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Resumen

La Empresa Publica Etapa EP, desde 1948 brinda una atencion de calidad a toda la
comunidad Azuaya , prestando servicios basicos (agua potable, alcantarillado , telefonia,
internet y television satelital) ,debido al incremento de la poblacion estos aumentan
notablemente, siendo prioridad un control interno integral, que permita mantener una
estructura solida del area de bodega y que a través de su gestion garantizar la
disponibilidad de materiales, insumos y repuestos necesarios para cubrir la operacion;
ante ello la institucion cuenta con lugares de almacenamiento que requieren ser
acondicionados para brindar mejores tiempos de respuesta ante las solicitudes de clientes

internos y externos.

La presente propuesta metodoldgica esta enfocada al mejoramiento de la bodega general,
que a través de un estudio inicial y el analisis de la problemética encontrada se permitieron
formular propuestas que aumentan el nivel de eficiencia de los recursos empleados, el
nivel de atencidn, el sistema de informacion y la reestructuracion del servicio de la bodega

que son facilmente ejecutables y otras requieren de inversion econémica.
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ABSTRACT

The Municipal Company of Telecommunications, Potable Water, Sewage and
Wastewater Treatment, Etapa EP, provides basic services to the entire community of the
province of Azuay since 1948. Due to the population increase, the company requires to
incorporate a comprehensive internal governance framework in order to maintain a solid
structure of the warehouse area. This will improve the availability of materials and inputs
required to cover the operation. This methodological proposal aimed at improving the
company’s general warehouse; hence, a proposal for the local government based on
COSO 111, was developed through an initial study and the analysis of the problems
encountered. This proposal also incorporated specific tools used in Business

Administration.

Key words: management, corporative government, risk, storage room
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Introduccion

El presente trabajo de tesis estd enfocado a desarrollar una “Propuesta metodologica
para la Gestion de Gobierno Corporativo, aplicado al Sector Publico, enfocado a la
Bodega General de Etapa EP “la misma que pretende que las empresas de este orden
alcancen un nivel 6ptimo en cuanto se refiere al manejo de sus areas de bodega, mediante

un adecuado manejo de los recursos empleados, para que se fortalezca su estructura.

La razon para haber considerado este tema es, permitir que los procesos de control sean
integrados en su totalidad, que se desarrollen herramientas y que estas sean utilizadas en
este sector para mejorar la calidad de servicio a los clientes de manera general, aportar
con criterios técnicos y emplear directrices que sean ejecutadas sistematicamente para dar
valor a los procedimientos y certeza de que las cosas estan siendo manejadas en su

totalidad y de acorde a los estandares exigidos.

Para la realizacion de esta propuesta metodoldgica, se ha recabado informacion tedrica
tanto de los procesos utilizados, como del manejo de inventarios , insumos y bienes que
disponen en la Empresa ETAPA EP ademas de empresas que fueron visitadas y realizado
el respectivo levantamiento de datos en donde claramente se evidencio que este problema
era generalizado en el sector publico , y la falta de compromiso de la administracion para
que se cumplan los objetivos , sin embargo hemos podido disefiar herramientas en base a
las bondades que nos permite aplicar, EI Control interno y sus componentes , la
metodologia del COSO Ill, el modelo de las 7S de McKinsey , el Gobierno Corporativo,
como también las actividades de la Cadena de Valor de Porter; sin duda herramientas que
reconocen su valia en el manejo de los procesos inherentes de las instituciones y en el
cual por la magnitud y el volumen de movimientos, las estructuras bastante amplias , la
atencion y manejo del personal existente, es una necesidad que demanda y requiere un
ordenamiento, compromiso, apoyo y busqueda de estrategias que identifiquen las
debilidades, oportunidades, las amenazas Yy las fortalezas para generar un control y
aportar a mitigar los riesgos administrativos como también financieros que afrontan las

empresas por falta de conocimiento y apoyo y aplicacion de estas.

Para incidir en los diferentes procesos que se formulan en esta propuesta metodoldgica se
manejo la investigacion descriptiva, se realizaron encuestas en base a entrevistas,

alcanzando identificar varios aspectos de importancia coherentes al manejo de bodegas y
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a la calidad del servicio, en entrevista realizada al Ing. Juan Morocho, administrador de
la Bodega General de etapa EP, se pudo sostener un amplio dialogo y cruce de ideas e
interrogantes que permitieron deducir muchas situaciones por las que atraviesa
mencionada area y que con la sociabilizacion de nuestra propuesta , ademas tambien por
la experiencia personal y la importancia que manifiesta, mantener el trabajo en equipo
la problematica anterior ha sido mejorada a pasos sobresalientes debido al requerimiento
y a la necesidad urgente de un cambio, han pasado 8 meses y los cambios han sido muy
efectivos y fructuosos , pudiendo inclusive medir el grado de confianza de la aplicacién
de estas nuevas medidas con respecto al mejoramiento oportuno de los filtros de control,
y entre otros aspectos relevantes se pudo conocer y evidenciar el interés por parte de
funcionarios administrativos de otras empresas del sector publico que requieren mejorar
su situacion actual con la implementacion de nuestra Propuesta. De una manera objetiva
e integral para salir inclusive de una concepcion mal censurada a estas instituciones y
hasta inclusive mejorar y reparar su imagen con servicios de calidad y tecnologias de

punta a la vanguardia de un servicio eficiente y profesional.
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CAPITULO I: Antecedentes
1.1 Aspectos generales

1.1.1 Descripcion de la Empresa.

Desde su fundacion ETAPA se ha ido fortaleciendo y creciendo acorde al ritmo que le ha
exigido la ciudad de Cuenca y el desarrollo de la tecnologia, siendo reconocida en el
austro por su eficiencia en la prestacion de servicios de telecomunicaciones, agua potable,
alcantarillado y gestion ambiental, cualidad muy dificil de conseguir y mas ain de
mantenerla, pero que ha sido posible gracias a la entrega de quienes han hecho y hacen
ETAPA, hombres y mujeres que son parte de su recurso humano, que siempre se ha
destacado por un trabajo incansable en bien de la comunidad. Gracias a ellos y a toda la

ciudadania cuencana, esta Empresa ha podido llegar a tan alto sitial.

También vale destacar la contribucion de las diferentes administraciones y directorios
que han pasado por ETAPA, quienes siempre han sabido responder al compromiso
adquirido con la ciudad y sus habitantes, a traves de una gestion responsable y honesta.

En este contexto es necesario recordar algunos datos histéricos de como se inicié esta

gran empresa:

En octubre de 1945, el Concejo Municipal firm6 con la Compafiia L.M. Ericsson, la
instalacion de una planta automatica con capacidad para 1.000 lineas telefonicas. A partir
de 1946 se iniciaron los trabajos de instalacién, bajo la direccion de técnicos de la
Compafiia Ericsson, lo que motivo a que el Concejo Municipal cree una oficina encargada

de la gestion de la telefonia en la ciudad; esta oficina dependia de la Secretaria Municipal.

En febrero de 1948, se aprobd la Ordenanza creando la Empresa Municipal de
Electricidad, Agua Potable y Teléfonos -EMLAT-, que asumio la responsabilidad de los
servicios de luz y energia eléctrica, agua potable y teléfonos. 16 afios después, en 1964,

la Municipalidad deroga esta Ordenanza, y como consecuencia, la administracién de estos
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servicios publicos pasa al Municipio de Cuenca, bajo la dependencia de la Direccion

Financiera.

La ciudad empezd a experimentar un importante crecimiento fisico y poblacional, lo que

exigia la dotacién de nuevas obras de agua potable y alcantarillado; de igual forma, era
necesario satisfacer el incremento de la demanda del servicio de telefonia. Para ese
entonces, Cuenca tenia cerca de 80.000 habitantes y ocupaba una superficie de
aproximadamente 1.000 hectareas.

Enero de 1968 constituye la fecha de nacimiento de la actual ETAPA, puesto que cuando
ejercia la Alcaldia de la Ciudad el Dr. Ricardo Mufioz Chavez, el Concejo de Cuenca de
acuerdo con el Art. 194 de la Ley de Régimen Municipal, que facultaba a las
Municipalidades constituir Empresas Publicas para garantizar una adecuada prestacion
de servicios publicos, aprobd la Ordenanza de Creacion de la Empresa Publica Municipal
de Teléfonos, Agua Potable y Alcantarillado ~-ETAPA- con atribuciones, funciones,
autonomia financiera y personeria juridica, designando como su primer Gerente, al Ing.

Fernando Malo Cordero.

La dindmica econémica y social del pais, el ordenamiento territorial y la densidad
demogréfica del canton, particularmente de la ciudad de Cuenca, exigieron un cambio
que esté a tono con las nuevas necesidades de la comunidad, asi como el establecimiento
de nuevas politicas y directrices en la Empresa. Esto determin6 que posteriormente se
aprueben nuevas Ordenanzas que han ido facilitando la modernizacion de la estructura
organica y funcional de ETAPA, acorde con el proceso de desarrollo de las
telecomunicaciones y de los servicios de agua y saneamiento, hasta alcanzar los mayores

indicadores de cobertura a nivel nacional.

Esta ha sido la trayectoria que ha tenido ETAPA, la Empresa Municipal de Cuenca, que
durante estos 40 afios ha servido de referente tanto para empresas publicas como privadas
en la prestacion de servicios con un enfoque social, dando cumplimiento a las

disposiciones emanadas desde el Gobierno Local, los diferentes organismos de control y

Bernal Iglesias - 19



flexibilizando su accionar en busca de la atencion satisfactoria a todos quienes habitamos

en Cuenca.

1.1.2 Misién

“Somos una Empresa que mejora la calidad de vida de los habitantes, ofreciendo servicios
integrales e innovadores de telecomunicaciones, agua potable y saneamiento
manteniendo los mé&s altos estandares de calidad, a través de una gestion econdmica,
social y ambientalmente responsable™ (ETAPA EP, 2017)

1.1.3 Vision

“Al 2019 ser una Empresa sostenible y rentable, con talento humano competente y
comprometido, que brinda soluciones integrales e innovadoras, con presencia nacional,
entregando servicios de calidad.» (ETAPA EP, 2017)

1.1.4 Valores Corporativos

Trabajo en Equipo. - Trabajamos de la mano para alcanzar objetivos comunes.
Complementamos y potenciamos las iniciativas, los conocimientos y recursos
individuales, para hacerlo mejor. (ETAPA EP, 2017)

Actitud de Liderazgo. - Buscamos el mejoramiento continuo, para constituirnos en el
mejor referente del desarrollo local, regional y nacional. Propiciamos el desarrollo de las

personas y de los talentos de la empresa.

Vocacion del servicio para satisfacer al Cliente. - El cliente guia nuestro accionar. Es
una actitud del personal de la Empresa, atender las necesidades y satisfacer sus

expectativas.

Generadores de desarrollo sustentable. - Con nuestros servicios propiciamos el

desarrollo y mejoramos la calidad de vida de la colectividad, hoy y siempre. Generamos
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valor de largo plazo de manera sustentable, manteniendo un adecuado balance entre el

valor econémico, social y medioambiental.

Innovacién. - La innovacion es una fuerza motriz para proveer nuevos y mejores
servicios a nuestros clientes, generar mejores procesos y sistemas, desarrollar nuestra

infraestructura y talentos.

1.1.5 Obijetivos estratégicos corporativos

Grafico: Cuadro estratégico de objetivos.
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Capital de informeasidn

llustracion 1: Cuadro estratégico de objetivos. Fuente: (ETAPA EP, 2017)

Aprendizajey
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1.1.6 Normativa

» Reglamento administracién y control de bienes del sector publico.
Ambitos y objetivos
Conocer los aspectos técnicos sobre la administracion de bienes del sector publico.

Analizar los cambios e implicaciones del reglamento.

Bernal Iglesias - 21



Base Legal.

El sector publico se rige por leyes, reglamentos y normas emitidos por autoridad

competente, en el caso de bienes, por ejemplo:
1.- Constitucion de la Republica del Ecuador.
2.- Ley organica de la Contraloria General del Estado.

3.- Ley organica del sistema nacional de contratacion sector pablico, RO: 395 4-08-
2008, ultima reforma del 14-10-2013.

4.- Normas de control interno de la contraloria general del estado.
5.- Acuerdo N0.041-GC -2016 reglamento General 17-11-2016 (CGE)

6.- Reglamento de Vehiculos emitido por la CGE- Acuerdo 007 CG

» Procedimiento y Cuidado de los Bienes Publicos.

Los procedimientos se encuentran establecidos en las normas legales razon por la que no
se puede aducir desconocimiento de la ley sobre los procedimientos y sobre esta base

legal se juzga a los funcionarios que hayan incumplido dichos procedimientos.

El cuidado de los bienes se inicia con la organizacion establecida para cada institucion en
especial la separacion de funciones entre el area financiera y el area de custodia de los
bienes, esta prohibido que quien lleva la contabilidad cumpla funciones de custodia o que

el encargado de la custodia lleve los registros contables de bienes.

El area financiera debe registrar contablemente todas las transacciones en valores, asi

como el movimiento fisico de bienes.

El personal de custodia debe aplicar procedimientos de seguridad fisica y control de los

bienes a fin de justificar el cumplimiento de sus funciones.

Los funcionarios del area administrativa son responsables, entre otras actividades, de
planificar, organizar, dirigir ejecutar y controlar todas las actividades de provision,

custodia y mantenimiento de los bienes.

Reglamentacion Interna.

Bernal Iglesias - 22



Ademas de la base legal que enumeramos anteriormente, cada institucion debe emitir su
propia reglamentacién adecuada a sus propias caracteristicas de operacion y

funcionamiento entre otros:

Su reglamento de control de bienes, codificacién de bienes como parte del plan de

cuentas.

Normas de renovacion oportuna de existencias de bienes de consumo inmediato o

fungible para evitar desabastecimientos.

Participar en avallos, remates, ventas, donaciones arrendamientos y en cada caso
participar en el levantamiento de actas, la entidad, puede emitir su propio manual de

control de bienes.

SEGUROS.

El reglamento a la ley exige contratar polizas de seguros, el personal encargado de la
custodia de los bienes duraderos o activos fijos, debe participar en la seleccién de bienes
que requieren contratar la proteccion contra eventos imprescindibles, esta medida los
exime de cualquier responsabilidad futura, por ejemplo, robo, incendio, terremoto, etc.
(art5)

En el caso de bienes no duraderos como son los fungibles o de consumo inmediato no
siempre se acostumbra a contratar pélizas de seguros, pero se podria hacerlo porque su
monto en existencia varia rapidamente, para el efecto se puede establecer un promedio de
existencias diario, semanal o mensual para definir un monto para contratar un seguro,

aunque esto puede resultar algo costoso.

Bienes de Larga Duracion. (Art 6)
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Son aquellos que duran mas de un afio, también se los conoce como infinibles esto es que
no se consumen, por ejemplo: terrenos, inmuebles, vehiculos, maquinas, escritorios,

computadores etc.

Se reciben verificando previamente que se ajusten a los requisitos establecidos en los
contratos de compra y que sean entregados al personal encargado de su custodia para el

efecto se firman los documentos de recepcion que podria incluir un acta.

El personal de custodia debe llevar registros inolvidables de acuerdo a las caracteristicas
de cada bien, incluyendo valor, marca, tipo, afio, ubicacion, responsables, color, serie,

codigo, dimensiones, estado etc.

Las constataciones fisicas deben programarse en forma anual, pueden ser una o varias
cada afio, al final de cada constatacion sus resultados deben comparase con el inventario
emitido por el contador general, con el objeto de establecer diferencias en caso de existir

aquellas para establecer responsabilidades o realizar ajustes contables.
Bienes de Control Administrativo.

También se denominan fungibles porque su duracidn es superior a un afio, por ejemplo,
grapadoras, tijeras saca grapas, instrumental médico, vajillas, etc., que son de uso diario
y que se deterioran rapido, sobre los mismos los custodios descargan la responsabilidad
mediante recibos o documentos de descargo. En cambio, los bienes como papel, tinta etc.,

conocidos como fungibles también se descargan con documentos (art 11).

Su clasificacion contable es similar a la de los bienes de larga duracién y su constatacion

fisica se realiza dentro del plan anual de constataciones fisicas de bienes.
Bienes no Depreciables.

El objetivo fundamental de la depreciacion es la reposicion de una bien de larga duracion
que por su uso se deteriora hasta llegar a la obsolescencia o fuera de uso, por lo que no
puede aplicarse a terrenos e inmuebles, en cambio se puede aplicar la depreciacién a

vehiculos y maquinaria.

Los bienes no depreciables también deben registrarse contablemente y someterse a su
connotacion fisica en especial sobre las inversiones realizadas en sus mejoras, por
ejemplo, en un terreno las obras de riego, calles electrificacion, etc. en las inversiones

realizadas en su ampliacion, electrificacién, gas, energia.
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Existencias

Anteriormente ya se menciond gue son aquellos de consumo inmediato como papel, tinta,

etc. que también deben mantenerse en stock en las bodegas bajo

Responsabilidad del personal de custodia o bodegueros, guardalmacén, etc. mediante
promedios calculados en base al consumo promedio diario, semanal, mensual, segun el
caso, con el objeto de evitar la interrupcion de las actividades mediante entregas
inmediatas, ademé&s para ahorrar costos de adquisicion por cantidades pequefias o al

menudeo.

Estos bienes también deben controlarse contablemente y su constatacion fisica es
importante para establecer desperdicios o consumos aparentemente exagerados. Se
requiere mantener un control de inventarios permanente que permita obtener saldos al dia
con el propdsito de mantener u stock minimo, esto es, que al llegar el stock a determinada

cantidad debe iniciarse un proceso de reposicion o nuevas adquisiciones.

El custodio debe informar oportunamente al nivel superior cuando los saldos estén en su

nivel medio.

El inventario permanente y actualizado también permite establecer excesos en el uso de

estos bienes, a fin de que el custodio informe oportunamente a los funcionarios superiores.

Las constataciones fisicas deben realizarse tanto a bodega o almacena si como a los

usuarios cuando el caso lo requiera.
Utilizacion de bienes y existencias.
Uso para fines exclusivamente institucionales (art 16)

Las donaciones recibidas deben registrarse contablemente y también son objeto de
control, en caso de donaciones no valoradas deben valorarse para su registro y control

igual que los obtenidos mediante compras(estado, 2016).

> LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

La Ley 73 habla que las entidades que conforman el Sector Publico y que manejan

recursos publicos o asignaciones del Presupuesto General del Estado, deben someterse a
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normas y mecanismos de control gubernamental. La misma que se detalla a

continuacion:

Ley 73

Registro Oficial Suplemento 595 de 12-jun.-2002 Ultima modificacion: 18-dic.-2015
Estado: Vigente

CONGRESO NACIONAL

Considerando:

“Que la Constitucion Politica de la Republica instituye cambios fundamentales en la
competencia de la Contraloria General Estado como Organismo Técnico Superior de

Control;

Que es indispensable armonizar con los preceptos constitucionales, las disposiciones

relativas al control y auditoria en el sector publico;
Que se debe aplicar al Sistema de Control, Fiscalizacion y Auditoria los principios

Constitucionales, y especialmente los de legalidad, responsabilidad financiera,
transparencia, economia, eficiencia y eficacia, junto con los criterios de equidad, y, ética

y las politicas de descentralizacion y desconcentracion operativas;

Que es necesario adaptar la gestion de control de la Contraloria General del Estado a

las
Exigencias propias de un Estado moderno;

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, expide la siguiente. ”

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO

Esta ley hace referencia a: la misma que se detalla a continuacion:

TITULO |
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OBJETO Y AMBITO

“Art. 1.- Objeto de la Ley. - La presente Ley tiene por objeto establecer y mantener, bajo

la direccion de la Contraloria General del Estado, el sistema de control, fiscalizacion y
Auditoria del Estado, y regular su funcionamiento con la finalidad de examinar, verificar
Y evaluar el cumplimiento de la vision, mision y objetivos de las instituciones del Estado
Y la utilizacion de recursos, administracion y custodia de bienes publicos.
Concordancias:

[1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR, Arts. 211

[1 CODIGO CIVIL (LIBRO Il), Arts. 604

Art. 2.- Ambito de aplicacion de la Ley. - Las disposiciones de esta Ley rigen para las
Instituciones del sector publico determinadas en los articulos 225, 315 y a las personas
Juridicas de derecho privado previstas en el articulo 211 de la Constitucion.

Nota: Articulo sustituido por Ley No. 00, publicada en Registro Oficial Suplemento 1 de
11 de Agosto del 2009 (estado L. d., 2015).

Concordancias:

[] LEY ORGANICA DE EMPRESAS PUBLICAS, LOEP, Arts. 47

Art. 3.- Recursos Publicos. - Para efecto de esta Ley se entenderan por recursos publicos,
Todos los bienes, fondos, titulos, acciones, participaciones, activos, rentas, utilidades,
Excedentes, subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus
Instituciones, sea cual fuere la fuente de la que procedan, inclusive los provenientes de

Préstamos, donaciones y entregas que, a cualquier otro titulo realicen a favor del Estado
0 de sus instituciones, personas naturales o juridicas u organismos nacionales o

internacionales.

Los recursos publicos no pierden su calidad de tales al ser administrados por

corporaciones, fundaciones, sociedades civiles, compafiias mercantiles y otras entidades
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De derecho privado, cualquiera hubiere sido o fuere su origen, creacion o constitucion
hasta tanto los titulos, acciones, participaciones o derechos que representen ese
patrimonio sean transferidos a personas naturales o personas juridicas de derecho

privado, de conformidad con la ley.
Concordancias:

[] CODIGO CIVIL (LIBRO I), Arts. 568
[] CODIGO CIVIL (LIBRO V), Arts. 1957
[] LEY DE COMPANIAS, Arts. 10

Art. 4.- Régimen de control de las personas juridicas con participacion estatal.- Para
todos los efectos contemplados en esta Ley, estan sometidas al control de la Contraloria
General del Estado, las personas juridicas y entidades de derecho privado,
exclusivamente sobre los bienes, rentas u otras subvenciones de caracter publico de que
dispongan, cualquiera sea su monto, de conformidad con lo dispuesto en el inciso

segundo del articulo 211 de la Constitucion Politica de la Republica (estado L. d., 2015) ”
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1.8  Estructura organico funcional de Etapa EP

De manera general, la estructura orgénica funcional de Etapa EP se distribuye de la siguiente

manera:

ESTRUCTURA ETAPA EP.

GERE4NCIAS

s

17

SUBGERENCIAS

-
4

54

ADMINISTRACIONES

-

La empresa ETAPA EP, esta compuesta y direccionada por la Gerencia General,
Gerencia de Telecomunicaciones, Gerencia de Agua Potable, Gerencia de
Comercializacion, dentro de cada gerencia se encuentran las subgerencias y adicional

las administraciones de Area que brindan soporte y apoyo a las mismas.

lustracién 2: Organigrama estructural de Etapa EP (ETAPA EP, 2017)
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[ DIRECTORIO ]

AUDITORIA
INTERNA

GERENCIA
GENERAL

TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

7 { '
SUBGERENCIA ] SUBGERENCIA DE
JURIDICA J PLANIFICACION
\ \ >,
[ N\ { N\
SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE GESTION
COMUNICACION DEL TALENTO HUMANO
. o \
' . N\ { '
SECRETARIA SUBGERENCIA
GENERAL ADMINISTRATIVA
\ » \
{ N\ - SlIBCERENCIEZ BE
SUBGERENCIA DE
Sgliiﬁégsr TECNOLOGIAS DE LA
\ J \ INFORMACION J
SUBGERENCIA DE
GESTION AMBIENTAL
GERENCIA DE AGUA GERENCIA DE
[ POTABLE Y SANEAMIENTO ] [ TELECOMUNICACIONES ] [ GERENCIA COMERCIAL ]

En el presente grafico se puede apreciar la estructura de las Gerencias y Subgerencias,
amparadas por un Directorio que estd conformado por miembros de la municipalidad,

consejo cantonal y concejales

lustracion 3: Organigrama funcional. Fuente: (ETAPA EP, 2017)
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GERENCIA
GENERAL

SUBGERENCIA
JURIDICA

CONTRATACION TRAMITACION
PUBLICA PROCESAL
Y NORMATIVA

Relacion de la Gerencia General y la subgerencia Juridica con sus departamentos de

Control.

lustracién 4: Organigrama del departamento juridico. Fuente: (ETAPA EP, 2017)
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GERENCIA GENERAL

SUBGERENCIA

PLANIFICACION Y ESTUDIOS ECONOMICOS GESTléN
CONTROL PROYECTOS Y FINANCIEROS EMPRESARIAL

Relacion de la Gerencia General y la Subgerencia de Planificacion con sus

departamentos de Gestion, Planificacion, y Estudios.

llustracion 5: Organigrama funcional del Departamento de Planificacion. Fuente: (ETAPA EP, 2017)
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GERENCIA
GENERAL

SECRETARIA GENERAL

DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Relacion de la Gerencia General y la Secretaria General con su departamento de

Apoyo logistico y documentacion.

llustracién 6: Organigrama funcional del Departamento de Secretaria General. Fuente (ETAPA EP, 2017)
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GERENCIA
GENERAL

SUBGERENCIA DE
COMUNICACION

RELACIONES RELACIONES
[ COMUNITARIAS J [ ETAPA RADIO ] [ COMUNICACION ] [ PUBLICAS ]

Relacion de la Gerencia General y la Subgerencia de Comunicacion con sus

departamentos de Apoyo social y comunitario.

llustracién 7: Organigrama funcional del Departamento de Subgerencia de Comunicacién. Fuente (ETAPA EP,
2017)
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GERENCIA
GENERAL

SUBGERENCIA
DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

= REMUNERACIONES NOUSTRIAL Y SALUD
DETALENTO HUMANO Y CONTROL OCUPACIONAL

Relacién de la Gerencia General y la Subgerencia de Gestion de Talento Humano con

sus departamentos de control, desarrollo y bienestar.

lustracion 8: Organigrama funcional de la Subgerencia de Gestion de Talento Humano. Fuente (ETAPA EP, 2017)
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[ GERENCIA GENERAL ]

SUBGERENCIA FINANCIERA

CONTABILIDAD

Y ACTIVOS FIJOS ANALISIS FINANCIERO PRESUPUESTOS CARTERA Y TESORERIA

COACTIVAS

Relacién de la Gerencia General y la Subgerencia Financiera con sus departamentos
de Control, Anélisis y Presupuestos.

lustracién 9: Organigrama funcional de la Subgerencia Financiera. Fuente (ETAPA EP, 2017)
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GERENCIA
GENERAL

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

Y TRANSPORTE

¥ SERVICIOS

SEGURIDAD [ ADQUISICIONES ] BODEGAS

Relacion de la Gerencia General y la Subgerencia Administrativa con sus
departamentos de Seguridad, Servicios y Bodegas.

lustracién 10: Organigrama funcional de la Subgerencia Administrativa. Fuente (ETAPA EP, 2017)
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GERENCIA
GENERAL

SUBGERENCIA DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

[

SOLUCIONES
INFORMATICAS

] [SISTEMAS EN PRODUCCION ] [ INFRAESTRUCTURA ] [ (::I‘E)SHTIIT?‘Z:’

Relacién de la Gerencia General y la Subgerencia de Tecnologias de la Informacion

con sus departamentos de Soluciones, Sistemas, y Gestion informatica.

llustracion 11: Organigrama funcional de la Subgerencia de tecnologias de la informacién. Fuente (ETAPA EP,

2017)
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GERENCIA
GENERAL

SUBGERENCIA
DE GESTION
AMBIENTAL

"V sestion bt e mancio INVESTIGACION Y ARes
e CONTINGENCIAS AMBIENTAL ¥ SOCIAL MONITOREO PROTEGIDAS

Relacion de la Gerencia General y la Subgerencia de Gestion Ambiental con sus
departamentos de Planificacion, Manejo, investigacion de gestion ambiental y areas

protegidas.

lustracion 12: Organigrama funcional de la Subgerencia de Gestion Ambiental. Fuente (ETAPA EP, 2017)

Bernal Iglesias - 39



GERENCIA
GENERAL
GERENCIA DE
TELECOMUNICACIONES
ASEGURAMIENTO DE
INGERESOS DE

TELECOMUNICACIONES

CONTROL DE GESTION Y
PROYECTOS

SUBGERENCIA DE
REGULACION E
INTERCONEXION

SUBGERENCIA DE

SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE

[E =R BN TELECOMUNICACIONES

[ 4
PLANIF. ¥ GESTION DE CENTRO DE ASUNTOS INTERCO-NEXION
oo TELEFONIR INTERNET TR Bt Aectat REGULATORIOS ¥ MAYORISTAS
TECNOLG. PROYECTOS DATOS NES ACCESO

~ \

Relacion de la Gerencia General, Gerencia de Telecomunicaciones y la Subgerencia de
Operaciones de telecomunicaciones con sus departamentos técnicos en internet, banda

ancha, red de acceso telefonia, control, desarrollo e infraestructura.

lustracion 13: Organigrama funcional de la Gerencia de Telecomunicaciones. Fuente (ETAPA EP, 2017)
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[ GERENCIA GENERAL ]

GERENCIA DE AGUA POTABLE Y
SANEAMIENTO

~
ASISTENCIA TECNICA Y OTROS CONTROL DE GESTION Y
SERVICIOS PROYECTOS
.

~\
[ ASEGURAMIENTO DE

INGRESOS DE AGUA Y
SANEAMIENTO

~

SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE OPERACIONES

DESARROLLO DE DE AGUA POTABLE Y
INFRAESTRUCTURA SANEAMIENTO

~ MANT.
DISENO E CONSTRUCC. Y - AGUA CONTROL DE CONTROL ELECTRONICO ¥
INGENIERIA FISCALIZAC. el BRI POTABLE SANEAMIENTO OPERACIONES DE CALIDAD ELECTROME-
CANICO

Relacion de la Gerencia General, Gerencia de Agua Potable y las Subgerencias de

desarrollo de infraestructura y Subgerencia de Operaciones de Agua Potable y
Saneamiento con sus departamentos técnicos en Agua Potable, Alcantarillado, disefio e

Ingenieria y Operaciones.

llustracion 14: Organigrama funcional de la Gerencia de Agua Potable y Saneamiento. Fuente (ETAPA EP, 2017)
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GERENCIA
GENERAL

GERENCIA
COMERCIAL
| S —

SUBGERENCIA DE
SERVICIO AL CLIENTE

SUBGERENCIA DE

SUBGERENCIA DE

MERCADEO VENTAS

~

CENTROS DE

: o 4 FACTURACION Y
. CENTRO DE VENTAS VENTAS T T GESTION DE GESTION DE
INTERNET TELEVISION T CORPORA- RESIDEN- E— SERVICIOS SERVICIOS AGUA Y CARTERA
TIVAS CIALES TELECOMUN. SANEAM. ACTIVA

CANALES

Relacion de la Gerencia General, Gerencia Comercial y las Subgerencias de
Mercadeo, Subgerencia de Ventas, Subgerencia de Servicio al Cliente con sus

departamentos de servicios de Mercadeo, Servicio al cliente y comercializacion.

lustracion 15: Organigrama funcional de la Gerencia Comercial. Fuente (ETAPA EP, 2017)

1.9 Ubicacion

La empresa Etapa EP es considerada un icono de la Ciudad de Cuenca, porque es la
encargada de proveer del liquido vital a toda la ciudadania del austro y sus alrededores y
estd plenamente identificada por su entrega y prestacion de servicios, y su ubicacion es

considerada en toda la ciudad por sus multiples prestaciones a nivel local, rural.

1.10 Conclusion

Con el desarrollo de este capitulo , podemos evidenciar a lo largo de los afios, el

crecimiento desmesurado de la poblacion, la Empresa Publica ETAPA EP , ha venido
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prestando sus servicios de una manera eficaz y eficiente, brindando servicios basicos y
de primera necesidad como son: el servicio de agua potable, alcantarillado, servicio de
telefonia en los sectores tanto rurales como urbano , tendido de redes de comunicacion
para proveer el servicio de internet, y actualmente se cuenta con el servicio de television
satelital , manteniendo altos estandares de calidad y de esta manera cubrir las necesidades
bésicas de la poblacion. Para la ejecucion y prestacion de estos servicios ETAPA EP
cuenta con un personal selectivo y altamente capacitado, como también un stock de
equipos, materiales, y suministros para el mantenimiento y el cumplimiento de estos
requerimientos, ademas que permita a través de estas herramientas una comprension
adecuada del uso que se le debe dar a cada una de ellas, permitiendo conocer las areas de

aplicacion, asi como las ventajas que ofreceran a la empresa la aplicacion de las mismas.

Sin embargo, al ser una institucion demasiado competente y grande en toda su estructura
presenta ciertas falencias que deben ser analizadas y mejoradas a través de metodologias
y procesos actualizados, utilizando ademas las herramientas necesarias para conseguir las

metas y objetivos propuestos.

La Empresa Publica Etapa se maneja bajo los principios, normas y reglas internas que
son monitoreadas por el organismo de control respectivo que es la Contraloria General
del Estado.
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CAPITULDO II: Fundamentacion tedrica

2.1 CONTROL INTERNO

2.1.1 Definicion

A través de los afios y los multiples escenarios dados en los sectores tanto publicos y
privados, el control interno ha sido considerado como una herramienta de uso integral y
que debe ser utilizado en toda actividad, ademas que permite analizar, y corregir los
distintos procesos en ejecucion, es aplicado por la maxima autoridad, la direccion y el
personal de cada entidad donde se proporciona una seguridad razonable y el logro

institucional, y la proteccidn de los recursos publicos y privados.

Por lo tanto, se puede afirmar que control interno es un proceso integral que
constantemente se adapta a cambios dentro de la institucion y que es realizado por la
administracion y su talento humano. Ha sido establecido para afrontar riesgos,
convirtiéndose en un mecanismo para que las cosas se cumplan segun los objetivos
planteados, metas, politicas etc. previamente establecidos con el objetivo de asegurar que
estén los activos adecuadamente protegidos, que los registros contables sean inequivocos
y que la actividad de la empresa se desarrolle eficientemente acorde a las politicas
disefiadas por gerencia, con el fin de alcanzar las metas y objetivos trazados (ROJAS,
2017).

2.1.2  Importancia

La importancia de tener un sistema para un buen control interno, ayuda sistematicamente
en los procesos de una organizacion lo que ademas permite minimizar el empleo de
recursos innecesarios y mantenerse en el mercado, es importante resaltar que la empresa
que aplica controles internos en sus operaciones conlleva a conocer mas de cerca una

situacion real y darle una mejor vision sobre su gestion(GONZALES, s.f.) .

Actualmente, el control interno es imprescindible dentro de una organizacion debido a

que es el medio por el cual la empresa aumenta la posibilidad de alcanzar objetivos y
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adaptarse a cambios en su entorno operacional y de mercado. Cada vez es mas requerido
en cualquier tipo de organizacion gracias a que facilita el desarrollo de los procedimientos

y se usa como herramienta para alcanzar los objetivos de la institucion.

Un control interno llevado de manera éptima ayuda a la empresa a generar eficiencia y
eficacia en las operaciones y disminuye los riesgos de pérdida, asegurando confiabilidad
en la informacion procedente de la institucion y a la vez cumpliendo con las regulaciones
y leyes a las que esta sometido(QUEZADA, 2015)

2.1.3  Objetivos del Control Interno

El control interno tiene como objetivos:

e Promover la eficiencia, tener la capacidad para mantener el control de las
operaciones y brindar un servicio de calidad.

e Cumplir con los reglamentos y lo que determine la ley del sector publico.

e Priorizar la proteccion de los recursos contra diferentes situaciones que permitan
el despilfarro, usos inadecuados.

e Impulsar el uso de estrategias.

e Alcanzar los objetivos de la institucion.

e Reconocer y gestionar los riesgos.

e Disponer de una herramienta oportuna para prevenir irregularidades dentro de la

empresa.

214 Clasificacion del Control Interno

El control interno incluye controles que pueden ser catalogados como contables o

administrativos.

Control Administrativo: Comprende los métodos y procedimientos relacionados con

eficiencia en las operaciones, ademas, del plan de la organizacion y sus politicas.

Generalmente, tienen relacion directa con los registros financieros de la empresa e
incluyen analisis estadisticos, reportes de operaciones, controles de calidad y programas

de entrenamiento personal.
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En el control administrativo estan involucrados el plan de procedimientos y los registros

relativos a los procedimientos que dirijan a una autorizacion de transacciones de gerencia.

Control Contable: Comprende los métodos, procedimientos y el plan de organizacion
orientados directamente salvaguardar los activos de la empresa y su confiabilidad de los
registros financieros. Incluye aprobaciones con registros, reportes contables, auditoria

interna y custodia de activos.
Componentes del control interno

Esta disefiado por componentes que son empleados para llevar a cabo el control que se

desea implementar.

