de compra debera
adjuntarse el reporte de bodega.

Las retenciones efectuadas a proveedores se entregaran via e-mail o fax

dentro de las 48 horas de receptada la factura.
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1.2.3.5. Politicas de Ventas

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

El horario de atencién sera de 9 am a 7 pm ininterrumpidamente, y el local
de Narancay atendera de domingo a domingo.

La facturacion sera de responsabilidad del departamento de ventas.

El asistente de ventas no podra facturar a ningun cliente sin la respectiva
orden de despacho emitida por bodega.

No se podra anular facturas sin la previa notificacion al departamento
contable.

Por ningun concepto se podra reservar en el sistema facturas sin que las
mismas sean impresas y la mercaderia haya sido despachada.

La secuencia de las facturas emitidas en cada local sera verificado por el
personal de contabilidad designado.

Las copias de las facturas emitidas que respalden la venta reposaran en
orden numeérico bajo la custodia del establecimiento al que corresponda y la
segunda copia en custodia del departamento contable.

La venta de cada uno de los items dependera de la forma de presentacion
(caja completa o unidades) del producto.

Cuando el despacho de mercaderia se lo realiza por medio de empresas de
mensajeria o transporte, la responsabilidad corre por cuenta del
transportista.

Las tres primeras ventas que se realicen al cliente seran al contado.

Si el cliente cancela dentro de los ocho primeros dias de emitida la factura,
se realizara un descuento por pronto pago.

Los precios de los articulos pueden variar de acuerdo a la promocion u oferta
vigente en temporada alta, y los mismos no podran ser acumulables.

En base al tipo de item y del manejo que se le al producto dependera la
validez de la garantia.

Los despachos se realizaran dentro de los 5 dias laborables de receptado el
pedido por el Supervisor.

Los clientes al por mayor tienen un periodo de 30 dias para realizar
devoluciones de mercaderia.

Los pedidos de mayoristas deberan tener el respaldo del listado de pedido

con la respectiva firma de responsabilidad y sello.
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1.2.3.6.

17.

18.

19.

20.

21.

Si la devoluciéon de mercaderia es por un error del cliente, el mismo debera
asumir con los gastos de envio y estibaje.

Los vendedores deberan cumplir ruta de visitas a clientes de provincia, una
vez al mes.

Si un cliente se contacta directamente a oficinas, el vendedor perdera su
comision sobre la venta.

Cuando por razones ajenas a Importadora Cumpleafios no se pueda cumplir
a tiempo con un pedido, se le notificara al cliente previo al envio para poder
continuar con el requerimiento.

El catalogo de productos no incluye el IVA.

Politicas de Inventarios

10.

La devolucién de la mercaderia se hara en los 5 dias posteriores a la compra,
adjuntando la factura correspondiente.

El inventario de mercaderia existente en las bodegas debe estar amparado
bajo una pdliza de seguro que cubra todo riesgo.

Se prohibe abrir devoluciones sin la presencia del supervisor de area.

Toda la mercaderia sera revisada minuciosamente a la recepcién de la
importaciones, compras locales y ventas tanto en despacho como en
empacado.

La mercaderia que sea transportada fuera de la ciudad contara con la
respectiva poliza de seguro.

Las transferencias de inventario a los almacenes deberan ser registradas
maximo en 48 horas.

La mercaderia que presente caracteristicas defectuosas seran dados de baja
una vez al afo.

La toma fisica de inventario debera ser realizada minimo dos veces al afo,
a finales de junio y de diciembre.

En caso de existir novedades en la toma fisica de inventarios se reportara a
la Gerencia quién autorizara el procedimiento a seguir.

Todos los ingresos y salidas de mercaderia obligatoriamente se registraran

dentro del mes correspondiente.
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11. El Jefe Financiero debera supervisar de manera periddica todas las
actividades del personal encargado de bodega.

12. El personal que realice la toma fisica de inventario debe ser capacitado
previo a la actividad.

13. Los inventarios fisicos se efectuaran en dias no laborables y con la presencia
del responsable de bodega.

14. La documentacién que respalde la toma fisica de inventarios pasara a
custodia de la Jefatura Financiera.

15. Es responsabilidad del personal de bodega el orden y limpieza del area
asignada para dicha actividad.

16. Establecer para los articulos de mayor rotacién un stock minimo.

17.Los productos cuya manipulacidon sea incorrecta seran cobrados a los

empleados responsables.

1.2.3.7. Politicas de Mercadeo

1. Todos los articulos que tengan empaque deberan llevar el logotipo de la
empresa.

2. Paralaintroduccion de un nuevo producto, se realizara una investigacion de
mercado previa.

3. La publicidad y propaganda sera difundida en temporada alta.
Se programaran minimo dos ferias al afio para clientes al por mayor.
A fin de medir la satisfacciéon del cliente se realizara un seguimiento post-
venta.

6. Identificacion clara y atractiva de la empresa (letreros).

1.3. Analisis FODA.

Nos ayudara a estudiar la situacion de la empresa considerando tanto el ambiente
externo como el interno por medio de una valoracion a través de las herramientas de las

que dispone la entidad, con ello tenemos:
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Tabla 1, Analisis FODA

FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS
FORTALEZAS/DEBILIDADES | OPORTUNIDADES/AMENAZAS
CALIFICACION CALIFICACION

Debilidad Critica
Debilidad Controlable
Fortaleza Menor
Fortaleza Importante

Amenaza Critica
Amenaza Controlable
Oportunidad Menor
Oportunidad Importante

B W IN |
B W IN |

Fuente: Importadora Cumpleafios

Responsable: Los autores

Valoracion Factores Internos

C: Calificacion
%: Porcentaje

P: Ponderacion

Cuadro 1, Valoracion de los factores internos

FORTALEZAS DEBILIDADES
Herramienta C % P Herramienta C % P
Instalaciones ubicadas en Inadecuada distribucion de
una nave industrial de amplio 3 0,12 0,36 . 1 0,04 0,04
. actividades

espacio.

Los almacenes del Centro

Comercial El Vergel y Gran Falta de capacitacion al

Colombia cuentan con una 3 0,12 0,36 2 0,08 0,16

s personal

ubicacion favorecedora para

el giro del negocio

Stock de mercaderia variado Ausencia de personal idoneo

y con precios muy 4 0,16 0,64 |en el area de Talento 2 0,08 0,16

asequibles Humano
Manejo deficiente de los

Buen clima laboral 3 0,12 0,36 |valores recaudados en cajas 1 0,04 0,04
de almacenes
Administracion y

Buen nivel salarial 4 0,16 0,64 |asesoramiento insuficiente 2 0,08 0,16
del sistema informatico

TOTALES: 17 0,68 | 2,36 |TOTALES 8 0,32 | 0,56

Fuente: Importadora Cumpleafios

Responsable: Los autores




Cuadro 2, Resumen de Valoracion de los factores internos

Factores Interno

Margen minimo de Seguridad 2,5
Resultados Empresa Optima 2,6a4
Empresa Regular o Mala la2,4
Nivel Interno Empresa 2,36+0,56,
Nivel Interno Empresa 2,92

La Empresa se encuentra en un nivel optimo

Fuente: Importadora Cumpleafios

Responsable: Los autores

Valoracion Factores Externos

C: Calificacion
%: Porcentaje

P: Ponderacion

Cuadro 3, Valoracion de Factores Externos

OPORTUNIDADES AMENAZAS
Herramienta C % P Herramienta Cc % P
e . Restriccion por parte del
Tener la distribucion exclusiva) -, 0,16 0,64 |gobiemo actual a las 1 0,04 0,04
en el pais de ciertos articulos h ;
importaciones
Aceptacion y reconocimiento Regulacién e incremento de
por parte del mercado 3 0,12 0,36 9 1 0,04 0,04
) aranceles aduaneros.
Ecuatoriano
Publicidad agresiva por parte
Ventas a clientes al mayor 4 0,16 0,64 del gobierno por el consumo 2 0,08 0,16
de producto nacional.
Variedad en lineas de 4 0.16 0,64 Competencia en el mercado 1 0,04 0,04
productos local
Excelentes relacmnesl con los 3 012 0,36 Incgntlvo a la produccion 2 0,08 0.16
proveedores del exterior nacional
TOTALES 18 0,72 2,64 |TOTALES 7 0,28 0,44

Fuente: Importadora Cumplearios

Responsable: Los autores
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Cuadro 4, Resumen de Valoracion de Factores externos

Factores Externos

Margen minimo de Seguridad 2,5
Resultados Empresa Optima 2,624
Empresa Regular o Mala la24
Nivel Interno Empresa 2.64+0.44
Nivel Interno Empresa 3,08

La Empresa se encuentra en un nivel optimo

Fuente: Importadora Cumpleafios

Responsable: Los autores

Tal como apreciamos en los cuadros N° 1, 2, 3 y 4, los resultados nos indican que la
empresa se encuentra en un nivel 6ptimo de cumplimiento de objetivos, tanto en los
factores internos como en los externos; sin embargo, los factores internos que son los
propios y dependen directamente de la entidad, estan mas cerca de una margen de
seguridad minimo, por lo que se puede deducir que la gestién administrativa que se
realiza presenta falencias, mismas que pueden ser corregidas por medio de una mejora
en los procedimientos actuales, y de esta manera maximizar los recursos disponibles y

asi obtener un control interno mas eficiente.
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1.4. Organigrama

Cuadro 5, Organigrama Importadora Cumpleafios

=~ IMPORTADORA CUMPLEARNOS CIA. LTDA.

JUNTA GENERAL

GERENCIA DE COMPRAS E
IMPORTACIONES

JEFE DE
IMPORTACKINES

ORGANIGRAMA S
Cumpleafos I
pree ]
H GERENCIA GENERAL H
GLRLNCIA GERENCIA ADMINISTRATIVA
COMFREIAL FINANCIFRA
ASISTENTE | L
DISERG : ——.L.—
QRAFICO JEFEDE VENTAS § | JEFEDE | JEFEDE
¥ COBRANZAS of {CONTABILIDAD! INVENTARIOS
LIPERVISORA DE| SUPFRVISOR SERVICIOS A
Fu\mcsu GRAN ALMACEN EL COBRANZAS Y| PRODUCCION
COLO‘MEM VERGEL FACTURACION cc“”‘ln“" — LA Vi FIRATERIA
ASIETFAN ASISTENTE DE ASISTENTE DE - ol H ”
ASISIENIE DE ASISTENTE AEIBTENTEDE | | ASISTENTE DE ASISTENTE DE ASISIENTE DE
\TEMCION AL VENTAS ATENCION AL VCHDCDOR {3) | MENSAIERIA PRODUCCION
CLIENTE (2) ALMACEN (2) CLIENTE (2) FApHRACION ‘ CONTABLE (2) BOUEGA (3) | |DESPAGHOS {1] ‘ ‘ PIRATE RIA, Fmrnkmtmes

I pirective —1
B Jetutures = Celaberadar de Planta

W Supervisian T Colshoradar Oulssureing
M Asictoncia

I Fulire Requerimianta

ELABORADD: REVISADO POR!
CPA Ing. Juan Clurbi P.| - Bng. Edusndo Palacios

AFROBADD POR: ECHA ULTIMA REVISION:|
g, Eduaido Palacios 24aD3-2014

Fuente: Importadora Cumpleafios
Responsable: Los autores
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CAPITULO II

CONTROL INTERNO

Es el objetivo de toda empresa velar por cada uno de los recursos que utiliza para
continuar su ciclo productivo, para esto es necesario que sus principales directivos

apliquen sistemas técnicos de control de recursos.

2.1. Definiciéon e Importancia del Control Interno.

El control interno para una empresa dedicada a la importacién y comercializacion hace
referencia a un conjunto de normas, medidas, procesos y procedimientos previamente
establecidos por los responsables de la empresa, con la finalidad de evitar costos y

gastos innecesarios.
Definicion

Control interno son todas las politicas, procesos y procedimientos adoptados por la
administracion de una entidad, para ayudar a lograr el objetivo de dirigir ordenada y
eficientemente el negocio, salvaguardar activos, prevenir y detectar errores y fraudes,
tener precision en los registros contables; y, preparar oportunamente la informacion

financiera.

(Blanco Luna, 2003) Considera que el control interno es “un proceso, efectuado por la
junta de directores de una entidad, gerencia u otro personal, disefiado para proveer una
seguridad razonable con respecto a la consecucién de los objetivos dentro de las
categorias de: efectividad y eficiencia en las operaciones, confiabilidad de la informacion

financiera y cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables.”

Desde un punto de vista practico, el control interno es un medio para un fin, el mismo
que debe ser aplicado por todas las personas que integran la organizacion; no es
unicamente un conjunto de manuales de politicas y procedimientos, sino son personas
que realizan diversas actividades en todos los niveles de la empresa con la finalidad de

proporcionar una seguridad razonable.
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Considerado como un sistema, es el conjunto de procedimientos, reglamentos y
normativas que interrelacionadas entre si, protegen los recursos de la empresa; por lo
tanto el control interno no es un evento aislado sino por el contrario, es una serie de
acciones que ocurren en forma constante a través del funcionamiento y operacion de la

empresa.

Importancia

Es una herramienta de apoyo para alcanzar los objetivos establecidos pues permite el
manejo adecuado de bienes, funciones e informacién, basado en criterios técnicos que
permitan asegurar su integridad, custodia y registro oportuno, todo esto con el fin de

generar confiabilidad en los resultados.

La importancia del control interno por cada una de las areas de la empresa considera:

En lo administrativo, los procedimientos y acciones preventivas y correctivas apoyan
al logro de los objetivos y correctamente establecidos permiten a la Gerencia estar
informada de la administracion, facilitan la coordinacion de las funciones que se estan
ejecutando, y vigila que éstas sean realizadas en forma eficiente, determinando si se

estan cumpliendo con las politicas establecidas.

En lo contable, establece los lineamientos para que segun su ocurrencia, las
operaciones sean registradas en forma oportuna y presentadas adecuadamente; todas
las operaciones realizadas en la empresa deben reflejar su existencia a través de

verificaciones fisicas y cruce de informacion.

2.2. Objetivos del Control Interno.

“El Control Interno comprende el plan de organizacién y el conjunto de métodos y
procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que los

registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla
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eficazmente segun las directrices marcadas por la administracion”. (Estupifian Gaitan,
2006).

Es necesario puntualizar, que para la Gerencia General de la empresa, el control interno
no evita que se realicen malas practicas por parte de los colaboradores, pero permite
tomar medidas correctivas a tiempo, con lo que se evita pérdidas y gastos innecesarios.

Los objetivos fundamentales del control interno cuando son correctamente identificados
aportan a la entidad un grado de seguridad razonable, y esto se lograra por medio de los
elementos que dispone una organizacion tales como: recurso humano, recurso material,
cultura organizacional, procesos, sistemas, metas, etc., que en conjunto fortaleceran el

Control Interno.

Los objetivos de Control Interno son:

Figura 1, Objetivos del Control Interno

y ) %
CONTROL
INTERNO

Fuente: Diapositivas de Control Interno, Auditoria de Gestion
Responsable: Los autores
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o Efectividad y eficiencia de las operaciones.
Optimizar los recursos de la entidad al maximo para la consecucion de los
objetivos.
o Suficiencia y confiabilidad de la informacién financiera.
Procesamiento correcto y fiable del desarrollo diario de las operaciones.
e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.
Desarrollar las operaciones de la entidad siempre acatando las normas que rigen

los entes de control.

2.3. Funciones y Responsabilidades.

Las funciones y responsabilidades del Control Interno de la empresa son realizadas por
diferentes personas que incluye la Gerencia General, Auditores Internos, Comité de
Auditoria y del resto del personal, participando también personas externas a la

organizacién como auditores externos y organismos de control.

Se debe considerar que todos los miembros de la empresa desempefian alguna funcién
dentro del sistema de control interno, aunque éstas sean en distinto grado de

responsabilidad, por ejemplo:

La Gerencia General

Es responsable directo de todas las actividades de la empresa, incluyendo el sistema de
control interno, asegurando la existencia de un entorno positivo en funcién de valores

éticos, de la siguiente manera:

e Dirigiendo y orientando las actividades de los altos mandos, estableciendo
principios, valores y politicas que forman parte de la base del sistema de control
interno de la organizacion.

¢ Reuniéndose periddicamente con los responsables de las distintas areas con el

fin de revisar sus responsabilidades y como controlan sus actividades.
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Comité de Auditoria

Con la finalidad de mantener un control mas minucioso de los recursos de la empresa,
de ser posible la empresa debe implementar un comité de auditoria, que tenga como
finalidad supervisar y vigilar los procesos y sobre como el personal esta cumpliendo con

sus responsabilidades.

Auditores internos

Los auditores internos supervisaran de forma directa los controles internos, y en caso de
ser necesario sugeriran mejoras sobre los controles aplicados; las principales

responsabilidades y funciones de los auditores internos son:

¢ Revisar la integridad de la informacion financiera y contable.

e Revisar los sistemas establecidos con el fin de asegurar el cumplimento de las
politicas, procesos, procedimientos, leyes, etc. que afecten las operaciones de la
organizacion.

e Analizar los resultados obtenidos y cotejar con los objetivos y metas previamente
establecidas.

e Examinar los medios utilizados para la salvaguarda de los activos, verificando

ademas su existencia fisica.

Es necesario puntualizar, que los auditores internos deben ser independientes de las
actividades o procesos que auditan, ademas de siempre actuar con imparcialidad y
objetividad, los auditores internos tienen un rol significativo en la evaluacion de la
eficiencia de los sistemas de control, desempefando un papel importante en un control

interno eficaz.
Personal de la empresa

El Control Interno en mayor o menor medida es responsabilidad de todo el personal,
debido a que desempenan un papel a la hora de efectuar el control, sea, generando
informacion a ser utilizada en el sistema de control, o tomando medidas para asegurar
el control; de ahi que, todo el personal deberia poner en conocimiento a los niveles
superiores cualquier deficiencia, incumplimiento del codigo de ética establecido,

realizacién de actividades ilicitas, etc. El control interno es asunto de todos, es por esto
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que las funciones y las responsabilidades de todo el personal deben quedar bien

definidas y ser comunicadas de forma eficaz.

Ajenos a la organizacién

Existen personas ajenas a la organizacion que pueden contribuir a la realizacion de los

objetivos, informacion util para las actividades de control interno.

Auditores externos

La auditoria externa mantiene un estricto control de recursos y juegan un papel
importante en la consecucion de los objetivos, por cuanto aportan un punto de vista

independiente y objetivo.

Con larealizacién de una auditoria se obtiene informacion de mucha utilidad para la toma

de decisiones, a través del conocimiento de:

e Los resultados de la revisién analitica y sus recomendaciones.

e La deteccion de deficiencias del control interno que se encontraron en el

desarrollo de la auditoria.

Organismos de control
Los organismos de control son entidades que velan por el cumplimiento de las distintas
obligaciones que las empresas mantienen con ellos, entre éstos el Servicio de Rentas
Internas, la Superintendencia de Compainias, los Ministerios, el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, etc.

Terceros relacionados con la entidad

Los clientes, proveedores y otros relacionados con la organizacion brindan informacion

para las actividades de control, por ejemplo:
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- Los clientes proporcionan informacion sobre: el tiempo de entrega, la calidad del
producto, satisfaccion con el servicio, precios, etc.
- Un proveedor podria informar si existe propuestas de compra por parte de personas

que laboran dentro de la misma organizacion.

Por ende resulta importante que la empresa ponga a disposicion de terceros, los medios

y mecanismos necesarios para que la informacion necesaria se recopile a tiempo.

2.4. Elementos del Control Interno.

Los elementos que contribuyen al Control Interno son principalmente los siguientes:

Figura 2, Elementos del Control Interno

ORGANIZACION SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS
Direccion Manuales de procedimientos
Asignacion de responsabilidades |Sistemas
Segregacion de deberes Formas
Coordinacién Informes

PERSONAL SUPERVISION
Seleccion Interna
Capacitacion Externa
Eficiencia Autocontrol
Moralidad
Retribucién

Fuente: Estupifian, R. (2006). Control Interno y Fraudes

Responsable: Los autores

2.5. Informe COSO.

La Organizacion voluntaria del sector privado denominada Committee of Sponsoring
Organization of the Treadway Commission —COSO-, establecida en los EEUU, dedicada
a proporcionar orientacion a la gestion ejecutiva y las entidades de gobierno sobre los

aspectos fundamentales de organizacion, de ética empresarial, control interno, gestion
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del riesgo empresarial, el fraude, y la presentacion de informes financieros. Entidad que

ha establecido un modelo comun de control interno contra el cual las empresas y

organizaciones pueden evaluar sus sistemas de control para poder garantizar:

v
v
v
v

Salvaguardia de los recursos.

Efectividad y eficiencia de las operaciones.
Confiabilidad de la informacion financiera.

Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables.

El Informe COSO es un documento que contiene las principales directrices para la

implementacién, gestion y control de un sistema, y debido a la gran aceptacion de la que

ha gozado, desde su publicacién en 1992, el Informe COSO se ha convertido en el

estandar de referencia en todo lo que concierne al Control Interno.

Figura 3, Estructura de Control segun Informe COSO
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trazados ) identificadas) en el tiempo )
Ambiente de Control Adecuado

Para Garantizar:

Operactones Eficientes v Eficaces.
Confiahilidad de la Informacidin Contahle

P 3 el —
[P
s
=
o
=i
=
=
oo
o
o
hee]
I3
L<r]
ot
B
=
2
5

Fuente: www.auditool.org

Responsable: Los autores
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2.6. Componentes del Coso.

(www.auditool.org, 2015) Explica que el sistema de Control Interno consta de 5
componentes que son:
+ Ambiente de control
Evaluacion de riesgos
Actividades de control

Informacion y comunicacion

- ¥+ & ¥

Supervisiéon o Monitoreo

Figura 4, Componentes del COSO

AMBIENTE DE

Responsable: Los autores
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2.6.1. Ambiente de control.

La empresa debe establecer un entorno que facilite y proporcione influencia en la
actividad del recurso humano respecto al control de sus actividades, en funcion de otros

elementos como:

Integridad y valores éticos: se debe establecer los valores éticos y de conducta que
se esperan del personal que forma parte de la empresa, durante el desempefio de sus
actividades designadas. La alta direccion debe comunicar y fortificar los valores éticos

y promover con el ejemplo.

Filosofia y Estilo de la Alta Administracién: Es necesario que los responsables de la
alta direccién de la empresa, posea o0 adquiera experiencia, impericia, destreza,
dedicacion de tal manera pueda tomar decisiones adecuadas para mantener un correcto

ambiente de control.

Consejo de Direccion o Comité de Auditoria: Son una parte importante del Control
Interno, ya que por medio de ellos se supervisa y se verifica que la informacion financiera
sea veridica y transparente, para de esta manera salvaguardar los intereses

corporativos.

Estructura Organizativa: El establecimiento correcto de los niveles de rango dentro de
una entidad nos permitira conocer y establecer de mejor manera como es la organizacion

e identificar las funciones y al personal que las realiza.

Asociacion de autoridad y responsabilidad: Es la relacién que existe entre la

designacion de una actividad y la obligacién de desempefiar la misma.
Competencia Profesional: que se refiere al conocimiento y habilidades que debe

poseer toda personal de la empresa para desempenar satisfactoriamente las actividades

designadas.
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Politicas y Practicas de Recursos Humanos: Unas correctas politicas, lineamientos e
instrucciones establecidas hara que sus empleados cumplan con el objetivo de una

organizacion, todo esto basado en el propdsito estratégico de la empresa.

2.6.2. Evaluacioén de Riesgos.

Las causas que pueden impedir el cumplimiento de los objetivos establecidos por la
empresa se denominan riesgos, mismos que pueden ser internos o externos, siendo
necesario establecer procesos que identifiquen y analicen las diferentes areas

susceptibles y esta manera poder identificar y prevenir los riesgos posibles.

La evaluacion de riesgos se constituyen con la mision y los objetivos, siendo necesario
identificar los factores que pueden impedir su logro, para lo cual, sus principales
responsables, debe establecer criterios de medicién de estos riesgos para prevenir la
consecucion futura y de esta manera contribuir con el cumplimiento de los objetivos

establecidos.

Las categorias de los objetivos se relacionan directamente con los objetivos del control

interno planteados anteriormente:

e Objetivos de Informacién Financiera, son aquellos relacionados con la
obtencion de informacion financiera necesaria y certera.

e Objetivos de Operacion, son los que pretenden lograr efectividad y eficiencia
de las operaciones.

e Objetivos de Cumplimiento, son los que se alinean al cumplimiento de las

leyes, reglamentos y politicas establecidas por la administracion

2.6.3. Actividades de Control

Las actividades que realiza la empresa debe estar manifestada en las politicas, sistemas
y procedimientos, que deben ser ejecutadas por el personal de la empresa; y todas
aquellas actividades que se orienten hacia la identificacion y analisis de los riesgos
reales o potenciales que amenacen la mision, objetivos y en beneficio de la proteccion

de los activos de la empresa son actividades de control, que pueden ser aprobacion,
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autorizacion, verificacion, inspeccién, revision de indicadores de gestion, salvaguarda de

recursos, division de funciones, supervision y capacitacion adecuada.

2.6.4. Informaciéon y Comunicacion.

La habilidad gerencial de la empresa esta dada en funciéon de la obtencion y uso de una
informacion apropiada y oportuna, para lo cual se requiere que la informacién sea
eficientes alineados a proporcionar informes sobre la gestion, la realidad financiera y el
cumplimiento de las leyes, para asi lograr la administracion y control adecuado de la

empresa.

Los datos pertinentes a cada sistema de informacién no solamente deben ser
identificados, adaptados y procesados, sino que debe ser comunicado al personal de
manera oportuna y que de esta manera puedan participar en el sistema de control; de
ahi que la informacién debe poseer adecuados canales de comunicacién que permitan
conocer a cada uno de los integrantes de la organizacion sus responsabilidades sobre
el desarrollo y control de sus actividades. También son necesarios canales de
comunicacion externa que proporcionen informaciéon a los terceros interesados en la

entidad y a los organismos de control.

(www.gestiopolis.com, 2015) Manifiesta que la Informaciéon y Comunicacién estan
distribuidos en todo el ente y todos ellos atienden a uno o mas objetivos de control; de
manera amplia, se considera que existen controles generales y controles de aplicacion

sobre los sistemas de informacion.

2.6.5. Supervisiéon o Monitoreo.

Planificado e implementado el sistema de control interno, se debe vigilar
constantemente para monitorear los resultados obtenidos, debido a que todo sistema
de control interno esta sujeto a deteriorarse por muchas circunstancias y tiende con el
pasar del tiempo a perder su efectividad, razén por la cual se debe ejecutar supervision
permanente para realizar los cambios que se requieran de acuerdo a las circunstancias

del entorno.
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CAPITULO Il

EVALUACION DE CONTROL INTERNO

El Control Interno es un proceso ejecutado por los directivos de la empresa, que permite
alcanzar los objetivos empresariales, de informacién y de cumplimiento, se fundamenta
en una racional aplicacién del proceso administrativo: planeacion, organizacion,
dinamizacion y control en las areas administrativas y operativas; partiendo de todos
aquellos procesos que se realizan y, la evaluacién con la cual se identifica las debilidades
0 amenazas que tiene la empresa para consecuentemente formular los controles o

estrategias pertinentes.

El Control Interno es responsabilidad de los diferentes niveles de jerarquia y todo el
talento humano que, de una u otra manera esta vinculado con la empresa, haciéndoles
participes de tal manera que involucre, identifique, comprometa y responsabilice a todos
sus integrantes hasta alcanzar los objetivos y un apropiado manejo de los componentes

del Control Interno.

En el presente capitulo se evaluara a la empresa Importadora Cumpleafios Palacios
Cordero Cia. Ltda., por medio del Cuestionario General de Evaluacién de Control Interno,
para conocer con qué nivel de seguridad el personal realiza sus funciones y que tan
confiable es la informacion generada; luego se emitira el respectivo informe para

comunicar los resultados y se realizara recomendaciones a la Gerencia General.

La Universidad nacional de Colombia (www.virtual.unal.edu.co, 2015) explica que en el
proceso de la evaluacion del control Interno se deben revisar altos volumenes de
documentos, por lo que se deben programar pruebas selectivas para hacer inferencias

sobre la confiabilidad de determinada operacion.

Para nuestra investigacion se aplicé el método de cuestionarios, las entrevistas y el

método grafico o flujogramas, por la justificacién siguiente:
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Método de cuestionario

Consiste en la evaluacion con base a preguntas, las cuales deben ser contestadas por

parte de los responsables de las distintas areas bajo examen.

Por medio de las respuestas dadas, se obtiene evidencia que se deben constatar con
procedimientos alternativos los cuales ayudaran a determinar si los controles operan tal

como fueron disefiados.

La aplicacién de cuestionarios ayuda a determinar las areas criticas de una manera

uniforme.