Los componentes del control interno estan basados en cinco principios integrados que se
retinen en cada componente y son herramientas que ayudan a que la institucion avance en
la consecucidn de los objetivos. Su aplicacion espera una nueva generacion de control

interno eficaz.

El sistema de control interno seré efectivo cuando sus cinco componentes estén
presentes y funcionando de manera apropiada con relacion a las operaciones, los
reportes financieros de la empresa y su cumplimiento. (QUEZADA, 2015), (externos,
2013), (Berrezueta, 2015).

Se analizara las definiciones de cada componente:

2.1.4.1 Ambiente de Control Interno

Esta fundamentado en la cultura de la institucion, y es el conjunto de procesos, normas y
estructuras que establecen la base sobre la que se implementara el control interno de la
empresa: Es la integracion del entorno interno como externo. El ambiente de control se
establece en funcion de la competencia e integridad del personal de la institucion,
recordando que es responsabilidad de la administracion y el gobierno corporativo
establecer los procedimientos y normas que generen un ambiente de trabajo en donde se
promuevan productos competitivos y por consiguiente otorga un valor agregado a la

organizacion.
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Segun (The institute of internal auditors, 2004) los factores del ambiente de control son

los siguientes:

Factores del ambiente de control

e Integridad y valores éticos: Implementacion de normas de conducta con la mira
en préacticas de negocios admisibles y los estandares esperados de ética y moral.

e Compromiso por la competencia: Anélisis de habilidades y conocimientos
indispensables para realizar adecuadamente el trabajo.

e Estilo de operacion administrativa: Aceptacion de riesgos.

e Estructura organizacional: Habilidad para proporcionar la informacion necesaria.

e Valoracion de autoridad y responsabilidad: Delegacion de autoridad para alcanzar
las metas organizacionales.

e Politicas y préacticas de recursos humanos: Forma en que se aplican las politicas y
procedimientos para entrenamiento, promocion, vinculacién, y compensacion de

empleos.

TITULO: GRAFICO DE FACTORES DEL AMBIENTE DE CONTROL
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llustracion 16: Factores del ambiente de control. Fuente: (The institute of internal auditors, 2004)

2.1.4.2 Evaluacion del Riesgo

Cada institucion se enfrenta a una amplia posibilidad de riesgos provenientes de fuentes
externas o internas. Se define como riesgo a la posibilidad de que ocurra un
acontecimiento y éste afecte de manera negativa la consecucion de los objetivos

institucionales.

La finalidad de la evaluacion de riesgos implica un proceso dinamico y renovado que
sirve para analizar, identificar y valorar los riesgos que no permiten alcanzar los objetivos
esperados por la institucion, es una herramienta que permite conocer las desviaciones de
los objetivos. La evaluacion de riesgos establece la base para determinar como se

gestionaran los riesgos evaluados en relacion a niveles preestablecidos de tolerancia.

La condicion que antecede a la evaluacion es el establecimiento de objetivos relacionados
a los diferentes niveles de la institucion. Se deben definir los objetivos de informacion,

operacionales y de cumplimiento con la claridad necesaria que permita la identificacion
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y evaluacion de los riesgos con impacto potencial en dichos objetivos (The institute of
internal auditors, 2004).

2.1.4.3 Actividades de Control Gerencial

Son acciones establecidas como politicas y procedimientos que garantizan que se lleven
a cabo las instrucciones de la direccion con el fin de atenuar los riesgos existentes con
impacto potencial que perjudiquen el desarrollo regular de las actividades de la
institucion. Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la empresa, en
las distintas etapas de los procesos de negocio y en los entornos tecnoldgicos. La
segregacion de funciones es parte de las actividades de control. En las partes en donde no
sea posible una segregacion de funciones se deberd realizar actividades de control

alternativas y compensatorias.

Los controles refieren a posibles riesgos que pueden poner en riesgo el alcance de los
objetivos de la empresa.

Estas actividades pueden ser de cuatro tipos:

e Preventivos: Son controles que evitan errores e irregularidades.

e De deteccion: Son controles que sirven para identificar los errores o las
irregularidades posterior a que hayan ocurrido y permiten tomar medidas
correctivas.

e De compensacion: Son controles que brindan un grado de seguridad cuando no
se pueden costear la aplicacion de otros controles directos.

e Dedireccion: Son controles para orientar al personal en direccion de los objetivos

deseados.

2144 Sistemas de Informacién contable

La informacion es necesaria para que la institucién pueda realizar sus labores de control

interno, por lo tanto, debe ser identificada, capturada y comunicada para facilitar a la
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gente cumplir con sus responsabilidades. Ademas, debe ser confiable y oportuna para la
consecucion de los objetivos propuestos. Todas las actividades realizadas se generan
mediante sistemas de informacion y comunicacion permitiendo que el personal interactte

entre si y lograr una consecucion ordenada, controlada y gestionada de sus actividades.

Mediante los sistemas de informacion la empresa evalla y comunica cuales son las
deficiencias de control interno de manera oportuna a los responsables de aplicar las

medidas correctivas.

2.1.4.5 Monitoreo de Actividades

No es mas que la retroalimentacion que se desarrolla sobre los procesos de control para
identificar posibles errores existentes dentro del sistema de control y estructurar medidas

correctivas sobre dichos errores.

Este es un proceso que mide la eficiencia y el desempefio del sistema, el alcance de la
supervision y plantea la periodicidad de las evaluaciones. Los problemas que surjan en el
sistema de control deberan ser reportados, comunicando a los directivos las falencias

existentes para poder realizar las correcciones necesarias. (Morales, 2009)

Gréfico: Componentes del control interno
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llustracion 17: Componentes del control interno. Fuente: (Morales, 2009)

2.1.5  Principios del Control Interno

La institucion debe efectuar un sistema de control interno que permita afrontar los

cambios.

A través del control interno se provee de herramientas que faciliten una implementacion

efectiva que reduzca el riesgo de no alcanzar los objetivos de la institucion.

Segun (Evelyn, 2011), existen 17 principios segun los componentes de control interno

que la administracion de la empresa deberd implementar.
Ambiente de control
e Primer principio: Demostrar compromiso y valores éticos
e Segundo principio: Ejercer responsabilidad en la supervision

e Tercer principio: Establecer una estructura, responsabilidad y autoridad.
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e Cuarto principio: Demostrar compromiso para la competencia

e Quinto principio: Hacer cumplir con responsabilidad al personal

Evaluacion de riesgos

Sexto principio: Especificar los objetivos importantes

Séptimo principio: Reconocer y analizar riesgos

Octavo principio: Evaluar riesgos de fraude

Noveno principio: Reconocer y analizar cambios relevantes

Actividades de control gerencial

Décimo principio: Elegir y desarrollar actividades de control

Décimo primer principio: Elegir y desarrollar controles sobre tecnologia

Décimo segundo principio: Ejecutar mediante politicas publicas

Décimo tercer principio: Usar informacion relevante

Sistemas de Informacién contable

e Décimo cuarto principio: Comunicar de manera interna

e Décimo quinto principio: Comunicar de manera externa

Monitoreo de Actividades

e Décimo sexto principio: Llevar evaluaciones continuas e independientes

e Décimo septimo principio: Evaluar y comunicar deficiencias
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2.1.6 Caracteristicas del Control Interno

Para (Cajas, 2011), el control interno es un proceso, por lo tanto, puede y debe ser
evaluado. Como se conoce, es un proceso que llevan a cabo todos los niveles de la
organizacion; es decir, directivos, funcionarios y trabajadores que buscan alcanzar el
objetivo planteado por la empresa. Por consiguiente, todas las personas que componen
la institucién deben ser conscientes de la necesidad de medir los riesgos y aplicar

controles para responder de manera adecuada.

Entonces, de acuerdo con (Cajas, 2011), se puede mencionar como las principales

caracteristicas del control interno a:

» Responsabilidad: Todos los integrantes de la empresa, cualquiera sea su
jerarquia deben interesarse en que el sistema sea lo méas eficaz posible. El personal
sera el responsable de disefiar, implementar, monitorear y mantener el control del
sistema.

» Instrumentalidad: Es el medio que se emplea para conseguir un fin y apoya
directamente el logro de los objetivos. Es un proceso multidireccional e
interactivo que es parte de los procesos basicos de gestion, planificacion,
organizacion y direccion.

» Alcance: Cada sistema debe prever posibilidades de practicar control que
identifique los desvios y asi establecer medidas correctivas.

2.1.7  Revision y Evaluacion

La revisién y evaluacion incluye dos fases:

> La revision preliminar: Que tiene como objeto conocer y comprender los

procedimientos establecidos por la empresa.

En el control interno el grado de fiabilidad se puede obtener por cuestionario o diagrama
de flujo. En el primer caso se utilizan preguntas cerradas que permiten tener una idea del
trabajo de auditoria, en el caso de la representacion grafica permite elaborar un analisis

adecuado de los puntos de control que posee el sistema al igual que los puntos débiles
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que tiene y que se pueden mejorar. Esta herramienta es Util en el caso de operaciones

repetitivas.

» Pruebas de cumplimiento: No es mas que la evidencia de que las técnicas de

control interno operan durante una auditoria.

Se pueden realizar pruebas en periodo preliminar, asi como de la evidencia del
cumplimiento en el periodo restante. La determinacion de la extension se realizara sobre
bases subjetivas o estadisticas. Cuando se empleen bases subjetivas se debe hacer constar
los motivos que han conducido a esa eleccion, justificando las bases y criterios de la

seleccion.

Para la evaluacion del control interno se pueden emplear los cuestionarios y la
representacion grafica, conjugando los dos a fin de determinar un analisis que permita

identificar los puntos fuertes y los débiles del sistema.

2.1.8 Elementos de Control Interno

Los elementos que ayudan al control interno son los siguientes:

v Desarrollo y mantenimiento de una linea de autoridad que complementen los
controles de la organizacion.

v" Definir claramente las funciones y responsabilidades de cada departamento.

v Un sistema contable que brinde una informacién oportuna, completa y exacta de
los resultados de las operaciones, como también de las responsabilidades de cada
uno.

v Un sistema de informes para la administracion superior que esté basado en los
datos de los registros contables.

v El mecanismo orientado en la estructura de operacién, con el objetivo de proveer
un funcionamiento efectivo y una maxima proteccion contra fraudes.

v" La planificacion de los diferentes elementos funcionales de la empresa.

El mantenimiento de la organizacién en el proceso de evaluacion como un proceso

constructivo que protege a la administracién(Rios, Trabas, & Fonteboa, 2005).
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(http://www.economicas.unsa.edu.ar/web/archivo/otros/control-unsa-sistema-
de-control-interno.pdf, 2010)

2.2 COSO Il
221 Definicion

En septiembre de 1992, el Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la Comision
Treadway (Committee of Sponsoring Organizations of Treadway Commission) - COSO
emite un informe orientado a instaurar una definicion de control interno y establecer una
guia para el mejoramiento de su estructura en las instituciones, el mismo que fue
implementado a nivel mundial con el fin de permitir a las empresas procesos de
mejoramiento y control de los sistemas de control interno. En mayo de 2013 el Comité
lanza una version actualizada que permite a las empresas desarrollar y mantener sistemas
de control interno efectivos y eficientes que ayuden en el proceso de adaptacion a
cambios, cumplimiento de objetivos institucionales, atenuacién de riesgos en un nivel
aceptable, aporta mayor claridad a la comunicacion, proporciona mayor cobertura de
riesgo y colabora en la toma de decisiones. COSO IlI responde a las exigencias del
ambiente de negocios y operativo actuales. Aumenta la confianza en cuanto a la
eliminacidn de riesgos y consecucién de objetivos, mejora la agilidad de los sistemas de
gestion de riesgo en la adaptacion con el entorno, aporta mayor claridad a la comunicacion

y a la informacién, proporciona mayor cobertura de riesgo.

El control interno es un proceso integrado y dindmico que lleva a cabo la administracion,
la direccion y el personal de una empresa que ha sido disefiado para proporcionar
seguridad con respecto a la consecucidn de los objetivos relacionados con las operaciones,
la informacion y el cumplimiento, debe orientarse a promover todas las condiciones
necesarias para que el equipo de trabajo de su mayor esfuerzo con el fin de conseguir los
mejores resultados ya que promueve el buen funcionamiento de la empresa. Su principal

proposito es detectar desviaciones en el cumplimiento de las metas establecidas.

Grafico: Implementacion del Marco Integrado de Control Interno
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4' Entorno de control I—

Establecimiento de estrategias

[ GOBIERNO

Marco Integrado-
Gestion de Riesgo

Empresarial, ERM Planificacion

del negacio

Informacién y
comunicacion

Adaptacion Ejecucion

Evaluacién de riesgos \| Actividades de control |

Monitoreo

Marco Integrado de
Control Interno

Supervision

lustracion 18: Implementacion del Marco Integrado de Control Interno. Fuente (Auditool.org, 2013)

Este modelo de negocio se da inicio con el gobierno corporativo, el mismo que incluye la
mision y vision de la empresa, la supervision de la planificacion y las operaciones de la

empresa sea publica o privada para un mejor manejo de recursos.

Cambios significativos en el Marco Integrado de Control Interno 2013.

A nivel general:

COS0O 1992
Se mantiene:

COS0 2013
Cambia:

Definicion del concepto de Control
Interno

Ampliacidn y aclaracion de conceptos con el objetivo de
abarcar las actuales condiciones del mercado y la
economia global

Cinco componentes del control
interno

Codificacién de principios y puntos de enfoque con
aplicacion internacional para el desarrollo y evaluacidn
de la eficacia del Sistema de Control Interno

Aclaracion de la necesidad de establecer objetivos de
negocio como condicién previa a los objetivos de control
interno

Criterios a utilizar en el proceso de
evaluacion de la eficacia del
Sistema de Control Interno

Extension de los objetivos de Reporte mas alld de los
informes financieros externos, a los de caracter interno y
a los no financieros, tanto externos como internos

Uso del Juicio profesional para la
evaluacion de la eficacia del
Sistema de Control Interno

Inclusion de una guia orientadora para facilitar la
supervision del Control Interno sobre las operaciones, el
cumplimiento y los objetivos de reporte

llustracion 19: Marco Integrado de Control Interno (COSO). Fuente (Auditool.org, 2013)
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Graéfico:

A nivel de componentes:

Componentes

Cambios Representativos

Entorno de Control

Se recogen en cinco principios la relevancia de la
integridad y los valores éticos, la importancia de la
filosofia de la administracidon y su manera de operar, la
necesidad de una estructura organizativa, la adecuada
asignacidn de responsabilidades y la importancia de las
politicas de recursos humanos

Se explican las relaciones entre los componentes del
Control Interno para destacar la importancia del Entorno
de Control

Se amplia la informacion sobre el Gobierno Corporativo
de la organizacion, reconociendo diferencias en las
estructuras, requisitos, y retos a lo largo de diferentes
jurisdicciones, sectores y tipos de entidades

Se enfatiza |la supervision del riesgo y la relacién entre el
riesgo vy la respuesta al mismo

Evaluacidn de Riesgos

Se amplia la categoria de objetivos de Reporte,
considerando todas las tipologias de reporte internos y
externos

llustracion 20: Grafico a Nivel de Componentes.

Fuente (Martinez, 2013), (Marco Integrado del Control Interno, s.f.)
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Se aclara qgue la evaluacion de riesgos incluye la
identificacion, andlisis y respuesta a los riesgos

Se incluyen los conceptos de velocidad y persistencia de
los riesgos como criterios para evaluar la criticidad de los
mismos

Se considera la tolerancia al riesgo en la evaluacidn de los
niveles aceptables de riesgo

Se considera el riesgo asociado a las fusiones,
adquisiciones y externalizaciones

Se amplia la consideracidn del riesgo al fraude
Actividades de Control Se indica que las actividades de control son acciones
establecidas por politicas y procedimientos

Se considera el rdpido cambio y evolucion de la
tecnologia

Se enfatiza la diferenciacién entre controles automaticos
y Controles Generales de Tecnologia

Informacién y Comunicacion Se enfatiza la relevancia de la calidad de informacion
dentro del Sistema de Control Interno

Se profundiza en la necesidad de informacion vy
comunicacion entre la entidad y terceras partes

Se enfatiza el impacto de los requisitos regulatorios sobre
la seguridad y proteccién de la informacidon

Se refleja el impacto que tiene la tecnologia y otros
mecanismos de comunicacion en la rapidez y calidad del
flujo de informacion

Actividades de Monitoreo — Se clarifica la terminologia definiendo dos categorias de
Supervision actividades de monitoreo: evaluaciones continuas vy
evaluaciones independientes

Se profundiza en la relevancia del uso de la tecnologia y
los proveedores de servicios externos

lustracion 21: Grafico a Nivel de Componentes. Fuente (Martinez, 2013), (Marco Integrado del Control Interno,
s.f)

2.2.2 Importancia

El control interno es muy importante para obtener los resultados deseados de eficiencia,
eficacia y economia de una empresa junto con la planeacion y ejecucion de sistemas de

control interno con los requerimientos necesarios para alcanzar los objetivos.

Recordemos que el control interno es un proceso y una herramienta para alcanzar los
objetivos institucionales. Su identificacion e incorporacion en el funcionamiento de la
entidad es de gran relevancia, el marco integrado de control interno esté relacionado con

los programas de calidad y es indispensable para el éxito de estos.
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2.2.3 Obijetivos de la aplicacion del modelo Coso 111

Las empresas en la actualidad deben implementar un sistema de control interno que sea

eficiente y efectivo que les favorezca hacer frente a cambios rapidos del mundo moderno.

La administracion y los directivos son los responsables de desarrollar este sistema que

garantice la consecucion de los objetivos.

El marco integrado propuesto por COSO proporciona un enfoque integral en pro de una

mejora continua.

Los objetivos del marco integrado de control interno son:

v"Aclarar los requerimientos del control interno.

v"Actualizar el contexto de la aplicacion del control interno a los cambios en las
empresas.

v" Ampliar su aplicacion al expandir los objetivos operativos y de emisién de

informes.

2.2.4 Responsabilidades en el Sistema

El control interno es realizado por la Direccion, el Consejo Administrativo y demas

personal de la empresa.

Son varios los roles y las responsabilidades que adquieren los participantes externos o
internos en un sistema de control, los externos aportan para su eficaz funcionamiento y

su actualizacion y los participantes internos asumen responsabilidades.