La Entrevista

Sirve para obtener informacion de variada naturaleza sobre aspectos de interés para el
auditor. Es una técnica de comunicacion social programada en la cual participan

entrevistados y entrevistadores y constituye la mas utilizada e importante en la auditoria

operativa.

Método grafico (flujogramas)

Consiste en revelar o describir la estructura organica de las areas y de los
procedimientos utilizando simbolos convencionales y explicaciones que dan una idea

completa de los procedimientos de la entidad.

Ventajas:

v ldentifica la ausencia de controles financieros y operativos.

v' Permite una visidon panoramica de las operaciones o de la entidad.
v |dentifica desviaciones de procedimientos.

v Identifica procedimientos que sobran o que faltan.

v Facilita el entendimiento de las recomendaciones del auditor a la gerencia sobre

asuntos contables o financieros.

Es preciso aclarar que con la presente investigacion se pretende evaluar el Sistema de

Control Interno de la empresa Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda.,
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para analizarlo, diagnosticarlo y proponer un nuevo disefio de Sistema de Control
Interno, que facilite y mejore la obtencion de informacion oportuna y confiable que dé

cumplimiento a los objetivos empresariales, con eficiencia, eficacia y economia.

3.1. Aplicacion de Cuestionario General de Control Interno.

Se aplicé el cuestionario a trabajadores de la empresa Importadora Cumpleanos
Palacios Cordero Cia. Ltda., con los cuestionarios debidamente llenados por las
personas seleccionadas, se tabulo los resultados, realizando la sumatoria por respuesta,
cuya calificacion total se dividid para la ponderacion total, donde obtenemos los

siguientes resultados:

Sl: 316 respuestas positivas que equivalen a un 39%
NO: 494 respuestas negativas que equivalen a un 61%

Figura 5, Respuestas al cuestionario

Respuestas

mSI s NO

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumpleafios Palacios Cordero

Responsables: Los autores
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A partir de los resultados obtenidos se considerd que para una mejor apreciacion y
entendimiento se analizan las respuestas por componente de Control Interno bajo los
parametros de nivel de confianza a las respuestas afirmativas y nivel de riesgo para las

negativas, a continuacion los siguientes resultados:

Tabla 2, Respuestas al cuestionario sobre componentes de Control Interno

COMPONENTES DE CONTROL PONDERACION o NIVEL DE 4 NIVEL DE
INTERNO TOTAL s NO CONAANZA RIESGO
AMBIENTE DE CONTROL 270 81 189 30% 70%
EVALUACION DE RIESGOS 171 43 128 25% 75%
ACTNVIDADES DE CONTROL 135 86 49 64% 36%
INFORMACION Y COMUNICACION 135 62 73 46% 54%
MONITOREO 99 44 55 44% 56%

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumpleafios Palacios Cordero
Responsables: Los autores.

Cuadro 6, Niveles de Confianza y Riesgo de componentes Control Interno

ELEMENTOS DE CONTROL INTERNO

(Expresado en porcentaje)

80% 75%
70%

70% 64%
60% 54% 56%
50% 46%
40% 36%
9

30% o 25%
20%
10%

0%

AMBIENTE DE EVALUACION DE  ACTIVIDADES DE  INFORMACION Y MONITOREO
CONTROL RIESGOS CONTROL COMUNICACION

W % NIVEL DE CONFIANZA W % NIVEL DE RIESGO

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumpleafos Palacios Cordero
Responsables: Los autores.
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En el cuadro N° 6, sobre los Niveles de Confianza y Riesgo para los componentes del

Control Interno, observamos que en el componente de Ambiente de Control el Nivel de

Riesgo es del 70% y el de Confianza de 30%, en el componente Evaluacion de Riesgos

el Nivel de Riesgo asciende hasta el 75% y el de Confianza baja hasta el 25%, el

componente Actividades de Control, muestra un Nivel de Confianza de 64% y un Nivel

de Riesgo del 36%, en el componente Informacion y Comunicacion muestra un Nivel de

Riesgo de 54% y un Nivel de Confianza de 46% y finalmente el componente Monitoreo

registra un Nivel de Riesgo del 56% y un Nivel de Confianza de 44%; de manera general

podemos resaltar que solamente en el componente Actividades de Control el Nivel de

Confianza supera al Nivel de Riesgo.

3.2. Establecimiento de Subcomponentes del Sistema de Control Interno.

Tabla 3, Respuestas al cuestionario sobre componente Ambiente de Control

CONTROL

AMBIENTE DE CONTROL e - W || e | RS
INTEGRIDAD Y VALORES 36 36 0% 100%
FILOSOFIA'Y ESTILO DE LA ALTA DIRECCION 36 22 14 61% 39%
CONSEJO DE DIRECCION O COMITE DE o &
e 18 2 16 11% 89%
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 45 11 34 24% 76%
ASOCIACION DE AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD 36 1 & o %
COMPETENCIA PROFESIONAL 27 13 14 48% 529
POLITICAS Y PRACTICCAS DE RECURSOS
oot 72 23 49 32% 68%

PONDERACION TOTAL - AMBIENTE DE 270 81 189 30% 70%

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumpleaios Palacios Cordero

Responsables: Los autores
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Cuadro 7, Niveles de Confianza y Riesgo del componente Ambiente de Control

AMBIENTE DE CONTROL

120%

100% (Expresado en porcentaje)
100% 89%
80% 76% 72% £3%
61%
60% 48922%
39%
0,
40% 5 4% 28% 32/3
20% 11%
0%
0%
@ >
& \, \ ,\\ ?‘Q c)
o ¥ S < S O &
Q Q © K R A
& @ < & S O )
A & S Q ¥ N N
S o) R £ X
o Q @ S ®
QY &
(" W% NIVEL DE CONFIANZA  m 9% NIVEL DE RIESGO

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumpleafos Palacios Cordero

Responsables: Los autores

En el Cuadro N° 7, se muestran los niveles de Confianza y de Riesgo del componente
Ambiente de Control. De manera general podemos apreciar que el Nivel de Riesgo
predomina casi en todos los factores, salvo en el factor Filosofia y Estilo de la Alta
Direccion, donde el Nivel de Confianza es superior con 61% y el Nivel de Riesgo se ubica
en 39%. Algo parejo esta el factor Competencia Profesional donde el Nivel de Riesgo
tiene 52% y el Nivel de Confianza 48%.

Los resultados determinan que la empresa cuenta con una estructura organizativa
funcional, fomenta el cumplimiento de sus politicas por medio de sanciones

disciplinarias, ademas, la alta direccién promueve un buen clima organizacional.

Se puede resaltar que existe una filosofia y estilo de Alta Direccion dentro de la empresa;
pero todos estos aspectos no son suficientes para cumplir los lineamientos del control

interno.
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Las deficiencias se hacen mas notorias a raiz de la falta de manuales de procedimientos
pues como consecuencia principal afecta a los canales de comunicacién; también la
ausencia de un cédigo de ética imposibilita a todo el personal tener un conocimiento

certero de lo que puede y no puede hacer.

La ausencia de evaluaciones de desempeno no permite un compromiso de mayor

esfuerzo por parte de los empleados.

Todos los aspectos negativos son desencadenados por la falta de un encargado o de la
existencia de un area de talento humano, ya que debido a su ausencia se puede
determinar que no existe competencia profesional necesaria, existiendo poco interés en
el entrenamiento y capacitacion del personal sin considerar que es una base

fundamental en el desempefio de los empleados.

A pesar de que la empresa es considerada pequefia industria al no existir un encargado
de auditoria, toda la responsabilidad de supervision y control recae sobre la maxima
autoridad, lo cual puede desencadenar en un “cuello de botella” pues afecta al
cumplimiento de los objetivos. A pesar de que el organigrama es funcional éste
periddicamente deberia ser actualizado, para que se vaya ajustando a las necesidades

reales de la empresa.

Tabla 4, Respuestas al cuestionario sobre componente Evaluacion de Riesgos

EVALUACION DE RIESGOS sini sl NO e | AL DE
ESTIMACION DE PROBABILIDAD E IMPACTO 27 1 26 4% 96%
EVALUACION DE RIESGOS 99 37 62 37% 63%
RIESGOS ORIGINADOS POR LOS CAMBIOS 45 5 40 11% 89%

PONDERACION "I;?I;I'SI\(;.O-SEVALUACION DE 171 43 128 25% 75%

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumpleaiios Palacios Cordero

Responsables: Los autores
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Cuadro 8, Niveles de Confianza y Riesgo del componente Evaluacién de Riesgos

EVALUACION DE RIESGOS

(Expresado en porcentajes)

150%
100% 067 89%
? 63%
50% 37%
" G
o% - |
ESTIMACION DE EVALUACION DE RIESGOS ORIGINADOS
PROBABILIDAD E RIESGOS POR LOS CAMBIOS
IMPACTO

B % NIVEL DE CONFIANZA  m % NIVEL DE RIESGO

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumplearios Palacios Cordero

Responsables: Los autores

En el Cuadro N° 8, Niveles de Confianza y Riesgo de los factores del componente
Evaluacién de Riesgos, tenemos que continua predominando el Nivel de Riesgo en

todos los factores de este componente.

Los resultados obtenidos en el componente de Evaluacién de Riesgos nos permiten
interpretar que la seguridad en Importadora Cumpleafios es medianamente basica, ya
que cuentan con pélizas de seguros y ciertos elementos que protegen bienes y recursos;
pero no existen planes de contingencia para imprevistos que pueden presentarse en el

transcurso de operaciones, y tampoco estan enfocados en los siguientes temas:
e Capacitacion al personal.
e Normas de seguridad Industrial.
¢ Riesgos financieros por caida de montos de ventas.
e Acciones legales con proveedores, clientes, instituciones financieras, etc.

e Politicas de Estado en temas economicos, importaciones, manejo de personal y

seguridad social.
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Estas circunstancias podrian poner en riesgo la estabilidad econémica de la empresa

pues estan afectando directamente al nivel de confianza que poseen los empleados

hacia la empresa.

Tabla 5, Respuestas al cuestionario sobre componente Actividades de Control

CONTROL

PONDERACION %NIVELDE | NIVELDE
ACTMDADESDECONTROL | S |y | o | ERE | M
PRINCIPALES ACTIVIDADES DE CONTROL 135 86 49 64% 36%
PONDERACION TOTAL - ACTIVIDADES DE 1% % 8 B W

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumplearios Palacios Cordero

Responsables: Los autores.

Cuadro 9, Niveles de Confianza y Riesgo del componente Actividades de Control

ACTIVIDADES DE CONTROL

(Expresado en porcentajes)

70
60
50
40
30
20
10

Principales Actividades de Control

m Nivel de Confianza

®Nivel de Riesgo

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumpleafios Palacios Cordero

Responsables: Los autores.
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En el Cuadro N° 9, Niveles de Confianza y Riesgo de Actividades de Control, es el Unico

componente que, de forma general, el Nivel de Confianza supera al nivel de Riesgo,

dentro de este componente se establece que existen politicas y lineamientos que

permiten un correcto desarrollo de las actividades asignadas al personal y por ende

facilita el control por parte de los mandos superiores; existen diversos controles que se

aplican diariamente en cuanto a respaldos de informacion, autorizaciones, revisiones,

aprobaciones, conciliaciones, etc., pero a pesar de los controles establecidos también

hay una ausencia de control referente a evaluaciones de desempefio, pues el personal

cumple con sus actividades pero no se miden los resultados para saber si lo realizan

eficazmente.

Tabla 6, Respuestas al cuestionario sobre componente Informacién y Comunicacion

PONDERACION %NIVELDE | %MIVELDE
INFORMACION Y COMUNICACION | P | s | o | JEECE | WA
INFORMACION Y COMUNICACION 135 62 73 46% 54%
PONDERACION TOTAL - INFORMACION Y 15 8 e 4% 549,

COMUNICACION

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumpleafos Palacios Cordero

Responsables: Los autores.

Cuadro 10, Niveles de Confianza y Riesgo del componente Informacién y Comunicacion

56
54
52
50
48
46
44
42

INFORMACION Y COMUNICACION

(Expresado en porcentajes)

[ ] Nivellgtfao&?g |ia?1réz C"-"N*.S‘é‘f%%i?ﬂesgo

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumpleafios Palacios Cordero

Responsables: Los autores
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En el Cuadro N° 10, Niveles de Confianza y Riesgo del componente Informacién y
Comunicacion, nuevamente observamos que el Nivel de Riesgo con 54%, es mayor que
el Nivel de Confianza que se ubic6 en 46%; a través de la evaluacion realizada se pudo
determinar que existe un buen manejo de informacion y comunicacién entre niveles
jerarquicos medios y altos, pero entre funciones operativas hay ciertas falencias
principalmente relacionadas con el procesamiento de informacion por medio del sistema
informatico que segun los usuarios se pueden agregar mejoras que faciliten las
operaciones diarias a los usuarios. También es importante recalcar que por parte de la
Administracién no se ha previsto ni se ha asignado un valor de inversién para mejorar
significativamente los canales de comunicacion, esto es mejorar servidores de bases de
datos, de correos, actualizaciones de software, mejoras en hardware, en si, aprovechar
las facilidades que la tecnologia proporciona en la actualidad, con el fin de estar siempre

en continua actualizacion.

Tabla 7, Respuestas al cuestionario sobre componente Monitoreo

woNToReo =il BT I e A s
SUPERVISION PERMANENTE 54 23 31 43% 57%
SUPERVISION INTERNA 27 15 12 56% 44%
SUPERVISION EXTERNA 18 6 12 33% 67%

PONDERACION TOTAL - MONITOREO 99 44 55 44% 56%

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumpleainos Palacios Cordero

Responsables: Los autores
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Cuadro 11, Niveles de Confianza y Riesgo del componente Monitoreo

SUPERVISION Y MONITOREO

(Expresado en porcentajes)

60 43 4
40
20
0
Supervision Supervision Supervision
permanente interna externa

m Nivel de Confianza mNivel de Riesgo

Fuente: Cuestionarios aplicados a los trabajadores de la Importadora Cumpleaiios Palacios Cordero

Responsables: Los autores

En el cuadro N° 11, Niveles de Confianza y Riesgo en Supervision y Monitoreo, sobresale
el hecho de que soélo en el factor Supervision Interna el Nivel de Confianza es superior
al Nivel de Riesgo, pues éste registra 56% contra 44%; siendo parte vital de la Auditoria,
ya que sin seguimiento todo el trabajo seria en vano, es necesario que la supervisién
sea permanente dando seguimiento a los procesos realizados en cada actividad, por
medio de las respectivas evaluaciones, las mismas que deben ser de manera continua
pues el personal no es evaluado de manera periédica y mucho menos el personal nuevo
que pasé por el periodo de prueba; con respecto a la supervisidon externa se puede
constatar que con ciertos organismos de control si existe una adecuada y oportuna
respuesta y cumplimiento, pero al no existir un cronograma ni una persona designada
especificamente para esta funcidn ocasiona que ciertas obligaciones queden de lado y
se atiendan con retraso, generando multas, impuestos y gastos de recursos no

planificados.
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3.3. Situacion actual de la empresa.

Con el fin de obtener informaciones cualitativas se procede a realizar entrevistas al

personal dentro de la empresa.

Con este fin se dialoga con el Gerente General de Importadora Cumpleanos Cia. Ltda.,
quien nos facilita una copia del organigrama actualizado para identificar la estructura

organizativa a fin de conocer el nivel de jerarquizacion y cargos vigentes.

El organigrama esta conformado de la siguiente manera:

° Junta General de Socios conformada por la familia Palacios Cordero

. Gerencia General: A cargo del Ing. Eduardo Palacios Naranjo

o Gerencia Comercial: A cargo del Ing. Andrés Palacios Cordero

. Gerencia Administrativa Financiera: Ing. Juan Chumbi Pineda

. Gerencia Compras e Importaciones: Sra. Ma. Del Carmen Cordero

. Jefe de Ventas y Cobranzas: Sra. Patricia Guaman

. Jefe de Sistemas: Ing. Marlon Cueva (Prestador de Servicios Externos)

o Jefe de Contabilidad: Sra. Mariana Cisneros (Prestador de Servicios Externos)
o Jefe de Inventarios: Sr. Mateo Palacios Cordero

. Jefe de Importaciones: Sra. Ma. Del Carmen Cordero

Se realizé6 una validacién de campo con los colaboradores actuales los cuales
expresaron no conocer el detalle de la estructura organizativa lo que podria generar
confusién y asi también falencias en el liderazgo por lo que se deberia realizar una

difusion de la estructura actual.

Mediante la técnica de observacién se pudo constatar que la empresa cuenta con unas
instalaciones muy bien distribuidas, con una adecuada estructura que facilita el
almacenamiento de los productos que se comercializan; las oficinas se encuentran bien
organizadas, tiene la iluminacion necesaria y ventilacién requerida de acuerdo a las
normas de Salud y Seguridad Ocupacional, asi también se evidencia que todos disponen
de equipos de trabajo y mobiliario de acuerdo a la ergonomia requerida dentro de la

norma; se puede también observar que la empresa cuenta con dos bodegas muy
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extensas lo cual permite una correcta clasificacion por producto, siendo un lugar en

donde prima la seguridad, orden, y limpieza.

Figura 6, Fotos de cumplimiento de normas de seguridad

Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero
Responsables: Los autores

Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero
Responsables: Los autores
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A pesar de ello y aunque la Empresa tiene mas de diez afios en el mercado no posee un
Cadigo de Etica; sin embargo expresa también que dentro de la empresa se fomenta de
manera permanente principios éticos, valores, y reglas para proteger la integridad de la
organizacion y de sus colaboradores. Que uno de los principales compromisos que tiene
la alta direccion es brindar a sus empleados un agradable ambiente de trabajo, seguro
con condiciones Optimas, y con herramientas necesarias para el desempefo de

funciones de cada miembro de las areas.

Es recomendable la implementacién del Cédigo de Etica por escrito pues las
disposiciones que se expresen en dicho documento tales como leyes, normas, politicas
y reglamentos seran la base principal para crear y sostener valor para los clientes,

empleados, y accionistas.

La Gerencia también senala que la Empresa no dispone de un analisis de necesidades
de capacitacion o un plan de capacitacion, esto obedece a que dentro de la estructura
organizativa no existe una area de gestiéon de Talento Humano, ya que a pesar de que
la empresa cuenta con los recursos econémicos necesarios para poder invertir en
procesos de formacion y desarrollo de competencias de sus colaboradores no se ha
podido ejecutar técnicamente.

Adicional se solicitd a la Gerencia General las hojas de vida de los jefes departamentales
para revisar la documentacion y realizar una comparacion con los perfiles que se
requieren para dichos cargos, la comparacién no pudo ser realizada debido a que, al no
existir un encargado de talento humano no hay evidencia de analisis del nivel de
competencia que deben cumplir los empleados que van a ocupar el cargo; a pesar de
no existir los perfiles de los cargos se revisé la documentacion e informacion contenida
en las carpetas del personal que ocupan los puestos de Jefaturas, llegando a la
conclusion que los empleados cumplen con un periodo significativo de experiencia en

cargos similares.

Seria recomendable implementar la unidad de Talento Humano que sea responsable de
realizar funciones de deteccion y planificacion de formacion, para contar con personal

calificado que desarrolle y fortalezca sus habilidades, conocimientos y destrezas.
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Respecto al establecimiento del control y prevencion de riesgos, la Gerencia indicé que
la unica prevencion de riesgos con la que cuenta la empresa es un plan de pdlizas de
aseguramiento para las ramas de: incendio, robo y/o asalto, fidelidad y proteccion de
equipo electronico, el mismo que afio a afio se renueva previa una actualizacion de
bienes y patrimonio de la empresa, la renovacién se la realiza anualmente desde el 01

de noviembre hasta el 31 de octubre del siguiente afo.

Es importante fomentar la confianza y la seguridad; a pesar que la empresa cumple con
las normas de seguridad ocupacional y que los empleados de bodega utilizan los
insumos requeridos de acuerdo a la normativa para el desarrollo de sus actividades
como son: zapatos, overoles, mandiles, cinturones anti lumbago, gafas y los demas
implementos necesarios dentro de la naturaleza de su funcion, es de vital importancia
establecer un plan de contingencia ante la competencia en el mercado y también un plan
de seguridad industrial que permita al personal tener un conocimiento mas certero en
cuanto a prevencion del riesgo laboral, identificacién de senales, procedimientos en caso

de siniestros con rutas de evacuacion, etc.

Indagando referente a los pagos y mediante una revisiéon de los desembolsos realizados
del 01 al 31 de diciembre de 2013 se verifico todos aquellos egresos superiores a USD
1000; donde se pudo comprobar que cuentan con la respectiva firma de autorizacién por
parte de la Gerencia General y la firma de revisién de la Contadora de la Empresa; existe
un adecuado control y filtro de autorizaciones, todos los pagos realizados pasan por la

revision de la Gerencia Financiera y Gerencia General.

Mediante la técnica de confirmacion se procedié a verificar como se desarrollan las
comunicaciones internas entre los departamentos con funciones relacionadas, pudiendo
constatar que el principal medio de comunicacion es via correo electrénico, a través de
éste el personal canaliza sus requerimientos, solicitudes, informa las novedades que se
presenten en el trabajo diario, asi como también se utiliza para constancia del

cumplimiento de funciones y objetivos planteados.

Se constatd que los correos electrénicos se imprimen para respaldar solicitudes de
desembolsos monetarios, para asi tener constancia escrita en caso de inconvenientes
con la informaciéon almacenada en el servidor informatico, el medio de comunicacion

utilizado se demuestra eficaz, aunque con ciertas restricciones para algunos
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colaboradores como de almacenes que comparten la cuenta de correo electrénico,

pudiendo generar retrasos en las labores por confusiones de recepcion y envio.

Para determinar si el estilo de la Alta Direccion fomenta el cumplimiento de objetivos se
utilizo la técnica de indagacion; mediante un corto dialogo con ciertos colaboradores se
pudo conocer que la Alta Direccidon promueve el compromiso del personal y el
cumplimiento de sus objetivos por medio de incentivos econdémicos, ademas de
mantener las buenas relaciones entre el personal a través de reuniones sociales que
fomenta el compafierismo y un ambiente de familiaridad; se precisa que el uso de estos
incentivos si ha dado el resultado esperado, pues el personal demuestra colaboracion y

compromiso en la realizacion de sus labores diarias.

En el Departamento de Ventas se verificd que reposan los documentos financieros que
sirven de respaldo para el tema de cobranzas, incluso para tramites legales de

recuperacion cuando esto asi lo amerite. Se pudo encontrar los siguientes documentos:

v Solicitud de Crédito autorizada por la Gerencia.
Copias de Cédulas de Deudor y Conyuge.

Letras de Cambio debidamente llenadas y firmadas.

v

v

v Referencias Personales.
v Referencias Comerciales.
v Referencias Bancarias.
v

Cupo aprobado y asignado al Cliente.

También se pudo verificar que la empresa cuenta con polizas de fidelidad para respaldar

a los agentes vendedores.

Segun entrevista realizada a la contadora de la Empresa nos informa que el grado de
confiabilidad de la informacién contable es alto, pues el nivel de compromiso y
responsabilidad por parte del personal que se encuentra en el area contable garantiza el
cumplimiento a las normativas legales vigentes. Adicional a esto existe un alto grado de

control y supervisiéon por parte del responsable del area.

Al analizar los resultados obtenidos de la encuesta aplicada se pudo determinar que los
canales de comunicacion para el area administrativa y financiera son los adecuados; sin
embargo en los puntos de venta (almacenes) se constaté la inexistencia de

procedimientos formales para el desarrollo de actividades que permitan a los
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colaboradores tener una guia o lineamientos que facilite el desarrollo de sus funciones
sin riesgo, cuando los canales de comunicacién no son los adecuados se generan re

procesos, errores y fallas dentro del giro normal de las actividades.

Al realizar la verificacion de la documentacién que soportan los movimientos que se
ejecutan en bodega se notd que estos son realizados de forma correcta, archivados de
forma secuencial, los formatos estan con la informacion correcta y clara, utilizan el
método FIFO para el almacenamiento y despacho de mercaderia; adicional a esto el
responsable de la bodega manifestd que dentro de sus principales funciones esta la
correcta administracion de las bodegas, se verifico la ejecucion periddica de revision de
control que garantizan la veracidad de la informacién del sistema y el inventario fisico,
sin embargo existe una falencia en el control de las devoluciones a proveedores por
mercaderia defectuosa, mismas que no cuentan con el seguimiento respectivo para la

reposicion de la mercaderia.

En la entrevista con la Gerente de Importaciones, nos manifiesta que la empresa no
cuenta con un plan estratégico frente a la normativa legal vigente, que permita tomar
acciones preventivas y/o correctivas a fin de que los cambios dados no generen un alto
impacto dentro de la gestibn comercial. También nos hace conocer que para
contrarrestar los cambios efectuados por el Estado en el Ultimo periodo para los procesos
de importacion, la alta direccion esta analizando importar otras lineas diferentes a las
que ha manejado hasta la actualidad, con el propésito de seguir manteniendo productos

que satisfagan la necesidad de sus clientes.

Para comprender mejor el manejo de ingresos y egresos a bodega se solicitd la
descripcion de los procesos y se representd mediante flujogramas cémo funcionan los
sistemas de importaciones, de compras locales, de ventas a minoristas y ventas al por

mayor se realizan como se indican a continuacion:
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Figura 7, Flujograma de Importaciones en la empresa Cumplearos Palacios Cia. Ltda.

Solicitud de proforma al proveedor del exterior

| Soliitud do proforma lprovesdo dl extror |

| Solicitar confirmacion de existencia del producto I‘

v

Encargado cotiza con
otro proveedor

Gerencia decide

SI

Elabora nota de pedido al proveedor y I
compafiia de seguros para emitir poliza

v

Receptar aviso de embarque por parte del
proveedor del exterior

v

Recepcion de poliza de seguro de transporte

v

| Recepcion de documentacion via courier

S, 2N —

Receptar via e-mail el aviso de llegada y
notificar al seguro el arribo

v

Entregar documentacion al Agente de Aduana
contratado

v

Notificar a Gerencia y Bodega la llegada dela ||
mercaderia al almacén

Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero

Responsables: Los autores
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Figura 8, Flujograma de compras locales en la empresa Cumpleafios Palacios Cia. Ltda.

[[ Inicio

v

Solicitud de proforma al proveedor

#

\

Presentacion de proforma a

Encargado solicita nuevas

Gerencia decide L . .
cotizaciones 0 negocia precio

Elabora orden de compra
Envio al proveedor via e-mail
orden de comora

1

Notifica a bodega el requerimiento
de mercaderia realizado —

Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero
Responsables: Los autores
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Figura 9, Flujograma de ventas a minoristas de la empresa

Cliente es atendido personalmente
en los almacenes

I S

Fl cliente selecciona sus
productos v se acerca a Caia

I J—

Encargado pasa los productos por
el codigo de barras

Y

Imprime la factura

S—

_—
Verifica los productos vendidos con
la factura y los coloca en una bolsa

Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero
Responsables: Los autores



Figura 10, Flujograma de ventas a mayoristas de la empresa

[ Inicio ]\

Jefe de Ventas recepta las notas de
pedido

v

Solicita confirmacion a cartera
para revision de cuentas por
cobrar

Sl

Cliente tiene
deuda

Fin

Se entrega nota de pedido a
bodega y facturacion

v

Factura retorna al Jefe de Ventas
para firma de aprobacion

\ 4

Se entrega factura aprobada a
bodega para el despacho

v

Fuente: Importadora Cumpleaios Palacios Cordero

Responsables: Los autores



Paralelamente, en la visita de campo se dialogo con el Jefe de Sistema, responsable del
area de informatica y se constaté que Importadora Cumpleafos cuenta con todas las
seguridades para el manejo de la informacion de los diversos sistemas con que se

cuenta.

Para evitar el plagio de informacién se han instalado los candados necesarios, adicional
a ello nos comentd que los software son de desarrollo propio lo que permite inclusive
realizar adaptaciones requeridas ya sea por cambios de normativa legal, por
requerimientos del personal y también por innovacion propia para el mejor desempefio

de la gestién de la empresa.

Respecto al manejo de valores monetarios, se verificd en las cajas de almacenes que el
formato de los cierres de caja relnen todos los campos necesarios que ayudan con una
informacion clara y concisa para realizar el cuadre diario, sin embargo dicho cuadre no
se realiza al final de la jornada, al contrario el cajero lo realiza en el transcurso de la
mafana al dia siguiente e inclusive dos o tres dias después, ocasionando un alto riesgo
en el manejo de los valores monetarios, ademas de retrasos en el registro de informacion
contable, ademas se pudo confirmar que dentro del procedimiento de caja no existe un
adecuado control por parte de la supervisora ya que es ella quien deberia realizar el
arqueo diario y custodiar el dinero recaudado por las ventas del dia, minimizando asi el
riesgo de malversacion o desviaciones producto de que un empleado es juez y parte

dentro del proceso.