El Consejo de Administracién: Los miembros de la alta direccién deben analizar,
efectuar supervision y rendir cuentas al Consejo de Administracion que es quienes deben
plantear las politicas y expectativas sobre como se debe supervisar. EI Consejo debe

conocer los posibles riesgos para la consecucion de los objetivos planteados por la
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empresa, las evaluaciones de las deficiencias y las medidas que se adoptaran.

Generalmente, actla a traves de comisiones o delegados.

Alta direccion: Evalua el sistema de control interno con el marco integrado de control
interno. Se centra en la manera en que la empresa emplea los diecisiete principios. Realiza
una gestion exigente y constructiva, aprueba o repruebas politicas y vigila las actividades

de la administracion.

Entre los miembros de la alta direccion estan: Director administrativo, Director ejecutivo
de auditoria, Director de cumplimiento, Director financiero, Director de informacion,

Director legal, Director de operaciones, Director de riesgos.
Otros miembros de la direccion y del personal

Todos los miembros de la entidad deben revisar los cambios y evaluar las discrepancias

en el actual sistema de control interno de la empresa.

Auditores Internos: Revisan los planes de auditoria y evaltian los cambios tomando en
cuenta las consecuencias en los planes de auditoria, en la informacion y en las

evaluaciones.

Auditores externos: Es contratado para evaluar el sistema de control interno de la
empresa, puede centrarse en la manera en como la empresa ha desarrollado, seleccionado

y ejecutado los controles.

Partes interesadas: Desempefian un papel muy importante en el disefio y la

implementacién del marco integrado de control interno (Martinez R. , s.f.).

2.25 Implementacion y herramientas de Evaluacion.

La implementacion debe fundamentarse segin el modelo de negocios de la empresa, para
garantizar efectividad de la entidad. Un gobierno que es efectivo garantiza
responsabilidad, rendicion de cuentas, equidad y transparencia en las relaciones de la

organizacion con los grupos de interés.

Para garantizar la efectividad del cumplimiento la estrategia de la empresa debe ser

articular un plan.
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Hay cuatro elementos en los que se basan para lograr el objetivo empresarial.

Planificacion del negocio: Explica que los objetivos son alcanzables y el por qué, brinda

un proceso que ayuda a la implementacion y ejecucion de estrategias corporativas.

Ejecucion: Son las principales operaciones de la organizacion, estan relacionadas con el
disefio, la construccion y la operacion de cada proceso del planeamiento de funciones
para que cumpla con el rendimiento esperado segun los valores y estrategias de la

empresa.

Monitoreo: Tiene que ver con las actividades que la administracion establecio para la
revision y supervision de las operaciones de la organizacion, incluye un nivel de riesgo
aceptable. Estas actividades consideran las medidas de rendimiento que van mostrando
del avance en el progreso hacia el alcance del logro delos objetivos.

Adaptacién: Comprende la descripcidn de los procesos organizativos, a través de los
cuales los problemas identificados se convierten en cambios en la estrategia corporativa.
Es esencial cuando se toma en cuenta la capacidad de recuperacion y la agilidad de la
entidad.

Herramientas de evaluacion
Facilitan la presentacion de resultados de la evaluacion por principios.
El marco presenta una serie de formularios que guian en la realizacion del trabajo.

Estos formularios pueden ser adaptados segun las caracteristicas y necesidades de la
empresa. Son un resumen de los resultados de las evaluaciones por principios,

componentes y sistemas de control interno.

Formulario de evaluacién de los principios: Es un resumen de la administracion para

determinar si cada principio esta funcionando.

Formulario por cada componente: Es un resumen de las decisiones de la administracion

acerca de si cada componente y sus principios esta presente y funcionando.

Formulario de evaluacion general: Es un resumen de la decision de administracion
acerca de los cinco componentes si estan presentes, funcionando y operando integrados.

Incluye la gravedad de las deficiencias del control interno.
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Formulario de resumen de deficiencias de control interno: Es un registro de las

deficiencias que se han encontrado en control interno y que se pueden aprovechar en la

evaluacion de los componentes y principios.

2.3

2.3.1

Modelo de las 7S de McKinsey

Definicion

Esta teoria fue desarrollada en el afio de 1980 por Tom Peters y Robert Waterman,
quienes fueros dos consultores de la firma McKinsey, y esta basada en que el éxito
de una organizacién no depende de un solo elemento sino de siete elementos
denominados con palabras en inglés que comienzan con la letra S (Strategy —
Structure — Systems — Style — Staff — Skills — Shared values) que deben ser
alineados, equilibrados y optimizados para lograr los objetivos y juntos logran la

eficacia.

Esta teoria mezcla aspectos hard (elementos fuertes — faciles de identificar y
definir) y aspectos soft (elementos blandos — dificiles de describir, menos
tangibles y estan influenciados por la cultura) de las organizaciones, estos dos

elementos son indispensables si la organizacién quiere tener éxito.

Dentro de los hard skills estan: Strategy (Estrategias), Structure (Estructura),
Systems (Sistemas). Mientras que dentro de las soft skills tenemos: Style (Estilo),

Staff (Personal). Skills (Habilidades) y Shared values (Valores compartidos).

El modelo de las 7S se trata de una combinacion entre préctica y teoria que se
emplea para evaluar si las practicas en la organizacion estan alienadas con dichos

factores.
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La grafica muestra la interdependencia de los elementos en donde se puede ver

como el cambio de una afecta a las demas.

Gréfico: los 7 factores basicos para que funcione una organizacion.

| Strategy

lustracion 22: Grafico de los 7 factores basicos para que funcione una organizacion. Fuente: (adWords, 2015)
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Para que una organizacion funcione estos siete elementos deben estar alineados y
reforzados mutuamente, de esta manera el modelo puede ser utilizado para
identificar qué es lo que se necesita realinear para mejorar el desempefio y/o qué

es lo que debe permanecer alineado para otro tipo de cambios.

2.3.2 Importancia

Al ser una herramienta de planeacion estratégica muy popular sirve a la empresa como
un diagnostico organizacional con el fin de identificar los aspectos positivos y negativos
para posteriormente compararlos con la competencia y asi determinar cuales son las
fortalezas y debilidades de la empresa, cuales son los focos de atencion, cuales con las

ventajas competitivas y cuales son los aspectos que deben ser mejorados o corregidos.

El modelo de las 7S determina que la eficacia de una organizacion depende en su totalidad
de la interaccion de estos siete elementos y un cambio en una de ellas requiere de un

cambio en las otras seis para que funcione de manera apropiada.
Por esta razon este modelo sustenta tres ideas:

e La presencia de combinaciones de ciertos factores que influyen en la
viabilidad y el correcto desarrollo de una empresa.

e No basta con la identificacion de la diversidad de factores, lo realmente
importante es la combinacion entre ellos para mejorar los resultados.

e Cada factor es igual de importante e interactia con todos los factores

restantes.

Este modelo determina la existencia de ciertos valores, ideas y aspiraciones que tiene la

empresa y trata de incrementar su vision empresarial con mira hacia el futuro.
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2.3.3 Obijetivos

Dentro de los objetivos que presenta el modelo de las 7S se tiene:

Mejorar el desempefio de una empresa al estar alineados los 7 elementos
y por consiguiente la empresa se encamina hacia la eficiencia.

Permitir examinar cuales serian los efectos de aceptacion a cambios
futuros de una institucion.

Permitir alinear cada departamento y procesos mientras dura una fase de
adquisicion.

Facilitar la manera en que se determina la mejor forma de realizar una
propuesta.

Evitar la existencia de desviaciones al ser interiorizados los objetivos y
comportamientos de la empresa.

Motivar a cada persona perteneciente a la institucion haciendo que se
sienta parte de ella, de sus aspectos y de sus objetivos. El personal siente
que esta en sus manos el destino de la empresa.

Este modelo permite mejorar la imagen de la empresa, el estilo estd
relacionado con los valores intrinsecos de la organizacion.

Diagnosticar la situacion de la empresa e identificar los nudos de accién.
Encamina el cambio de la organizacion combinando elementos racionales
(hard skills) con emocionales (sofk skills).

Promueve la gestion del lider organizacional debido a que esta obligado a

identificar un rango completo de elementos que deben ser modificados.

2.34 Anélisis de la Variable Estrategia (STRATEGY)

La variable Strategy o en espafiol “estrategia” es considerada como el cerebro de una

organizacion esta basada en la forma de organizar y encaminar los recursos para asi

conseguir los objetivos de la organizacion.
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Este elemento se considera como planes para la asignacion de los recursos de la empresa,

dentro de un plazo establecido para poder alcanzar las metas planteadas.

Los planes disefiados estan relacionados con las estrategias empleadas para conseguir el

objetivo de la empresa y pueden ser estratégico y operativos.

Plan Estratégico: Destinados a lograr metas generales de una organizacion, es

cuantitativo, manifiesto y temporal. Define la mision y la vision institucional.

Plan Operativo: Indican como deben ser implantados los planes estratégicos y surge en

base a la definicion de la mision de la empresa.
Estrategia: Es el camino que elige una empresa para el camino hacia su crecimiento.
Niveles de la estrategia

Nivel corporativo: Formulada con los altos directivos que sirve para supervisar los

intereses y las operaciones de organizaciones que tienen mas de una linea de negocios.

Nivel de linea de negocio: Disefiada para alcanzar las metas de negocios especificos

cuando una empresa tiene varios intereses y le resulta dificil organizar las actividades.

Nivel funcional: Disefiada para un area especifica como un esfuerzo para desarrollar la
estrategia de la unidad de negocios. (EMPRESAS)

2.3.5 Analisis de la Variable Estructura (STRUCTURE)

Structure o estructura se refiere a la forma en la que la organizacion se conforma y como

se relacionan sus partes entre si.

Este factor se refiere a la forma en que una organizacion divide, coordina y organiza sus

actividades y las relaciones de responsabilidad y autoridad que se dan en ella.

Generalmente las estructuras organizacionales se trazan en un organigrama, que es un
esquema de la estructura de la organizacion en el que se detallan las funciones,
departamentos o posiciones que hay dentro de la instituciobn y como éstas estan
relacionadas (EMPRESAS).
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Para realizar el disefio de la parte estructural de una empresa se tienen tres criterios:

e Prestar atencion a qué actividades son necesarias dentro de la institucion
para lograr los objetivos.

e Realizar un analisis minucioso de las decisiones.

e Analizar detalladamente las relaciones existentes, es decir, con quien

deberia trabajar la persona que esta a cargo para alcanzar los objetivos.

Tipos de estructura organizacional

Organizacion funcional: Es la mas basica forma de las estructuras organizacionales y la
mas logica forma de departamentalizacion, retine en un departamento a quienes realizan

una o varias actividades relacionadas entre si.

Organizacion producto-mercado: La alta administracion realiza divisiones

semiautonomas que individualmente disefia, produce y comercializa sus productos.

Organizacion matricial: Este tipo de estructura intenta combinar las ventajas del disefio

funcional y el de producto-mercado y cuida tener limitaciones.

2.3.6 Anadlisis de la Variable Sistemas (SYSTEM)

Se trata de los procesos y procedimientos que el personal debe realizar para desarrollar la
estrategia. Permite que la organizacién funcione con procedimientos formales e

informales.

Tiene un profundo impacto dentro de la organizacion y su efectividad debido a que en

estos esté la atencion de los gerentes.

Entonces, se entiende por sistemas a todos los procedimientos y procesos que se requieren
para desarrollar la estrategia, incluye sistemas de informacion, sistemas de produccion,
sistema presupuestal, sistema de control, sistema de recompensa, sistema de asignacion

de recursos y sistema de distribucion.

2.3.7 Anadlisis de la Variable Estilo (STYLE)
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Se refiere a la manera en que el personal se comporta, sin referirse a la personalidad sino
al patron de acciones que llevan a cabo los administradores quienes son considerados
ejemplo a seguir. Generalmente, son los altos directivos quienes establecen cuéles seran
las bases de comportamiento y las buenas practicas para que el personal se muestre ante

si mismo, ante los proveedores y ante los clientes.

El estilo esta determinado por la cultura organizacional (conjunto de valores, creencias,
actitudes y normas compartidas que comprenden el comportamiento de cada miembro de
la organizacion), la cual se va formando gradualmente y mediante la que las
organizaciones se identifican, se integran y se valoran a si mismas buscando respuestas
acertadas y coherentes a su entorno. Cada organizacion posee su propia cultura la misma
que impacta directamente sobre sus empleados, mientras mas aceptados sean los valores

en los empleados mas fuerte serd la cultura.

2.3.8 Analisis de la Variable Personas (STAFF)

Se trata de los recursos humanos de una organizacién. Es el personal que ejecuta la
estrategia planteada. Aqui, es de gran importancia el proceso de reclutamiento del
personal el cual es el proceso de busqueda y seleccion de candidatos capacitados para
desempefiar un cargo vacante en la organizacién en determinado momento. El
reclutamiento en las empresas tiene tres principales ventajas. Primero, las personas
reclutadas estan familiarizadas con la empresa, lo cual orienta hacia el éxito empresarial
gracias a sus conocimientos. Segundo, promover lealtad dentro de la institucion e inspirar
mayor esfuerzo y compromiso por parte del personal. Tercero, baja costos el reclutar o

promover que contratar personas ajenas a la empresa.
Ventajas de reclutamiento

Trae nuevas experiencias a la organizaciéon. La empresa se mantiene actualizada con

respecto a lo que sucede con otras empresas.
Renueva y fortalece los recursos humanos de la empresa.
Se obtienen resultados de desempefio a corto plazo.

Planeacion de los recursos humanos
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Tiene cuatro aspectos basicos:
1.- Planeacion por las necesidades futuras (cuanta gente necesita la empresa)

2.- Planeacion para balances futuros (comparar el nimero de empleados que requiere la

empresa con el nimero de empleados contratados)
3.- Planeacion para el reclutamiento o despido de trabajadores
4.- Planeacion para el desarrollo de trabajadores

Es importante el proceso de induccion en el personal, que no es mas que ayudar a los

empleados a adaptarse y acomodarse dentro de la organizacion.

Ademas, el personal debera estar en capacitacion constante para mantener y mejorar su

desempefio para ser mas eficaces en su trabajo.

2.3.9 Anélisis de la Variable Valores Compartidos (SHARED VALVUES)

Este punto hace referencia a los valores que unen a una empresa entorno a un proposito
comun. Se encuentran en la parte central de la empresa y es quien une a sus miembros y

los alinea en la misma direccidn hacia el logro de metas comunes.

Son una equivalencia del concepto de mision de la empresa y convierte la estrategia

aplicada en metas alcanzadas.

Los valores son quienes crean un sentido de identidad a una organizacion y es por esta
razon que es importante que todos los miembros de la empresa los conozcan de forma

clara, compartida y aceptada.

Clasificacion de los valores
v" Valores finales
v Valores instrumentales u operativos

Valores finales
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Son objetivos y se subdividen en dos tipos:

- Valores personales: Son las bases que le permiten a una persona sentirse a gusto
en su estilo de vida, los construye él mismo para lograr sus metas sin juzgarse por
ciertas actitudes o decisiones tomadas en determinado momento.

- Valores ético- sociales: Son propésitos que benefician a la sociedad en general

tales como el respeto al medio ambiente o el respeto a los derechos humanos.

Valores instrumentales u operativos

Son medios que sirven para alcanzar los valores finales y pueden ser de dos tipos:

- Valores ético- morales: Se resumen en no hacer dafio a uno mismo ni a los
demaés. Son necesarios para alcanzar los valores finales de un individuo, dentro de
éstos estan la lealtad, cooperacion, amabilidad, honradez, confianza, etc.

- Valores de competencia: Son valores individuales que estan socialmente

condicionados.

GRAFICO: CLASIFICACION DE VALORES

VALORES FINALES (objetivos existenciales)

Vivir, felicidad, salud, "salvacion", familia, éxito o

Valores personales realizacion personal, tener prestigio, demostrar estatus,
bienestar material, sabiduria, amistad, trabajo, ser respetado,

demostrar valia, amor, etc.

Valores ético-sociales Paz, supervivencia ecologica del planeta, justicia social.

VALORES INSTRUMENTALES (medios operativos para alcanzar valores finales)
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Valores ético-morales Honestidad, educacion con los demas, sinceridad, confianza

mutua, respeto de los derechos humanos, etc.

Valores de competencia | Cultura, dinero, imaginacion, l6gica, buena forma
fisica, inteligencia, belleza, capacidad de ahorro,
iniciativa, pensamiento positivo, constancia, flexibilidad,

vitalidad, simpatia, capacidad de trabajo en equipo, coraje,

vida sana, etc.

lHustraciéon 23. GRAFICO " La Direccion por Valores”. (Dolan, 2011)

2.3.10  Analisis de la Variable Habilidades (SKILLS)

Hace referencia a lo que la empresa mejor sabe hacer y que la hace diferente de las demas,
ya sean practicas administrativas, tecnologia o cualidades del personal. Son capacidades

distintivas de la organizacion por las cuales es reconocida la empresa.

Las habilidades significan oportunidades siempre que se las pueda aplicar a nuevos
mercados, pero también pueden actuar como restricciones cuando se necesiten
habilidades nuevas y diferentes para entrar en nuevos mercados. De ser este el caso la

empresa debera aprender nuevas habilidades y desaprender las antiguas.

La empresa debe hacerse preguntas clave para continuar en busca de la eficiencia ¢Qué
habilidades debe desarrollar la empresa? ¢(Qué habilidades se deben dejar en el pasado

para ser mas competitivos?
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2.3.11  Analisis General de la Empresa

El modelo de las 7S encamina y facilita hacia una buena estrategia corporativa debido a
que los siete factores deben ejecutarse paralelamente. Es imposible realizar cambios en

una de las variables sin realizar algunos ajustes en las demas.

Este modelo impulsa la gestion del lider y lo obliga a reconocer los elementos que deben

ser modificados y se centra en aquellos que tienen un efecto mas grande.

Permite dar un diagnostico de la situacion de la empresa identificando sus nudos de

accion.

Orienta el cambio de la organizacion combinando elementos racionales (hard) con

emocionales (soft).

No basta con identificar la diversidad de factores sino hay que combinarlos entre ellos

para mejorar los resultados.

2.3.12 Estrategias de mejoramiento de la eficiencia de la empresa, basado en el

modelo de las 7s de McKinsey

Para que la aplicacion del modelo de las 7S sea exitosa hay que buscar las relaciones que
existen entre cada uno de sus elementos y analizar cudl es la actual situacién de la empresa

para realizar las modificaciones necesarias.

Al inicio se evallan los valores con respecto a los otros elementos, después se procede

con los elementos duros y al ultimo con los suaves a través de las siguientes preguntas:

Estrategia-Valores
¢ COmMo se van a conseguir los objetivos de la empresa?
¢ Cual es la estrategia que se va a utilizar?