Por medio de la técnica de observacion se analizé6 como se realizan los cobros en las

cajas facturadoras de almacenes, llegando a establecer los siguientes procedimientos:

» El cajero cuenta con un rotativo para cambios de USD 40,00, mismo que permanece
en cada caja registradora sin ningun tipo de control previo a la apertura y cierre de
caja.

» El cliente se acerca a caja y entrega sus productos.

» El cajero pasa los productos por el codigo de barra.

» El cajero genera la factura en el sistema pero sin verificar que la secuencia sea la
misma del documento fisico.

» El cajero confirma el valor con el cliente y solicita la forma de pago.
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» El cajero recibe el pago (realiza el voucher o recibe y confirma el efectivo).

» El cajero coloca los productos en la funda y entrega factura.

Se pudo notar que no existe una entrega y devolucion formal del fondo rotativo de
monedas por parte del supervisor al cajero, adicional constatamos que existen varias
inconsistencias con respecto a la secuencia de facturacion y esto se debe al poco control
existente al momento de la impresion y generacion del documento; también se verificd
que en el transcurso de la jornada los cajeros dejan acumular montos altos de efectivo
en las cajas registradoras representando un riesgo mayor en caso de un asalto o robo,
siendo lo correcto mantener un maximo de USD 100,00 en efectivo; ademas cuando el
empleado debe abandonar la caja lo realiza sin restriccion alguna y sin aplicar ningun

tipo de seguridad a la misma.

Con respecto a las facturas generadas, la copia que va a contabilidad no es enviada con
el cuadre respectivo y la copia que se archiva en los puntos de ventas tienen una

secuencia incorrecta, ademas de no encontrarse al dia los archivos.

Un proceso de mejoramiento continuo basado en el levantamiento, actualizacion e
implementacion de procesos claramente definidos enfocados a la satisfaccion del cliente
y la minimizacion de riesgos dentro de los procesos operativos y comerciales, puede ser

fundamental para cumplir con el propésito del area comercial.

En base en toda la informacion recopilada se solicitd a la Gerencia General |la respectiva
documentacién que respalde las evaluaciones de desempeno que se realizan al
personal, pudiendo constatar que la empresa no evalla a su personal ni en base a su
desempeno ni al cumplimiento de objetivos empresariales, evaluacién que seria
importante para la empresa ya que le permitiria conocer si el personal trabaja de una

manera eficiente y cdmo avanza la consecucion de objetivos.
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3.4. Informe.

Seior Ingeniero

Eduardo Palacios Naranjo

Gerente General

Importadora Cumpleainos Palacios Cordero Cia. Ltda.

Hemos practicado una evaluacion de Control Interno a la empresa Importadora
Cumpleanos Palacios Cordero Cia. Ltda., la cual abarcoé lo siguiente: examen al
Proceso de Compras e Importaciones, examen al Proceso de Cobranzas, examen
al Proceso de Ventas, examen al Proceso de Inventarios y al Proceso de
Contabilidad. Se han observado en detalle las diversas tareas y procedimientos para
cada proceso, teniendo particular atencién en la seguridad, efectividad, eficiencia 'y
eficacia requeridas, para el funcionamiento de todos los procedimientos del sistema
de control interno, asi como, la calidad en las interrelaciones con los clientes.

Luego de realizada la Evaluacién General de Control Interno y teniendo como
finalidad principal del presente estudio la implementacién de elementos de control
interno para la empresa Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda., la

evaluacién se desarrollé de la siguiente manera:

En primera instancia se considera la situacién actual que mantiene la empresa con
respecto a sus procesos y procedimientos tanto administrativos como operativos y
la incidencia de los mismos en el logro de objetivos; para poder conocer la situacién
actual se procedié con el levantamiento de procesos de cada una de las actividades
que se desarrollan diariamente y de esta manera obtener el conocimiento mas
cercano a la realidad considerando que la Empresa no cuenta con los respectivos

manuales de actividades.

Con relacién a la informacién que se obtuvo, encontramos que la Empresa
Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia.Ltda., carece de un Cédigo de Etica
y Normas de Conducta para el personal; el cual es un documento que permite

fomentar valores de integridad y ética que se apliquen en el desarrollo de los
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procesos y actividades, asi como establecer mecanismos que promuevan la

inclusion del personal a esos valores.

Se deberia complementar sus politicas y reglamentos con normas escritas, para
fomentar una adecuada conducta en el manejo de recursos, pues la ausencia de un
codigo podria conllevar a la ocurrencia de actividades que pongan en riesgo la

solidez econdmica y la estructura productiva por las que la empresa se caracteriza.

Poseer un Cédigo de Etica y Normas de Conducta, es una valiosa regla de la cultura
organizacional, porque rigen la conducta del personal y orientan su integridad y

compromiso con la empresa.

Ademas se debe considerar que la empresa no cuenta con un Departamento de
Talento humano dentro de su estructura organizacional, por lo tanto no dispone de
una correcta administracion del personal; pues por la pequefia estructura que tiene
la empresa, éste cargo es considerado innecesario; pero, se deberia tener por lo
menos, una persona encargada de Talento Humano, independientemente del
tamano de la entidad, pues aportaria varios lineamientos indispensables dentro del
Control Interno, tales como: seleccion, capacitacién del personal y elaboracion de

némina.

La ausencia de un Jefe de Talento Humano genera un vacio en la estructura
organizativa funcional, debido a la falta de autoridad y responsabilidad; asi como

fomentar ese énfasis en el cumplimiento de reglamentos, politicas y normas.

La empresa no tiene establecido manuales de procedimientos para sus funciones,
es decir existe una falta de identificacion y responsabilidades bien definidas; el
personal realiza el trabajo diario mecanicamente, cuando se presenta un
inconveniente se generan pérdidas de tiempo pues el empleado no tiene los
lineamientos establecidos sobre cémo actuar ante las situaciones; ademas varias
funciones similares son realizadas por personas diferentes, generando confusiones,
retrasos, pérdidas de recursos y teniendo como consecuencia poca confiabilidad en

la informacion, y en algunas ocasiones el incumplimiento del objetivo.

En Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia.Ltda., falta establecer
responsabilidades y lineamientos claros en las actividades, el personal que labora

en la empresa realiza sus tareas desconociendo procedimientos adecuados;
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ademas, la falta de revision y evaluacion pueden generan confusion y poca fiabilidad

en la informacion.

Con respecto a la seguridad, la empresa no tiene un Plan de Seguridad Industrial,
se esta enfocando la seguridad Unicamente a los bienes materiales y no se
considera la importancia que tiene la prevencion y proteccién del recurso humano
por medio de un Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional; se observa
una falta de conocimiento de las normativas vigentes en cuanto a materia de Talento

Humano.

El Ministerio de Trabajo y el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social obliga a los
patronos que tengan mas de 15 trabajadores a la elaboracién y aprobacién de un
Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional, mismo que cuenta con las
respectivas matrices de riesgos, planes de contingencia y prevencion de los riesgos

generados tanto en la empresa como en el ambiente externo.

En conclusion, la Empresa no cumple con las normas de seguridad y salud
ocupacional, no cuenta con los respectivos reglamentos ni manuales de seguridad
y prevencion de riesgo laboral, lo que puede generar sanciones y multas por parte
del Ministerio de Trabajo e Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, ademas de
exponer a los trabajadores al riesgo laboral por el desconocimiento que tienen en

cuanto a prevencion.

La empresa no cuenta con un Departamento de Sistemas que atienda
requerimientos durante toda la jornada laboral, tienen un asesoramiento externo y
una visita semanal del encargado del sistema y del equipo informatico; ésta situacion
no permite que las necesidades de los usuarios sean atendidos en el momento
oportuno, generando retrasos en las labores; la falta de asesoria permanente en
areas claves como facturacion, ocasiona retrasos en el cumplimiento de las

actividades.

Haciendo referencia a los locales comerciales que tiene la empresa se pudo
constatar que las funciones del personal de los almacenes estan mal designadas,
ya que se realizan actividades similares y no tienen responsabilidades y autoridades
definidas, ocasionando confusiones para la supervision; una deficiente supervision
provoca que las actividades operativas sean realizadas de manera rutinaria,

especialmente en el personal de Almacenes en donde todos realizan las mismas
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funciones por ejemplo: atencién al cliente, facturacién, cobro en caja, etc.; esta
situacion ocasiona evasion de responsabilidad por parte del empleado, genera
errores constantes y retrasos en el cumplimiento de objetivos, lo cual podria
ocasionar malestar en los clientes; por lo anterior una correcta delegacion de
funciones y responsabilidades motiva al personal a sentirse parte de la empresa;
ademas, ayuda en la consecucion de los objetivos planteados con mayor

conocimiento y destreza en sus actividades.

Posterior al levantamiento de informacion y con un conocimiento basico de las
actividades o tareas que se desempenan, se elaboré un cuestionario de evaluacién
de control interno, el mismo que se realizé a las distintas areas basandose en su
organigrama y seleccionando de manera indistinta a quienes colaboraron con la
encuesta, para de esta manera poder abarcar todos los niveles jerarquicos teniendo

siempre en consideracion que el control interno es general y no especifico.

Pretendemos expresar conclusiones y recomendaciones sobre cada uno de los
mencionados procesos, con la finalidad de brindar una solucion practica a todas las
falencias existentes en los citados procesos, esperando que con la implementacion
de los elementos necesarios de Control Interno, se generen resultados positivos que

ayuden a alcanzar los objetivos de la empresa.

A continuacién detallamos los aspectos que son relevantes dentro de la evaluacion
efectuada:

Tabla 8, Resultados del cuestionario sobre Control Interno

% NIVEL

COMPONENTES DE CONTROL % NIVEL DE o
INTERNO CONFIANZA

RIESGO
AMBIENTE DE CONTROL 30% 70%
EVALUACION DE RIESGOS 25% 75%
ACTIVIDADES DE CONTROL 64% 36%
INFORMACION Y COMUNICACION 46% 54%
MONITOREO 44% 56%

Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.
Responsable: Los autores
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El componente Ambiente de Control que tiene que ver con normas relacionadas con
la Integridad y ética, la competencia profesional, la confianza mutua, la estructura
organizacional, la asignacion de autoridad y responsabilidad y politicas de un Comité
de Control; es decir es el entorno en el cual se desarrollan las operaciones. Este
componente registra un alto nivel de riesgo (70%) que puede incidir sobre las

actividades de la entidad y sus resultados.

Asimismo, el componente Evaluacion de Riesgos que tiene que ver con normas
sobre Identificacion y Estimacién de los riesgos; este componente nos permite
detectar los posibles a los que se expone la empresa en el desarrollo de sus
operaciones. Igualmente registra un alto nivel de riesgo (75%) y esto refleja que el

control vigente no es apropiado para neutralizar los riesgos relevantes.

Sin embargo, notamos que el componente Actividades de Control, donde se
consideran principios como: seleccionar y desarrollar actividades que faciliten la
supervision, uso de informaciéon relevante, designacion de tareas vy
responsabilidades, coordinacion de actividades entre los diferentes departamentos,
manejo de documentacion, definicién de niveles de autoridad, registro oportuno y
adecuado de las transacciones; registra un nivel de confianza del 64% frente a un
nivel de riesgo del 36%, lo que nos da a entender que las politicas relacionadas con
los riesgos que ha determinado y asume la direccién se llevan a cabo, que
conociendo los riesgos, se disponen los controles destinados a evitarlos o
minimizarlos; y, que las actividades de control pensadas para las operaciones de la
empresa, contribuyen también a las relacionados con la confiabilidad de la

informacion financiera.
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3.5. Sugerencia de mejora.

No existe un Cédigo de Etica

La Empresa Importadora Cumpleanos Palacios Cordero Cia.Ltda. carece de un
Cédigo de Etica y Normas de Conducta para el personal, poniendo en riesgo la
solidez econdémica y la estructura productiva por la cual se caracteriza. Estas normas
son parte de la cultura organizacional, rigen la conducta del personal y orientan su

integridad y compromiso hacia la empresa.

Al Gerente de la Empresa: Como responsable del Control Interno, se le sugiere
elabore una Manual de Etica y Conducta, para que se difunda a todo el personal y
ayudar en el desarrollo de los procesos y actividades, asi como establecer

mecanismos que promuevan la adhesién del personal a esos valores.

La empresa no cuenta con un Departamento de Talento humano.

Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia.Ltda. en su estructura organizativa
no cuenta con un Departamento de Talento Humano, se debe considerar que un
Jefe de Talento Humano generaria una mejor distribucion de autoridad y

responsabilidad, haciendo cumplir normas y reglamentos internos.

Ala Junta General de Socios: Se sugiere la creacion de un Departamento de Talento
Humano o en su defecto asignar un encargado de Talento Humano que realice todas
las competencias que este cargo desempefia, enfocandose siempre en el
crecimiento empresarial, el cumplimiento de objetivos y el bienestar del personal

fomentando un ambiente de trabajo armonioso.

No existen manuales de procesos

Importadora Cumpleafios no cuenta con manuales especificos de procedimientos,
falta establecer responsabilidades y lineamientos claros en las actividades, el
personal que labora en la empresa realiza sus tareas sin considerar si la inversion
de tiempo o el procedimiento en si es el correcto, y la falta de revision y evaluacion

pueden generan confusion y poca fiabilidad en la informacion.
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A la Gerencia General: Se le recomienda la elaboracién y la implementacion de
manuales de procesos especialmente para aquellas areas donde las tareas sean
compartidas, pues de esta manera mejoraria no solo el procesamiento de la

informacion sino obtendria mas certeza con respecto a los resultados.

Ausencia de un Plan de Seguridad Industrial.

Importadora Cumpleafos no esta cumpliendo con las normas de seguridad y salud
ocupacional, no cuenta con los respectivos reglamentos ni manuales de seguridad
y prevencion de riesgo laboral, lo que puede generar sanciones y multas por parte
del Ministerio de Trabajo e Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, ademas de
exponer a los trabajadores al riesgo laboral por el desconocimiento que tienen en

cuanto a prevencion.

A la Gerencia General: Se le recomienda se gestione la elaboracién del Reglamento
de Seguridad y Salud Ocupacional, asi como realizar el estudio de las diversas
matrices de riesgo que pueden existir en la empresa, e incentivar al personal a que
realice sus actividades bajo estrictas normas de seguridad y mantener la buena

salud ocupacional del personal.

Personal de almacenes tiene mala delegaciéon de funciones y asignaciéon de

responsabilidades.

La falta de delegacion de autoridades y responsabilidades principalmente entre el
personal de Almacenes ha provocado que las funciones que realizan los
trabajadores sean similares, ocasionando pérdidas de recursos, un mal clima
laboral, afectando los canales de comunicacion y desmotivando al empleado en el

cumplimiento de los objetivos.

A la Gerencia General: Se le sugiere realizar un levantamiento de informacion sobre
los procedimientos que actualmente realizan los trabajadores de Almacenes, para
que, basandose en ellos se mejore e implemente los respectivos manuales de
procesos que deben ser entregados a los empleados para el conocimiento y
aceptacién de sus nuevas actividades y responsabilidades definidas. Esta
observacion se deberia realizar a la brevedad posible considerando que el personal

de Almacenes maneja valores monetarios representativos.
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CAPITULO IV

IMPLEMENTACION Y DEPURACION DE PROCEDIMIENTOS

4.1. Manual de Procesos y Procedimientos

4.1.1. Macro proceso: Ventas

Objetivo: Establecer lineamientos que nos faciliten el conocimiento de todas las
operaciones necesarias en el area, para obtener la satisfaccion del cliente y
a la vez la rentabilidad de la empresa, involucrando de manera eficiente al

personal para asi lograr los objetivos.

Alcance: Dirigido desde la toma del pedido, ya sea un cliente al por mayor o minorista,

hasta la entrega satisfactoria del producto al consumidor.
Politica: Las politicas del macro proceso son las siguientes:

1. El horario de atencion sera de 9 de la mafana a 7 de la noche ininterrumpidamente,

y el local de Narancay atendera de domingo a domingo.

La facturacion sera de responsabilidad del departamento de ventas.

El asistente de ventas no podra facturar a ningun cliente sin la respectiva orden de
despacho emitida por bodega.

4. No se podra anular facturas sin la previa notificacion al departamento contable.
(mejorar: solicitar autorizacion para anulacion).

5. Por ningun concepto se podra reservar en el sistema facturas sin que las mismas
sean impresas y la mercaderia haya sido despachada.

6. El tiraje de las facturas emitidas en cada local sera verificada la secuencia por el
personal de contabilidad designado.

7. Las copias de las facturas emitidas que respalden la venta reposaran en orden
numeérico bajo la custodia del establecimiento al que corresponda y la segunda copia
en custodia del departamento contable.

8. La venta de cada uno de los items dependera de la forma de presentacién (caja
completa o unidades) del producto. Cuando el despacho de mercaderia se lo realiza
por medio de empresas de mensajeria o transporte, la responsabilidad corre por

cuenta del transportista.
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11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Las tres primeras ventas que se realicen al cliente seran al contado.

. Si el cliente cancela dentro de los ocho primeros dias de emitida la factura, se

realizara un descuento por pronto pago.

Si un cliente se encuentra impago por mas de 60 dias, se procedera a retirar la
mercaderia existente.

Los precios de los articulos pueden variar de acuerdo a la promocién u oferta vigente
en temporada alta, y los mismos no podran ser acumulables.

Dependiendo del tipo de item y de su manejo les correspondera la garantia pertinente.
Los despachos se realizaran dentro de los 5 dias laborables de receptado el pedido
por el Supervisor.

Los clientes al por mayor tienen un periodo de 30 dias para realizar devoluciones de
mercaderia.

Los pedidos de mayoristas deberan tener el respaldo del listado de pedido con la
respectiva firma de responsabilidad y sello.

Si la devolucion de mercaderia es por un error del cliente, el mismo debera asumir
con los gastos de envio y estibaje.

Los vendedores deberan cumplir ruta de visitas a clientes de provincia, una vez al
mes.

Si un cliente se contacta directamente a oficinas, el vendedor perdera su comisién
sobre la venta.

Cuando por razones ajenas a nuestra voluntad no se pueda cumplir a tiempo con un
pedido, se le notificara al cliente previo al envio o de continuar con el requerimiento.

Por ningun motivo un empleado podra cambiar o alterar las politicas de venta
vigentes.

El catalogo de productos no incluye el IVA.

El macro proceso de Ventas comprendera los siguientes procesos:

e Facturacion de Ventas al por Mayor

e Cajas Facturadoras en Almacenes
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4.1.1.1. Procedimiento de facturacion de ventas al por mayor

Objetivo: Establecer los lineamientos del proceso de facturaciéon para el debido registro

de egresos de mercaderia cumpliendo con las normas y politicas establecidas

por la empresa.

Actividades del procedimiento:

Jefe de Ventas revisa la cartera del cliente para la aprobacion de pedido.

Se verificara el stock de mercaderia fisico, en el caso de no tener en existencia algun

articulo se notifica al vendedor correspondiente.

A las notas de pedido aprobadas se les asigna un numero secuencial de acuerdo al

orden de recepcion.

El Jefe de Ventas procede a entregar todas las notas de pedido al responsable para

la facturacién y a su vez designa al despachador en bodega.

El responsable de facturacion debera cotejar el numero de factura del sistema con

el documento fisico.
Se elabora la factura segun los items de la nota de pedido.

La persona responsable de facturacion debera considerar el porcentaje de

descuento establecido a los clientes.

Se procede a imprimir una factura borrador que se adjuntara a la nota de pedido

para el control y se entrega al asignado de despacho y empacado en bodega.

La factura borrador retorna a facturacién con la especificacion de forma y cantidad

de despacho (cajas y/o bultos).

El encargado procede a imprimir la factura original.

Elaborar la guia de remision en hoja electrénica.

Coordinar el transporte para su debido despacho y elaborar la guia de transporte.

Entrega la factura y guia de remision a bodega para la verificacion final de

empacado.
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Figura 11, Flujograma del procedimiento de facturacion de ventas al por mayor
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MACRO PROCESO:  VENTAS

PROCESO: FACTURACION DE VENTAS AL POR MAYOR
VENDEDOR JEFE DE VENTAS BODEGA FACTURACION
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

10.

11.

12.

13.

El vendedor entrega la orden de pedido al Jefe de Ventas.
Jefe de Ventas revisa la cartera del cliente.
Si el cliente esta al dia en el pago entrega el pedido a Bodega.

El bodeguero revisa el stock de mercaderia y elabora la orden de despacho con

el stock existente

Bodeguero entrega orden de despacho a facturacion y procede a emitir una pre-

factura.

Facturacion entrega la pre-factura a bodega, quién verifica el documento con la

orden de despacho.
Se procede a empacar mercaderia y notifica a facturacion.

Facturacion emite la factura y guia de remisién definitiva, ademas de coordinar

el transporte para el despacho.

Entrega los documentos originales al Jefe de Ventas para revision y firma de

autorizacion.
El jefe de ventas notifica al cliente el despacho.
Devuelve toda la documentacién a bodega.

El bodeguero entrega la mercaderia con la factura y guia de remision original al

transportista.

Entrega copias de documentacién debidamente firmados a facturacién para el

archivo respectivo.
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'4.1.1.2. Procedimientos de caja facturadora almacenes

Objetivo: Describir el proceso necesario para el manejo adecuado de los valores
monetarios cobrados en el transcurso de las operaciones diarias, asi como

establecer lineamientos para la apertura, el cobro y el cierre de caja.
Actividades del procedimiento:

e Elpersonal encargado de cajas debera revisar la existencia de talonarios de facturas

para el inicio de sus actividades.

e Elresponsable de facturacion debera cotejar la secuencia de factura en lo fisico con

el sistema.
e Tomar el numero de factura inicial para registrar en la hoja de cuadre diario.

¢ Cuando el cliente se acerca a la caja facturadora es responsabilidad del encargado
solicitar los datos de facturacion, en caso de ser cliente nuevo es de responsabilidad

crear el codigo del mismo con la informacion necesaria.
e La facturadora solicita la forma de pago al cliente.
e Confirmar con el cliente si ya da por terminado la compra o existe algun cambio.
¢ Informar al cliente el monto de la factura para su conformidad.

e Imprimir la factura, entregando el original al cliente y copias a los archivos.
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Figura 12, Flujograma del procedimiento de apertura caja almacenes

MACRO PROCESO: VENTAS
PROCESO: APERTURA CAJA ALMACENES
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, -
< FIN
. _— / y

Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores

Descripcion del procedimiento:

1. El supervisor entrega valores en monedas acorde al monto establecido por

Gerencia.
2. El cajero recibe y cuenta el fondo rotativo en presencia del supervisor.

3. Cajero coloca el fondo rotativo de monedas en la caja registradora.
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Figura 13, Flujograma del procedimiento de cobro
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MACRO PROCESO:  VENTAS
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!

Entrega facturay
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l

FIN

Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores

Descripcion del procedimiento:

1. Elcliente entrega su producto(s) en caja.

2. El cajero solicita los datos del cliente.

3. El cajero registra productos pasando por el cddigo de barras.
4. Totaliza la factura y confirma el valor con el cliente.

5. Consulta la forma de pago al cliente.

6. Si el cliente cancela en efectivo, el cajero recibe y verifica la cantidad entregada y
guarda el dinero en la caja registradora, en caso de ser tarjeta de crédito procedera
a emitir el voucher pasando la tarjeta por el datafast, imprime, confirma valor con

factura y solicita firma del cliente.

7. Cajero imprime factura.
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8. Coloca los productos en la funda.
9. Entrega al cliente factura y productos.

Figura 14, Flujograma del procedimiento de cierre

MACRO PROCESO: VENTAS
PROCESO: CIERRE DE CAJA FACTURADORA ALMACENES
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

1. El cajero cuenta el dinero recaudado y separa la caja monedas.

2. Procede a imprimir el lote desde el datafast de las ventas realizadas con tarjeta de

crédito.
3. Imprime el reporte de ventas del dia.
4. Revisa la secuencia de las facturas fisicas emitidas.

5. Confirma el valor monetario recaudado vs lo vendido, en caso de existir diferencias
en cuadre el cajero volvera a contar el efectivo y si continda con faltante notificara

en el reporte.

6. Si el valor es correcto el cajero procede a llenar el formato de cierre de caja con el

detalle de todos los movimientos.
7. Imprime el reporte realizado y firma el cuadre de caja.

8. Entrega el respectivo cuadre al supervisor con todos los documentos (facturas, hoja

de cuadre, lote de vouchers y dinero).
9. El supervisor revisa y confirma que el cuadre esté correcto.

10. Elabora la papeleta de depdsito.

4.1.2. Macro proceso: Crédito y Cobranzas

Objetivo: El proposito principal es la recaudacion correcta y el manejo adecuado del
efectivo y sus equivalentes, generando una certeza y un nivel de confianza
razonables, reflejando siempre el registro de todos sus movimientos y sus
saldos; ademas de establecer las responsabilidades de los integrantes que

intervienen.

Alcance: Este procedimiento debera ser cumplido por el Gerente General, el Jefe de

ventas y los vendedores.
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Politica: Las politicas del macro proceso son las siguientes:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Esta terminantemente prohibido que los vendedores realicen cobros en efectivo.
Las solicitudes de crédito de clientes son aprobadas Unicamente por Gerencia.

Se otorgara crédito a clientes previa confirmacion de referencias bancarias y

comerciales.

. A'los clientes que se otorg6 crédito se les exige la firma de un pagaré, adjunto con

copia de cédula de identidad y certificado de votacion.

Dependiendo del tipo de cliente que puede clasificarse como frecuente, mayorista o

minorista el crédito dependiendo del monto podra ser de 30, 60 y 90 dias.
En el caso de clientes mayoristas captados en feria el crédito sera de 150 dias.

Las fechas de las ferias se estableceran en el primer trimestre del afo en curso, los

clientes mayoristas seran notificados minimo con 30 dias de anticipacion.

Los clientes que excedan los 120 dias en mora sobre el crédito ya otorgado pasaran

a la parte judicial.

Los cobros realizados mediante transferencia bancaria deben obligatoriamente

llevar el numero de factura que se cancela.
El monto minimo para aceptar pagos con tarjeta de crédito sera de USD 10,00.

Unicamente el local del Centro Comercial El Vergel no otorgara créditos por ningun

concepto.

Se confirmara y actualizara trimestralmente la base de datos de todos los clientes

activos.

Los cobros receptados por los vendedores mediante cheques deberan ser girados
a nombre de Importadora Cumpleafios y a la vez el documento tendra huella de

cruzamiento.

Los cheques mal girados detectados previo al depdsito o posterior al mismo seran

devueltos al Jefe de Ventas para la gestion de cobro.

El vendedor comisionara sobre cartera recuperada, siempre que esté dentro de los

120 dias.
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16. Se aceptaran todas las tarjetas de crédito.

17. Se notificara via correo electronico el estado de cuenta actualizado a cada cliente.

El macro proceso de crédito y cobranzas comprendera los siguientes procesos:

e Cobro de Clientes al por Mayor.
e Cancelacion Cartera de Clientes.

e Otorgacién de Crédito a Clientes al por Mayor.

4.1.2.1. Procedimiento de cobro de clientes al por mayor
Objetivo: Definir el proceso de recaudacion de las ventas a crédito, de una manera
eficiente y oportuna para de esta manera mantener una liquidez efectiva de la

empresa.
Actividades del procedimiento:

Visitar al cliente.

Dejar constancia de la visita al cliente.

Verificar los valores recibidos.

Emitir y entregar el recibo de cobro debidamente firmado al cliente.
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Figura 15, Flujograma del procedimiento de cobro de clientes al por mayor
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

El vendedor visita al cliente solicita pago y/o abono de facturas pendientes.
Si el cliente no cancela, el vendedor deja constancia de la visita.

Si el cliente cancela, entrega valor monetario y/o cheque al vendedor.

El vendedor verifica los valores recibidos.

Emite y entrega el recibo de cobro al cliente.

El cliente revisa los datos registrados en el recibo y firma.

El cliente devuelve al vendedor el documento.

El vendedor sella, firma y entrega una copia del documento como constancia de

la recaudacion.

4.1.2.2. Procedimiento de cancelacion cartera de clientes

Objetivo: Asegurar y establecer procedimientos adecuados para aplicacion del cobro de

cartera a los clientes al por mayor y menor de la empresa, y de esta mantera

obtener una cartera de clientes actualizada.

Actividades del procedimiento:

Recibir de parte del vendedor el recibo de cobro.

Recibe el documento con los valores.

Verificar en presencia del vendedor los valores recibidos.

Firmar el recibo de cobro y devolver una copia al vendedor.

Identificar fisicamente las facturas canceladas.

Registra al reverso de factura el detalle del pago.
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Sellar con la leyenda de cancelado la factura y fecha.
Archivar las facturas canceladas y recibos de cobro.

Aplicar los pagos en el sistema contable.

Registrar en el comprobante de cobro el numero de comprobante de ingreso.

Generar e imprimir el reporte diario de cobros clientes.
Elaborar papeletas de depdsito.