¢ Qué valores estan presentes en la estrategia aplicada?
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¢ Tenemos los valores que pretendemos aplicar?
Estructura-Estrategia

¢Estéan identificadas claramente las jerarquias en la empresa?

¢ Como se divide la empresa?

¢Como se planifican las actividades entre departamentos de la empresa?
¢Las decisiones tomadas son centradas o descentralizadas?
¢Hacemos lo correcto para lograr nuestro objetivo?
Sistema-Estilo

¢ Qué controles se han establecido dentro de la empresa?

¢El personal sigue los procedimientos?

¢ Se respetan los procedimientos en los niveles de alta jerarquia?
Valores compartidos-Personal

¢ Tienen el personal la vision de que el cliente es lo principal?

¢Como se puede aplicar un programa de capacitacion para instaurar esta vision
en el personal? (ACDP, s.f.), (TOM, s.f.), (EMPRESAS)
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Grafico: El modelo de las 7 s de McKINSEY

lustracion 24: Modelo de las 7 s de McKINSEY. Fuente (7 FACTORES BASICOS PARA UNA ORGANIZACION,
s.f)

2.4  Gobierno Corporativo

24.1 Definicion

El gobierno corporativo surge por la necesidad de los accionistas de conocer el estado de
su inversién, es el marco de normas, practicas y herramientas por las cuales se rige una
empresa y vigila las estructuras y los procesos, mediante éste, un consejo de
administracion garantiza la rendicion de cuentas, equidad y transparencia.

Gobierno corporativo lo podemos definir como un conjunto de elementos que interactdan

en la politica de la sociedad del mercado mercantil y su funcionamiento con el objetivo
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de alcanzar los mejores beneficios en el presente y en el futuro con la participacion de
trabajadores, auditores externos, tribunales de justicia, Estado, clientes y el propio
mercado (Comercio., 2016)

Beneficios:

Segun ( (Deloitte, s.f.)), los beneficios que otorga el gobierno corporativo son los

siguientes:

o Equidad entre los accionistas y proteccion de sus derechos.

o Vision independiente que permite que haya transparencia, eficiencia y seguridad

en la informacioén.

o Permite la realizacion de proyectos de inversion.

o Al crecimiento operativo lo clasifica, simplifica y optimiza.

o Rendicion de cuentas, transparencia y permanencia.

o Estimula a la inversién

o Enlatoma de decisiones permite la coordinacion eficiente entre los involucrados.

o Mejora la imagen de la empresa.

o Promueve el crecimiento institucional (Comercio., 2016)
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Gréfico: Un buen Modelo Corporativo

Reconocimiento de derechos
de todas las partes legalmente
Revelacion exacta y puntual de interesadas.
todos los temas estratégicos: >
finanzas, desempefio, propiedad
y Gobierno Corporativo.

TRANSPARENCIA

RENDICION DE RESPONSABILIDAD
CUENTAS CORPORATIVA
——
EQUIDAD

Resultados del negocio con

base en responsabilidades \
asignadas al consejoya la
administracion.

Proteger los derechos de los
Accionistas, incluyendo a los
minoritarios.

Ilustracion 25: Un Buen Modelo Corporativo. Fuente (Deloitte, S.f.)

2.4.2 Importancia

Segun la experiencia de empresas que han demostrado liderazgo al implementar
buenas préacticas de gobierno corporativo, la importancia de adoptar dichas practicas se

resume en:

e Reducir el costo y acceder al capital.

e Asumir presiones externas del mercado.
e Equilibrar los intereses.

e Solucionar los problemas de gobierno.

e Alcanzar mejores resultados operativos.
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24.3 Gobierno Corporativo en el Ecuador

No solo en los periodos de baja liquidez en el mercado, sino que ademas en los de alta,
los accionistas no han alcanzado acceder a estos recursos debido a la manera en que dichas
empresas son gobernadas y administradas y no se ha permitido generar el ambiente de

confianza que buscan los accionistas.

En Ecuador, el denominado “feriado bancario” es considerado la crisis mas relevante del
pais cuando la moneda de “el Sucre” implementada desde 1884 seria sustituido por el
dolar estadounidense, con lo que vino la quiebra, liquidacion y pasaron a ser parte del
estado un gran numero de instituciones bancarias(Sperber, s.f.).

De esto surgi6 una critica a los supervisores y directores corporativos como fiscalizadores
y a partir de esta situacion se han implementado reformas legales que tiene como fin

impulsar la proteccion de los accionistas minoritarios.

En un programa de gobierno corporativo se debe comunicar el compromiso de la firma,
su administracion y el control de los objetivos que desea conseguir el gobierno

corporativo.

En el afio 2004 en la ciudad de Quito fue constituido el Comité Ejecutivo Nacional de
Buen Gobierno Corporativo, el mismo que surge para motivar las précticas del buen
gobierno corporativo, para que las empresas nacionales alcancen estandares de caracter
internacionales, con el fin de mejorar los niveles de gestion, la direccion y la
administracion empresarial para transparentar la administracion de las sociedades e

incorporar herramientas que aminoren los niveles de riesgo.

Los principios de Buen Gobierno Corporativo deben ser los mismos para todos los paises
y todas las compafiias, y cada uno puede ir innovando en la aplicacion de principios
dependiendo de las circunstancias especificas de la entidad y segun las realidades de cada
pais. Deberian existir diferentes parametros en la aplicacion de las practicas de BGC
cuando se realiza una comparacién de la economia emergente de un pais grande y una

pequefia economia emergente de un pais pequefio.
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Conociendo que el Gobierno Corporativo es clave para conseguir eficiencia y crecimiento
en los mercados, incrementar la confianza del inversionista y de la competitividad, en el
Ecuador urge un cambio de pensamiento que dé como resultado un menor costo del
capital, asi las empresas tendran mayor responsabilidad en el uso de recursos

eficientemente(Sperber, s.f.).

2.4.4 Problematica de Gobierno Corporativo en la actual legislacion ecuatoriana.

Gran parte de los Gobiernos Corporativos han surgido por la ausencia de transparencia

en el manejo del patrimonio de las empresas, sus débiles controles (internos y externos).

Por normativa existen tres niveles de proteccion:

Ley: Es el nivel de cumplimiento mas fuerte debido a que la legislacion es de caracter
general (leyes, decretos, resoluciones, reglamentos). Se aplica de manera obligatoria a

todas las sociedades y a sus administradores.

Autorregulacion: Comprende la asuncién voluntaria de las empresas, generalmente de

sociedades cotizadas que adaptan sus conductas a las recomendaciones de las autoridades.

Cumplir o informar: Cumplir con las regulaciones bursatiles e informar los motivos por
los que no se ha seguido un determinado lineamiento. Es una normativa que esta en medio

de la ley y la autorregulacion.

2.4.5 Principios para una gobernabilidad efectiva

La gobernabilidad efectiva esta basada en seis principios que son:

1.- Garantizar la base de un marco eficaz para el Gobierno Corporativo: Promueve

la trasparencia y eficacia de los mercados. Articula el reparto de responsabilidades.
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2.- Derechos de los accionistas y funciones clave en el ambito de la propiedad: Debe

facilitar y amparar el ejercer los derechos de los accionistas.

3.- Tratamiento equitativo de accionistas: Garantiza un trato equitativo con todos los
accionistas. Cada uno de los accionistas tiene las mismas oportunidades en caso de

violacion de sus derechos.

4.- El papel de las partes interesadas en el ambito de Gobierno Corporativo:
Reconoce los derechos de las partes interesadas que dice la ley o mediante acuerdos
mutuos. Motiva a la cooperacién entre sociedades con miras de creacion de riqueza y

empleo.

5.- Divulgacion de datos y transparencia: Garantiza la divulgacion de las cuestiones de

la sociedad de manera oportuna y precisa.

6.- Las responsabilidades del consejo: Garantiza un control efectivo de la orientacion
de las estrategias, del control efectivo y de la responsabilidad frente a la empresa y los

accionistas.

2.5 La Cadena de Valor de Porter

Se trata de una herramienta de andlisis de cdmo es la estrategia de una empresa. Es un
modelo tedrico que a traves de graficos describe las actividades que hay en una

organizacion con el fin de generarl valor al cliente final y a la propia empresa.

Segun Michael Porter, el valor es la suma de todos los beneficios que el cliente recibe

menos los costos percibidos por él al adquierir y usar un producto o un servicio.

Entonces, la cadena de valor es principalmente una forma de analisis de la actividad de la
empresa a través de la cual se puede descomponer una empresa en sus partes que la

constituyen, en busca de ventajas competitivas en las actividades generadoras de valor.

Se alcanza la ventaja competitiva cuando la isntitucion desarrolla e integra las actividads
a su cadena de valor de manera menos costosa y mejor diferenciada que sus rivales. }la
cadena de valor estd formada por las actividades generadoras de valor agregado y lo

spargenes que éstas aportan.
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2.5.1 Importancia

Es una herramienta de gestion que permite realizar un analisis interno de una empresa
mediante la desagregacion de sus principales actividades generadoras de valor, toma este
nombre ya que considera a las principales actividades de una empresa como eslabones de
una cadena de actividades que van afiadiendo valor a un producto a medida que pasa por
cada una de ellas. Se dice que una empresa tiene ventaja competitiva frente a otra cuando

es capaz de aumentar el margen ya sea bajando costos 0 aumentando sus ventas.

Esta herramienta clasifica en dos las actividades generadoras de valor de una empresa en

dos:
a) Actividades primarias o de linea
b) Actividades de apoyo o de soporte

a) Actividades primarias o de linea: Son las que estan directamente relacionadas con la

produccién y comercializacion del producto. Se dividen a la vez en cinco categorias.

1. Logistica interna: Son las relacionadas con la recepcion, almacenaje y distribucién de

los insumos necesarios para elaborar el producto.

2. Operaciones: Estan relacionadas con la transformacion de los insumos en el producto

final.

3. Logistica Externa: Estan relacionadas el almacenamiento del producto terminado y la

distribucién hacia los consumidores.

4. Marketing y Ventas: Relacionado con dar a conocer, promocionar y vender el

producto.

5.- Servicios: Relacionado con la provision de servicios complementarios al producto.

Bernal Iglesias - 80



b) Actividades de apoyo o de soporte: Son las que agregan valor al producto, pero no
estan relacionadas directamente con la produccion ni comercializacion del producto, sino

que sirven de apoyo a las actividades primarias.

1. Infraestructura de la empresa: Actividades que prestan apoyo a toda la empresa

como la planeacion, finanzas y contabilidad.

2. Gestion de recursos humanos: Actividades relacionadas con la budsqueda,

contratacion, entrenamiento y desarrollo del personal.

3. Desarrollo de la tecnologia: Actividades relacionadas con la investigacion y el

desarrollo de la tecnologia para apoyar a las demas actividades.
4. Aprovisionamiento: Actividades relacionadas con el proceso de compra.

La cadena de valor significa aplicar un valor a cada actividad y un costo asociado en
términos de dinero y tiempo y aqui buscar valores, fortalezas y debilidades para obtener
ventajas o desventajas para la institucién para poder cambiarlas, mejorarlas o
mantenerlas. La cadena de valor facilita el identificar las fortalezas y debilidades de la
entidad para detectar fuentes competitivas. Ademas, se pueden aprovechar las fortalezas
y convertirlas en ventajas competitivas. También busca generar el mayor margen posible,
entendiendo como margen a la diferencia entre el valor y el costo colectivo de desempefiar

las actividades de valor(GabrielSanavria, 2013).

Titulo del Grafico. Actividades de Apoyo en la cadena de valor.
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Infraestructura de la empresa
Gestion de Recursos Humanos

Actividades
de apoyo Desarrollo tecnologico

Aprovisionamiento

Logistica |Operaciones| Logistica Marketing

interna externa y ventas Servicios

Actividades primarias

llustracién 26: Actividades de Apoyo en la Cadena de Valor. Fuente(estrategico, s.f.)

2.5.2 Aplicacion del modelo y estrategias

Los pasos para la aplicacion de la cadena de valor segun (Flores, s.f.), se resumen

en la siguiente seccion:

Paso 1: Reconocer cuales son las subactividades especificas de cada actividad

principal.
Existen tres tipos de subactividades.
Actividades directas: Son aquellas que crean valor por si mismas.

Actividades indirectas: Son las que permiten que las actividades directas se

gjecuten sin inconvenientes.

Actividades de aseguramiento de calidad: Son aquellas que aseguran que tantas
actividades directas e indirectas cumplan con los estandares requeridos.

Paso 2: Reconocer las subactividades para cada una de las actividades de apoyo.
En el caso de las actividades de apoyo como la gestidon de recursos humanos, el
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desarrollo tecnoldgico y adquisiciones, se debe determinar cuales son las

subactividades que crean valor dentro de la actividad principal.

Paso 3: Determinar cuéles son los vinculos. Cada vinculo es clave para

incrementar la ventaja competitiva en el marco de la cadena de valor.

Paso 4: Buscar oportunidades que permitan aumentar el valor. Disefiar una
estrategia que permita mejorar para maximizar el valor que se ofrece a los clientes

(estrategico, s.f.).

Conclusiones del capitulo

En este capitulo hablamos de la importancia del Control Interno como una herramienta
eficaz que ayudaré en el manejo de la bodega de Etapa EP, como también a las empresas
del sector publico que mantienen una problematica similar a la que presenta la empresa,
objeto de este estudio, asi también las 7 “s” de McKINSEY como complemento
indispensable para el control de los procesos, el conocimiento de implementar un buen
gobierno corporativo que fije los cimientos de los objetivos dentro del area , y la cadena
de valor de Porter que identifica y permite resaltar de entre los procesos, los mas
adecuados y motores de una estructura sustentada para mitigar los riegos las cuales se han
definido en base a los conocimientos adquiridos a lo largo de la préactica, la experiencia ,
el trabajo y el estudio , a mas de ello se ha profundizado las bases tedricas de cada una de
ellas mediante el uso de referencias bibliogréficas, y autores que resaltan su aplicacion.

Finalmente, es relevante mencionar que la informacién que se ha obtenido de las
herramientas permite una compresion adecuada del uso que se le debe dar a cada una de
ellas, asintiendo conocer las areas de aplicacion, asi como las ventajas que ofreceran a la
empresa Etapa EP, la aplicacion de las mismas, y llegar a plantear una “Propuesta
metodoldgica para la gestion de gobierno corporativo, enfocado al sector publico, caso
aplicado a la bodega de la empresa ETAPA EP
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Entre estas herramientas tenemos las siete “s” de McKINSEY, la cadena de Valor de
Michael Porter, el marco de gobierno corporativo COSO Ill, sus componentes y
principios, el Gobierno Corporativo, y con la aplicacion de todas ellas se elaboro6 la
“Propuesta metodologica para la gestion de gobierno corporativo, enfocado al sector

publico, caso aplicado a la bodega general de la empresa Etapa EP”
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CAPITULO Il — Metodologia De Gobierno Corporativo Para ElI Departamento De
Bodega General.

3.1 Introduccién al capitulo

La metodologia que se propone estd compuesta de la siguiente manera:

- Procesos
- Subprocesos
- Actividades

Todos estos componentes estan alineados al marco de referencia COSO I11, adoptando
los principios de la administracion empresarial en base a herramientas de modelos

administrativos como son las 7S de McKinsey y la cadena de valor de Porter.

Los procesos que contiene la metodologia se basan en los siguientes:

Entorno de
control (EC)

Supervision
del sistema Evaluacién de
de control riesgos (ER)
(SSC)
Gobierno

Informacion y Actividades
comunicacion de Control
(Ic) (AC)

llustracion 27: Procesos generales de la metodologia de Gobierno
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Los mismos seran detallados en la siguiente seccion.

3.2 Diccionario de procesos

PROCESO

SUBPROCESO

Descripcion

Cod.
Actividad

Actividad

VvC

Compromiso de la
organizacion con
los valores
compartidos

VC-01

Establecer
politicas para el
cargo

VC-02

Definir y aprobar
el estatuto

VC-03

Socializar los
valores
compartidos

VC-04

Socializar la
estrategia

VC-05

Planificacion
adecuada de las
estrategias

VC-06

Incluir personal
capacitado en la
definicion de
estrategias

CA

Supervision del
desemperio de
control interno

CA-01

Evaluar los
procedimientos
semestralmente.

CA-02

Implementar un
plan de
comunicacion
interna

DS

Definicion de
estilo y estructura
organizacional

DS-01

Evaluar las
politicas que
deben ser
aplicadas para
cada caso

DS-02

Definir
procedimientos
para medir,
evaluar al
personal de
direccion, y
supervision
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DS-03

Proponer e
implementar
sistemas que

permitan integrar
entre los niveles
jerarquicos

GTH

Gestion del talento
Humano

GTH-01

Capacitar al
personal
inherente al
cargo

GTH-02

Concienciar a la
alta direccion
sobre los riesgos
que genera la
influencia con
respecto a las
responsabilidades
del cargo

GTH-03

Mantener un
sistema integrado
entre areas para
determinar y
controlar las
falencias del
control interno

DR

Definicion de
responsabilidades
de las personas a

nivel de control
interno

DR-01

Dar parametros
de estilo de
direccién
departamental
que coadyuven
en un optimo
registro.

DR-02

Dar a conocer los
lineamientos que
permite la ley de
control, que
regula los bienes
del sector publico

DR-03

Registrar
diariamente los
movimientos
generados en la
bodega general.

DR-04

Mantener un
adecuado control
de stocks
considerando el
monitoreo de
bienes de
consumo interno
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de mayor
rotacion, ademas
de realizar tomas
fisicas
periddicas.

DO

Definicion de los
objetivos por parte
de la organizacion

DO-01

Los
procedimientos a
aplicarse deben
estar bien
enmarcados y
dados a conocer
generalmente
para evitar el
riesgo de estar a
la luz y opinion
publica

DO-02

Integracién con el
resto de
departamentos

DO-03

Realizar lluvia de
ideas

Identificacion de
riesgos de la
organizacion

IR-01

Priorizar
Presupuesto

IR-02

Provisionar
recursos

IR-03

Aplicar de una
manera mas
técnica las
estrategias para
garantizar
efectividad en los
procesos a nivel
de todas las areas
de la empresa

DDC-R

Definicion y
desarrollo de
actividades de
control para
gestion de Riesgos

DDC-R-01

Capacitar y
sociabilizar las
politicas y
procesos de
ingresos, egresos,
reingresos y
almacenamiento,
al personal que
labora en la
bodega.