Entregar el depésito al mensajero.

Verificar papeleta de depdsito con el reporte generado.

Adjuntar al reporte la papeleta de depdsito y archivar.
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Figura 16, Flujograma del procedimiento cancelacion cartera de clientes
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MACRO PROCESO: COBRANZAS
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

El vendedor entrega al supervisor de contabilidad los valores recaudados con el

recibo de cobro.
El supervisor contable recibe el documento y los valores.

El supervisor de contabilidad constata en presencia del vendedor los valores

recibidos.

El supervisor firma la copia del recibo de cobro y devuelve al vendedor en

conformidad de la recepcion.

El supervisor de contabilidad, identifica fisicamente las facturas del cliente a

cancelar.

El supervisor registra al reverso de la factura el detalle del pago, marca en cada

factura el sello de cancelado, y fecha de cobro.

. Archiva secuencialmente las facturas canceladas.

El supervisor contable aplica los pagos en el sistema contable con los datos del

recibo de cobro.

El supervisor registra en cada recibo de cobro el niumero de comprobante de ingreso

de cobro de cliente.
El supervisor de contabilidad archiva secuencialmente los recibos de cobro.

El supervisor de contabilidad genera e imprime en el sistema el reporte diario de

cobros clientes.

El supervisor de contabilidad procede a elaborar la papeleta de depésito efectivo y

cheques en papeleta individual.
El supervisor de contabilidad entrega el depdsito al mensajero.

El mensajero confirma que los valores sean los correctos, realiza el depdsito en la

entidad bancaria.
El mensajero entrega los comprobantes de depdésito al supervisor de contabilidad.
El supervisor de contabilidad verifica el monto total del reporte con papeleta.

El supervisor adjunta la papeleta, firma y archiva el reporte.
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4.1.2.3. Procedimiento de otorgacion de crédito a clientes al por mayor

Objetivo: Establecer los lineamiento esenciales para otorgar crédito a clientes de

ventas al por mayor, asi como también determinar los documentos

necesarios que debera presentar el cliente.

Actividades del procedimiento:

Receptar la solicitud de crédito debidamente llenada por el cliente en formato de
la empresa.

Confirmar las referencias bancarias, comerciales y personales que respaldan la
solvencia econdmica del solicitante.

Adjuntar a la solicitud la documentacién (copia de RUC, copia de cédula de
solicitante y conyugue).

Asignar al cliente un cupo maximo de endeudamiento.

Emitir y hacer firmar una letra de cambio al cliente como respaldo del monto a
asignarse.

Enviar toda la documentacion a Gerencia para la respectiva aprobacion.
Notificar al cliente que su aprobacién se realizara en el lapso de ocho dias

laborables.
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Figura 17, Flujograma del procedimiento de otorgacion de crédito a clientes al por mayor
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

1. El cliente llena el formulario de solicitud de crédito.

N

El cliente adjunta los documentos detallados en la solicitud para respaldar su
solvencia.

Entrega carpeta de documentos al Jefe Comercial.

El Jefe Comercial revisa la solicitud que esté debidamente llenado y firmado.

El Jefe Comercial revisa documentacion que sea correcta.

o 0 koW

El Jefe Comercial realiza las Illamadas respectivas de confirmacion de
referencias, bancarias, comerciales, y personales.

7. El Jefe Comercial elabora un informe de andlisis de solicitud.

8. Elinforme junto con la carpeta de cliente entrega a Gerente.

9. EIl Gerente revisa y aprueba el crédito.

10. El Gerente entrega los documentos aprobados para notificacion al cliente.

11. El Jefe Comercial natifica y cita al cliente.

12. El cliente firma letra de cambio por respaldo del crédito otorgado.

13. El jefe comercial archiva y custodia documentos del cliente.

4.1.3. Macro proceso: Contabilidad

Objetivo: El objetivo de la utilizacion de los fondos de caja chica es Unicamente para los
gastos menores generados en la operacion de la empresa permitiendo mejorar
las operaciones y cumpliendo con las obligaciones adquiridas de manera
inmediata.

Alcance: Establecer procedimientos que permitan llevar de la mejor manera el

cumplimiento de actividades del departamento de contabilidad.
Politica: Las politicas del macro proceso son las siguientes:

1. El presupuesto anual se presentara hasta 31 de enero de cada afo.
2. El crédito de proveedores no excedera de 8 dias.
3. Los pagos a proveedores se realizan Unicamente los dias viernes en la tarde.

4. Los egresos de bancos llevaran las firmas de realizado, revisado y autorizado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Las conciliaciones bancarias se efectuaran dentro de los 8 dias posteriores de

culminado el mes.

Las retenciones de clientes se receptaran dentro de los 7 primeros dias del mes

siguiente.

La caja chica asignada a los almacenes sera utilizada unicamente para gastos que

se generen en el giro del negocio.

Todos los documentos autorizados por el SRI y que son necesarios para el giro del
negocio deberan ser solicitados al departamento contable, quienes seran los

encargados de la respectiva emision en una imprenta autorizada.

Las depreciaciones de activos se registraran a fin de mes utilizando el método de

linea recta.
Conciliacion mensual de las provisiones generadas en el sistema.
El cierre de operaciones mensual se realizara hasta el dia 8 del siguiente mes.

Es responsabilidad del personal del departamento contable la presentacién de una
informacion oportuna y confiable para la respectiva elaboracion de estados

financieros.

No se podra modificar o eliminar movimientos contables de un periodo de

operaciones anterior.

Todos los documentos generados en el sistema contable deben ser impresos y

archivados numéricamente.

Todo ajuste contable que afecte a los estados financieros se realizara previa

autorizacion de la Contadora y la Gerencia General.
Se realizaran los arqueos de caja sin previo aviso.

Las cuentas bancarias de la empresa seran usadas uUnicamente para ingreso y

desembolsos del giro del negocio.

El personal de contabilidad tiene la obligacion de conocer y aprender las funciones

de sus compaiieros de departamento.

Para la respectiva contabilizacion de las facturas de compra debera adjuntarse el

reporte de bodega.
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20. Las retenciones efectuadas a proveedores se entregaran via e-mail o fax dentro de

las 48 horas de receptada la factura.

21. Todos los cheques de recuperacién de cartera son endosados Unicamente por

Gerencia.

22. Una vez realizado el depdsito de los cheques se emitira el reporte de cobranzas

para la Gerencia.

23. Minimo dos veces al ano se debera verificar la informacion fisica con la informacion

contable.

El macro proceso de contabilidad comprendera los siguientes procesos:

e Ingresoy Cobro de Cheques Devueltos
e Uso y Reposicion de Caja Chica.

e Conciliacién Bancaria.

e Pago a Proveedores.

e Conciliacion Tributaria.

¢ Registro de Compras.

4.1.3.1. Procedimiento de ingreso y cobro de cheques devueltos

Objetivo: Establecer las normas para realizar el registro contable de registro de

cheques devueltos y designar el responsable del cobro respectivo.

Actividades del procedimiento:
e Receptar el cheque devuelto por parte del banco.
e Solicitar al Jefe de Ventas la identificacion del cliente.
e Fotocopiar el cheque devuelto y asignar un numero secuencial.
¢ Registrar contablemente el cheque devuelto y la comision con cargo al cliente.
¢ Verificar el nuevo estado de cartera del cliente y notificar al Jefe de Ventas.
o Entregar al Jefe de Ventas el cheque para la notificacion y cobro al cliente.

¢ Archivar los documentos soporte en el archivo correspondiente.
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Figura 18, Flujograma del procedimiento de ingreso y cobro de cheques devueltos
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

El banco envia el cheque devuelto al cliente.

El Supervisor de Contabilidad recepta el cheque devuelto.

El supervisor saca copia del cheque y le asigna un numero secuencial.

Solicita al Jefe de Ventas la identificacion del cliente.

El supervisor registra contablemente el cheque devuelto y la comisién con cargo
al cliente.

El supervisor imprime el documento contable.

El supervisor adjunta a copia del cheque.

El supervisor confirma el nuevo saldo de cartera.

El supervisor entrega el cheque al Jefe de Ventas.

El Jefe de Ventas notifica al cliente e inicia el tramite de recuperacién del cobro.
El Jefe de Ventas firma la copia del cheque devuelto y registra la fecha de
recepcion.

El supervisor archiva todos los documentos.
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4.1.3.2. Procedimiento de uso y reposicion de caja chica

Objetivo: Establecer lineamientos para el proceso del manejo y uso de los fondos de

caja chica.

Actividades del procedimiento:

Entregar fondos solicitados.

Emitir vale de caja como respaldo del dinero entregado.
Solicitar firma en el vale del encargado de la compra.
Solicitar el respaldo de la compra (Factura, Nota de venta).

Confirmar datos del documento que sustenta el gasto.

Devolver al encargado de la compra el vale que se encuentra sustentado.

Registrar contablemente la factura.

Revisar si los desembolsos cumplen en 80% del rotativo.

Solicitar reposicion de caja chica adjunto respaldos correspondientes.
Emitir cheque por el valor de reposicion.

Enviar a superiores para aprobacion y firmas respectivas.

Archivar los documentos de reposicion.

Cobrar el cheque y reponer el valor.
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Figura 19, Flujograma del procedimiento de uso y reposicién de caja chica
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

La persona encargada solicita al auxiliar contable los fondos para realizar la

respectiva compra.

El asistente contable emite el vale de caja por el valor solicitado.

El solicitante recibe, confirma el valor, y devuelve firmado el vale de caja.
El solicitante realiza la compra correspondiente.

El solicitante entrega al auxiliar contable la factura que justifica la compra

realizada.

El auxiliar confirma los datos de la factura, si los datos son correctos devuelve el

vale de caja.
El auxiliar registra la factura contablemente en el médulo de caja chica.

El auxiliar contable revisa que los desembolsos de caja chica representen el 80%

del rotativo.

Al auxiliar contable imprime el reporte de reposicion.

Adjunta todos los justificativos al reporte.

Emite el cheque por la reposicion de caja chica.

Entrega al Jefe Financiero, revision, autorizaciones y firmas.
El Jefe Financiero revisa y autoriza, la reposicion.

El Jefe Financiero entrega a Gerencia para la firma de cheque.
El Gerente firma el cheque y comprobante de pago.

El Gerente entrega la reposicion al auxiliar responsable.

El auxiliar contable archiva el reporte de reposicion y respaldo.

El auxiliar contable efectiviza el cheque y repone el valor.
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4.1.3.3. Procedimiento de conciliacion bancaria

Objetivo: Establecer lineamientos que permitan la revision y actualizacion diaria del

libro de bancos y poder establecer el saldo real.

Actividades del procedimiento:

Recibir Estados de Cuenta todos los meses.

Imprimir reporte mensual de movimientos bancarios.

Cotejar movimientos del sistema versus y extracto.

Identificar diferencias existentes.

Notificar al asistente contable 2 para registro o correccion de diferencias existentes.
Terminar de cotejar los registros observados.

Generar e imprimir el reporte conciliado.

Entregar al Jefe Financiero el reporte para revisién y firma respectiva.

Archivar la conciliacion en archivo correspondiente.
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Figura 20, Flujograma del procedimiento de conciliacion bancaria
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MACRO PROCESO: CONTABILIDAD
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores

Descripcion del procedimiento:

1. El asistente contable 1 recibe dentro de los 10 primeros dias del mes los estados de
las cuentas bancarias.

2. El asistente contable 1 imprime un reporte mensual por banco de los movimientos
registrados.
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o o &

10.

11.

12.

El asistente contable 1 procede a cotejar los movimientos registrados en el sistema

versus el extracto bancario.

El asistente contable 1 identifica las diferencias de débitos o créditos existentes.
El asistente contable 1 notifica al asistente contable 2 las diferencias existentes.
El asistente contable 2 realiza los registros correspondientes en el sistema.

El asistente contable 2 notifica al asistente contable 1 los registros realizados.
El asistente contable 1 termina de coteja los registros observados.

El asistente contable 1 genera el reporte de conciliacién bancaria.

El asistente contable 1 imprime el reporte de bancos conciliado entrega al jefe

financiero.

El jefe financiero revisa, firma la conciliacion bancaria y entrega al asistente

contable.

El asiste contable 1 recibe la conciliacion y procede a archivar.

4.1.3.4. Procedimiento de pago a proveedores

Objetivo: Determinar el proceso de pago a proveedores y terceros dando

cumplimiento al convenio acordado con el proveedor.

Actividades del procedimiento:

Imprimir y entregar el reporte de pagos pendientes a Jefe Financiero
Emitir y firmar el comprobante de egreso de pagos aprobados.

Entregar los pagos al Jefe Financiero para revision y firma respectiva
Receptar los documentos y cheques debidamente firmados por el gerente.

Archivar y custodiar los documentos hasta entregar los pagos a proveedores.
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Figura 21, Flujograma del procedimiento de pago a proveedores

MACRO PROCESO:
PROCESO:

CONTABILIDAD

PAGO A PROVEEDORES

SUPERVISORA
CONTABILIDAD

GERENTE FINANCIERO

GERENTE GENERAL

INICIO

b

Imprime reporte de
pagos pendientes

Emite cheque y

egreso

Adjunta a factura de
proveedor
cancelada

-

Entrega para firma
de revisién

Custodia hasta

comprobante de
P <«

P  Revisay firma

——+———»  Revisa reporte

!

_ ~Existe flujo de
~_ efectivo?
SI

v

Seleccionay
aprueba pagos

}

Entrega reporte de
pagos a emitirse

ol

Entrega para firma

—N Posterga el pago

Firma cheque y
» comprobante de

de cheque

egreso

1

Devuelve cheques y
documentos para

entregar el pagoa <€
proveedor

entrega de pagos

Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores



Descripcion del procedimiento:

1.

La supervisora de contabilidad imprime y entrega al Jefe Financiero el reporte de

pagos pendientes.

El Jefe Financiero verifica si existe flujo de efectivo entrega el reporte de pagos

aprobados a supervisora de contabilidad.
En el caso de no existir flujo de efectivo el jefe financiero posterga los pagos.

La supervisora de contabilidad emite comprobante de egreso con firma de
responsabilidad, procede a emitir el cheque y adjunta a estos documentos las

facturas canceladas.
La supervisora entrega al Jefe Financiero para la revision y firma respectiva.
El Jefe Financiero una vez revisado entrega a Gerencia para la firma de cheques.

El gerente firma el cheque y comprobante de egreso y entrega a la supervisora

de contabilidad.

La supervisora de contabilidad recibe los documentos junto con cheques

debidamente firmados.

La supervisora de contabilidad custodia los documentos hasta entregar el pago

al proveedor.
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4.1.3.5. Procedimiento de conciliacion tributaria

Objetivo: Establecer los controles para la liquidacion de impuestos dando

cumplimiento a las normas establecidas y vigentes por el ente controlador.

Actividades del procedimiento:

e Imprimir los reportes necesarios para conciliacion tributaria.
e Cotejar los reportes con la documentacion fisica.

e Realizar correcciones necesarias.

e Realizar e imprimir el asiento de liquidacion de impuestos.
e Adjuntar al asiento los reportes conciliados.

e Entregar los reportes conciliados al contador.

e Recibir los formularios, reportes y orden de pago.

e Registrar contablemente la orden de pago y liquidar la cuenta de impuestos.

o Verificar que las cuentas que intervenga queden con el saldo correctos.

e Archivar y custodiar los documentos respectivos.

97



Figura 22, Flujograma del procedimiento de conciliacion tributaria
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PROCESO:

MACRO PROCESO: CONTABILIDAD
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.
Responsable: Los autores



Descripcion del procedimiento:

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

La supervisora de contabilidad, imprime los reportes de Compras, Ventas,

Retenciones, y Notas de Crédito.

Procede a cotejar los reportes con la documentacion fisica si es correcto realiza un

resumen de la informacion conciliada para la declaracion de impuestos.
Si existe error procede a realizar las correcciones necesarias.

El supervisor realiza un asiento contable de liquidacién de impuestos.
Imprime el documento y adjunta al asiento todos los reportes conciliados.
El supervisor de contabilidad entrega al contador los reportes conciliados.
La contadora revisa y verifica la informacion.

La contadora elabora el borrador de impuestos.

Notifica a gerencia el valor a pagar.

La gerencia aprueba el pago y notifica a jefe financiero el valor a debitarse.

. La contadora realiza en el DIMM Formularios la declaracién mensual.

Imprime los formularios y sube en archivo XML a la pagina del SRI, genera e imprime

orden de pago.

La contadora entrega los formularios, reportes y orden de pago al supervisor de

contabilidad.

El supervisor de contabilidad registra contablemente la orden de pago vy liquida la

cuenta de impuestos.
Verifica que las cuentas queden con los saldos correctos.

El supervisor procede a archivar los documentos cronolégicamente.

100



4.1.3.6. Procedimiento de registro de compras

Objetivo: Determinar un proceso para el registro y control de compras que realiza la

empresa.

Actividades del procedimiento:
e Receptar y revisar la factura de compra.
e Devolver la factura al responsable en el caso de existir error.

e Verificar que la factura tenga el respectivo ingreso a bodega o registro de

novedades.
e Registrar contablemente la factura.
e Imprimir registro de compra.
e Imprimir el comprobante de retencién.
e Adjuntar todos los documentos a la factura.
e Enviar la retencién al proveedor via correo electrénico.

e Archivar los documentos de compras.
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Figura 23, Flujograma del procedimiento de registro de compras
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PROCESO:

MACRO PROCESO:

CONTABILIDAD
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores

Descripcion del procedimiento:

1. Elencargado de compras envia la factura al asistente de contabilidad para el registro.

2. El Asistente contable 2 recibe factura y verifica los datos como Ruc, fecha, direccién,

IVA, etc.
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3. En el caso que exista error en la factura se entregara al encargado de compras para

que realice la gestidn correspondiente con el proveedor.

4. Silos datos son correctos debe constatar que en la factura este adjunto documentos

de respaldo como el ingreso de bodega o registro de novedades.

5. El asistente contable 2 registra la factura en el sistema contable dentro del médulo de

compras y gastos.

6. Imprime el registro, también emite e imprime el comprobante de retencién, adjunta al

contable la factura y la primera copia de retencion.
7. El asistente contable envia la retencion via e-mail al proveedor.

8. El asistente contable procede a archivar los documentos en las carpetas

correspondientes.

4.1.4. Macro proceso: Inventario

Objetivo:  Establecer y determinar lineamientos para dar cumplimiento al proceso de
ingresos, almacenaje y egresos de mercaderia nacional e importada, con

el propésito de mantener un eficiente control del inventario de la empresa.

Alcance: El procedimiento aplica a todos los colaboradores dentro del proceso de

inventario de mercaderia nacional e importada.
Politica: Las politicas del macro proceso son las siguientes:

1. La devolucién de la mercaderia se hara en los 5 dias posteriores a la compra,

adjuntando la factura correspondiente.

2. La recepciéon de la mercaderia sujeta a devolucion tendra como participacion al

cliente y al vendedor responsable.

3. Elinventario de mercaderia existente en las bodegas debe estar amparado bajo una

poliza de seguro que cubra todo riesgo.
4. Se prohibe abrir devoluciones sin la presencia del supervisor de area.

5. Toda la mercaderia serd revisada minuciosamente a la recepcion de la

importaciones, compras locales y ventas tanto en despacho como en empacado.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

La mercaderia que sea transportada fuera de la ciudad contara con la respectiva

poliza de seguro.

Las transferencias de inventario de los almacenes se actualizaran maximo en 48

horas.

Los bienes que presenten caracteristica defectuosa seran dados de baja una vez al

ano.

La toma fisica de inventario debera ser realizado por una empresa externa con el fin

de cotejar con la informacion contable.

La toma fisica de inventario debera ser realizado por una empresa externa dos

veces al ano, a finales de junio y de diciembre.

En caso de existir novedades en la toma fisica de inventarios se reportara a la

Gerencia quién autorizara el procedimiento a seguir.

Todos los ingresos y salidas de mercaderia se registraran dentro del mes

correspondiente.

El Jefe Financiero debera supervisar de manera periédica todas las actividades del

personal encargado de bodega.

El personal que realice la toma fisica de inventario debe ser capacitado previo a la

actividad.

Los inventarios fisicos se efectuaran en dias no laborables y con la presencia del

responsable de bodega.

La documentacion que respalde la toma fisica de inventarios pasara a custodia de

la Jefatura Financiera.

Es responsabilidad del personal de bodega el orden y limpieza del area asignada

para dicha actividad.

El software utilizado por la empresa debe brindar una seguridad razonable con

respecto al acceso de informacion.

La empresa debera contar con adecuadas areas fisicas para el almacenaje de la

mercaderia.

Establecer para los articulos de mayor rotacion un punto de re-pedido.
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21. Los productos cuya manipulacién sea incorrecta seran cobrados a los empleados

responsables.

El macro proceso de inventario comprendera los siguientes procesos:

Ingreso de Bodega.
Devolucion Proveedor.
Despacho Ventas por Mayor.

Transferencia a Almacenes.

4.1.4.1. Procedimiento de ingreso a bodega

Objetivo:  Establecer los lineamientos para una correcta administracion de bodega y

tener un control diario del stock de mercaderia.

Actividades del procedimiento:

Recibir la notificacion de la adquisicion de mercaderia.

Ordenar y disponer del espacio fisico para almacenamiento.

Notificar y coordinar con asistentes de bodega para la recepcién de mercaderia.
Responsables de descargar y confirmar la mercaderia recibida.

Ordenar y colocar la mercaderia en las perchas.

Llenar registro de novedades en el caso de existir.

Responsable de firmar y entregar la guia de remision.

Registrar en el modulo de inventario.

Imprimir y firmar el documento de ingreso de inventario.

Entregar a contabilidad factura de proveedor adjunto el ingreso de bodega.

Archivar los documentos soporte.
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Figura 24, Flujograma del procedimiento de ingreso a bodega
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

El jefe de compras notifica al jefe de bodega la adquisicion de mercaderia.

El jefe de bodega coordina el espacio fisico para el almacenamiento de la

mercaderia.

El jefe de bodega notifica a los asistentes de bodega la fecha de arribo de la

mercaderia.

Los asistentes de bodega limpia y prepara el espacio fisico para la recepcion de

mercaderia.

El transportista se ubica en la zona de descarga, entrega la factura y guia de

remision de la mercaderia a entregar.
Los asistentes de bodega descarga y confirma que la mercaderia este correcta.
Los asistentes de bodega colocan la mercaderia en perchas asignadas.

Si existe inconformidad en la mercaderia el jefe de bodega debera llenar el reporte

de novedades.

De existir conformidad en la recepcion de mercaderia firma la guia de remisién y

entrega la copia al Transportista.

El jefe de bodega registra en el modulo de inventario la compra que ingresé a
bodega.

Procede a verifica cada item del documento generado.

Imprime por duplicado el documento de ingreso, firma los documentos y adjunta a

factura del proveedor y entrega a contabilidad.

La segunda impresion archiva en los ingresos de inventarios.
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4.1.4.2. Procedimiento de devolucion a proveedores.

Objetivo: Determinar procedimiento y responsable de devolucion de mercaderia
defectuosa o de faltantes, tener un soporte para la solicitar al proveedor

la nota de crédito correspondiente.

Actividades del procedimiento:

e Llenar el registro de novedades.

Verificar y notificar al proveedor la mercaderia a devolver.

Despachar con el chofer de la empresa la mercaderia a devolver.

Archivar el documento soporte.

Notificar a contabilidad la devoluciéon de la mercaderia.
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Figura 25, Flujograma del procedimiento de devolucién a proveedores
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores

112



Descripcion del procedimiento:

1.

2.

10.

11.

12.

El jefe de bodega llena el registro de novedades.
El jefe de bodega verifica la mercaderia a devolver.
Notifica via e-mail y/o telefénica la devolucion que se va a realizar.

El jefe de bodega entrega al asistente de bodega el registro de novedades junto con

la mercaderia a devolver.

El asistente de bodega embala y etiqueta la mercaderia junto con la primera copia

del registro de novedades.
El asistente de bodega coordina el envio con el chofer de la empresa.

El asistente de bodega envia a contabilidad el original del registro de novedades

para la espera de la nota de crédito.
El asistente de bodega archiva la segunda copia del registro de novedades.
El chofer envia la mercaderia al proveedor.

El proveedor recibe la mercaderia, emite y envia la correspondiente nota de crédito

al departamento de contabilidad.

Contabilidad recibe y verifica la nota de crédito con el registro de novedades si es

correcto se procede a registrar contablemente.

Si existe inconformidad en la nota de crédito notifica al jefe de bodega para la gestion

correspondiente.
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4.1.4.3. Procedimiento de despacho en ventas al por mayor

Objetivo:  Establecer un control eficiente en la salida de mercaderia en ventas al por
mayor de tal manera que se pueda optimizar los tiempos y se cumplan los
despachos solicitados por el departamento de ventas y cumplir con el plazo

de entrega a los clientes.
Actividades del procedimiento:
o Eljefe de bodega recibe la factura y guia de remisién emitida por la facturadora.
¢ Confirmar a encargada de facturacion la hora de despacho.
¢ Recibir la notificacion del parte de la facturadora para hora de llegada del transporte.
e Coordinar con los asistentes de Bodega el despacho correspondiente.

o Verificar el despacho de mercaderia asi como también el embalaje, etiquetado,

rotulacion de la mercaderia a despachar.
e Estar presente al momento de cargar |la mercaderia en el transporte.
o Solicitar la firma de recepcion de la mercaderia por parte del transportista.

¢ Recibir notificacion de salida del vehiculo.
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Figura 26, Flujograma del procedimiento de despacho en ventas al por mayor
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

1.

La persona encargada de facturacion procede a emitir factura, guia de remision y

entrega al jefe de bodega.

El jefe de bodega confirma a la facturadora la hora de despacho.

La facturadora coordina con el transporte para el despacho respectivo.
La facturadora notifica al jefe de bodega la hora de llegada del transporte.

El jefe de bodega con la confirmacion de la hora de llegada del transporte entrega

la documentacién a los asistentes de bodega para el embalaje de la mercaderia.
Los asistentes de bodega embalan, etiquetan y rotulan los cartones.
Los asistentes de bodega trasladan los cartones a la zona de despachos.

Los asistentes de bodega proceden a cargar la mercaderia en el transporte en

presencia del jefe de bodega y del chofer del vehiculo.

El asistente de bodega solicita la firma de recepcién del transportista y notifica la

salida del camién al jefe de bodega.

4.1.4.4. Procedimiento de transferencia a almacenes

Objetivo: Determinar el proceso de traslado de mercaderia de manera oportuna

desde las bodegas de la empresa hasta los almacenes.

Actividades del procedimiento:

El bodeguero debe realizar las transferencias a los distintos almacenes.
Solicitar autorizacion al Jefe de Ventas.

Enviar transferencias los dias martes y jueves de todas las semanas.
Recibir la solicitud de transferencia enviada por el Jefe de Almacén.
Registrar en el sistema el egreso de bodega.

Emitir la guia de remisién por concepto de transferencia.

Realizar los envios por transferencias en el transporte de la empresa.
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e Confirmar con el Jefe de Almacén la recepcion correcta de la mercaderia.

Figura 27, Flujograma del procedimiento de transferencia a almacenes
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MACRO PROCESO:
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

La supervisora revisa peridodicamente el inventario de almacén.
Realiza la solicitud de transferencia de mercaderia al jefe comercial.
La supervisora archiva la primera copia de solicitud de transferencia.
El jefe comercial recibe y aprueba la solicitud de transferencia.

El jefe comercial envia al Jefe de Bodega la orden de transferencia de mercaderia

al almacén correspondiente.

El jefe de bodega registra el egreso de bodega en el médulo inventarios para

transferencias Almacenes.
Genera e imprime el documento al cual adjunta la solicitud de transferencia.

El jefe de bodega comunica a los asistentes para que se prepare el despacho de
mercaderia a ser transferida.

Los asistentes seleccionan la mercaderia a ser enviada.
Proceden a embalar y etiquetar la mercaderia conforme lo solicitado.

El jefe de bodega notifica a almacén la hora de despacho, emite la guia de

remision.
Coordina el despacho con el chofer de la empresa.

Se procede a cargar mercaderia y entrega documentacion al chofer para el

traslado.
El supervisor de almacén recibe la mercaderia solicitada.

Procede a verifica la mercaderia fisica con el egreso de bodega si es correcto

firma guia de remision y egreso de bodega.

En el caso de existir novedad en el despacho de mercaderia se dejar constancia

del mismo.
El supervisor de almacén envia documentos a Jefe de bodega.

El jefe de bodega recibe los documentos y archiva.
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4.1.5. Macro proceso: Compras E Importaciones

Objetivo: Establecer procedimientos que permitan la adquisicion de bienes de
manera continua, considerando un buen nivel de producto con precios

competitivos y de esta manera satisfacer las necesidades de los clientes.

Alcance: El procedimiento debera ser cumplido todas las personas que interfieran

en el proceso de compras e importaciones.
Politica: Las politicas del macro proceso son las siguientes:

Planificacién anual para importaciones.

2. Aprobacion por parte de Gerencia del anticipo del 20% al proveedor del exterior y el
80% contra entrega.

3. Los giros bancarios que se realizan al proveedor del exterior deberan ser realizados
Uunicamente a nombre del proveedor.

4. Notificacion a la aseguradora del arribo de la mercaderia al puerto de Guayaquil con
el respectivo aviso de llegada.

5. La documentacion de las operaciones de importacion tales como facturas, packing
list, B/L, aplicaciones de pdlizas y demas documentacion necesaria deberan ser
revisados por el responsable antes del envio a tramite de pago.

6. Se debe tener dos proveedores fijos de servicios de transporte para el traslado del
puerto de Guayaquil al destino en bodega.

7. La solicitud de devolucion de garantia debera ser realizada maximo en los 30 dias
posteriores a la entrega del contenedor en la naviera.

8. Gestionar con la compafnia aseguradora en caso de existir siniestros por dafio,
pérdidas o faltantes durante el traslado de la mercaderia desde el puerto de origen
hasta el destino en bodega de la empresa.

9. Constancia digital (fotos) al momento de la recepcién del contenedor, durante la
descarga y posterior a la misma para respaldo de la empresa al momento de la
devolucion de contenedor.

10. Manejo de archivos individuales asignando un nimero a cada importacion.
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11. El proveedor debera enviar la mercaderia en empaques identificativos de la empresa.

12. Con el propdsito de cubrir un eventual retiro de uno de los proveedores, deberemos
considerar por lo menos para cada linea de importacion por lo menos dos
proveedores (calificacion de proveedores).

13. Gerencia General en el mes de noviembre debera realizar la calificacion de

proveedores para el siguiente periodo fiscal.

El macro proceso compras e importaciones comprendera los siguientes procesos:

e Compras Nacionales

e Importacion y Desaduanizacion de Compras Internacionales

4.1.5.1. Procedimiento de compras nacionales

Objetivo: Establecer lineamientos para dar cumplimiento al proceso de adquisiciones de

mercaderia nacional.

Actividades del procedimiento:

e Se revisa mensualmente los stocks de mercaderia nacional.

e El encargado confirma con el stock fisico y del sistema.

e Elaboracion de érdenes de compra.

e Solicita proforma a proveedores respectivos.

e Solicita autorizacion a la Gerencia de Compras

e Confirma el pedido con el proveedor

e Coordina el tiempo de entrega de la mercaderia

¢ Notifica a bodega la fecha de arribo del pedido

e Una vez recibida la mercaderia, el supervisor de almacén con el jefe de bodega

verifican que el pedido sea el correcto.
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Confirman el pedido fisico con la factura recibida.

En caso de existir novedad con el arribo de la mercaderia (faltantes, defectos,
roturas, etc.) se comunicara a la Gerencia de Compras dejando constancia de lo
ocurrido.

El encargado notificara al proveedor la novedad y dara el seguimiento respectivo
hasta la recepcién de la nueva mercaderia o en su defecto la emision de la nota de
crédito correspondiente.

El supervisor de almacén es el Unico responsable del ingreso de la mercaderia al
inventario por medio del sistema, realizando un ingreso a bodega.

Se coloca el numero de ingreso en la factura junto con la impresion del documento
realizado.

Se entrega a contabilidad para el registro contable.
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Figura 28, Flujograma del procedimiento de compras nacionales
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

El responsable de compras revisa el stock de mercaderias.

El responsable de compras emite la orden de compras y envia al proveedor.
El proveedor revisa orden de compray confirma el requerimiento.

Si el proveedor no dispone de mercaderia notifica a la empresa.

Si el proveedor dispone de la mercaderia emite factura y realiza el despacho.
Bodega recepta la mercaderia junto con la factura de compra.

Bodega revisa que la mercaderia sea correcta e ingresa en el sistema de

inventarios.

Si en la mercaderia existe novedades emite registro de novedades y envia a

proveedor.

Bodega envia la factura a contabilidad.

El responsable ingresa contablemente la factura.

El proveedor recibe el registro de novedades y emite nota de crédito.

El proveedor remite la nota de crédito a la empresa al departamento de contabilidad.

El encargado de contabilidad recibe y registra la nota de crédito.
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4.1.5.2. Procedimiento de importacion y desaduanizacion.

Objetivo: Determinar los lineamientos necesarios para obtener la mercaderia importada

de manera eficiente y en el menor tiempo posible de tal manera que siempre
el stock de mercaderia cumpla la expectativa de los clientes minoristas y

mayoristas.

Actividades del procedimiento:

Revisar el stock de mercaderias.

Elaborar la nota de pedido.

Enviar la solicitud de pedido via correo electrénico al proveedor.
Recibir la confirmacion del proveedor.

Recibir notificacién de puerto y fecha de embarque de mercaderia.
Recibir la factura por la mercaderia.

Solicitar la emisién de poliza de transporte de mercaderia.

Receptar la pdliza de seguro de transporte y envia la factura a contabilidad para el

cancelacion correspondiente.

Enviar la factura de pdliza al agente aduanero.

Recibir la notificacion de la naviera la llegada a puerto.

Entregar la documentacion requerida por el agente aduanero.

Recibir la notificacion de agente aduanero de la salida de mercaderia.
Solicitar y coordinar el transporte para el traslado de la mercaderia.

Notificar a Bodega el arribo del contenedor.
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Figura 29, Flujograma del procedimiento de importacion y desaduanizacion
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MACRO PROCESO:

COMPRAS E IMPORTACIONES
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MACRO PROCESO:

COMPRAS E IMPORTACIONES

PROCESO: IMPORTACION Y DESADUANIZACION
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Fuente: Importadora Cumplearios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El jefe de compras revisa el stock de mercaderias.

El jefe de compras elabora la nota de pedido.

El jefe de compras envia la nota de pedido via correo electrénico.

El proveedor internacional recepta y confirma el pedido por la misma via.

El gerente establecera instrucciones cuando el proveedor no disponga de
mercaderia.

Si el proveedor dispone de mercaderia envia por e-mail factura, notifica el puerto y

fecha de embarque.

El proveedor carga mercaderia en puerto.

La mercaderia llega al puerto destino.

El asistente de compras recibe documentacion y datos.

El asistente de compras solicita la emisién de la pdliza a la aseguradora.

La aseguradora emite y hace llegar al asistente de compras la pdliza de seguro de

transporte.

El asistente de compras envia a contabilidad la factura del seguro para la gestion

del pago correspondiente.

El asistente de compras envia la factura de emision de la péliza de transporte al

agente aduanero.
La naviera traslada la mercaderia a puerto destino.

La naviera notifica al asistente de compras la llegada a puerto y procede a emitir las

facturas por los servicios.
El asistente de compras recibe notificacion de pago.

Procede a elabora las cartas y documentacion de autorizacién para el agente
aduanero.

Notifica y entrega documentacion requerida por el agente aduanero.
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19. El agente aduanero la documentacion y realiza el tramite con la SENAE.

20. El agente aduanero natifica la salida de mercaderia al asistente de compras.

21.

El asistente de compras solicita y coordina el trasporte de carga.

22. El asistente de compras notifica a bodega la llegada del contenedor para preparar

el espacio fisico y descarga de contenedor.

4.1.6. Macro proceso Sugerido: Talento Humano

Objetivo: Determinar una guia para el cumplimiento en los procesos de seleccion,

capacitacioén y elaboracién de némina.

Alcance: Al personal encargado de Talento Humano.

Politica: Las politicas del macro proceso son las siguientes:

10.

11.

Para la contratacion de personal se realizara una evaluacion de conocimiento de

acuerdo al area vacante.
Se debera tener minimo dos postulantes al cargo.
Los postulantes deben tener experiencia de un afio minimo en cargos similares.

Se entregara los uniformes al nuevo personal dentro de los 60 dias posteriores de

ingreso a la empresa.
El personal no podra asistir a sus labores sin el respectivo uniforme.
Se prohibe la entrega de anticipos de sueldos a los empleados.

Los atrasos que sobrepasen los 5 minutos de la hora de ingreso seran motivo de

amonestacion.

Uso obligatorio del carnet de identificacidon de la empresa.

Noémina se pagara el 16 y el 1 de cada mes.

Se entregara a todo el personal una copia del reglamento interno de la empresa.

Las politicas de Importadora Cumpleafios seran difundidas en cartelera para el

conocimiento del personal.
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12. Cuando un empleado se ausente de sus labores por un periodo superior a 30 dias

justificados se designaras las actividades al personal de area correspondiente.

13. Todas las amonestaciones realizadas al personal seran archivadas en las carpetas

personales.

14. Se programara anualmente capacitaciones de actualizacion para el personal.

El macro proceso de Talento Humano comprendera los siguientes procedimientos:

e Seleccién de Personal.
e Capacitacion de Personal.

e Elaboracion de Nomina.

4.1.6.1. Procedimiento de seleccion de personal

Objetivo: Garantizar |la seleccién del personal idoneo con el perfil idéneo para la vacante

existente en la empresa.
Actividades del procedimiento:
e Publicar el requerimiento de personal en un diario de la ciudad.

o Receptar y seleccionar las carpetas de los postulantes en base a los perfiles

requeridos.
o Solicitar las referencias de los postulantes.
e Preparar las pruebas para los candidatos potenciales.

o Realizar la primera entrevista a los candidatos seleccionados.
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Figura 30, Flujograma del procedimiento de seleccion de personal
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MACRO PROCESO:

TALENTO HUMANO
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

El encargado de Talento Humano expone a Gerencia el requerimiento de personal.
El gerente aprueba el requerimiento.

El jefe de Talento Humano analiza el perfil requerido.

El jefe de Talento Humano prepara las pruebas que tomara a los aspirantes.

El Jefe de Talento Humano realiza la publicacion en la prensa local o nacional

conforme al requerimiento.

El Jefe de Talento Humano recepta las carpetas de los postulantes.
Procede a revisar y pre-selecciona a los candidatos.

Llama a pre-seleccionados para que rindan pruebas.

El aspirante llega a la hora acordada y rinde la prueba.

El Jefe de Talento Humano realiza la calificacion.

Solicita referencias de los candidatos.

Elabora informe con los datos de los aspirantes potenciales.
Llama a los candidatos a la entrevista con el Gerente.

El aspirante llega a la entrevista la fecha y hora notificada.
El gerente realiza las entrevistas a los candidatos.

El gerente selecciona al aspirante, y entrega a Jefe de Talento humano la carpeta

con firma de autorizacién para inicio de tramite de contratacion.

El jefe de Talento Humano elabora los documentos de contratacion y notifica al

aspirante seleccionado.
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4.1.6.2. Procedimiento de capacitacion al personal

Objetivo: Identificar y definir al personal de la empresa que requiera capacitacion y
refuerzo para el desempefio eficaz de sus funciones asi como aprovechar al

maximo destrezas y habilidades del personal de la organizacién.

Actividades del procedimiento:

e Determinar las necesidades de capacitacion.

e Presentar anualmente un plan de capacitacion al personal.

e Buscar y seleccionar a los mejores proveedores de capacitacion.

e Dar seguimiento a las capacitaciones que se estén dictando.
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Figura 31, Flujograma del procedimiento de capacitacion al personal
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MACRO PROCESO: TALENTO HUMANO
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El jefe de talento humano determina las necesidades de capacitacion.

El jefe de talento humano selecciona al personal que asistira a la capacitacion.

El jefe de talento humano prepara informe para gerencia para su debida aprobacion.
Entrega el informe a gerencia para la aprobacién del plan de capacitacion.

Si el gerente no aprueba la capacitacion se pospone la fecha de capacitacion.

El gerente aprueba y firma la autorizacién para la capacitacion.

El jefe de talento humano con la aprobacién de gerencia procede a solicitar

cotizaciones.

El jefe de talento humano escoge la mejor opcion.

Envia a gerencia para la aprobacion de pago.

El jefe de talento humano gestiona el pago correspondiente.
El jefe de talento humano envia el pago al proveedor.

El proveedor recibe el pago y asigna los cupos correspondientes para la

capacitacion.
El jefe de talento humano notifica mediante memorando al personal que asistira.
El personal participa en la capacitacion.

El proveedor emite los respectivos certificados de asistencia y/o aprobacion del

seminario.
El jefe de talento humano recibe los certificados y fotocopia los documentos
Las copias de los certificados archiva en la carpeta de cada empleado

El jefe de talento humano entrega los certificados originales a cada empleado.
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4.1.6.3. Procedimiento de elaboracion de némina

Objetivo: Determinar el procesos para generar y liquidar ndmina en forma segura y
cumplir con el pago de némina y dar cumpliendo a lo establecido por el

Ministerio de Trabajo y el Instituto de Seguridad Social.
Actividades del procedimiento:
e Liquidary realizar el reporte de horas extras mensuales para la elaboracion de roles.

e Elaborar la ndbmina antes de fin de mes para solicitar a tiempo la aprobacién de

gerencia.

e Realizar los respectivos roles individuales y entregar mensualmente una copia a

cada empleado.
¢ Archivar los roles individuales de manera cronoldgica.
e Realizar el reporte mensual de descuentos del personal.
e Solicitar autorizacion a Gerencia de los anticipos solicitados por el personal.
e Realizar en la pagina del IESS el detalle de novedades generadas en el mes.

e Generar las planillas de aportes de empleados, préstamos quirografarios e

hipotecarios y fondos de reserva.

e Solicitar a Gerencia mensualmente previo a la preparacion de némina los

respectivos bonos del personal.
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Figura 32, Flujograma del procedimiento de elaboraciéon de némina
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MACRO PROCESO:
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Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Descripcion del procedimiento:

El asistente de talento humano genera e imprime los reportes de novedades

(descuentos, anticipos, etc.)
El asistente imprime el reporte de marcaciones del reloj biométrico.

Entrega el reporte al Jefe de Talento Humano para la revisién de atrasos y horas

extras.

El Jefe de Talento Humano revisa y elabora el informe de multas por atrasos y

cargos por horas extras y entrega al asistente.
El asistente solicita a Gerencia el informe de bonos del personal.
El Gerente entrega el informe de bonos al asistente de talento humano.

El asistente con toda la informacion recopilada, carga, elabora y genera en el

sistema el rol general y los roles individuales.
Imprime todos los documentos.

Revisa y confirma el rol generado con toda la informacion recopilada, si existen
errores se realiza las modificaciones, si la informacioén es correcta se entrega al Jefe
de Talento Humano, al Jefe Financiero y al Gerente General para las autorizacion

correspondientes.

Una vez que el Gerente aprueba la némina entrega el rol al Jefe Financiero para

que realice las respectivas transferencias a las cuentas individuales del personal.

Imprime la confirmacion de las transacciones y entrega al asistente de talento

humano, quién entregara los roles individuales a cada empleado.

Archiva toda la documentacion.
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4.2. Pruebas preliminares en los subcomponentes elegidos

Luego de presentar el Manual de Procesos y Procedimientos a la Gerencia General, en
el que se incluyo el Macro Proceso de Talento Humano; se puso en conocimiento de los
Jefes Departamentales para que sea difundido y entregado al personal de la empresa;
en el transcurso de aproximadamente tres semanas en las cuales los empleados se
guiaron en sus respectivos manuales para la realizacion de sus actividades, se pudo
observar que hubo una buena aceptacién y mucha apertura al cambio por parte del
personal que labora en la entidad; para corroborar esta informacion se procedio a realizar
entrevistas en las areas que presentaron falencias anteriormente; y, también se levanté

informacion mediante una encuesta rapida sobre los temas siguientes:

Tabla 9, Resultados a encuesta final, en términos relativos.

Totalmente en En Ni de acuerdo ni De Totalmente
TEMA desacuerdo desacuerdo en desacuerdo acuerdo de acuerdo
Es importante que la
empresa cuente con
13% 37% 50%

una Unidad de

Talento Humano.

Sobre el nuevo
Manual de Procesos y 25% 75%

Procedimientos.

Proyecto de Manual

de FEtica y Conducta

37% 63%
para el personal de la
empresa.
Proyecto Reglamento
de Seguridad y Salud
13% 87%

Ocupacional para la

empresa.

Fuente: Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda. S.A.

Responsable: Los autores
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Los resultados de la encuesta rapida al personal de la empresa estan contenidos en las
Tablas N° 9, donde observamos que se encuest6 a 8 empleados (100%), de los cuales
el 50% considera que esta “Totalmente de acuerdo” con que es importante que la
empresa cuente con una Unidad de Talento Humano. El 75% expresé que esta
“Totalmente de acuerdo” con el nuevo Manual de Procesos y Procedimientos, lo cual
implica haber tomado conocimiento del mismo. También el 63% opind “Totalmente de
acuerdo” con un Proyecto de Manual de Etica y Conducta para el personal de la
empresa. Y, finalmente, el 87% se mostré “Totalmente de acuerdo” con un Proyecto de
Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional para la empresa Importadora

Cumpleafios Cia. Ltda.

De las entrevistas efectuadas, el personal expresd conocer la estructura organizativa de
la empresa, ademas de haber recibido con positivismo el Manual de Procesos y
Procedimiento, contribuyendo a mantener informado al recurso humano de la empresa
respecto de su estructura y de las diversas actividades y procedimientos que se ejecutan

dentro y fuera de la empresa.

En dialogo con la Gerencia General se acordé que estudiaria la implementacién del
Macro Proceso de Talento Humano, para que realice las funciones de deteccién y
planificaciéon de formacion, y asi poder contar con personal calificado que desarrolle y
fortalezca sus habilidades, conocimientos y destrezas, igualmente, coordinara a futuro
la estructuracién del Manual de Etica y Conducta, para que sea difundido a todo el
personal y de un valor agregado a las actividades que se realicen diariamente siguiendo
de procesos y actividades, asi como establecer mecanismos que promuevan la adhesién
del personal a esos valores.

Se determind que la Gerencia General también esta gestionando la elaboracién del
Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional, basado en el estudio de los diversos
riesgos que pueden existir en la empresa, con la finalidad de que el personal realice sus
actividades bajo estrictas normas de seguridad y asi mantener la buena salud

ocupacional.

El Organigrama propuesto es el siguiente:
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4.3. Evaluacion de resultados

En la evaluacion inicial de Control Interno se detectdé que Importadora Cumpleafos
Palacios Cordero Cia.Ltda. en su estructura organizativa no cuenta con un Departamento
de Talento Humano, justificando el numero de personal que tiene la empresa; sin
considerar que un Jefe de Talento Humano generaria una mejor distribucion de autoridad
y responsabilidad, haciendo cumplir normas y reglamentos internos, generando una
cultura de capacitacién continua para el personal, lo que repercutiria en el cumplimiento

de los objetivos de la empresa.

Posteriormente, se recogié informacion que demuestra la importancia de que la empresa
cuente con un Departamento de Talento Humano o con un encargado de Talento
Humano que realice todas las competencias de este cargo, enfocandose siempre en el
crecimiento empresarial, el cumplimiento de objetivos y el bienestar del personal, lo cual

contribuira a fomentar un ambiente de trabajo armonioso.

Inicialmente también se determind que Importadora Cumpleafos no cuenta con
manuales especificos de procedimientos; no se establecieron responsabilidades y
lineamientos claros en las actividades, tal vez por el desconocimiento en materia de
Control Interno. Asi mismo, se detecté que no se han elaborado e implementado
manuales para los procesos, el personal que labora en la empresa realiza sus tareas sin
considerar tiempo o procedimiento establecidos como correctos, y la falta de revision y

evaluacion generarian confusion.

Luego de proponer el Manual de procesos y Procedimientos para la empresa
Importadora Cumpleafos, el personal ya expresa conocer la estructura organizativa
propuesta e igualmente han recibido de manera positiva dicho Manual, lo cual contribuye
con mantener informado al personal de la empresa respecto de la estructura actual y las
diversas tareas, actividades y procedimientos que se ejecutan dentro y fuera de la

empresa, lo cual ayudara a obtener mejores resultados.

Durante el diagnéstico inicial se precisé que la empresa Importadora Cumpleafos
Palacios Cordero Cia.Ltda. carece de un Cédigo de Etica y Normas de Conducta para
el personal, poniendo en riesgo la solidez econdmica y la estructura productiva por la

cual se caracteriza. La Alta Direccién ha restado importancia en la elaboraciéon de este
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manual, aun sabiendo que estas normas son parte de la cultura organizacional, que rigen

la conducta del personal y orientan su integridad y compromiso para con la empresa.

Finalmente ya se observa que ya se analiza la posibilidad de estructurar el Manual de
Etica y Conducta, para que se difunda a todo el personal y ayude en el desarrollo de los
procesos y actividades, asi como establezca mecanismos que promuevan la adhesion
del personal a esos valores. Es decir, ya esta en proyecto dicho manual y el personal de

la empresa, en su mayoria, esta completamente de acuerdo con esta toma de decision.

En nuestra evaluacion inicial se determiné que la empresa Importadora Cumpleanos no
cumplia con las normas de seguridad y salud ocupacional, porque no tenia los
respectivos reglamentos, ni manuales de seguridad y prevencion de riesgo laboral, lo
que podria ocasionarle sanciones y multas por parte del Ministerio de Trabajo o el IESS,
ademas de exponer a los trabajadores al riesgo laboral por desconocer las medidas de

prevencion al respecto.

Al finalizar nuestra investigacion encontramos que la Gerencia General ya esta
gestionando la elaboracién del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional, basado
en el estudio de los diversos riesgos que pueden existir en la empresa, con la finalidad
de que el personal realice sus actividades amparado en estrictas normas de seguridad
para mantener una buena salud ocupacional; y la gran mayoria del personal de la

empresa esta completamente de acuerdo al respecto.
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4.4. Comunicacion de resultados

Seior Ingeniero
Eduardo Palacios Naranjo
Gerente General

Importadora Cumpleainos Palacios Cordero Cia. Ltda.

Cordialmente nos dirigimos a Ud. para informarle que se procedié a realizar la
Evaluacién de Control Interno a la empresa Importadora Cumpleanos Palacios

Cordero Cia. Ltda., la cual abarco lo siguiente:

Examen al Proceso de Compras e Importaciones,
Examen al Proceso de Cobranzas,
Examen al Proceso de Ventas,

Examen al Proceso de Inventarios y

NN NN

Examen al Proceso de Contabilidad.

Se han observado en detalle las diversas tareas y procedimientos para cada
proceso, teniendo particular atencion en la seguridad, efectividad, eficiencia y
eficacia requeridas, para el funcionamiento de todos los procedimientos del sistema

de control interno, asi como, la calidad en las interrelaciones con los clientes.

Luego de realizada la Evaluacién General de Control Interno y teniendo como
finalidad principal del presente estudio la implementacion de elementos de control
interno para la empresa Importadora Cumplearos Palacios Cordero Cia. Ltda., la

evaluacion se desarroll6 de la siguiente manera:

En primera instancia se consider¢ la situacion actual que mantiene la empresa con
respecto a sus procesos y procedimientos tanto administrativos como operativos y
la incidencia de los mismos en el logro de objetivos; para poder conocer la situacion

actual se procedié con el levantamiento de procesos de cada una de las actividades
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que se desarrollan diariamente y de esta manera obtener el conocimiento mas
cercano a la realidad considerando que la Empresa no cuenta con los respectivos

manuales de actividades.

Con relacion a la informaciéon obtenida producto de las entrevistas efectuadas,
encontramos que la Empresa Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia.Ltda.,
carece de un Cédigo de Etica y Normas de Conducta para el personal; el cual es un
documento que permite fomentar valores de integridad y ética que se apliquen en el
desarrollo de los procesos y actividades, asi como establecer mecanismos que

promuevan la inclusion del personal a esos valores.

La Alta Direccion deberia complementar sus politicas y reglamentos con normas
escritas, establecidas en un Cédigo de Etica para fomentar una adecuada conducta
en el manejo de recursos. Ya que la falta de un documento, como el Cédigo de Etica
y Normas de Conducta, facilita la ocurrencia de actividades que pueden llevar a un
mal uso de recursos, lo que constituye un riesgo para su solidez econdmica y su

estructura productiva por la cual se caracteriza.

Poseer un Cédigo de Etica y Normas de Conducta, es una valiosa regla de la cultura
organizacional, porque rigen la conducta del personal y orientan su integridad y

compromiso con la empresa.

La Empresa no cuenta con un Departamento de Talento humano dentro de su
estructura organizacional, por lo tanto no cuenta con una correcta administracion del
personal. El criterio de la Alta Direccion no ha permitido establecer un encargado de
Talento Humano, pues considera un cargo innecesario por la relativamente pequena
estructura organizativa que tiene la empresa; pero se deberia tener, por lo menos,
un encargado de Talento Humano, independientemente del tamano de la entidad,
que aporte varios lineamientos indispensables dentro del Control Interno, las cuales

son primordiales para la medicién del cumplimiento de objetivos.

La ausencia de un Jefe de Talento Humano genera un vacio en la estructura
organizativa funcional, debido a la falta de autoridad y responsabilidad, ademas deja
de lado procedimientos importantes como la capacitacion continua del personal y la
elaboracion de ndémica; asi como fomentar ese énfasis en el cumplimiento de
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reglamentos, politicas y normas; ademas de realizar periodicamente evaluaciones

para medir el cumplimiento de objetivos.

El personal realiza el trabajo diario mecanicamente, cuando se presenta un
inconveniente se generan pérdidas de tiempo pues el empleado no tiene los
lineamientos establecidos sobre coémo actuar ante las situaciones; ademas varias
funciones similares son realizadas por personas diferentes, generando confusiones,
retrasos, pérdidas de recursos y teniendo como consecuencia poca confiabilidad en

la informacion, y en algunas ocasiones el incumplimiento del objetivo.

La empresa no cuenta con manuales especificos de procedimientos, falta establecer
responsabilidades y lineamientos claros en las actividades. Asimismo, el
desconocimiento de la Alta Directiva en materia de Control Interno no ha permitido
la elaboracién e implementacion de manuales para los procesos, el personal que
labora en la empresa realiza sus tareas desconociendo procedimientos adecuados;
ademas, la falta de revision y evaluacion pueden generan confusion y poca fiabilidad

en la informacion.

La empresa no tiene un Plan de Seguridad Industrial, los directivos estan enfocando
la seguridad unicamente a los bienes materiales y no se considera la importancia
que tiene la prevencion y proteccion del recurso humano por medio de un
Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional. Se observa una falta de

conocimiento de las normativas vigentes en cuanto a materia de Talento Humano.

El Ministerio de Trabajo y el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social obliga a los
patronos que tengan mas de 15 trabajadores a la elaboracién y aprobacién de un
Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional, mismo que cuenta con las
respectivas matrices de riesgos y planes de contingencia y prevencion de los riesgos

generados tanto en la empresa como en el ambiente externo.

En conclusién, la empresa Importadora Cumpleafos Palacios Cordero Cia.Ltda., no
cumple con las normas de seguridad y salud ocupacional, no cuenta con los
respectivos reglamentos ni manuales de seguridad y prevencion de riesgo laboral,
lo que puede generar sanciones y multas por parte del Ministerio de Trabajo y del
IESS, ademas de exponer a los trabajadores al riesgo laboral por el

desconocimiento que tienen en cuanto a prevencion.
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En Importadora Cumplearios las funciones del personal de los almacenes estan mal
designadas, ya que se realizan actividades similares y no tienen responsabilidades
y autoridades definidas, ocasionando confusiones para la supervision y evasion de

responsabilidad por parte del empleado.

La deficiente supervisién y evaluacién del desempefio de los trabajadores ha
provocado que las actividades operativas sean realizadas de manera rutinaria,
especialmente en el personal de Almacenes en donde todos realizan las mismas
funciones por ejemplo: atencion al cliente, facturacion, cobro en caja, y arreglo de
perchas, etc.; esta situacion ocasiona evasién de responsabilidad por parte del
empleado, genera errores constantes y retrasos en el cumplimiento de objetivos,
ocasiona malestar en los clientes y no permite una supervision adecuada de las
funciones de los trabajadores; una correcta y oportuna delegacion de funciones y
responsabilidades motiva al personal a sentirse parte de la empresa; ademas, ayuda
en la consecucion de los objetivos planteados con mayor conocimiento y destreza

en sus actividades.

La falta de delegacion de autoridades y responsabilidades principalmente entre el
personal de Almacenes provoca que las funciones que realizan los trabajadores
sean similares, ocasionando pérdidas de recursos, un mal clima laboral, afectando
los canales de comunicacion y desmotivando al empleado en el cumplimiento de los

objetivos.

Posterior al levantamiento de informacion y con un conocimiento basico de las
actividades o tareas que se desempefan, se elabord un cuestionario de evaluacion
de control interno, el mismo que se realizé a las distintas areas basandose en su
organigrama y seleccionando de manera indistinta a quienes colaboraron con la
encuesta, para de esta manera poder abarcar todos los niveles jerarquicos teniendo

siempre en consideracion que el control interno es general y no especifico.