DDC-R-02

Legalizar los
documentos bajo
los parametros de

Bernal Iglesias - 88



leyes y normas
de la empresa,
basandose en las
leyes de la
Contraloria
General del
Estado

DDC-R-03

Realizar
actividades de
monitoreo y
control sobre los
bienes de manera
constante.

DDC-R-04

Crear y poner en
préctica
herramientas de
evaluacion y
control interno de
bodega.

DDC-R-05

Codificar los
bienes de
conformidad al
sistema de
control
implantado en la
institucion

DDC-TI

Definicion y
desarrollo de
actividades de
control para
gestion de Riesgos
de Tl

DDC-TI -
01

Utilizar
programas
actualizados

DDC-TI -
02

Definicion y
ejecucion de
procesos para el
ingreso de
informacion en la
bodega

DDC-TI -
03

Seguir los pasos
y controlar los
cambios
establecidos

DDC-TI-04

Contar con una
estadistica de la
informacion
actualizada

DCI

Despliegue de
actividades de
control interno

DCI-01

Realizar la
liquidacién de
items siguiendo
las politicas
establecidas
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DCI-02

Clasificar
adecuadamente
los items

DCI-03

Realizar ingresos
parciales si existe
diferencia en
cantidades

DCI-04

Disefiar un plan
anual de
adquisiciones de
activos fijos

OGil

Obtencion y
generacion de
informacion

0OGI-01

Entregar un
manual de
procedimientos

0OGl-02

Dar a conocer al
equipo de trabajo
del area de
bodega la
informacion
relevante sobre
los ingresos y
egresos

OGlI-03

Mantener
actualizado el
inventario fisico
de bienes
muebles e
inmuebles,
suministros y
materiales

OGI-04

Informar
oportunamente a
contabilidad,
sobre el valor
real de los
activos fijos

OGI-05

Instruir a los
usuarios de cada
unidad, de la
responsabilidad
del uso, control y
cuidado de los
bienes

OGlI-06

Realizar
constataciones
fisicas de los
bienes en forma
periodica o
rotativa
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Cl

Comunicacion
Interna

Cl-01

Colocar los
equipos de
trabajo de
acuerdo a los
requerimientos
internos

Cl-02

Ordenar y
clasificar

Cl-03

Gestionar la
reposicion de los
bienes muebles

Cl-04

Instruir a los
usuarios de cada
unidad, de la
responsabilidad
del uso, control y
cuidado de los
bienes

CE

Comunicacion
Externa

CE-01

Especificar para
reingreso la
cantidad de

material sobrante

y el estado en el

gue se encuentra.

CE-02

Realizar la entrega
de los bienes con
oportunidad y
diligencia
mediante actas de
entrega-recepcion
debidamente
legalizadas con las
firmas del jefe de
la unidad y del
custodio

MO

Actividades de
monitoreo
mediante

evaluaciones.

MO-01

Contratar
personal
capacitado para
el manejo de
maquinaria

MO-02

Verificar el
estado de la
maquinaria

MO-03

Instruir sobre las
normas de
control interno en
el manejo, uso y
cuidado de los
bienes y equipos
de la institucion.
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MO-04 Comunicar por
escrito al titular
de la entidad,
cuando se
encuentre activos
fijos inservibles o
que hubiesen
dejado de usarse
CO-01 Llevar un
registro ordenado
y actualizado de
ingresos y
egresos de
material de
trabajo

C0-02 Realizar
Informes de
bodega
C0-03 Informar al
titular de la
entidad las
observaciones
que se
presentasen en la
administracion,
control y
custodia de los
bienes
CO-04 Cumplir con las
disposiciones
legales
reglamentarias y
demas normas
pertinentes

Comunicacion
CcoO sobre deficiencias
de control interno

de procesos, subprocesos y actividades

o Entorno de Control

I cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene

0 internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
mpetitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras

la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea
a el resto de componentes.
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Debemos tener en cuenta aspectos como la estructura organizacional, la division de
trabajo y asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya
que, al no tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o

un fracaso empresarial.

Procedimiento EC - VC: Compromiso de la organizacion con la integridad y los valores

éticos.

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que permita transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-VC-01: Actividades para establecer politicas para el cargo

Formular y aplicar pardmetros y politicas administrativas propias de la empresa que son
planteadas y estudiadas a través del departamento de planificacion acogiéndose a lo que
la ley de contraloria general del estado expresa y permite, ademas de un consenso o

socializacion entre areas inherentes.
Administrador de bodega, su perfil debe ser:
Nivel: Superior

Titulo: Graduado de carreras universitarias en: Administracion de Empresas, Ingenieria

Comercial, Economia o carreras afines.
Todas las tareas ejecutadas por este cargo se hallan sujetas a politicas de ETAPA EP.

Realiza tareas normales de su éarea y del grupo en general, de acuerdo a los
procedimientos, reglamentos, disposiciones legales vigentes y delegaciones del nivel

inmediato superior
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APLICABLE: En todas las areas de actividad primaria.

3.4 EC - Proceso Entorno de Control

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.

Se debe tener en cuenta aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo
y asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.

Procedimiento EC - VC: Compromiso de la organizacion con la integridad y los valores

éticos.

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que reconozca transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-VC-02: Actividades: Definir y aprobar el estatuto

- Delimitar los lineamientos de cada uno de los departamentos (Bodega)
- Definir los planes de trabajo.
- Fijar claramente los objetivos

- Definir las actividades que conlleva y de acuerdo al cargo.
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- Socializar los lineamientos que reza el estatuto para posterior difusion en todos
los niveles empresariales.

- Todas las tareas ejecutadas por este cargo se hallan sujetas a politicas de ETAPA
EP.

- Los procedimientos, reglamentos, disposiciones legales vigentes y delegaciones
del nivel inmediato superior estan relacionadas para su aprobacion.

- APLICABLE: En todas las areas de actividad primaria.

3.5 Proceso Entorno de Control - EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.

Debemos tener en cuenta aspectos como la estructura organizacional, la division de
trabajo y asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya
que, al no tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o

un fracaso empresarial.

Procedimiento EC-VC: Compromiso de la organizacion con la integridad y los valores

éticos.

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que apruebe transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.
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EC-VC-03 Actividades para Socializar los valores compartidos

- Coordinar la socializacién con el departamento de Talento Humano.

- Enviar un comunicado solicitando la asistencia del personal

- Socializar los valores compartidos

- Realizar seguimiento posterior a la socializacion, en un plazo no mayor a los 3
meses. El seguimiento debera ser aleatorio, mediante una evaluacion digital o

escrita.

3.6 Proceso Entorno de Control — EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.

Procedimiento: EC-VC: Compromiso de la organizacion con la integridad y los valores

éticos.

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que apruebe transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-VC-04: Actividades para Socializar la estrategia
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- Identificar un espacio de tiempo y fisico donde se pueda llevar a cabo una
reunion de socializacion

- Establezca el contexto actual y explique claramente la vision

- Socialice los objetivos estratégicos

- Explique las estrategias que permitiran alcanzar los objetivos

- No olvide comentar los roles y responsabilidades

- Mantenga su estilo de liderazgo en todo momento. Esto motivara a su personal a

alcanzar las metas.

3.7 Proceso Entorno de Control — EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea
la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.

Procedimiento: EC-VC: Compromiso de la organizacion con la integridad y los valores

éticos.

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que apruebe transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-VC-05: Actividades relacionadas a la Planificacion adecuada de las estrategias

- La planificacion de estrategias requiere dedicacion y concentracion. Por ello es

importante que la misma se lleve a cabo fuera de las instalaciones de la
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organizacion, en un entorno donde se promueva la capacidad creativa de quienes
lo integran.

- Defina un moderador. En caso de que la organizaciébn no cuente con un
especialista en planificacion estratégica, puede recurrir a un consultor externo.
Ademas, el punto de vista imparcial de alguien externo puede resultar en
ocasiones mejor que las de un especialista interno.

- Identifique los valores compartidos organizacionales y los recursos con los que
cuenta la institucion.

- Promueva la lluvia de ideas. Es importante conocer la perspectiva de cada uno de
quienes participan.

- Identifique los KPI o indicadores de gestién que permitiran medir las estrategias.

- Noolvide registrar la asistencia del personal en una hoja de registro. Es importante

que cada asistente firme la misma.

3.8 Proceso Entorno de Control - EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea
la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.

Procedimiento: EC-VC: Compromiso de la organizacion con la integridad y los valores

éticos.

Bernal Iglesias - 98



El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que admita transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-VC-06: Actividades relacionadas a Incluir personal capacitado en la definicion de

estrategias.

- Establecer un cronograma de reuniones periddicas en las cuales todos compartan
y socialicen sus ideas inherentes a la estrategia.

- Establecer mecanismos de aportacion directa para obtener un desarrollo mas
eficaz de la estrategia a sugerir.

- Relacionar con su trabajo, contenidos para los cuales estan capacitados.

- Permitir que los empleados y trabajadores sean motivados para obtener mejor
compromiso Yy acciones recomendables.

- Manejo apropiado de los objetivos propuestos, diagnostico, planificacion,

ejecucion y evaluacion de estrategias.

3.9 Proceso Entorno de Control - EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la divisién de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.
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Procedimiento EC-CA: Supervision del desempefio de control interno

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que admita transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-CA-01: Actividades: Evaluar los procedimientos semestralmente

- Realizar constantes reuniones de trabajo para mantener el grado de control de
efectividad de la planificacion efectuada.
- Analizar los resultados y relacionarlos con los objetivos propuestos.

- Manejar los indicadores de desarrollo coherentes con el entorno del hecho que se

pretende evaluar
- Estimular los resultados positivos alcanzados por el equipo de trabajo.

- Mejorar el sentido de pertenencia al dejar que la parte trabajadora participe

directamente en la toma de decisiones apoyado por la direccion respectiva.

3.10 Proceso Entorno de Control — EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea
la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.
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Procedimiento EC-CA: Compromiso de la organizacion con la integridad y los valores
éticos.

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que admita transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-CA-02: Actividades: Implementar un plan de comunicacion interna

- Incentivar a que el personal sepa porque debe hacer y cumplir sus actividades y
lo que este me aporta personalmente como valor agregado.

- Capacitar al personal de la empresa ETAPA EP, sobre las ventajas de saber
trabajar en armonia, ética profesional, valores, y el compromiso integro en mis
asignaciones.

- Se debe socializar con el personal el plan de comunicacién interna, ademas de
como operar el mismo.

- Utilizar los medios personales para mejorar las habilidades.

- Recomendar a la direccion a que se comparta con el personal, la realidad de la
empresa, como también del area en la que se desenvuelven sus actividades,

escuchar sus opiniones y soluciones a problemas identificados.

3.11 Proceso Entorno de Control — EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.
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Procedimiento EC-DS: Definicion de estilo y estructura organizacional

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que admita transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-DS-01: Actividades: Evaluar las politicas que deben ser aplicadas para cada caso

Socializar las politicas que rigen internamente en la Empresa ETAPA EP, al

personal competente para su aprobacion.

- Analizar y realizar un foro sobre las politicas aplicadas y establecidas en la
Empresa ETAPA EP. Para un respetivo correctivo si fuese necesario.

- Elaborar encuestas que ayuden a verificar y evaluar las politicas establecidas
dentro de la empresa.

- Luego de ser analizadas y revisadas las politicas estas deben ser socializas con
todo el personal que labora en la bodega.

- Realizar una capacitacion sobre las politicas establecidas y aprobadas al personal

de la bodega.

3.12 Proceso Entorno de Control — EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea
la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.

Bernal Iglesias - 102



Procedimiento EC-DS: Definicion de estilo y estructura organizacional

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que admita transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-DS-02: Actividades: Implementar un plan de comunicacién interna

- Fijar objetivos medibles y que me permitan definir que deseo alcanzar como por
ejemplo establecer un mayor contacto con el personal del &rea de (BODEGA)

- Lograr que el personal directo del Area de bodega sepa que tiene que cumplir con
sus responsabilidades.

- Socializar la visién y mision empresarial de Etapa EP.

- Alcanzar las metas fijadas en la planificacion, con finalidad de alcanzar el mayor
rendimiento posible.

- Se tiene que fijar el area de autoridad de cada persona para poder alcanzar sus

metas asignadas

3.13 Proceso Entorno de Control — EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la divisién de trabajo y
asignacién de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.
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Procedimiento EC-DS: Definicion de estilo y estructura organizacional

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que admita transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-DS-03: Actividades: Definir procedimientos o normas para medir, evaluar al

personal de direccidn, y supervision

- Todos los funcionarios del staff de direccion son responsables de la gestion
continua del desempefio del personal, subordinado, orientado al acatamiento de
las actividades a fines y la consecucion de objetivos del area de Bodega General
de la empresa ETAPA EP.

- La prosperidad del desempefio se realizaré en base al plan individual de trabajo,
que se deriva del plan operativo anual, asi como también de los comportamientos
dependiendo el perfil del cargo, los que seran consensuados ante el administrador
0 representante del area.

- El proceso de evaluacion se debe realizar a todos los niveles que de acuerdo a la
estructura estan identificados, como también a su personal, ante todo son parte de
la determinacion de los objetivos institucionales.

- Se debe razonar sobre los criterios a utilizarse relacionados con la productividad
como son: eficiencia, efectividad, y eficacia.

- Se debera introducir un ambiente de calidez laboral atrayente de confianza para la

elaboracion de la evaluacion.

3.14 Proceso Entorno de Control — EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.
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Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.

Procedimiento EC-GTH: Gestién del Talento Humano.

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que admita transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-GTH-01: Actividades: Capacitar al personal inherente al cargo,

- Realizar previamente cuestionarios a los empleados sobre sus intereses y evaluar
su desarrollo, para direccionar de una manera mas asertiva las necesidades acerca
de los conocimientos, habilidades que requiere para cumplir su funcién, como
también sus limitaciones en el entorno de sus tareas.

- Conocer de los principios y caracteristicas de almacenamientos de productos en
general.

- Clasificar los entrenamientos mas relevantes para mejorar el desempefio y
destrezas en el conocimiento y manejo del area de bodega e inventarios.

- Dentro de las estrategias debemos avistar aspectos muy importantes como los
costos, el tiempo de ejecucién, y como medir los resultados y hacia donde estan
enfocados los programas de capacitacion, caso enfocado a la bodega ETAPA EP.

- Destrezas en manejo de inventarios, bodegas de insumos, materiales, procesos de
tomas fisicas en general, stock, y mecanismos de control del area.

- Aplicar normas de Higiene y Seguridad en areas de almacenamiento y bodegaje.

- Conocimiento de los procedimientos establecidos por la empresa.

- Conocimiento del Reglamento Interno de la empresa.
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3.15 Proceso Entorno de Control — EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.

Procedimiento EC-GTH: Gestién del Talento Humano

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que admita transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-GTH-02: Actividades: Concienciar a la alta direccion sobre los riesgos que genera

la influencia con respecto a las responsabilidades del cargo.

- Considerar la carencia de compromiso e identidad con el cargo publico y sus
deberes.

- Falta de controles adecuados por desconocimiento de procesos de control y la
normativa de bienes del sector publico.

- Ausencia de patrones de conducta, que ponen en peligro la estrategia de un area
de trabajo.

- Lasusceptibilidad generalizada por el sistema politico de turno, que desconoce la
aplicacion correcta de los recursos del estado.

- Concienciar sobre la partidocracia, que es determinante en el colapso institucional
y el falseo en la autoestima de las personas que provocan discordias personales

que repercuten en el desarrollo personal y profesional.
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3.16 Proceso Entorno de Control — EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.

Procedimiento EC-GTH: Gestién del Talento Humano

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que admita transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-GTH-03: Actividades: Mantener un sistema integrado entre areas para determinar

y controlar las falencias del control interno

- Mantener una filosofia que sea apta, un estilo de direccion, y el apoyo por parte
de la gerencia.

- Intuir la importancia que significan los objetivos y procedimientos del control
interno.

- Evaluar el grado de efectividad, eficiencia, de los procesos de decision para
mitigar los riesgos.

- Verificar el cumplimiento de las politicas de gobierno y las metas programadas.

- Definir y desarrollar los procedimientos de las distintas etapas del control ya sea
dentro de la operacion o de la informacion a producir.

- Através del departamento de auditoria interna se realiza la préctica de diferentes

examenes que permiten la deteccion oportuna de errores que deben ser corregidos,
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3.17 Proceso Entorno de Control — EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.

Procedimiento EC-DR: Definicién de responsabilidades de las personas, a nivel de

control interno.

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que admita transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-DR-01: Actividades: Dar parametros de estilo de direccion departamental que

coadyuven en un éptimo registro

Los estilos de direccion son la manera en que un directivo, administrador, jefe
departamental lidera y trata a su equipo de trabajo y establecera el conocimiento de

liderazgo por parte de su grupo.

- Comunicar al equipo de trabajo las decisiones acogidas, con absoluta claridad y
firmeza.

- Informar, advertir por qué se acordo esa decision y encauzar al dialogo para que
la misma, tenga una aplicacion y sea asumida con determinacion.

- La administracion, el jefe departamental implantaran limites para que permitan a

los colaboradores un campo de accidn y decisiones dentro de lo establecido.
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- El jefe departamental debera ante todo identificar y conocer a cada uno de los
miembros de su equipo de colaboradores para saber cdmo actuar con cada uno de
ellos.

- Aplicar la direccion correcta ya que la puesta en marcha siempre generara
expectativas en las primeras adaptaciones y la incertidumbre sobre los resultados

de acuerdo al control aplicado.

3.18 Proceso Entorno de Control — EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.

Procedimiento EC-DR: Definicion de responsabilidades de las personas, a nivel de

control interno.

El procedimiento de compromiso de la organizacion con la integridad y los valores éticos
permite identificar y formular actividades que admita transmitir adecuadamente los

valores compartidos y comprometer al personal para alcanzar y respetar los mismos.

EC-DR-02: Actividades: Dar a conocer los lineamientos que permite la ley de control,

que regula los bienes del sector publico

Se referencia: A la Ley de Bienes del Sector Publico.

- https://educacion.gob.ec/wp-content/uploads/.../07/LINEAMIENTOS-DE-
USO.pdf
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(Ecuatoriano, s.f.)

- www.contraloria.gob.ec/documentos/.../Acuerdo017-CG-

2016Reglamentodebienes.p...

(Estado, s.f.)

3.19 Proceso Entorno de Control — EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.

Procedimiento EC-DR: Definicion de responsabilidades de las personas, a nivel de

control interno.