El propdsito es expresar conclusiones y recomendaciones sobre cada uno de los
procesos mencionados, con la finalidad de brindar una solucién practica a todas las
falencias existentes en los citados procesos, esperando que con la implementacion
de los elementos necesarios de Control Interno, se generen resultados positivos que

ayuden a alcanzar los objetivos de la empresa.
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El componente Ambiente de Control que tiene que ver con normas relacionadas con
la Integridad y valores éticos; Competencia profesional; Atmdsfera de Confianza
Mutua; el Organigrama; Asignacion de Autoridad y Responsabilidad; Politicas y
practicas en personal y el Comité de Control; registra un alto nivel de riesgo (70%),
este porcentaje podria obstaculizar el desarrollo de las actividades teniendo como

consecuencia una afectacion a los resultados.

El componente Evaluacién de Riesgos que tiene que ver con normas sobre
Identificacion del Riesgo; Estimacion del Riesgo; Determinacion de los Objetivos de
Control y con la Deteccion del Cambio; registra el mas alto nivel de riesgo (75%) y
esto refleja que el control vigente no es apropiado para neutralizar los riesgos

relevantes.

Sin embargo, notamos que el componente Actividades de Control, donde se
consideran principios como: seleccionar y desarrollar controles generales sobre
tecnologia, asignacion correcta de tareas y responsabilidades, coordinacién entre
areas, manejo de documentacion, definicion de niveles de autoridad, registro
oportuno y adecuado de las transacciones, salvaguarda de recursos; registra un
nivel de confianza del 64% frente a un nivel de riesgo del 36%, lo que nos da a
entender que las politicas que ha determinado y asume la Gerencia; y, que estan
relacionadas con el riesgo, se llevan a cabo de manera oportuna y son orientadas
para que las operacionales de la empresa contribuyan con la confiabilidad de la

informacion financiera.

En el componente Informacion y Comunicacion, el Nivel de Riesgo (54%), es
ligeramente mayor que el Nivel de Confianza (46%); por lo que se puede determinar
que existe un buen manejo de informacion y comunicacion entre niveles jerarquicos
medios y altos, pero entre funciones operativas hay ciertas falencias principalmente
relacionadas con el procesamiento de informacion que se genera en el sistema
informatico. También es importante recalcar que por parte de la Administracién no
se ha previsto ni se ha asignado un valor de inversidbn para mejorar
significativamente los canales de comunicacion, esto es mejorar servidores de

bases de datos, de correos, actualizaciones de software, mejoras en hardware, en
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si, aprovechar las facilidades que la tecnologia proporciona en la actualidad, con el

fin de estar siempre a la vanguardia y acorde con la tecnologia.

Al finalizar nuestra investigacion, con entrevistas y encuestas rapidas, nuevamente
se recogio informacion que demuestra la importancia de que la empresa cuente con
un Departamento o un encargado de Talento Humano, que realice todas las
competencias que este cargo desempefia, enfocandose siempre en el crecimiento
empresarial, el cumplimiento de objetivos y el bienestar del personal, lo cual

contribuird a fomentar un ambiente de trabajo armonioso.

Luego de proponer el Manual de Procesos y Procedimientos para la empresa
Importadora Cumpleafios, el personal expresa conocer de mejor manera la
estructura organizativa, lo cual contribuye con mantener informado al recurso
humano de la empresa respecto de las diversas tareas, actividades vy
procedimientos que se ejecutan dentro y fuera de la empresa, lo que contribuira a

obtener resultados positivos.

Seria beneficioso la coordinacion para la estructuracién del Manual de Etica y
Conducta, para que se difunda a todo el personal y ayude en el desarrollo de los
procesos y actividades, asi como establecer mecanismos que promuevan la
adhesion del personal a esos valores; y asi mismo que se gestione la elaboracion
del Reglamento de Seguridad y Salud Ocupacional, basado en el estudio de los
diversos riesgos que pueden existir en la empresa, con la finalidad de que el
personal realice sus actividades amparado en estrictas normas de seguridad para

mantener una buena salud ocupacional.
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CONCLUSIONES

1. ElControl Interno es una herramienta necesaria en las empresas cualquiera fuera
su actividad econdmica, la efectividad de esta herramienta dependera siempre
de la colaboracién de todos y cada uno de los trabajadores, los cuales bajo una
correcta direccion, lograran optimizar y salvaguardar recursos, obtener
confiabilidad en la informacién generada y llegar al cumplimiento de objetivos de
una manera segura y eficaz.

2. El Control Interno siempre debe estar encaminado a la obtencién de una
seguridad razonable.

3. ElInforme COSO es un guia para las empresas pues les facilitan el conocimiento
y les da las normas y los lineamientos que las entidades deben seguir para

implementar o mejorar su Control Interno.

Con respecto al trabajo de investigacion:

4. La Alta Direccion de Importadora Cumplearios Palacios Cordero Cia. Ltda., tiene
amplia apertura con respecto a mejorar el desarrollo de las actividades que se
realizan en la empresa, asi mismo apoyo y facilité la obtencién de informacion, lo
que determina un buen modelo de direccién que genera la confiabilidad en la
institucion.

5. Se realizé una evaluacion general del sistema de Control Interno de la empresa
Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda., que permitié diagnosticar
el estado actual del mismo, determinandose que existen falencias que estan
directamente relacionadas con las actividades operativas y que afectan la
seguridad; obstaculizando e impidiendo un correcto desarrollo de los
procedimientos y procesos respectivos.

6. Con relacién a la evaluacién de los cinco componentes del Control Interno, se
llegd a determinar que a pesar que existe un alto nivel de riesgo en la empresa,
existen Actividades que estan enfocadas en el control y supervision y que han
permitido un mejor desenvolvimiento de cierta actividades; evidenciando que con
la implementacion de otros elementos de control interno se mejoraria el grado de

confiabilidad y se obtendria una seguridad razonable.
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7.

10.

11.

12.

Inicialmente se determiné que la empresa Importadora Cumpleafios Palacios
Cordero Cia.Ltda. carece de un Caédigo de Etica y Normas de Conducta para el
personal, estas normas son parte de la cultura organizacional, rigen la conducta
del personal y orientan su integridad y compromiso hacia la empresa, la ausencia
de este codigo podria llegar a afectar el desarrollo de actividades y por ende
alcanzar los objetivos empresariales debido a conductas que vayan en contra de
este manual.

La empresa en su estructura organizativa no cuenta con un Departamento de
Talento Humano, no existe una correcta distribucion de autoridad y
responsabilidad; es decir falta un responsable que genere una cultura de
capacitacién permanente para el personal y se encargue directamente de todo lo
relacionado a elaboracion de nédmina y control de novedades del personal.
Importadora Cumpleafos no cuenta con manuales especificos de
procedimientos, donde se normen las responsabilidades y lineamientos de las
actividades; el personal de la empresa realiza sus tareas sin considerar tiempo y
procedimiento correctos. Esta deficiencia puede generan confusién y poca
fiabilidad en la informacion.

En Importadora Cumpleafos se esta cumpliendo con una parte de las normas de
seguridad y salud ocupacional; pues el personal posee implementos de
seguridad que son necesarios para el desempefio de funciones; pero, no existe
un manual de seguridad, necesario para el conocimiento de riesgos laborales;
esto, ademas de crear un desconocimiento en lo que respecta a seguridad
industrial, también la empresa se esta exponiendo a sanciones y multas por parte
de los entes de control como son el Ministerio de Trabajo e Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social, pues para una empresa que contenga mas de 15
trabajadores la elaboracion de estos manuales son de caracter obligatorio

La empresa cuenta con colaboradores externos para la asesoria del sistema
informatico, asi como para el mantenimiento correctivo y preventivo de equipos,
el poco tiempo que se recibe para el desarrollo de estas actividades resulta
insuficiente para atender todos los requerimientos y necesidades de los usuarios,
lo que genera malestar y a su vez que de los empleados que no pueden cumplir
con sus obligaciones de manera adecuada.

Existen dentro de la entidad, actividades que son realizadas por varias personas,

especificamente en los puntos de venta (almacenes), en donde tanto
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13.

14.

15.

16.

supervisores como asistentes realizan las mismas funciones; no existen
manuales ni documentos que normen las actividades o funciones de cada uno
de ellos, para asi evitar confusiones, la falta de autoridad o responsabilidad
puede desencadenar un mal ambiente laboral, afectar los canales de
comunicacion y desmotivar al personal en la consecucion de los objetivos de la
empresa.

El personal de la empresa es conocedor de las principales deficiencias,
vulnerabilidades y riesgos de la empresa, asi como de la falta de iniciativas para
alcanzar soluciones que neutralicen las mismas.

El presente trabajo de investigacion permitié al personal conocer un poco mas
sobre la estructura organizativa, también contribuyé a que cada asistente,
supervisor y/o jefatura preste mas atencién a todas las actividades que se
desempenan por cargo, generé interés por parte de los trabajadores y alta
direccién en mejorar la eficacia del desarrollo de funciones.

Luego de proponer la implementacion del Manual de Procedimientos, se pudo
evidenciar una buena apertura por parte del personal que estuvo dispuesto a
conocer Yy regirse a los procedimientos entregados, demostrando compromiso y
lealtad hacia la empresa.

La Alta Direcciéon también demuestra mucha apertura y flexibilidad con respecto
al estudio de la implementacion y elaboraciéon de Codigos de Etica y Manuales
de Seguridad y Salud Ocupacional, esto indica un gran interés por el bienestar

tanto de los empleados como de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Dentro de esta investigacion se presentdé un Manual de Procesos vy
Procedimientos que debera ser siempre actualizado y adaptado a las
necesidades de Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia. Ltda.,
considerando siempre su crecimiento econémico; estas reestructuraciones o
modificaciones periddicas permitiran establecer un adecuado sistema de Control
Interno y brindara el conocimiento y la seguridad requerida para el
funcionamiento de los procesos, procedimientos, actividades y tareas de todo el
personal de la empresa.

Realizar levantamientos de informaciéon sobre los procesos, procedimientos,
actividades, tareas y funciones que se vayan desarrollando en la empresa, pues
estos estudios pueden servir de base para crear, mejorar y/o implementar nuevos
manuales de procesos o0 mejorar el existente; los mismos que seran de
conocimiento de todo el personal de la empresa, para facilitar el cumplimiento de
actividades y definir correctamente las responsabilidades.

Se debe tener mas control sobre el manejo de valores monetarios en los puntos
de venta (almacenes), un mejor control minimizara el riesgo de fraudes o robos,
la Alta Direccion deberia designar y determinar responsables que salvaguarden
estos valores que son el pilar de la estructura econémica de Importadora
Cumpleafios.

La Gerencia de la empresa Importadora Cumpleafos Palacios Cordero Cia.
Ltda., deberia analizar y determinar la elaboracion del Manual de Etica y
Conducta para que sea difundido a todo el personal de la empresa y fomente
valores y normas éticas que ayudaran en el desarrollo de actividades

La Alta Direccion deberia estudiar la posibilidad de que se implemente un
Departamento de Talento Humano o en su defecto asignar un encargado de
Talento Humano, que realice todas las competencias que este cargo desempefia,
enfocandose siempre en el crecimiento empresarial, el cumplimiento de objetivos
y el bienestar del personal de la empresa.

La Gerencia o un designado debe promover y vigilar siempre el cumplimiento de

los manuales de procesos, especialmente para aquellas areas donde las tareas
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sean compartidas, pues de esta manera mejoraria no solo el procesamiento de
la informacién sino obtendria mas certeza con respecto a los resultados.

La Gerencia debe priorizar la elaboracion del Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional, asi como realizar el estudio de las diversas matrices de riesgo que
pueden existir en la empresa e incentivar al personal a que realice sus
actividades bajo estrictas normas de seguridad y mantener la buena salud
ocupacional dentro de la empresa.

La Gerencia debera poner énfasis en mejorar los canales de comunicacion con
una correcta asignacion de funciones y responsabilidades que sea de
conocimiento de todo el personal, lo cual incidird en el mejoramiento de la

informacion y comunicacion.
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Anexo 1: Balance General y Estado de
Resultados al 31 de Diciembre de 2013
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Cumpleafos

mpo

IMPORTADORA CUMPLEANOS PALACIOS CORDERO CIA. LTDA.

BALANCE GENERAL

AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

ACTIVO

CORRIENTE
CIRCULANTE
311 Caja yBancos
Caja
Bancos

EXIGIBLE

315 Cuentas y Docum. por Cobrar a Clientes
Clientes
Clientes Chq. Protestados

Anticipos a Empleados
Pagos Anticipados
Prestamos a Eduardo Palacios

321 Provision para Incobrables

OTROS ACTIVOS
323 Crédito Triburario IVA

IVA en Compras: Crédito Fiscal

324 Crédito Triburario RENTA
Anticipos de Impuesto a la Renta
Retencion Imp. Renta Afos Actual
Retencion Imp. Renta Afos Anteriores

REALIZABLE
328 Inventario de Mercaderias

329 Ctas por Cobrar al Exterior
Mercaderias en Transito

FIJO DEPRECIABLE

341 Edificios

343 Muebles y Equipo de Oficina
345 Equipo de Computacion

346 Vehiculos

350 Depreciacion Activos Fijos

Deprec. Acumulada Edificios

Deprec. Acumulada Muebles y Eq. Oficina
Deprec. Acumulada Equipo Computac.
Deprec. Acumulada Vehiculos

PASIVO

CORRIENTE
A CORTO PLAZO

413 Ctas y Doc. X Pagar Proveedores - Corrientes
Proveedores y Ctas x Pagar

Proveedores del Exterior

Gastos x Pagar

415 Préstamos de Instituciones Financieras

319 Otras Cuentas y Docum. por Cobrar no Relacionados

4,106.43
265,861.01
- 265,861.01
274.30
- 274.30
3,869.16 3,869.16
314,891.36
222,919.77
53,846.73
13,362.03
- 67,208.76
9,762.71
7,195.87
- 16,958.58

266,135.31

10,202.60

4,106.43

255,932.71

TOTAL DEL ACTIVO

86,448.48

4,106.43

255,932.71

3,869.16

537,811.13

50,250.18

851,969.61

196,579.24




Préstamos de Banco del Pichincha

Otras Cuentas y Documentos - Corrientes

421 No Relacionados Locales
Anticipo de Clientes
Clientes no Identificados
Préstamos de Terceros
IVA en Ventas
Retenc.IVA en Compras

Retenc.Impuesto Renta en Compras

IVA en Ventas por Liquidar
IESS por Pagar Aportes

IESS Fondo de Reserva por Pagar

IESS Prestamos Quirografarios
Sueldos por Pagar

423 Impuesto a la Renta por Pagar
Imp. Renta Anual x Pagar

424 Participacion a Empleados 15%
Participacion a Empleados 15%

428 Provisiones
Prov. XIII Sueldo
Prov. XIV Sueldo

A LARGO PLAZO

451 Otras Cuentas y Documentos por Pagar

PATRIMONIO NETO

501 Capital Suscrito
Capital
503 Aporte para Aumento de Capital

Aportes para Aumento de Capital

507 Reserva Legal
Reserva Legal

513 Utilidades de Ejercicios anteriores
Utilidades Acumuladas

517 Utilidad Ejercicio Actual
Utilidad Ejercicio Actual

387.72
538.14

65.88
151.78
12,649.78
1,772.14

47.67

695.58

2,035.20

86,448.48

15,613.11

46,137.96

45,648.91

2,730.78

340,460.65

101,000.00

100.00
12,061.54

201,768.18

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

15,613.11

46,137.96

45,648.91

2,730.78

340,460.65

314,929.72

851,969.61
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IMPORTADORA CUMPLEANOS PALACIOS CORDERO CIA. LTDA.

ESTADO DE RESULTADOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

INGRESOS

VENTAS

601 Ventas Almacén Tarifa 12%
Descuentos en Ventas Tar.12%
Devoluciones en Ventas Tar.12%

602 Ventas Almacén Tarifa 0%

606 INGRESOS VARIOS
Intereses Cob.: Bco Pichincha
Ingresos Varios

COSTO DE VENTAS
700 Inventario Inicial

701 Compras Locales Tarifa 12%
Descuentos en Compras 12%
Devoluciones en Compras 12%

702 Compras Locales Tarifa 0%

703 Importaciones

705 Inventario Final

EGRESOS

SUELDOS
714 Sueldos y Salarios
G.Adm.: Sueldos
G.Adm.: Horas Extras
G.Vtas.: Sueldos
G.Vtas.: Horas Extras
716 Beneficios Sociales
G.Adm.: XIII Sueldo
G.Vtas.: Xlll Sueldo
G.Adm.: XIV Sueldo
G.Vtas.: XIV Sueldo
G.Adm.: Bonos
G.Vtas.: Vacaciones
G.Vtas.: Bonos
G.Adm.: Vacaciones
G.Vtas.: Uniformes
718 Aportes IESS Incluye Fdo Res.
G.Adm.: Aporte Patronal
G.Vtas.: Aporte Patronal
G.Adm.: Secap-lece
G.Vtas.: Secap-lece
G.Adm.: Fondo de Reserva
G.Vtas.: Fondo de Reserva
GASTOS OPERATIVOS
720 Honorarios, Comisiones
Gtos Adm.: Honorrarios Profesionales
724 Arrendamiento de Inmuebles
Gtos Vtas.: Arriendo a Personas Naturales
726 Mantenimiento y Reparacion
Gtos Adm.: Mantenimiento de Edificios

1,675,695.81
10,309.21
46,755.39 57,064.60 1,618,631.21

696.81 1,619,328.02

119.58
302.61 422.19
64,893.27
1,320.98
- - 1,320.98

1,289,877.33  1,291,198.31

1,356,091.58

314,891.36

UTILIDAD BRUTA EN VENTAS:

118,115.70

19,573.34
1,724.94
46,062.36

14,159.56 81,520.20

1,874.06
5,415.10
1,358.30
3,740.81
1,800.00
84.39
4,897.70
542.22

1,279.40 20,991.98

2,507.39
7,209.77
224.82
649.86
1,477.39

3,534.29 15,603.52

156,108.22

6,389.02 6,389.02

3,842.91

1,619,750.21

1,041,200.22

578,549.99 |

274,223.92




Gtos Adm.: Manten. Equipo Computacion
Gtos Vtas.: Mant. Y Rep. Vehiculos
730 Promocion y Publicidad
Gtos Vtas.: Publicidad y Prom.
732 Suministros y Materiales
Gtos Adm.: Suministros Oficina
Gtos Vtas.: Suminist.de Embalaje
734 Transporte
Gtos Vtas.: Transporte de Importaciones
Gtos Vtas.: Transporte y Corresp.
739 Provision para Incobrables
Gtos Vtas.: Reserva para Incobrables
751 Comisiones
GVtas.: Comisiones
754 Intereses a Instit. Bancar.Locales
Intereses Banco Pichincha
760 Intereses Pag. A Terceros Locales
Intereses Varios
773 Seguros y Reaseguros
Gtos Vtas.: Seguros Importaciones
Gtos Vtas.: Seguros Polizas
777 Impuestos, Contribuciones y Otros
GAdm.: Impuestos y Contribuciones
779 Gastos de Viaje
Gtos Vtas.: Gtos de Viaje
Gtos Adm.: Gtos de Viaje
781 IVA que se carga al Gastos
Gtos Vtas.: lva que se carga al gasto
785 Depreciacion de Activos Fijos
Gtos Adm.: Deprec. Muebles y Enseres
Gtos Adm.: Deprec. Eq. de Oficina

Gtos Adm.: Deprec. Edificios
Gtos Vtas.: Deprec. Vehiculos
792 Servicios Publicos
Gtos Adm.: Agua Potable
Gtos Fab.: Energia Eléctrica
Gtos Adm.: Teléfonos
Gtos Adm.: Internet
794 Pagos por otros Servicios
Gtos Vtas.: Tramite de Importaciones
Gtos Vtas.: Lavada y Pulveriz. Vehiculos
Gtos Adm.: Gtos Bancarios
Gtos Adm.: Varios
796 Pagos por otros Bienes
Gtos Vtas.: Servicios
Gtos Adm.: Varios Bienes
Gtos Vtas.: Varios Bienes
798 Gastos no Deducibles
Gtos no Deduc.: Varios
Gtos no Deduc.: Varios Bienes

Gtos Adm.: Deprec.Equipo de Computac.

2,591.41

6,381.30

1,947.66

4,860.92

11,828.50

9,832.50

2,658.61

11,668.18

59,227.73

653.56
244.60

587.12

4,487.82
3,974.48

14,351.11

1,103.11

1,460.72

1,610.64

6,406.32

6,434.32

6,381.30

6,808.58

21,661.00

2,658.61

11,668.18

59,227.73

898.16

587.12

8,462.30

16,914.94

8,016.96
UTILIDAD ANTES DE I.LRENTAY P.TRAB.:

15% PARTICIPACION TRABAJADORES:
UTILIDAD DESPUES DE PART.TRAB.:

IMPUESTO A LA RENTA 2013:

UTILIDAD NETA DEL EJERCICIO:

304,326.07 |

45,648.91

258,677.16 |

56,908.98

201,768.18 |
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IMPORTADORA CUMPLEANOS PALACIOS CORDERO CIA. LTDA.

Cumpleafos

PROGRAMA DE TRABAJO
TIPO DE EXAMEN: EVALUACION DE CONTROL INTERNO

*

*

*

OBJETIVOS

Evaluar los cinco componentes de control interno de la empresa.

Calificar el nivel de riesgo del examen.

Identificar las areas débiles.

Determinar los procesos administrativos que requieran una accion correctiva.

Plantear la implementacion de mejoras a través de las herramientas de control interno.

NO

DESCRIPCION

ELABORADO POR:

SUPERVISADO POR:

AM

BIENTE DE CONTROL

Verifique con la Gerencia si existe un codigo
de ética e indague con el personal la difusién
y aplicacion.

Jeny Quintufa
Angeles Ulloa

Ing

. Genaro Pena

Efectuar un analisis de la estructura
organizativa actual a fin de proponer mejoras

Jeny Quintufa
Angeles Ulloa

Ing.

Genaro Pefia

Verifique la existencia de la planificacion de
capacitacion al personal y su ejecucion.

Jeny Quintufia
Angeles Ulloa

Ing.

Genaro Pefa

Obsene que la infraestructura cuente con las

Jeny Quintufia

4 |condiciones idéneas para el desarrollo de Ing. Genaro Pefa
o Angeles Ulloa
actividades de los empleados .
Compruebe que las hojas de vida de los Jefes
5 Departamentales cumplan con el perfil Jeny Quintufa Ing. Genaro Pefia

requerido para ejercer el cargo. Emita
comentarios

Angeles Ulloa

EVALUACION DE RIESGOS

6

Entrevistese con el Gerente General para
conocer sobre el control de riesgos dentro de
la Empresa

Jeny Quintufa
Angeles Ulloa

Ing.

Genaro Pefa

Verificar y Documentar si la Empresa cuenta
con controles para minimizar los riesgos de
fraude.

Jeny Quintufia
Angeles Ulloa

Ing.

Genaro Pefa

Realizar una entrevista al gerente de
importaciones para saber si existen
estrategias frente a cambios en las politicas
de estado

Jeny Quintufa
Angeles Ulloa

Ing.

Genaro Pefia

ACTIVIDADES DE CONTROL

Analice los procesos de compras locales e
importaciones, ventas al mayorista y
minorista, facturacion, caja e ingresos y
egresos a bodega principal, através de

flujogramas.

Jeny Quintufa
Angeles Ulloa

Ing.

Genaro Pefa
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10

Constate mediante una indagacion al area de
sistemas, si la organizacién cuenta con un
sistema de seguridad.

Jeny Quintufa
Angeles Ulloa

Ing.

Genaro Pefa

Compruebe la existencia y vigencia de las

Jeny Quintufa

11 |Pdlizas de Incendio, Robo, Equipo Angeles Ulloa Ing. Genaro Pefa
Electronico, Fidelidad, Vehiculos.
Verifique que en la documentacion de pago a
proveedores existan las debidas Jeny Quintufa -
12 Ing. Genaro Pefa

aprobaciones y autorizaciones de montos
superiores a $ 1,000.00.

Angeles Ulloa

INFORMACION Y COMUNICACION

13

Compruebe la existencia de canales de
comunicacion interna entre departamentos
con funciones relacionadas, y que éstos
faciliten la consecucion de objetivos.

Jeny Quintufia
Angeles Ulloa

Ing.

Genaro Pefa

Realice una entrevista al contador para

Jeny Quintufa

14 |verificar si la informacién procesada en el Ing. Genaro Pefa
Angeles Ulloa
departamento contable es confiable.
. . . Jeny Quintufa _
15 |Determine mediante una encuesta el nivel de yQ Ing. Genaro Pefa

comunicacion que existe entre el personal.

Angeles Ulloa

Solicite al responsable de inventarios la

Jeny Quintufa

16 |documentacién que respalde los movimientos Ing. Genaro Pefa
Angeles Ulloa
de bodega
SUPERVISION Y MONITOREO
Analice el formato utilizado para los cierres Jeny Quintufa -
17 Ing. Genaro Pena

de caja de almacenes.

Angeles Ulloa

18

Mediante observacion determinar el manejo
de cobros en cajas de almacenes.

Jeny Quintufa
Angeles Ulloa

Ing.

Genaro Pefia
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de Evaluacion de Control Interno
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P

EMPRESA “IMPORTADORA CUMPLEANOS PALACIOS CORDERO CIA. LTDA.”

-
l:}nﬁaaﬁus CUESTIONARIO DE EVALUACION GENERAL DE CONTROL INTERNO
P/T N° 001
AMBIENTE DE CONTROL
N° FACTOR PREGUNTAS Si NO OBSERVACIONES

Integridad y Valores
Eticos

¢La empresa Importadora Cumpleafios posee un
Cadigo de Etica?

¢(El codigo de ética fue difundido para el
conocimiento de todo el personal de la empresa?

¢ Existe conocimiento en el personal sobre actos
en contra de la ética y que involucren a altos
funcionarios?

¢El personal ha demostrado resistencia al
cumplimiento del cédigo de ética?

Filosofia y Estilo de la
Alta Direccidn

¢En la empresa existen politicas que sean guias
para el desarrollo de las operaciones?

¢La  Alta  Direccion  promueve un clima
organizacional adecuado?

¢ La Alta Direccion fomenta el cumplimiento de las
politicas para el logro de los objetivos?

¢La Gerencia conoce los riesgos que pueden
afectar la eficiencia y la eficacia de su gestion?
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NO

FACTOR

PREGUNTAS

Si

NO

OBSERVACIONES

Consejo de Direccion o
Comité de Auditoria

¢La empresa cuenta con un area de auditoria
interna?

10

¢La entidad ha designado algun responsable que
realice las funciones de control?

Estructura Organizativa

11

¢ La estructura organizativa es correcta para el
tamanio de la empresa?

12

¢ La empresa revisa y modifica su estructura
organizacional con el fin de mantenerse
actualizada?

13

¢ Existe una apropiada supervisién y monitoreo de
las actividades realizadas por el personal?

14

¢ Existen manuales de procedimientos para las
operaciones?

15

¢La empresa ha establecido los canales de
comunicacidon necesarios entre actividades
relacionadas?

Asociacion de
Autoridad y
Responsabilidad

16

¢ La empresa ha delegado responsabilidades
para la toma de decisiones basandose en los
niveles de autoridad?

17

¢ Se cuenta con la cantidad de personal
necesario, y éstos cuentan con la experiencia
suficiente para el desemperio de sus funciones?

18

¢ La empresa realiza evaluaciones periodicas al
personal para medicién del desempeiio?

19

¢ Las evaluaciones de desemperio proporcionan
informacion para realizar las medidas correctivas
necesarias?
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NO

FACTOR

PREGUNTAS

Si

NO

OBSERVACIONES

Competencia
Profesional

20

¢ La empresa proporciona al personal
entrenamiento y capacitacion basandose en el
grado de complejidad de las operaciones
asignadas?

21

¢ La distribucién de actividades esta acorde a las
habilidades y conocimientos de cada empleado
de la entidad?

22

¢ La Alta Direccién posee la formacion profesional
y la experiencia necesaria de acuerdo a la
actividad de la empresa?

Politicas y Practicas de
Recursos Humanos

23

¢La Direccién de la empresa da a conocer a los
empleados el reglamento interno vigente?

24

¢ Existen politicas y procedimientos para la
contratacién de personal?

25

¢ Existen procedimientos para la verificacién de
datos de los postulantes a las vacantes
existentes?

26

¢La entidad exige el cumplimiento del reglamento
interno?

27

¢ Se aplican sanciones disciplinarias en el caso
de no cumplimiento del reglamento interno de la
entidad?

28

¢ La empresa fomenta el cumplimiento de
objetivos por medio de incentivos?

29

¢ La empresa realiza un plan de capacitaciony
formacion del personal?

30

¢ Se actualizan las politicas relacionadas a
recursos humanos acorde a las circunstancias?

Resultado de Ambiente de Control

81

189
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EVALUACION DE RIESGOS

NO

FACTOR

PREGUNTAS

Si

NO

OBSERVACIONES

Estimacion de
Probabilidad e Impacto

31

¢ La Alta Direccién apoya a la entidad con la
planeacion y ejecucién de estudios de
probabilidad e impacto de los riesgos?

32

¢, Se han determinado responsables para la
identificacion de eventos que incrementen la
probabilidad de riesgos en la empresa?

33

¢La entidad cuenta con la participacién de los
responsables de los procesos vulnerables al
riesgo para su respectiva identificacion?

Evaluacion de Riesgos

34

¢ Las instalaciones de la empresa cuentan con las
seguridades suficientes frente a un siniestro?

35

¢ La empresa proporciona capacitacion al
personal ante la probabilidad de desastres
naturales o en caso de incendio?

36

¢, Cuenta la empresa con las respectivas
sefalizaciones preventivas, reglamentarias e
informativas?

37

¢, Cuenta la empresa con un plan de riesgo frente
a una posible caida de las ventas ?

38

¢ La empresa posee respaldos legales o juridicos
con sus proveedores para la distribucién
exclusiva de productos?

39

¢La empresa en su plan anual de operaciones
considera la restriccion a las importaciones por
parte de gobierno ?
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NO

FACTOR

PREGUNTAS

Si

NO

OBSERVACIONES

Evaluacion de Riesgos

40

¢ Tiene la entidad un plan de marketing que ayude
a mejorar la imagen corporativa ?

41

¢La empresa a demostrado su solidez financiera
a través de sus operaciones ?

42

¢ La entidad cuenta con las seguridades
adecuadas para la captacién del efectivo?

43

¢ La empresa respalda debidamente los creditos
otorgados a clientes ?

44

¢ La empresa ha realizado un estudio de los
mercados de otras ciudades para la apertura de
nuevas sucursales ?

10

Riesgos Originados
por los Cambios

45

¢ La administracion ha determinado mecanismos
de reaccion ante los cambios que se puedan
presentar?

46

¢ Los canales de comunicacién permiten el
conocimiento de los cambios que se han dado en
la empresa?

47

¢, Se han establecido posibles consecuencias de
los riesgos residuales identificados?

48

¢La entidad retroalimenta la identificacién del
riesgo sobre los cambios ejecutados?

49

¢ Existe monitoreo de riesgos sobre los cambios
tecnolégicos, de recurso humano, econémicos,
organizacionales, etc?

Resultado de Evaluacion de Riesgos

43

128
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ACTIVIDADES DE CONTROL

NO

FACTOR

PREGUNTAS

Si

NO

OBSERVACIONES

11

Principales Actividades
de Control

50

¢ Existe una adecuada segregacion de funciones
entre el personal de la entidad?

51

¢La entidad ha coordinado de manera correcta
las distintas areas y unidades relacionadas?

52

¢ El Gerente establece politicas y procedimientos
de las actividades de control en todos los niveles
a sucargo?

53

¢ Existen andlisis sobre las actividades que
realiza el personal para poder identificar falencias
en el desempeio?

54

¢ Los procedimientos de la entidad establecen
actividades de control para asegurar la evaluacién
de la eficacia y la eficiencia operativa?

55

¢ Existen actividades de control que aseguren la
exactitud y veracidad de la informacién que se
registre?

56

¢La entidad cuenta con actividades de control
para la proteccion fisica de sus activos?

57

¢ Los bienes de la empresa estan amparados en
una poliza de seguro?

58

¢, Dentro de los procedimientos de la entidad
estan actividades de control suficientes que
salvaguarden fisicamente la informacion de la
entidad?
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N° FACTOR PREGUNTAS Sl NO OBSERVACIONES
¢Las transacciones y operaciones de mayor
59 |relevancia que se presentan son autorizadas por
el inmediato superior ? 8 1
¢La informacion procesada y registrada esta
60 [sujeta a verificacidn por parte del responsable del
area ? 9
Principales Actividades | 61 ¢ Existe un control adecuado en el uso de las
1 cuentas contables ? 8 1
de Control
62 ¢ El personal presenta de manera mensual
informes de sus actividades ? 2 7
¢ Cuando el personal deja de laborar enla
63 |empresa se sigue un procedimiento de recepcion
del puesto? 2 7
64 ¢ Se ha asignado responsables de la custodia de
la informacién confidencial de la empresa? 7 2
Resultados de Actividades de Control 86 49
65 ¢, Se ha comunicado dentro de la empresa todos
los niveles de autoridad y responsabilidad? 9
66 ¢, Se informa oportunamente al nuevo personal
sobre sus responsabilidades y funciones? 9
Informacion y 67 ¢ La informacion que proporm_onan los sistemas
12 c L, son confiables para los usuarios? 3 6
omunicacién - — -
¢ El sistema facilita el control de las operaciones a
68 .
medida que ocurren? 3 6
¢ Los sistemas generan oportunamente la
69 |informacion financiera que permita la toma de
decisiones? 3 6
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12

Informacion y
Comunicacion

70

¢ Las comunicaciones recibidas de terceros
tienen su respectivo seguimiento?

71

¢, Se verifica periddicamente la informacion
contable con los activos fisicos?

72

¢ Existe una copia de seguridad de la informacion
generada diariamente en las operaciones?

73

¢ La documentacion fisica se encuentra
debidamente resguardada?

74

¢ Se designaron responsables para la custodia de
la informacién y/o documentacién procesada?

75

¢ Se asignan recursos suficientes para desarrollar
0 mejorar los canales de comunicacion?

76

¢ La informacion que se proporciona esta acorde
al nivel de responsabilidad y funciones a
desempenar?

77

¢ El software de informacion esta sujeto a un
control que determine si cumple con las
necesidades de la institucién?

78

¢ El software de informacién genera reportes que
faciliten un analisis financiero para la toma de
decisiones?

79

¢ Los trabajadores tienen conocimiento respecto a
la interrelacion de las actividades dentro de la
institucion?
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MONITOREO

NO

FACTOR

PREGUNTAS

Si

NO

OBSERVACIONES

13

Supervision
Permanente

80

¢ El personal es evaluado periédicamente para
confirmar si comprende y cumple con el cédigo de
etica?

81

¢ La documentacién utilizada en las operaciones
cotidianas respalda correctamente el grado de
responsabilidad?

82

¢, Se deja constancia de las sanciones aplicadas
al personal por el incumplimiento de sus
obligaciones y responsabilidades?

83

¢ Se realiza una reconciliacién entre los registros
contables y los activos fisicos de la empresa?

84

¢ Los planes de capacitacion establecidos para el
personal son actualizados segun los
requerimientos o exigencias de la empresa y los
organismos de control?

85

¢ El responsable del sistema informatico y
contable cumple con llevar un registro de
actualizaciones y visitas técnicas?

14

Supervision Interna

86

¢ El nuevo personal es evaluado al finalizar el
primer trimestre de sus actividades enla
empresa?

87

¢ Se deja constancia de la informacion financiera y
confidencial entregada a la Gerencia?

88

¢ Se notifica al superior las correcciones de
errores en transacciones?
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N° FACTOR PREGUNTAS Si NO OBSERVACIONES
¢, Cuando se recibe comunicaciones de los
89 |organismos de control, el proceso es eficiente y
permite cumplir con el requerimiento? 3 6
15 | Supervision Externa ¢ Existe un cronograma para el cumplimiento de
9 las obligaciones tales como: permisos de
funcionamiento, pago de predios, tasas
munipales, patentes, etc? 3 6
Resultado de Supervisién y Monitoreo 44 55
TOTALES 316 494
RESULTADOS 39% 61%
Sl 39%
NO 61%

CALIFICACION

EFICIENTE

76 % AL 100 %

MEDIANAMENTE EFICIENTE

55 % AL 75 %

INSUFICIENTE

1% AL 54 %
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Anexo 4: Cédulas Narrativas
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<§> P/T N° 002

Cumplearios CEDULA NARRATIVA N° 1

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Ambiente de Control

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Se solicita a la Gerencia General de Importadora Cumpleanos, se facilite una
copia del organigrama actualizado para poder conocer de mejor manera como
esta estructura la empresa y quiénes forman parte de ella bajo que cargos.
La informacion que se pudo recopilar fue la siguiente:

e Junta General de Socios: Conformada por la familia Palacios Cordero

e Gerencia General: A cargo del Ing. Eduardo Palacios Naranjo

e Gerencia Comercial: A cargo del Ing. Andrés Palacios Cordero

e Gerencia Administrativa Financiera: Ing. Juan Chumbi Pineda

e Gerencia Compras e Importaciones: Sra. Ma. Del Carmen Cordero

e Jefe de Ventas y Cobranzas: Sra. Patricia Guaman

o Jefe de Sistemas: Ing. Marlon Cueva (Prestador de Servicios Externos)

o Jefe de Contabilidad: Sra. Mariana Cisneros

o Jefe de Inventarios: Sr. Mateo Palacios Cordero

o Jefe de Importaciones: Sra. Ma. Del Carmen Cordero
Estos son los cargos de mayor relevancia y seran las personas que nos
colaboraran tanto de manera directa como indirecta en la recopilacién de
informacion.
Se hace notar que en el Departamento de Compras la Gerencia y la Jefatura
estan dirigidos por la misma persona, lo que puede dar lugar a una sobrecarga
de trabajo por la ausencia de un mando medio que permita a la Gerencia hacer

mas énfasis en la toma de decisiones.

Elaborado por: Jeny Quintufia

Supervisado por:  Angeles Ulloa
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2> P/T N° 003
CEDULA NARRATIVA N° 2

Cumpleanos

COMPONENTE: Evaluacioén del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Ambiente de Control

POLITICAS Y CODIGO DE ETICA

Para poder obtener un conocimiento mas certero de la manera de direccionar
a los empleados de la empresa, se solicitd a la Gerencia General las politicas
establecidas para el trabajo diario, asi como el codigo de ética vigente.

Se pudo establecer que todos los niveles de la entidad tienen un conocimiento
de las politicas que rigen para cada departamento, pero no existe un codigo de
ética implementado.

Un codigo de ética permitiria a todo el personal realizar su trabajo bajo
fundamentos de valor y principios que mejorarian la cotidianeidad de las

actividades en Importadora Cumpleafios.

Elaborado por: Angeles Ulloa

Supervisado por:  Jeny Quintuia
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/3> P/T N° 004
N CEDULA NARRATIVA N° 3

Cumpleanos
iakrs

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Ambiente de Control

FILOSOFIA DE LA ALTA DIRECCION

Dentro de la visita realizada a la Empresa Importadora Cumpleanos Cia. Ltda.,
y en las platicas mantenidas con los colaboradores y lideres se puede
evidenciar que la cultura organizacional esta basada en la busqueda de la
satisfaccion del cliente externo e interno, su vision, misién y valores
organizacionales estan claros y acorde con lo que se practica pues su enfoque
se apalanca en tener productos exclusivos que satisfagan las necesidades de
los usuarios, cuidando la calidad y precio de los mismos, asi mismo su
cumplimiento de obligaciones patronales y beneficios extralegales otorgados a
sus colaboradores buscan retener al talento humano creando un buen

ambiente de labores y productividad.

Elaborado por: Jeny Quintufia
Supervisado por:  Angeles Ulloa
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€> P/T N° 005
Cumpiearos CEDULA NARRATIVA N° 4

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Ambiente de Control

ADMINISTRACION DEL PERSONAL
Se realiz6 una entrevista al Ing. Eduardo Palacios para conocer sobre el
manejo del area de Talento Humano dentro de la organizacion, quién nos supo
decir que no esta establecido dentro de su estructura este departamento, pues
considera que la cantidad de personal a su cargo y la poca rotacién del mismo
no amerita una persona que realice dichas actividades de Talento Humano, y
que el pago de némina lo realiza una de las asistentes contables previo su visto
bueno; y en caso de tener un nuevo requerimiento de personal, es la misma

Gerencia General la encargada de realizar las entrevistas y seleccion.

A pesar de que la cantidad de empleados que laboran en Importadora
Cumpleanos no es muy grande y en términos generales tienen un personal que
ha prestado sus servicios por varios afios, no se esta considerando las
multiples tareas adicionales que un Departamento de Talento Humano puede

aportar a la empresa, tales como:

e Establecer planes y cronogramas de capacitacion.
e Exigencia del cumplimiento de reglamentos internos.
e Disminuir la carga laboral a la Gerencia General por medio de la revision

de roles de pago.

Elaborado por: Jeny Quintufia
Supervisado por:  Angeles Ulloa
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72
—> 2 PIT N° 006
oneeZe:  CEDULA NARRATIVA N° 5

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Ambiente de Control

MANUAL DE FUNCIONES

Mediante observacion se verifico los diversos procesos de la empresa y se
pudo evidenciar y constatar que no existe formalmente una definicion clara del
manual de procedimiento del personal para las diversas actividades que estos
desarrollan, la forma en la que se viene ejecutando la gestion de cada posicién
es empirica, carece de lineamientos claros y simplemente se ejecuta a criterio

de cada colaborador o por instruccion directa del mando superior.

La ejecucion de un levantamiento de funciones con los colaboradores para
analizarlos y en lo posterior validar el mismo con la jefatura de area ajustando
a las necesidades de la empresa permitira poner lineamientos claros para cada
proceso dentro de la organizacion.

Elaborado por: Jeny Quintufia

Supervisado por:  Angeles Ulloa
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/3> PIT N° 007

/. CEDULANARRATIVA N° 6

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Evaluacion de Riesgos

PROTECCION DE BIENES Y RECURSOS

Se converso con el Ing. Palacios para confirmar si la empresa cuenta con un
plan de seguridad industrial y/o pdlizas de seguro que establezcan control y

prevencion de riesgos; o que hacer en caso de ocurrencia.

El gerente nos supo manifestar que no tienen un plan de seguridad industrial
pero que si contaban con un plan de podlizas de aseguramiento para las ramas
de: incendio, robo y/o asalto, fidelidad y proteccion de equipo electronico, el
mismo que afo a afo se renueva previa una actualizacion de bienes y

patrimonio de la empresa.

Es también de vital importancia establecer un plan de seguridad industrial que
permita al personal tener un conocimiento mas certero en cuanto a prevencion
del riesgo laboral, identificacion de sefales, procedimientos en caso de

siniestros con rutas de evacuacion, etc.

Es importante fomentar la confianza y la seguridad.

Elaborado por: Jeny Quintufia

Supervisado por:  Angeles Ulloa
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32 PIT N° 008
cumpesos CEDULA NARRATIVA N° 7

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Evaluacion de Riesgos

RECORRIDO DE INSTALACIONES
Mediante el recorrido con el Gerente propietario se pudo constatar que la
empresa cuenta con unas instalaciones muy bien distribuidas, con una
adecuada estructura que facilita el almacenamiento de los productos que se

comercializa.

Se puede observar que la empresa cuenta con dos bodegas muy extensas las
mismas estan bien organizadas y clasificadas, por tipo de producto, utilizando
el método de control de inventario FIFO, lo cual garantiza seguridad, orden, y

limpieza.

Podemos manifestar que la empresa cumple con las normas de seguridad
industrial pues los empleados de bodega utilizan los insumos requeridos de
acuerdo a la normativa para el desarrollo de sus actividades como son:
zapatos, overoles, mandiles, cinturones anti lumbago, gafas y los demas

implementos necesarios dentro de la naturaleza de su funcion.

Las oficinas se encuentran distribuidas, organizadas, tiene la iluminacion
necesaria y ventilacién requerida de acuerdo a las normas de Salud y
Seguridad Ocupacional, asi también se evidencia que todos disponen de
equipos de trabajo e mobiliario de acuerdo a la ergonomia requerida dentro de

la norma.

Elaborado por: Jeny Quintufia
Supervisado por:  Angeles Ulloa

187



o
P/T N° 009
cu\mgeaﬁz CEDULA NARRATIVA N° 8

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Evaluacion de Riesgos

CONTROL DE CARTERA CLIENTES

En la entrevista realizada al Gerente Financiero de Importadora Cumpleafios
nos manifiesta que la empresa maneja un control adecuado de cartera de
clientes, sus flujos de efectivo y sus anadlisis de riesgos de cartera son
manejados con un adecuado Yy estricto control que permite tener indices bajos
de morosidad pues el analisis crediticio es acorde al procedimiento para el
mismo garantizando asi la flexibilidad en la gestién comercial, cuidando los

intereses de flujo de efectivo y manteniendo buenas relaciones con los clientes.

Elaborado por: Jeny Quintufia
Supervisado por:  Angeles Ulloa
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G P/T N° 010
Eurnulgal“_’njs CEDULA NARRATIVA N0 9
COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno

SUBCOMPONENTE: Actividades de Control

Se realiz6é una entrevista rapida con una pregunta concreta a algunos de los
integrantes de la empresa, para consultarles ; como consideran la segregacion
de funciones o actividades?, quienes supieron manifestar lo que a continuacion

se detalla:

SEGREGACION DE FUNCIONES

Asistente de Importaciones: informd que considera que la distribucion
de su trabajo es adecuada, pues realiza las tareas propias del
departamento y no interfiere en otros procesos operativos por ejemplo:
pagos, inventarios, etc.; que aunque son necesarios en los tramites
tienen una persona que lo realiza.

Asistente de Contabilidad: nos comunicd que realiza sus funciones
contables pero que también maneja los roles del personal, funcion que
considera deberia tener un responsable independiente, pues a pesar
que la cantidad de personal no es grande, le toma un tiempo
considerable realizar los reportes de descuentos de personal vy
bonificaciones.

Asistente de Ventas: se consultd a la asistente de ventas del local de
Narancay e informé que ella realiza multiples tareas y que no tiene
definidas sus funciones, que asi como atiende al cliente, también debe
realizar la facturacién en las cajas y a su vez el cobro.

Asistente de Atencién al Cliente: manifesté que no sélo atiende al

cliente, sino también debe facturarles y realizar el cobro en caja.
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Los manuales de funciones son una manera Optima de definir
responsabilidades, actividades y establecer lineamientos basicos para cada
empleado que labora en una entidad, por lo tanto seria importante que
Importadora Cumpleafios defina actividades para evitar confusiones, retrasos,
conflictos, pues cuando dos o mas personas realizan los mismo procesos es

importante tener un adecuado control de los mismos.

Elaborado por: Angeles Ulloa

Supervisado por:  Jeny Quintuia

73 P/IT N° 011
CEDULA NARRATIVA N° 10

ELIITIDiE_aIfl_D_%

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Actividades de Control

GRADO DE CONFIABILIDAD INFORMACION CONTABLE

Segun entrevista realizada a la contadora de la Empresa nos puede asegurar
que el grado de confiabilidad de la informacion contable es alto, pues el nivel
de compromiso, responsabilidad y confiabilidad por parte del personal que se
encuentra en el area contable garantiza el cumplimiento a la normativa legal

vigente.

Adicional a esto existe un alto grado de control y supervisién por parte del

responsable del area.

Elaborado por: Jeny Quintufia
Supervisado por:  Angeles Ulloa
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Po-
3 P/T N° 012
Cumbleafias CEDULA NARRATIVA N° 11

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno

SUBCOMPONENTE: Actividades de Control

SALVAGUARDA DE INFORMACION
Se pudo conversar con el Ing. Marlon Cueva quien es la persona encargada
del area de sistemas en lo que respecta al servicio técnico de mantenimiento

de equipo informatico y también asesoria en el sistema contable y en redes.

El trabajo que el Ing. Cueva realiza en las instalaciones de Importadora
Cumpleanos es en tiempo parcial ya que es un trabajador externo, lo cual
dificulta asesorar de manera mas efectiva y precisa al momento que se

presente algun inconveniente con el sistema, redes o un equipo en particular.

El encargado de sistemas informa que con respecto a la salvaguarda de
informacion, la empresa cuenta con un servidor de correo electronico y un
servidor del sistema contable y que ambos automaticamente respaldan la
informacion, pero que adicional a éste proceso no existe ningun otro tipo de

seguridad que permita salvaguardar dicha informacion.

Es importante que aunque el encargado de sistemas no se encuentre a tiempo
completo en las instalaciones, éste realice semanal o quincenalmente un
respaldo de la informacién procesada para evitar una pérdida masiva en caso
de existir una pérdida de equipo electrénico que puede darse por las siguientes

causas: incendio, inundacion, energia eléctrica inestable, robo, etc.

Elaborado por: Angeles Ulloa

Supervisado por:  Jeny Quintuia
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<)) P/T N° 013
Cumpeafios CEDULA NARRATIVA N° 12
COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno

SUBCOMPONENTE: Actividades de Control

VERIFICACION DE TRANSACCIONES

Dentro de la empresa se ha podido identificar ciertas transacciones que pueden
ser consideradas con un nivel de riesgo alto, y para las que existe un
tratamiento especial, pues no se desembolsa ningun valor en efectivo y en lo
que respecta a emision de cheques y transferencias bancarias todo pago debe
adjuntar su respectiva documentacion de respaldo con las debidas firmas de
revisado y autorizado, lo que garantiza que éstas sean ejecutadas
correctamente de acuerdo a normativa legal vigente minimizando el riesgo de

probables desviaciones o incumplimientos.

Adicional a esto la maxima autoridad tiene como practica realizar la revision
mediante muestreo en diferentes periodos de las transacciones identificadas

que éstas cumplan con lo requerido evitando desviaciones.

Elaborado por: Jeny Quintufia

Supervisado por:  Angeles Ulloa
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<§> P/T N° 014
Cumplealfios CEDULA NARRATIVA N0 13

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Informaciéon y Comunicacion

TOMA DE DECISIONES

Los Gerentes Departamentales coinciden en informar que confian en la
informacion generada en el dia a dia de las actividades, pero si necesitan
lineamientos que establezcan y definan de mejor manera las funciones de sus
empleados para de esta manera poder distribuir de mejor las responsabilidades

y por ende obtener la misma informacion confiable pero mas efectivamente.

Elaborado por: Jeny Quintufia

Supervisado por:  Angeles Ulloa
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—> 2 PIT N° 015
CEDULA NARRATIVA N° 14

Cumpleafios

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Informacién y Comunicacion

CANALES DE COMUNICACION

Se pudo determinar que los canales de comunicacion para el area
administrativa y financiera son los adecuados, permitiendo fluidez en las
operaciones diarias; sin embargo en los puntos de venta (almacenes) se
constaté la inexistencia de procedimientos formales para el desarrollo de
actividades que permitan a los colaboradores tener una guia o lineamiento que
facilite el desarrollo de sus funciones sin riesgo, cuando los canales de
comunicacion no son los adecuados se generan reprocesos, errores y fallas

dentro del giro normal de las actividades..

Un proceso de mejoramiento continuo basado en el levantamiento,
actualizacion e implementacion de procesos claramente definidos enfocados a
la satisfaccion del cliente y la minimizacion de riesgos dentro de los procesos
operativos y comerciales puede ser fundamental para cumplir con el propésito

del area comercial.

Elaborado por: Angeles Ulloa

Supervisado por:  Jeny Quintuia
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—> 2 PIT N° 016
CEDULA NARRATIVA N° 15

Cumpiesros

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Informacién y Comunicacion

SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

Se pudo conversar con algunos de los usuarios del sistema informatico
contable con el que cuenta Importadora Cumpleafios para conocer mas a fondo
la funcionalidad, seguridades, procesamiento de informacion y resolucién de

problemas.

El personal coincide en informar que el sistema es amigable y de facil
operacion, pero que consideran que no cuenta con las seguridades necesarias
pues los asientos, comprobantes y transacciones generadas no se bloquean
luego de ser realizadas y eso podria dar lugar a modificaciones en la
informacion, ademas el no contar con un jefe de sistemas de planta si ha
generado retrasos pues cuando algun problema se suscita deben esperar,
detener la operacién o buscar otras alternativas de resolucion momentanea
hasta que el inconveniente pueda ser resuelto por el Ing. Cueva encargado del

sistema contable en Importadora Cumpleafios.

Es de suma importancia poder tener la asesoria y asistencia de una persona
especializada en el area de sistemas a tiempo completo para evitar pérdidas

innecesarias de tiempo y recursos.

Elaborado por: Angeles Ulloa

Supervisado por:  Jeny Quintuia
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e P/T N° 017
cumesrcs ~ CEDULA NARRATIVA N° 16
COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno

SUBCOMPONENTE: Supervision y Monitoreo

CONCILIACION DE INVENTARIOS

Se realizé una validacion de los anexos, documentos, y respaldos del proceso
de manejo de inventarios, determinando que los mismos son manejados de
una manera correcta y adecuada, también se pudo confirmar que existe una
correcta estandarizacion de los formatos utilizados para el control de los
inventarios, los que optimizan tiempo en los conteos de inventario fisico, y la

identificacion de productos obsoletos y deteriorados.

Elaborado por: Jeny Quintufia

Supervisado por:  Angeles Ulloa
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—> 2 PIT N° 018
CEDULA NARRATIVA N° 17

Cumpieatios

COMPONENTE: Evaluacion del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Supervision y Monitoreo

CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

Dentro de la entrevista realizada a la Contadora de la Empresa y en la
verificacion de campo pudimos constatar que existe un adecuado y minucioso
control de las transacciones y documentos que interviene dentro de la
ejecucion del balance general, formularios de declaracion de impuesto, e
informes a los entes de control como el SRI, INEN, IESS, MINISTERIO DE
TRABAJO Y SUPER INTERDENCIA DE COMPANIAS, los mismos que
garantizan la validez y veracidad de la informacion resultante de las
transacciones ejecutadas en los diversos puntos de venta que mantiene
Importadora Cumpleafios. Podriamos expresar que esta area es una de las

fortalezas que posee la empresa por la forma de llevar el control.

Elaborado por: Jeny Quintufia

Supervisado por:  Angeles Ulloa
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QZ} P/T N° 019
cvete- CEDULA NARRATIVA N° 18

COMPONENTE: Evaluacioén del Sistema de Control Interno
SUBCOMPONENTE: Supervision y Monitoreo

ARQUEO DE CAJAS

Al realizar la revision de los arqueos de caja podemos sefialar que el proceso
operativo de arqueo diario se realiza en un formato acorde a las necesidades
informativas, pero se pudo constatar que las fechas de depdsito de los valores
son de dos o incluso tres dias después del cierre de caja, lo que esta generando
un retraso en el procesamiento de informacion; ademas de poner en riesgo la
seguridad pues al custodiar valores altos en los almacenes podrian estar

expuestos a robos y sustracciones.

También es importante resaltar que tanto los cuadres como la elaboracion de
depdsitos son realizados por la misma persona; asi mismo el manejo de caja
como la atencién y servicio al cliente final dando como resultado situaciones en
las cuales los usuarios no son atendidos correctamente, sus peticiones, quejas
y reclamos no son viabilizados adecuadamente generando insatisfacciéon al
cliente y a los usuarios internos, y al no considerarse una mejora en un futuro

la gestién comercial se puede ver afectada.

Elaborado por: Jeny Quintufia

Supervisado por:  Angeles Ulloa
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Anexo 5: Hojas de Hallazgos
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EMPRESA “IMPORTADORA CUMPLEANOS
PALACIOS CORDERO CIA. LTDA.”

P/T N° 020

A

Cumplearos

HOJA DE HALLAZGOS

TITULO: NO EXISTE UN CODIGO DE ETICA

CONDICION:

La Empresa Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia.Ltda. carece de
un codigo de ética y normas de conducta para el personal, mismas que
permiten fomentar valores de integridad y ética que se apliquen en el desarrollo
de los procesos y actividades, asi como establecer mecanismos que

promuevan la inclusion del personal a esos valores.
CRITERIO:

La Alta Direccion deberia complementar sus politicas y reglamentos con
normas de un cédigo de ética para fomentar una adecuada conducta en el

manejo de recursos.
CAUSA:

El crecimiento acelerado que atraveso la entidad dio como resultado una falta
de atencion en las normas de conducta y valores, dando prioridad a los
reglamentos y politicas de caracter operativo y que representan recursos, sin
considerar que un comportamiento inapropiado puede también generar

pérdidas.
EFECTO:

La falta de normas de conducta y valores facilita la ocurrencia de actividades

que pueden llevar a un mal uso de recursos.
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CONCLUSION:

La Empresa Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia.Ltda. carece de
un cédigo de ética y normas de conducta para el personal, poniendo en riesgo
la solidez econdmica y la estructura productiva por la cual se caracteriza. Por
parte de la Gerencia también ha habido una falta de preocupacion e interés
pues no se han llevado a cabo la elaboracion de éste manual. Estas normas
son parte de la cultura organizacional, rigen la conducta del personal y orientan

su integridad y compromiso hacia la empresa.
RECOMENDACION
Al Gerente de la Empresa

Se le sugiere como responsable del control interno elabore una manual de
Etica y conducta y que se difunda a todo el personal de la empresa, mismo que
ayudara en el desarrollo de los procesos y actividades, asi como establecer

mecanismos que promuevan la adhesion del personal a esos valores.