EC-DR-03: Actividades: Registrar diariamente los movimientos generados en la

bodega general.
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GERENCIA
GENERAL

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

SEGURIDAD ADCQLISICIONES
¥ TRAMSPORTE ¥ SERVICIOS

Descripcion de funciones del Departamento de bodega.

a.

Controlar y registrar diariamente la existencia de los materiales, implementos,
equipos y repuestos necesarios para el normal desenvolvimiento de las actividades.
Administrar que la provision de los recursos materiales se mantenga en niveles de
existencia adecuados, garantizando la continuidad en el suministro.

Controlar el ingreso, egreso y transferencias de bienes y materiales cumpliendo con
las normas y disposiciones de seguridad fisica de la bodega (riesgos de incendios,
robo, destruccion) y otras normas y disposiciones legales vigentes.

Elaborar reportes mensuales de movimientos: ingresos, egresos, saldos, stock, para
conciliacion con Contabilidad.

Coordinar y participar en el control fisico de los bienes a cargo de la bodega

Coordinar con las demas dependencias de la Empresa el impacto de las compras y
adquisiciones para la prevision del espacio fisico de almacenamiento requerido.

Las demas funciones que le asigne la Subgerencia Administrativa.
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3.20 Proceso Entorno de Control - EC

Ambiente en el cual se desarrollan todas las gestiones administrativas. Este tiene
influencias tanto internas como externas, (historia de la entidad, los valores, el mercado,
y el ambiente competitivo y regulatorio). Esta formado de normas, procesos y estructuras
que contribuyen la base para desarrollar el control interno de la empresa. Es el que crea

la disciplina para el resto de componentes.

Deben considerarse aspectos como la estructura organizacional, la division de trabajo y
asignacion de responsabilidades, para lograr un entorno de control eficaz, ya que, al no
tener un buen control, puede generar pérdida financiera, pérdida de imagen o un fracaso

empresarial.

Procedimiento EC-DR: Compromiso de la organizacion con la integridad y los valores

éticos.

EC-DR-04: Actividades: Mantener un adecuado control de stocks considerando el
monitoreo de bienes de consumo interno de mayor rotacion, ademas de realizar tomas

fisicas periodicas.

- Implementar un sistema que sea amigable para el control de Inventarios.

- Integrar el sistema a través de una plataforma que permita que todas las areas
tengan un acceso a la base de datos de la bodega General de ETAPA EP,

- Poder visualizar los stocks de bodega en vista del volumen de requerimientos
diarios existentes.

- Organizar y complementar la informacién de los inventarios.

- Actualizar y depurar la base de datos de los inventarios, para tener respuestas
reales.

- Clasificar los productos de acuerdo a la alta rotacion, temporalidad, y especiales

- Establecer tiempos entre compra y entregas de del proveedor y hacia el cliente.

- Calcular maximos y minimos con referencia a las fechas de adquisicién y uso.
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- Realizar muestreos o tomas fisicas periddicas de productos de mayor rotacion.
que sean significativos por el costo.

- Monitorear los inventarios en tiempo real, con el prop6sito de estar siempre con
un determinado stock.

- Actualizacion de la informacion, con la finalidad de mantener inventarios

Optimos, oportunos, proveyendo de un monitoreo y seguimiento de los mismos.

3.21 Proceso Evaluacion de Riesgos — ER

Se identifica los posibles riesgos para el logro de los objetivos de la empresa. Afectando
a la entidad en diferentes sentidos como, en su habilidad para competir con éxito,
mantener una posicion financiera fuerte y una imagen publica positiva. Por lo tanto, la
entidad debe prever, conocer y abordar los riesgos a los que se enfrenta, estableciendo

mecanismos que los identifiquen, analicen y disminuyan.

Procedimiento ER-DO: Definicidn de responsabilidades de las personas a nivel de

control interno

ER-DO-01: Actividades: Los procedimientos a aplicarse deben estar bien enmarcados

y dados a conocer generalmente para evitar el riesgo de estar a la luz y opinién pablica

Los procedimientos deben estar fuertemente ligados con los lineamientos que emite la ley
de la Contraloria General, ademas de estar bien socializados por el personal consignado
y especificados segun las areas a las que corresponda, sin embargo debido al propio
sistema que impera en el sector puablico nos vemos demasiado preocupados por la
administracion de los recursos a todo nivel y matizados en cierta manera en nuestra
sensibilidad como profesionales de una simple audacia de manipular los procesos a los
intereses de un partido , vulnerando los derechos y siendo sefialados por la opinién publica

en sus dilatados cuestionamientos por el abuso del poder, que apuntan a las siguientes:

- Medicion de las competencias del puesto.
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- Ofrecimiento Remunerativo de Beneficios Econdmicos y Sociales

- Estructuras de puestos.

- Ejecutar un programa de mejoramiento en los Servicios Publicos

- Garantizar el ingreso de servidores competentes mediante concursos de Méritos y
Oposicidn transparentando el debido proceso y asentando las respectivas actas de

acreditacion

3.22 Proceso Evaluacion de Riesgos — ER

Se identifica los posibles riesgos para el logro de los objetivos de la empresa. Afectando
a la entidad en diferentes sentidos como, en su habilidad para competir con éxito,
mantener una posicion financiera fuerte y una imagen publica positiva. Por lo tanto, la
entidad debe prever, conocer y abordar los riesgos a los que se enfrenta, estableciendo

mecanismos que los identifiquen, analicen y disminuyan.

Procedimiento: ER-DO: Definicidn de los objetivos por parte de la organizacion.

ER-DO-02: Actividades: Integracion con el resto de departamentos.

- Coordinar entre los departamentos con directivos, auxiliares, jefes encargados,
empleados y trabajadores los objetivos a cumplir.

- Euvitar los aislamientos y ser mas abiertos al dialogo.

- Dar a conocer los proyectos que se pretenden ejecutar y realizar un analisis del
recurso humano con el fin de conseguir el mas 6ptimo y capacitado.

- Disefar un plan de comunicacion.

- Mantener una comunicacion abierta con los departamentos y personas.

- Mantener una comunicacion conjunta con el propo6sito de mantener la
participacion.

- Determinar si disponemos de los recursos necesarios, los medios asertivos, el
sistema apropiado para integrarlo y posteriormente ejecutarlo y si las personas

estan debidamente calificadas.
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3.23 Proceso Evaluacion de Riesgos — ER

Se identifica los posibles riesgos para el logro de los objetivos de la empresa. Afectando
a la entidad en diferentes sentidos como, en su habilidad para competir con éxito,
mantener una posicion financiera fuerte y una imagen publica positiva. Por lo tanto, la
entidad debe prever, conocer y abordar los riesgos a los que se enfrenta, estableciendo

mecanismos que los identifiquen, analicen y disminuyan.

Procedimiento: ER-DO: Definicidon de los objetivos por parte de la organizacion

Este procedimiento hace referencia la identificacion de los principales riesgos criticos a
los cuales se encuentran expuestos los procesos de la organizacion. Los encargados de
riesgos identificaran, para los procesos de su responsabilidad, los riesgos criticos que

pudieran afectar los objetivos y/o estrategias definidas para el area.

ER-DO-03: Actividades: Realizar lluvia de ideas

- Proponer la automatizacion de los procesos de bodega y permitir que la
productividad sea mas eficiente y reduzca las pérdidas financieras.

- Optimizar la productividad del trabajo que es el rubro més alto de la institucion a
través de la automatizacion e incentivos.

- Mejorar el almacenamiento de los bienes, materiales e insumos por medio de
estanterias apiladas verticalmente ayuda en espacio y conlleva ademés a la
seguridad fisica y a una eficiente respuesta de despachos.

- Reducir el riesgo de lesiones es un requerimiento primordial por lo tanto resulta
conveniente disefiar areas de trabajo especializadas en funcion del trabajo y del
empleado.

- Determinar si la metodologia aplicada es la mas adecuada por lo que impacta
directamente en la productividad.

- Aprovechar las innovaciones tecnoldgicas.
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- Desarrollar sistemas que permitan un control éptimo interno.
- Actualizar y mejorar los procesos para conseguir mejores objetivos y no solo a

corto plazo sino con anhelos de un mejor futuro para la institucion.

3.24 Proceso Evaluacion de Riesgos — ER

Se identifica los posibles riesgos para el logro de los objetivos de la empresa. Afectando
a la entidad en diferentes sentidos como, en su habilidad para competir con éxito,
mantener una posicion financiera fuerte y una imagen publica positiva. Por lo tanto, la
entidad debe prever, conocer y abordar los riesgos a los que se enfrenta, estableciendo

mecanismos que los identifiquen, analicen y disminuyan.

Procedimiento ER-IR: Identificacidn de riesgos de la organizacion

Este procedimiento hace referencia la identificacion de los principales riesgos criticos a
los cuales se encuentran expuestos los procesos de la organizacion. Los encargados de
riesgos identificaran, para los procesos de su responsabilidad, los riesgos criticos que
pudieran afectar los objetivos y/o estrategias definidas para el area.

ER-IR-01: Actividades: Priorizar el Presupuesto.

- Los criterios de priorizacion deberdn ser discutidos en la Direccion de
planificacion y administracion.

- Mejoramiento de las infraestructuras y espacios asignados para almacenamiento
de bienes, suministros, insumos etc.

- Fortalecimiento de la gestion empresarial interna de bodegas en la ejecucion de
procesos automatizados.

- Programas para la reduccién de riesgos laborables.

- Capacitacion y actualizacién de destrezas para el manejo de inventarios.

- Fortalecimiento de espacios de concertacion.

- Construccion de sitios de embarque y despachos de materiales nocivos.

- Dotacion y aprovisionamiento de equipos de seguridad.
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- Manejo eficaz de los recursos en la compra de bienes y materiales de calidad.

- Aseguramiento de los bienes activos fijos y bienes de control administrativo.

3.25 Proceso Evaluacion de Riesgos — ER

Se identifica los posibles riesgos para el logro de los objetivos de la empresa. Afectando
a la entidad en diferentes sentidos como, en su habilidad para competir con éxito,
mantener una posicion financiera fuerte y una imagen publica positiva. Por lo tanto, la
entidad debe prever, conocer y abordar los riesgos a los que se enfrenta, estableciendo

mecanismos que los identifiquen, analicen y disminuyan.

Procedimiento ER-IR: Identificacion de riesgos de la organizacion

Este procedimiento hace referencia la identificacion de los principales riesgos criticos a
los cuales se encuentran expuestos los procesos de la organizacion. Los encargados de
riesgos identificaran, para los procesos de su responsabilidad, los riesgos criticos que

pudieran afectar los objetivos y/o estrategias definidas para el area.

ER-IR-02: Actividades: Provisionar recursos

- ldentificar plenamente los pedidos, para no generar distorsion a la hora de
disponerlos

- Mejorar la capacidad de procesamiento de pedidos

- Determinar la ubicacién de los materiales, suministros ya que a través de estos
se puede determinar los costos por manejo de materiales.

- Mantener stock disponible para las areas, en existencias permitidas.

- Disponer de los recursos suficientes para hacer frente a los requerimientos.

- Disefiar una estrategia logistica que mantenga siempre baja en inventarios y una
rotacion eficiente de este.

- Considerar el disefio de las infraestructuras para reducir costos y tiempos.

- Mantener informado al departamento de adquisiciones sobre las existencias

reales.
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3.26 Proceso Evaluacion de Riesgos — ER

Se identifica los posibles riesgos para el logro de los objetivos de la empresa. Afectando
a la entidad en diferentes sentidos como, en su habilidad para competir con éxito,
mantener una posicion financiera fuerte y una imagen publica positiva. Por lo tanto, la
entidad debe prever, conocer y abordar los riesgos a los que se enfrenta, estableciendo

mecanismos que los identifiquen, analicen y disminuyan.

Procedimiento: ER-IR: Identificacidn de riesgos de la organizacion

Este procedimiento hace referencia la identificacion de los principales riesgos criticos a
los cuales se encuentran expuestos los procesos de la organizacion. Los encargados de
riesgos identificaran, para los procesos de su responsabilidad, los riesgos criticos que
pudieran afectar los objetivos y/o estrategias definidas para el area.

ER-IR-03: Actividades: Aplicar de una manera mas técnica las estrategias para

garantizar efectividad en los procesos a nivel de todas las areas de la empresa.

- Coordinar entre los departamentos con directivos, auxiliares, jefes encargados,
empleados y trabajadores los objetivos a cumplir.

- Euvitar los aislamientos y ser mas abiertos al dialogo.

- Dar a conocer los proyectos que se pretenden ejecutar y realizar un analisis del
recurso humano con el fin de conseguir el mas 6ptimo y capacitado.

- Disefiar un plan de comunicacion.

- Mantener una comunicacion abierta con los departamentos y personas.

- Mantener una comunicacion conjunta con el proposito de mantener la

participacion.
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- Determinar si se dispone de los recursos necesarios, los medios asertivos, el
sistema apropiado para integrarlo y posteriormente ejecutarlo y si las personas
estan debidamente calificadas.

3.27 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccidn para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccidn, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento AC-DDC-R: Definicion y desarrollo de actividades de control para

gestion de Riesgos.

El procedimiento para definicion y desarrollo de actividades de control para la gestion de
riesgos hace referencia la identificacion de los principales riesgos criticos a los cuales se
encuentran expuestos los procesos de la organizacién. Los encargados de riesgos
identificaran, para los procesos de su responsabilidad, los riesgos criticos que pudieran

afectar los objetivos y/o estrategias definidas para el area.

AC-DDC-R-01: Actividades: Capacitar y sociabilizar las politicas y procesos de

ingresos, egresos, reingresos y almacenamiento, al personal que labora en la bodega.

Se referencia a los procedimientos de los anexos:

GAP03-01-01: Procedimientos de gestion de recepcion de bienes materiales y
suministros.

GAP03-01-02: Procedimientos de Ingreso de Insumos quimicos

GAP03-02-01 Procedimientos de almacenamiento.
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GAP03-02-02 Procedimientos de controles fisicos periodicos del inventario.

GAP03-03-01 Procedimientos de egreso de bienes materiales y suministros
GAP03-03-02 Procedimientos de egreso de items por dafios en la manipulacion.
GAP03-03-04 Procedimientos de egresos de materiales en casos de emergencia.
GAP03-04-01 Procedimientos de reingreso por consumo, produccion e inversion

y repuestos (Reversion del Egreso)
GAP-03-04-02 Procedimiento de reingreso por conteo.

GAP-03-04-03 Procedimiento de reingreso por sobrante de obra.

3.28 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento: AC- DDC-R-02: Definicion y desarrollo de actividades de control para

gestion de Riesgos.

El procedimiento para definicion y desarrollo de actividades de control para la gestion de
riesgos hace referencia la identificacién de los controles que permitiran monitorear y
controlar los riesgos a los cuales se encuentran expuestos los procesos de la organizacion.
Los encargados de riesgos controlaran mediante actividades especificas para los procesos
de su responsabilidad, los riesgos criticos que pudieran afectar los objetivos y/o
estrategias definidas para el area.

AC-DDC-R-02: Actividades: Legalizar los documentos bajo los parametros de leyes y

normas de la empresa, basandose en las leyes de la Contraloria General del Estado
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Para la correcta aplicacion de este articulo, cada entidad u organismo emitira las
disposiciones administrativas internas correspondientes, que, sin alterar las normas del

presente reglamento, permitan:

A) Dejar constancia obligatoria en un acta de recepcion del momento en que se
efectué la entrega de bienes por parte del Proveedor al Guardalmacén de aquellos,

con el fin de controlar, registrar y custodiar los bienes entregados.

B) EIl Guardalmacén entregara los bienes al Usuario Final para las labores inherentes
a su cargo o funcion, en la cual, constaran las condiciones y caracteristicas de

aquellos, de lo cual dejaran constancia en un acta de entrega — recepcion;

C) EIl Usuario Final velara por la buena conservacion, cuidado, administracion o
utilizacion de los bienes que le han sido entregados, conforme las disposiciones

legales y reglamentarias correspondientes.

D) El Guardalmacén entregara los inventarios al titular de cada unidad administrativa

0 a quien este delegue, para su administracion, control o custodia.

3.29 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccién para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccidn, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento AC-DDC-R: Definicion y desarrollo de actividades de control para

gestion de Riesgos.
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El procedimiento para definicion y desarrollo de actividades de control para la gestion de
riesgos hace referencia la identificacién de los controles que permitirdn monitorear y
controlar los riesgos a los cuales se encuentran expuestos los procesos de la organizacion.
Los encargados de riesgos controlaran mediante actividades especificas para los procesos
de su responsabilidad, los riesgos criticos que pudieran afectar los objetivos y/o

estrategias definidas para el area.

AC-DDR-R-03: Actividades: Realizar actividades de monitoreo y control sobre los

bienes de manera constante.

- Mantenimiento de la base de datos de la Bodega General.

- Monitoreo aleatorio de bienes de mayor rotacion y costo.

- Seguimiento de las ordenes de requerimiento y asignacion de custodios
temporales o definitivos.

- Revision periddica de bienes susceptibles de dafio, robo y caducidad.

- Mantener una comunicacion integral con todos los departamentos a través de los
sistemas y redes para un control y empleo adecuado de bienes asignados.

- Mejoramiento del sistema de Control y Manejo de Bienes a través del intranet.

- Emitir notificaciones por el mal uso de los bienes de la institucion.

- Mejorar el cuidado y la custodia de los bienes, socializando La Ley Regulatoria,

La Normativa y sus sanciones por incumplimiento.

3.30 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.
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Procedimiento AC-DDC-R: Definicion y desarrollo de actividades de control para

gestion de Riesgos.

El procedimiento para definicion y desarrollo de actividades de control para la gestion de
riesgos hace referencia la identificacién de los controles que permitirdn monitorear y
controlar los riesgos a los cuales se encuentran expuestos los procesos de la organizacion.
Los encargados de riesgos controlaran mediante actividades especificas para los procesos
de su responsabilidad, los riesgos criticos que pudieran afectar los objetivos y/o

estrategias definidas para el area.

AC-DDC-R-04: Actividades: Crear y poner en practica herramientas de evaluaciony

control interno de bodega.

Al realizar el examen de evaluacién y control interno de los procesos, subprocesos y
actividades relacionadas al manejo y control de la bodega general de Etapa EP, el Auditor
considerara oportuna la informacion sobre el manejo de los sistemas administrativos,

contables etc.