Realizado por: Jeny Quintufia Fecha: 02-Dic-2014

Supervisado por: Angeles Ulloa
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- EMPRESA “IMPORTADORA CUMPLEANOS
NG P/T N° 021
PALACIOS CORDERO CIA. LTDA.”

Cumplieanos

HOJA DE HALLAZGOS

TITULO: LA EMPRESA NO CUENTA CON UN DEPARTAMENTO DE
TALENTO HUMANO

CONDICION:

La Empresa Importadora Cumpleafios Palacios Cordero Cia.Ltda. no cuenta
con una correcta administracién del personal, pues carece de un Departamento

de Talento Humano dentro de su estructura organizacional.
CRITERIO:

Un encargado de Talento Humano independientemente del tamafio de la
entidad aporta varios lineamientos indispensables dentro del control interno, la
capacitaciéon y las evaluaciones son primordiales para la medicion del

cumplimiento de objetivos.
CAUSA:

El criterio de la Alta Direccion no ha permitido establecer un encargado de
Talento Humano, pues considera un cargo innecesario por la relativamente

pequeia estructura organizativa que tiene la empresa.
EFECTO:

La ausencia de un Jefe de Talento Humano genera un vacio en la estructura
organizativa funcional, debido a la falta de autoridad y responsabilidad, ademas
deja de lado procedimientos importantes como la capacitacion continua del
personal y las evaluaciones de desempefio, asi como fomentar ese énfasis en

el cumplimiento de reglamentos, politicas y normas,

CONCLUSION:

202



Importadora Cumpleanos Palacios Cordero Cia.Ltda. en su estructura
organizativa no cuenta con un Departamento de Talento Humano, a criterio de
la Gerencia General por la cantidad de personal que tiene la empresa no
requiere una persona, pero no esta considerando que un Jefe de Talento
Humano generaria una mejor distribucion de autoridad y responsabilidad,
haciendo cumplir normas y reglamentos internos, generar una cultura de
capacitaciéon continua para el personal asi como realizar periodicamente

evaluaciones para medir el cumplimiento de objetivos.
RECOMENDACION
A la Junta General de Socios

Se sugiere la creacion de un Departamento de Talento Humano o en su defecto
asignar un encargado de Talento Humano que realice todas las competencias
que este cargo desempefia, enfocandose siempre en el crecimiento
empresarial, el cumplimiento de objetivos, y el bienestar del personal

fomentando un ambiente de trabajo armonioso.

Realizado por: Jeny Quintufia Fecha: 02-Dic-2014

Supervisado por: Angeles Ulloa
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- EMPRESA “IMPORTADORA CUMPLEANOS

NG P/T N° 022
g PALACIOS CORDERO CIA. LTDA.”
Cumpleanos

HOJA DE HALLAZGOS

TITULO: NO EXISTEN MANUALES DE PROCESOS

CONDICION:

La empresa Importadora Cumpleafios no tiene establecido manuales de
procedimientos para sus funciones, es decir existe una falta de identificacién y

responsabilidades bien definidas.
CRITERIO:

Dentro de toda empresa se debe establecer lineamientos especificos para el
desempeno de una funcién, es importante que las actividades desempefadas
sean claras, precisas y que continuamente sean revisadas y mejoradas, para
poder asignar de mejor manera las funciones y responsabilidades con un mejor

conocimiento de los procesos a realizar.
CAUSA:

La Gerencia General por falta de conocimiento de Elementos de Control Interno,
asi como por desconocimiento de nuevas normativas, no ha invertido los
recursos necesarios para la elaboracién e implementacion de los respectivos

manuales.
EFECTO:

El personal realiza el trabajo diario mecanicamente, cuando se presenta un
inconveniente se generan pérdidas de tiempo pues el empleado no tiene los
lineamientos establecidos sobre como actuar ante las situaciones; ademas
varias funciones similares son realizadas por personas diferentes generando

confusiones, retrasos, pérdidas de recursos y teniendo como consecuencia
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poca confiabilidad en la informacién, y en algunas ocasiones el incumplimiento

del objetivo.
CONCLUSION:

Importadora Cumpleafios no cuenta con manuales especificos de
procedimientos, falta establecer responsabilidades y lineamientos claros en las
actividades, el desconocimiento de la Alta Directiva en materia de Control
Interno ha pasado por alto la elaboracion e implementacién de manuales para
los procesos, el personal que labora en la empresa realiza sus tareas sin
considerar si la inversion de tiempo o el procedimiento en si es el correcto, y la
falta de revision y evaluacion pueden generan confusion y poca fiabilidad en la

informacion.
RECOMENDACION:
A la Gerencia General

Se le recomienda la elaboracién y la implementacion de manuales de procesos
especialmente para aquellas areas donde las tareas sean compartidas, pues de
esta manera mejoraria no solo el procesamiento de la informacion sino

obtendria mas certeza con respecto a los resultados.

Realizado por: Jeny Quintufia Fecha: 04-Dic-2014

Supervisado por: Angeles Ulloa
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. EMPRESA “IMPORTADORA CUMPLEANOS
NG P/T N° 023
PALACIOS CORDERO CIA. LTDA.”

Eumnlgaﬁqg

HOJA DE HALLAZGOS

TITULO: AUSENCIA DE UN PLAN DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

CONDICION:

En la empresa no se cuenta con un plan de seguridad industrial, los directivos
estan enfocando su seguridad unicamente en los bienes materiales y no se
considera la importancia que tiene la prevencién y proteccion del recurso
humano por medio de un Reglamento Interno de Seguridad y Salud

Ocupacional.
CRITERIO:

El Ministerio de Trabajo y el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social obliga a
los patronos que tengan mas de 15 trabajadores a la elaboracion y aprobacion
de un Reglamento Interno de Seguridad y Salud Ocupacional, mismo que
cuenta con las respectivas matrices de riesgos y planes de contingencia y
prevencion de los riesgos generados tanto en la empresa como en el ambiente

externo.
CAUSA:

Falta de conocimiento de las normativas vigentes en cuanto a materia de

Talento Humano.
EFECTO:

El no cumplir con las normas puede provocar sanciones y multas por parte de
los entes de control; ademas de la exposicion de los empleados al riesgo sin el

conocimiento de reaccién o de manejo de la situacién.

CONCLUSION:
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Importadora Cumpleanos no esta cumpliendo con las normas de seguridad y
salud ocupacional, no cuenta con los respectivos reglamentos ni manuales de
seguridad y prevenciéon de riesgo laboral, lo que puede generar sanciones y
multas por parte del Ministerio de Trabajo e Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, ademas de exponer a los trabajadores al riesgo laboral por el

desconocimiento que tienen en cuanto a prevencion.
RECOMENDACION:
A la Gerencia General

Se le recomienda se gestione la elaboracion del Reglamento de Seguridad vy
Salud Ocupacional, asi como realizar el estudio de las diversas matrices de
riesgo que pueden existir en la empresa, e incentivar al personal a que realice
sus actividades bajo estrictas normas de seguridad y mantener la buena salud

ocupaciones del personal.

Realizado por: Jeny Quintufia Fecha: 04-Dic-2014

Supervisado por: Angeles Ulloa

207




- EMPRESA “IMPORTADORA CUMPLEANOS

NG P/T N° 024
g PALACIOS CORDERO CIA. LTDA.”
Cumpleanos

HOJA DE HALLAZGOS

TITULO: SE REQUIERE MAS ASESORAMIENTO INFORMATICO

CONDICION:

En la empresa no se cuenta con un departamento de sistemas, tienen un
asesoramiento externo y una visita semanal del encargado del sistema y del
equipo informatico, ésta situacion no permite que los requerimientos de los
usuarios sean atendidos en el momento oportuno, generando retrasos en las
labores; ademas no esta descuidando el respaldo adicional de la informacion

generada.
CRITERIO:

Considerando la cantidad que informacion que Importadora Cumpleafios
procesa es necesarios e imprescindible una asistencia y asesoria permanente

para poder atender cualquier eventualidad que en el dia a dia se presenta.
CAUSA:

Debido al crecimiento que paulatinamente se fue dando en Importadora
Cumpleanos ha hecho que se reste importancia el adecuarse a las nuevas

actualizaciones tecnoldgicas.
EFECTO:

La falta de asesoria permanente en areas claves como facturacion, ocasiona
retrasos en el cumplimiento de las actividades, y provoca malestar en el clientes

externo e interno, con respecto a los respaldo de informacién se pueden perder
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bases de datos de vital importancia para el desarrollo y crecimiento de la

empresa.
CONCLUSION:

La empresa no cuenta con personal de sistemas que labore de planta, sélo
recibe asesoria semanal, tiempo que resulta insuficiente para atender los
requerimientos y necesidades de los usuarios, todo esto genera un retraso en
las actividades y el malestar de los clientes y a su vez de los empleados que no
pueden cumplir con sus obligaciones en el tiempo requerido, es importante que
la empresa facilite al personal la solucién a los problemas informaticos que se

presentan.
RECOMENDACION:
A la Gerencia General

Se le recomienda ampliar las horas de asesoria de asistente de sistemas, para
de alguna manera minimizar los tiempos de pérdida ocasionados al presentarse
un requerimiento por parte de los usuarios. Ademas se recomienda realizar un
respaldo adicional y externo de toda la informacion generada por las actividades

diarias.

Realizado por: Jeny Quintufia Fecha: 08-Dic-2014

Supervisado por: Angeles Ulloa
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- EMPRESA “IMPORTADORA CUMPLEANOS
NG P/T N° 025
PALACIOS CORDERO CIA. LTDA.”

Cumplieanos

HOJA DE HALLAZGOS

TITULO: PERSONAL DE ALMACENES TIENE MALA DELEGACION DE
FUNCIONES Y ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES

CONDICION:

En Importadora Cumpleafos las funciones del personal de los almacenes estan
mal designadas, ya que se realizan actividades similares y no tienen
responsabilidades y autoridades definidas, ocasionando confusiones para la
supervision y evasion de responsabilidad por parte del empleado.

CRITERIO:

Una correcta y oportuna delegacion de funciones y responsabilidades genera
en el empleado una motivacion y la actitud necesaria para sentirse parte de la
empresa, ademas que ayudara en la consecucion de los objetivos planteados

con mayor conocimiento y destreza del desarrollo de sus actividades.
CAUSA:

La deficiente supervisidn y evaluacion del desempefio de los trabajadores ha
provocado que las actividades operativas sean realizadas de manera rutinaria,
especialmente en el personal de Almacenes en donde todos realizan las
mismas funciones por ejemplo: atencion al cliente, facturacion, cobro en caja,

arreglo de estantes y limpieza, etc.
EFECTO:

Esta situacion principalmente trae como consecuencia la evasion de
responsabilidades por parte del empleado, genera errores constantes y retrasos

en el cumplimiento de objetivos, ocasional malestar en los clientes, no permite
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una supervisiéon adecuada de las funciones de los trabajadores y por ende no

se puede evaluar correctamente el desempeno del empleado.
CONCLUSION:

La falta de delegacion de autoridades y responsabilidades principalmente entre
el personal de Almacenes ha provocado que las funciones que realizan los
trabajadores sean similares, ocasionando pérdidas de recursos, un mal clima
laboral, afectando los canales de comunicacion y desmotivando al empleado en

el cumplimiento de los objetivos.
RECOMENDACION:
A la Gerencia General

Se le sugiere realizar un levantamiento de informacion sobre los procedimientos
que actualmente realizan los trabajadores de Almacenes, para que, basandose
en ellos se mejore e implemente los respectivos manuales de procesos que
deben ser entregados a los empleados para el conocimiento y aceptacion de
sus nuevas actividades y responsabilidades definidas. Esta observacion se
deberia realizar a la brevedad posible considerando que el personal de

Almacenes maneja valores monetarios representativos.

Realizado por: Jeny Quintufia Fecha: 15-Dic-2014

Supervisado por: Angeles Ulloa
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DOCTOR ROMEL MACHADO CLAVLJO,
SECRETARIO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
DE LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY,
CERTIFICA:

Que, el H. Consejo de Facultad en sesion realizada el 10 de febrero de 2014, conocié la
peticién de las sefioritas JENY MARIETA QUINTUNA IDROVO (45285) y MARIA
DE LOS ANGELES ULLOA PENA (27406), quienes denuncian su trabajo de titulacion
denominado: “DISENO E IMPLEMENTACION DE ELEMENTOS DE CONTROL
INTERNO EN IMPORTADORA CUMPLEANOS PALACIOS CORDERO CIA.
LTDA.”, presentada como un requisito previo a la obtencion del Grado de Ingeniera en
Contabilidad y Auditoria. Al efecto, el Consejo atendiendo el informe de la Junta
Académica lo acoge en su totalidad. El Consejo designa como Director de este trabajo al
ingeniero Genaro Pefia Cordero y como miembros del Tribunal Examinador al ingeniero
Diego Aguilar Espinoza y a la economista Maria Eugenia Elizalde Raad. De conformidad a
las disposiciones reglamentarias las denunciantes deberan presentar su trabajo de
graduacion en un plazo maximo de DIECIOCHO MESES contados a partir de la fecha de
aprobacion de esta denuncia, esto es hasta el 10 de agosto de 2015.-
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% UNIVERSIDAD DEL #

ACTA
SUSTENTACION DE PROTOCOLO/DENUNCIA DEL TRABAJO DE TITULACION

1.1 Nombre del estudiante: Quintufia Idrovo Jeny Mariela y Ulloa Pefia Marfa de los dngeles
1.1.1 Codigo: 45282y 27406

1.2 Director sugerido: Pefia Cordero Genaro, Ing.

1.3 Codirector {opcional):

1.4 Tribunal: Elizalde Raad Maria Eugenia, Eco / Aguilar Espinoza Diego Ing.

1.5 Titulo propuesto: “Disefio e implementacidn de Elementos de Control Interno en
Importadora Cumpleafios Palacios Cordero C.L.”

1.6 Resolucién:
1.6.1 Aceptado sin modificaciones
1.6.2 Aceptado con las siguientes modificaciones:

?\25&0&?& o westigacdon.

Careiivos S Ecifi s,

e Responsable de dar seguimiento a las modificaciones{designado por la Junta
Académica de entre los Miembros del Tribunal): Ing. Genaro Pefia Cordero

1.6.3 No aceptado
e Justificacion:

Tnbfma! ) / o |
\\X/// : /// ) //,
i, GLALP o
ECo. Marja €. Errmqs/ﬁ. - g Diego Aguilar E.
/ &&/’\, ‘ <

Srta. Jeny Quintufia 1. Srta. Maria Ulloa Pl Dra. fos Coello
/ Secretario de Facultad

Fecha de sustentacidn: 19 de diciembre de 2013
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1.

Protocolo/Ridbrica

RUBRICA PARA LA EVALUACION DEL PROTOCOLO DE TRABAJO DE TITULACION

1.1 Nombre del estudiante:

1.2 Director sugerido: Ing. Genaro Pefia Cordero
1.3 Codirector {(opcional): apellido, nombre vy titulo.
1.4 Titulo propuesto: “Disefio e implementacion de Elementos de Control Interno en

Importadora Cumpleafios Palacios Cordero C.L.”
1.5 Revisores (tribunal): Eco. Maria Eugenia Elizalde Raad e Ing. Diego Aguilar Espinoza
1.6 Recomendaciones generales de la revisién:

leny Mariela Quintufia ldrovo.
Maria de los Angeles Ulloa Pefia

Cumple Cumple No Observaciones
totaimente | parcialmente | cumple *)
Linea de investigacidn
1. ¢Elcontenido se enmarcaen la linea pe

de investigacion seleccionada?

Titulo Propuesto

2. ¢Esinformativo?

3. ¢Esconciso?

Estado del arte

4. ¢ldentifica claramente el contexto
histérico, cientifico, global y
regional del tema del trabajo?

=
/ /V

5. ¢Describe la teorfa en {a que se
enmarca el trabajo

\

6. ¢Describe los trabajos relacionados
mas relevantes?

7. ¢Utiliza citas bibliograficas?

VN

Problemética y/o pregunta de
investigacién

8. ¢Presenta una descripcion precisa y
clara?

9. (Tiene relevancia profesional y
social?

AR

Hipoétesis (opcional)

10.¢Se expresa de forma clara?

11.¢Es factible de verificacion?

WA

Objetivo general

12.éConcuerda con el problema
formulado?

13.iSe encuentra redactado en tiempo
verbal infinitivo?

A
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(*) Breve justificacién, explicacién o recomendacion.
e Opcional cuando cumple totaimente,
e Obligatorio cuando cumple parcialmente y NO cumple.



O T ato LR e =2=T 11T o o N

.......... XAV,ERORTEGAVASQUEZ




"
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Cumpleanos

ke s gusa

Cuencafril de octubre de 2013

Sefioritas

ESTUDIANTES DE LA ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR
DE LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY

Ciudad

De mi consideracion:

En respuesta a su solicitud presentada en fecha 10 de octubre de 2013, me es grato
comunicarles que es de mucho interés para la empresa el desarrolio del trabajo de
investigacion que desean realizar, por ende apruebo su peticién y les autorizo el ingreso a las
instalaciones asi como a toda la informacidn de cardcter no confidencial.

Sin otro particular por el momento.

Atentamente,

Ing. Eduardo Palacios Naranjo.

GERENTE GENERAL

- Direccion - Principal Panamericona sur kim 3

Telf: 593 7 4024755 / 593 7 4037566

Sucursal Gran Colombia 2-40 vy Manuel Vega
Teléfono 593 7 283 26 22 / 593 7 2843570
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Cuenca, 10 de octubre de 2013

Sefior Ingeniero
EDUARDO PALACIOS NARANIO

GERENTE GENERAL

IMPORTADORA CUMPLEANOS PALACIOS CORDERO CIA. LTDA.

Ciudad

Estimado Ingeniero:

Por medio del presente Jeny Mariela Quintufia Idrovo y Maria de los Angeles Ulloa Pefia,
estudiantes de la Escuela de Contabilidad Superior de la Facultad de Ciencias de Ia
Administracion de la Universidad del Azuay, conocedoras del répido crecimiento de la empresa
que tan acertadamente dirige consideramos que podemos aportar de una manera positiva al
logro de sus objetivos, ayudando a mejorar y optimizar sus recursos humanos, econémicos y
materiales por medio de un Disefio e Implementacién de Control Interno dentro del
Departamento de Contabilidad, para lo cual solicitamos comedidamente nos permita acceder
a las instalaciones de su empresa y a su vez nos facilite la informacidn necesaria para el
desarrollo del presente trabajo de investigacién, mismo que serd parte de los requisitos
previos para la obtencidn de nuestro titulo de Ingenieras en Contabilidad y Auditoria.

Agradeciéndole de antemano por su atencidn y ayuda, sin otro particular, nos despedimos.

Atentamente,

/

; - : VY% i

H 4 L e A%

T o 5

! [ - = A
{fo kTS F , /(‘,7 3

MY A

jg@ M%rie!a duintﬂﬁa ldrovo Maria'de los Angeles Ulloa Pefia

/Cl: 0102833662 Cl: 0103032405



1.DATOS GENERALES

1 1 ...... Nombrede}OSEstUdiantes: ...................................................................................................................................................................
......... Qu,ntuﬁa;dr{avgJenyMane‘a
A BB OGO A 2B e
1.1.2.-Contacto: Teléfonos: 4097954,.038317.3684, jenyg55@hotmail.com. ...
e ddlloa Pefia.Maria.de JOS.ANGEIES. ... .o

(RS T 07 Te 1o Lo T2 £




1.9. Titulo Propuesto: Disefio e Impfemeﬁ%@é}%iememos de Control Interno en
Importadora Cumplearios Palacios Cordero Cia. Ltda.

2.1 :“"'Motiva'ci'éﬁ“‘d'e“'fa"'lmf/‘esti'gaci‘én‘:’“C‘cntrdI"mt'em'o'“d'eﬁ'cién't‘e“d'e'b‘id0“'aT“a‘c:'e!é‘rad'é“““""“‘““'"“‘

.......... CrectmientOempresarial.

--------- Cordero-Gia.ltda:;-dende-los directivos considerando la-gran-acogida-por-parte
~~~~~~~~ del-mercado-nacional -y--el-aceleradeo-crecimiento-presentado-a-partir-del-afio
-2012..decide..ampliar.-sus..lineas.--de..comercializacion.-brindando--una--mayor
..crecimienta.trajo..consigo..na.sélo.un. fortalecimiento..econdémico.y.de.mercado,
..Sino...una..serie..de. dificultades...en..el. procesamiento..de. la..informacion,
...obstaculizando...el. logro...de. . los.. objetivos.. planteados..y...generando... asi

---------- proporcionen-un--eficaz - desempefio -de-las-operaciones;~en - Importadora
--------- Cumpleafios-Palacios-Cordero-Cia.-Lida.; se-ha-visto-la-necesidad-de-mejorar------

satisfaccion.al consumidor.y.captando.asi. nuevos.portafolios. de.clientes,. éste.
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operativos preservando de esta #@_@ 5 utilizacion de los recursos

econémicos disponibles y por consiguiente obtener calidad en el servicio y

----------- mejoramiento-en-la-comprension de-las-operaciones-y una-adecuada - toma-de

decisiones;-la-evaluacion sera-el-punto-de-partida para-determinar si-la-entidad

organizativo con procedimientos relacionados directamente con el




v'Plan de Implementacién de V&Kﬁ%ﬁ%g& necesarios y adecuados que

cubran las necesidades

........... V/ F}OﬂerenmarChaUﬁageSﬁéndecah‘}bicen[aSOperaCiohes

..Ambiente de.Control: es.el.que.proporciona.la.estructura. y.las.bases -para-un

adecuado. establecimiento.de.objetivos, empieza en.la.gerencia.pues. por.medio

....de ésta se.influye de.manera.directa. en las. actividades, en los sistemas.de. ...

_.comunicacion...y...supervision...de . los.._ procesos, . representando . para.. la

organizacion un. modelo de conducta, valores éticos, responsabilidad. .y

ademas de establecer el intercambio de informacidn necesaria para la




Monitoreo: permite evaluar el deseWb%%%ﬁ@%"PEbersonal, las operaciones vy los

procesos, asegurando que el control interno esté operando efectivamente.

............................ realizacion,-modificacion.o.cambio de procesos.y procedimientos, ...

................... v Disefiar..el..nuevo..Sistema..de..Control..Interno..en..base. al..diagnéstico
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situacién. Ademas la investigaciéﬁN%%ﬁwLel lugar una investigaciéon de

campo, ya que se debe desarrollar el analisis y la implementacién de control
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---------- La.- poblacion--y.-muestra--a--utilizar--estara--compuesta - por-10s-- Procesos -y ...
.......... procedimientos.-que-en.-la--actualidad.-utiliza-la--empresa.- El- soporte-de. /a-.o......

......... muestra.sera.toda.aquella.informacion..que. puedan.proporcionar. los.mandos -............

SUPEIIOIES A JB  IMIUDIES Bl oot e




g , UNL{VERSIAD DEL :
encuestas, observacion y experimentggignipara el levantamiento de procesos

(informacién).

Estados-financieros-presentados y-aprobados -por-laSuperintendenciade

Compafiias;Organigrama -actual-de-la-empresa;Flujogramas;~Reglamento

cual.se.desempefia.y. como.va.evolucionando. a.través del tiempo,. para esto.el

,,,,,,,,,,, Control.Interno. es..una..herramienta..de..diagnostico. (til. para. .determinar. su...........

_.correcto. funcionamiento,.. por..ende. el proposito.. de. la..investigacién..esta

enfocada al_estudio de la_estructura de Importadora Cumpleafos. Palacios

Cordero Cia. Ltda., debido a la deficiencia de procedimientos que permitan una




facilite la informacién requerida pa?élj‘f_@

W%‘iﬂizaremog como alternativa, la

técnica de verificacion ocular y por medio de la observacién se realizard el

.......... ]evantam;ent@de{nf@rmac{én
B B = =LY U o 0 1= o O
............................................ DENOMINACION ... COSTO.USD. o JUSTIFICACION oo
....................... IR GART-To (=10 n ol B IR LV eI vz  aTe 1 | T RSN SO USROS PR
100 hojas cada uno 10,00 Recopilacion de informacion
......................... e O PSSR s st St A FACIOH™ e T
e 15,00
| correctores, lapices, borradores | TUCC ] borradores
............................................. b £y e @T8 A documentacion obtenida |
' Carpetas 2,00 en la investigacion
'}ResmadepapelBondAl}. .................... G’DO ............. ..‘mpres;@a,.de.Gue.s.f{ename'a’..para..e}.. ...........
levantamiento de informacién

........................................................... CD)S......“.“..u“n“....--u”...,u .v.v.H-.m.-3.’.OO,,.,“.,..... ..Par.a..re.sypaj,d.o...d_e..i,nf.om,a..c.iéh”.“v..v....,,w riraaxseex
; Copias ~ de reglamentos, |

.......................................................... CQp{ag R 11 0 5 B proced[mlentoa finciones j oros

Servicio de internet por 6 meses 680.00 Obtencién de informacién vy

......................... ----uu--uv-u-pcrvvC.a»d-a-ne-S‘tUdvianteu.unn-w»---.- IR TIER R Eaxh o 43 5 ) L PR PR A.COn.SU.It‘an.”.....u....”“u,“..n...,“..,.,..........”.,......,...”..” PP
ik Movilizacion ) 50,00  |Movilizacionalaempresa |
HoaneSO“C!tUdUDA gooo .............. Bodiimsntos ipresss ds actisrds
........................................... jas de Solcltud UUA  LLeeue al.reglamento.de.la universidad ......[.....
.................................... fmpf'eSi(’)ndEItrabadee SOOO fmpf'eSfénd61t[‘abaj0'ﬁha}de [
................................................... investigacion | ""'""  |investigacion (3 ejemplares)




AZUAY

2.13. Financiamiento: Fondos propios

T R
SLIGIRGRES O




Capitulo IV:Implementacion y depura

UNIVERS]

RS
c

DEL i
procedimientos

........... 4‘1_Mahua'ldeprccesosyprgcedimieﬁtOS‘
........... 4_2_Pruebaspre;iminaresenIOSSUbCOmpOneﬂteselegidOS

........... 435\/8!11801@1’10‘6[’83{}“80‘03
........... 4-4ComunicaciénderesugtadOS.
o T 0 e Y Yo e - T o S i i B iiiII};A+;™””
.................... OBJETIVO | ACTIVIDAD -l RESULTADOQ | o BT ANAGY
ESPECIFICO ACTIVIDAD ESPERADO TIEMPO (SEMANAS)
............... P!amﬂcamonde EiaBoracian TABrabacion T OBtERar 18 rabacin |
................... fa-Denuncia-- 9818 Denuncia de Trabajo | respectiva para comenzar | . ...3.semanas. ...l
’ de Titulacion el trabajo de titulacion
Recopilar la informacion
.................................................... Ccnmimrentode{a necesaﬂaparael
Empresa desarrolio del Trabajo de 2 semanas
.................................................................................................................. T OSSN ST
..................................................................................................................... e B o
.................................................... Definicion.y. Compaonentes. | tedrico.necesario.para el .o
del Control Interno Disefio e Implementacion 4 semands
................................................................................................................... del Control Interno v b [
................................................................................................................... ANRANZar 0d0S JOS e
Ejecucion del procesos y
T[‘abajgde ....................................................................... p{'ocedim§entosde{ .......................................................................................
Titulacién Departamento de

Evaluacién de Control
Interno

“Contabilidad por medio de™
la aplicacién de

determinar las
deficiencias del Control

implementacion y

Depuraciénde. ...
Procedimientos

Ejecutar las mejoras que
brinde Ja basica seguridad..
de Control Interno




UNIVERSIDAD DEL

OBJETIVO

.................. ACT!V[BAD

RESULTADO

ESPERADO

------ TIEMPO (SEMANAS) -

Informe de
...Irabajo.de
Titulacién

Presentar-una-constancia
escrita de cada uno de los

Revisién y Correcciones
‘porparte del Director—

Recibir por parte del
Director del Trabajo-de
Titulacién las sugerencias
y/oobservacionesg
realizarse y asi dar por

Preparacion del
_...documento. final

Dar cumplimiento a la
~—-Gula-deredaccién-APA
impresion, anillado y
‘presentacion en secretaria
de la Facultad

.......... L

- Mantitta Samuel "Alberto, " Cante S, Sandra Yolima, Auditoria del Contrel ™
.......... gﬂterﬁD,AﬁOQOGS




. UNIVERSDAD DEL
2.17. Anexos: ATULY

JirT UM A ,{D Tl

Ll !/ e




	TESIS Diseño e Implementación de Elementos de Control Interno en Importadora Cumpleaños Palacios Cordero Cía. Ltda
	TESIS Diseño e Implementación de Elementos de Control Interno en Importadora Cumpleaños Palacios Cordero Cía. Ltda_PART2pdf