- Método Descriptivo: Consiste en la descripcion de las actividades vy
procedimientos que desarrollan las personas de la unidad de bodegas, para apoyar
este método se puede utilizar formatos que controlen la operatividad de los
procesos Yy se verifiquen secuencialmente el grado de cumplimiento por parte del

personal.

- Método Grafico: se puede determinar el grado de efectividad de los procesos, el
flujo de las operaciones a travées de los puestos de trabajo, identificar los riesgos

relevantes para su mitigacion. Ademas del uso de flujogramas.

- Método de Cuestionarios: Preparar una serie de pregunta que vayan ligadas de
cdmo se manejan las operaciones, actividades y funciones inherentes, las mismas
estdn contempladas de manera positivas o afirmativas en donde se indica la
efectividad con que se estan manejando las operaciones, y mientras tanto las

negativas sefialan una falla o debilidad en el sistema establecido.
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- Deteccion de funciones incompatibles: hablamos de la segregacion de funciones
cuya finalidad es asignar actividades individuales que no influyan o sean
incompatibles y que estas induzcan un debilitamiento de los controles, con los

riesgos que esto involucra.

- Pruebas de cumplimiento: Se efectuaran pruebas de control y de cumplimiento
con fines de determinar la realidad de que los procesos estuvieron generando el
control debido con efectividad y que el personal relacionado a mas de cumplir,
esta siendo veraz con la aplicacion de los métodos y que sus respuestas no sean

sesgadas procurando ocultar el escenario reinante.

- Documentacion del resultado del examen y evaluacion del control interno.

Independiente del método adquirido, los resultados de la evaluacion del control,
interno deberan estar plenamente documentados y respaldados con papeles de

trabajo instaurados en la unidad administrativa y el andlisis de las observaciones.

3.31 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccién para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccidn, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento AC-DDC-R: Definicion y desarrollo de actividades de control para

gestion de Riesgos.

El procedimiento para definicion y desarrollo de actividades de control para la gestion de
riesgos hace referencia la identificacion de los controles que permitirdn monitorear y
controlar los riesgos a los cuales se encuentran expuestos los procesos de la organizacion.

Los encargados de riesgos controlaran mediante actividades especificas para los procesos
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de su responsabilidad, los riesgos criticos que pudieran afectar los objetivos y/o

estrategias definidas para el area.

AC-DDC-R-05: Actividades: Codificar e ingresar los bienes de conformidad al sistema

de control implantado en la institucion.

- Referirse al Manual General de Administracion y Control de Bienes del Sector
Publico

- Recibir, almacenar, custodiar y controlar los bienes destinados para la venta y el
consumo interno, segun las disposiciones vigentes sobre la materia;

- Mantener actualizado los registros auxiliares para el control de los bienes para la venta
y consumo interno, en cantidades;

- Realizar la entrega-recepcion de los suministros y materiales que sean requeridos por
las unidades administrativas; previa realizacion del tramite interno respectivo;

- Mantener existencias suficientes de suministros y materiales, utiles de oficina, asi
como piezas para el mantenimiento de equipos, maquinaria, vehiculos, etc.

- Elaborar detalles de las necesidades de materiales, segin los niveles de stocks
determinados;

- Elaborar comprobantes de egreso de bodega cuando se efectlen entregas de
suministros y materiales;

- Determinar conjuntamente con Contabilidad los niveles maximos y minimos de
existencias;

- Controlar que los responsables del manejo y control de los inventarios para consumo
interno en las distintas areas administrativas mantengan informacién adecuada,
confiable y oportuna para fines de conciliacion con los registros de la unidad;

- Suministrar al Departamento de Contabilidad, dentro de los diez primeros dias del
mes siguiente un informe sobre el movimiento del mes, producido en los inventarios
para consumo interno y para la venta;

- Mantener salvaguardas fisicas que permitan precautelar la seguridad y conservacion
de los inventarios bajo su responsabilidad;

- Realizar constataciones fisicas en forma periodica o rotativa por lo menos una vez al
afio en forma normal o cuando sea requerida por la Direccion Administrativa,

autoridad competente, o por excepcion cuando cambie el custodio a fin de determinar
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oportunamente las desviaciones respecto a la utilizacion, control y ventas,
especificando sus causas y presentando las recomendaciones necesarias;

- Colaborar en la formulacion del plan anual de adquisiciones;

- Efectuar la recepcion de los bienes y equipos que deban estar bajo su responsabilidad
y formular el correspondiente informe;

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales reglamentarias y demas normas
pertinentes, establecidas para el sistema de administracién de bienes. (Estado, Manual

General de Administracion y Control de Bienes del Sector Publico., s.f.)

3.32 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccidn para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccidn, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento AC-DDC-TI: Definicion y desarrollo de actividades de control para

gestion de Riesgos de Tl

El procedimiento de AC DDC-TI de la organizacién define y desarrolla actividades de

control a nivel de entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecucién de los objetivos.

AC-DDC-TI-01: Actividades: Utilizar programas actualizados

- Modificar y estructurar programas actualizados que permitan llevar un control
eficiente y eficaz de los items existentes en bodega

- Disefiar programas con el departamento de informatica que ayuden a actualizar
los stocks de bodega.

- Formular y utilizar programas que, al ingresar la informacion, automaticamente
se actualicen las estadisticas.

- Proveer un programa que permita controlar el movimiento de entrada y salida de

los materiales.
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- Contar con sistemas integrados entre si para una 6ptima comunicacion entre las
distintas areas de la Empresa ETAPA EP.

3.33 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento AC-DDC-TI: Definicion y desarrollo de actividades de control para

gestion de Riesgos de Tl

El procedimiento de AC DDC-TI de la organizacién define y desarrolla actividades de

control a nivel de entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecucién de los objetivos.

AC-DDC-TI-02: Actividades: Definicion y ejecucion de procesos para el ingreso de

informacién en la bodega

Hacer referencia al Procedimiento — GAP03-01-01 de ingreso de bienes, materiales y

suministros.

3.34 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccién para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccidn, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.
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Procedimiento AC-DDC-TI: Definicion y desarrollo de actividades de control para

gestion de Riesgos de Tl

El procedimiento de AC DDC-TI de la organizacién define y desarrolla actividades de

control a nivel de entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecucion de los objetivos.

AC-DDC-TI-03: Actividades: Seguir los pasos y controlar los cambios establecidos

- Verificar los procedimientos, politicas y normas establecidas para el control de
los bienes.

- Llevar un registro actualizado de los cambios que pueden presentarse, con los
documentos legalizados que los respalden.

- Socializar y notificar dichos cambios al personal administrativo que se encuentre
a cargo.

- Trabajar y crear programas que actualicen la informacién de cambios que
pueden presentarse de una manera oportuna.

- Elaborar informes actualizados y debidamente respaldados de dichos cambios y

poner a conocimiento del personal responsable.

3.35 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccién para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de
deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento AC-DDC-TI: Definicion y desarrollo de actividades de control para

gestion de Riesgos de Tl

El procedimiento de AC DDC-TI de la organizacion define y desarrolla actividades de

control a nivel de entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecucién de los objetivos.
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AC-DDC-TI-04: Actividades: Contar con una estadistica de la informacion actualizada

- Llevar un registro permanente y actualizado de los ingresos, egresos, reingresos
ya sea por sobra o dafio del material.

- Mantener un stock abastecido y actualizado de los materiales e insumos y
registrarlos mediante los documentos establecidos para el control de los mismos
de esta manera contar con estadisticas actualizadas.

- Mantenerse en contacto directo con los proveedores para evitar falta de
materiales o0 insumos.

- Legaliza los documentos que respalden los movimientos de los materiales.

- Realizar periédicamente la respectiva toma fisica para analizar el estado de los
materiales.

- Registrar el estado actual de los materiales.

- Realiza el reporte del movimiento institucional respecto a ingresos, reingresos y
egresos.

- Disefiar programas que ayuden a mantener una estadistica actualizada.

3.36 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de
deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento AC-DCI: Despliegue de actividades de control interno

El procedimiento de AC DDC-TI de la organizacion define y desarrolla actividades de
control a nivel de entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecucion de los objetivos
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AC-DCI-01: Actividades: Realizar la liquidacion de items siguiendo las politicas

establecidas

- Verificar y socializar las politicas establecidas segun los reglamentos internos de
la Empresa ETAPA EP para la liquidacion de items.

- Comprobar y elaborar un informe técnico que respalde el estado del item para su
respectiva liquidacion.

- Realizar la clasificacion de los items a ser liquidados, para su respectivo fin.

- Ingresar la informacion de los items que seran liquidados, en los programas
establecidos para mantener una estadistica actualizada.

- Remitir el reporte a la Subgerencia Financiera para el registro contable sobre el

movimiento institucional.

3.37 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de
deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento AC-DCI: Despliegue de actividades de control interno.

El procedimiento de AC DDC-TI de la organizacion define y desarrolla actividades de

control a nivel de entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecucién de los objetivos.

AC-DCI-02: Actividades: Clasificar adecuadamente los items

- Clasificar los items de acuerdo a los lugares asignados por el personal
administrativo.

- Clasificar los items de acuerdo al uso que le den al mismo ya sea de manejo
continuo o esporadico y colocarlos en un lugar de facil acceso.

- Verificar el estado de cada item, para su ubicacion fisica.
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- Separar los items ya sea en activos fijos, bienes de control administrativo, o bienes
de stock.

- Registrar adecuadamente y segun formularios la ubicacion de cada item, y
socializar los mismos con el personal encargado.

- Indicary

- capacitar sobre la ubicacion  fisica de los diferentes items a las personas
encargadas.

3.38 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccidn para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccidn, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.
Procedimiento AC-DCI: Despliegue de actividades de control interno.

El procedimiento de AC DDC-TI de la organizacién define y desarrolla actividades de

control a nivel de entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecucion de los objetivos

AC-DCI-03: Actividades: Realizar ingresos parciales, si existe diferencia en cantidades

- Elabora una lista de verificacién de materiales y designar una persona que se
encargara de realizar el conteo fisico.

- Realizar el conteo fisico de los bienes que van a ingresar.

- Elaborar un informe y notificar las diferencias en cantidades.

- Si hay diferencias éstas deben estar justificadas por los responsables de la

administracion de dichos bienes.

3.39 Proceso Actividades de Control — AC

Se definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que

contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
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los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.
Procedimiento AC-DCI: Despliegue de actividades de control interno.

El procedimiento de AC DDC-TI de la organizacion define y desarrolla actividades de

control a nivel de entidad sobre la tecnologia para apoyar la consecucién de los objetivos
AC-DCI-04: Actividades: Disefiar un plan anual de adquisiciones de activos fijos

- Organizar una toma fisica integral al menos una vez al afio. La toma fisica integral
se realiza en los items de mayor rotacion.

- Nombra un Delegado Financiero distinto al personal de Bodega para que lidere el
proceso de toma fisica.

- Realizar el conteo fisico de los activos fijos y realizar un informe de la situacién
y namero de los mismos.

- Enviar el informe a Subgerencia Financiera con copia a Bodeguero General y
Auditoria.

- Elaborar un plan estratégico que permita visualizar de mejor manera la

adquisicion de activos fijos.

3.40 Proceso Informacion y Comunicacion — IC

Se refiere al intercambio de informacién sobre areas operativas, administrativas y
financieras. La informacion es necesaria para que la empresa lleve a cabo las
responsabilidades de control interno que apoyen al cumplimiento de los objetivos. En la

informacidn debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:

Contenido: ¢presenta toda la informacion necesaria?

. Oportunidad: ¢se facilita en el tiempo adecuado?

Actualidad: ;esta disponible la informacion mas reciente?

. Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?
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. Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las personas

adecuadas?

La comunicacion es el proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener la
informacion necesaria, relevante y de calidad tanto interna como externamente. Esta
puede ser difundida en manuales de politicas, memorias, avisos 0 mensajes de video. Se
definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.
Procedimiento IC-OGlI: Obtencion y generacién de informaciéon

Procedimiento IC-OGI: La organizacion obtiene o genera y utiliza la informacion relevante

y de calidad para apoyar el funcionamiento del control interno y la obtencion de metas.

IC-OGI-01: Actividades: Entregar un manual de procedimientos

- Socializar y analizar el manual de procedimientos que existe en la bodega de
ETAPA EP.

- Poner a consideracién y si es necesario incrementar o cambiar ciertos
procedimientos, con el objetivo de cumplir las metas propuestas.

- Organizar al personal que labora en la bodega para una capacitacion sobres los
procedimientos tanto de ingresos, egresos Yy reingresos.

- Buscar la persona que va a capacitar sobre estos procesos.

- Definir hora fecha y lugar para dicha capacitacion.

- De ser necesario realizar la capacitacion del manual de procedimientos en grupos

pequefios de personas para una mejor normalizacion de los reglamentos y normas.

3.41 Proceso Informacién y Comunicacion — IC

Se refiere al intercambio de informacidn sobre areas operativas, administrativas y
financieras. La informacién es necesaria para que la empresa lleve a cabo las
responsabilidades de control interno que apoyen al cumplimiento de los objetivos. En la

informacion debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:
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. Contenido: ¢presenta toda la informacion necesaria?

. Oportunidad: ¢se facilita en el tiempo adecuado?

. Actualidad: ¢esta disponible la informacion més reciente?

. Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?

. Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las personas
adecuadas?

La comunicacién es el proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener la
informacion necesaria, relevante y de calidad tanto interna como externamente. Esta
puede ser difundida en manuales de politicas, memorias, avisos 0 mensajes de video. Se
definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccidn para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccidn, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento IC-OGI: Obtencion y generacién de informacion.

La organizacion obtiene o genera y utiliza la informacién relevante y de calidad para

apoyar el funcionamiento del control interno y la obtencion de metas

IC-OGI-02 Actividades: Dar a conocer al equipo de trabajo del area de bodega la

informacidn relevante sobre los ingresos y egresos

- Realiza la Solicitud de Requerimiento de items que se encuentran en la bodega.

- Entregar los materiales en las plantas designadas junto con las guias de remision.

- Las entregas de materiales se realizan de acuerdo a un plan de entregas
previamente estipulado en el contrato.

- Confrontar los documentos de soporte y remitir a Asistente de Bodega para que
realice el ingreso respectivo en el sistema.

- Ingresar en el sistema los items recibidos y los clasificarlos de acuerdo a la partida

presupuestaria y centros de costo (clasificador de tipos de cuentas).
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- Emitir el Documento de Egreso de la recepcién de los insumos recibidos en las
distintas plantas y remite para la respectiva legalizacion
- Anexo GAP03-01-01

3.42 Proceso Informacion y Comunicacion — IC

Se refiere al intercambio de informacion sobre areas operativas, administrativas y
financieras. La informacion es necesaria para que la empresa lleve a cabo las
responsabilidades de control interno que apoyen al cumplimiento de los objetivos. En la

informacidn debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:

. Contenido: ¢presenta toda la informacion necesaria?

. Oportunidad: ¢se facilita en el tiempo adecuado?

. Actualidad: ¢esta disponible la informacién mas reciente?

. Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?

. Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las personas
adecuadas?

La comunicacion es el proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener la
informacidn necesaria, relevante y de calidad tanto interna como externamente. Esta
puede ser difundida en manuales de politicas, memorias, avisos 0 mensajes de video. Se
definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento IC: Obtencion y generacién de informacién

Procedimiento IC-OGI: La organizacion obtiene o genera y utiliza la informacion relevante

y de calidad para apoyar el funcionamiento del control interno y la obtencion de metas
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IC-OGI-03 Actividades: Mantener actualizado el inventario fisico de bienes muebles e

inmuebles, suministros y materiales

- Comunique el procedimiento del anexo 1 (Procedimiento de Entrega de
informes sobre la variacion del inventario — GAP03-03-03) y socialice el
flujograma del anexo 2 (Flujograma del proceso de Entrega de informes sobre
la variacion del inventario — GAP03-03-03).

- Establezca indicadores de gestion de reposicion de inventario en relacion con el

namero de solicitudes de egreso.

3.43 Proceso Informacién y Comunicacion - IC

Se refiere al intercambio de informacion sobre areas operativas, administrativas y
financieras. La informacion es necesaria para que la empresa lleve a cabo las
responsabilidades de control interno que apoyen al cumplimiento de los objetivos. En la

informacidn debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:

. Contenido: ¢presenta toda la informacion necesaria?

. Oportunidad: ¢se facilita en el tiempo adecuado?

. Actualidad: ¢esta disponible la informacion mas reciente?

. Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?

. Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las personas
adecuadas?

La comunicacion es el proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener la
informacidn necesaria, relevante y de calidad tanto interna como externamente. Esta
puede ser difundida en manuales de politicas, memorias, avisos 0 mensajes de video. Se
definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que

contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
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los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.
Procedimiento IC: Obtencion y generacion de informacion

Procedimiento IC-OGI La organizacion obtiene o genera y utiliza la informacion relevante

y de calidad para apoyar el funcionamiento del control interno y la obtencion de metas

IC-OGI-04: Actividades: Informar oportunamente a contabilidad, sobre el valor real de

los activos fijos

- Verificar el valor real de los activos fijos cotejando con las debidas facturas
actualizadas.

- Comprobar el estado de los activos fijos y verificar su valor.

- Realizar un informe actualizado de los valores de los activos fijos y enviarlo al
departamento de contabilidad.

- Socializar el informe con el &rea administrativa de la bodega.

- Crear y trabajar con programas que actualicen el valor real de los activos fijos.

- Mantener una comunicacion adecuada con el departamento de contabilidad para

saber los valores de los activos fijos.

3.44 Proceso Informacién y Comunicacion - IC

Se refiere al intercambio de informacion sobre areas operativas, administrativas y
financieras. La informacion es necesaria para que la empresa lleve a cabo las
responsabilidades de control interno que apoyen al cumplimiento de los objetivos. En la

informacidn debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:

Contenido: ¢presenta toda la informacion necesaria?

. Oportunidad: ¢se facilita en el tiempo adecuado?

Actualidad: ¢esta disponible la informacién mas reciente?

Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?
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. Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las personas

adecuadas?

La comunicacion es el proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener la
informacion necesaria, relevante y de calidad tanto interna como externamente. Esta
puede ser difundida en manuales de politicas, memorias, avisos 0 mensajes de video. Se
definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento IC: Obtencion y generacién de informacién

Procedimiento IC OGI La organizacion obtiene o genera y utiliza la informacién relevante

y de calidad para apoyar el funcionamiento del control interno y la obtencion de metas

IC-OGI-05: Actividades: Instruir a los usuarios de cada unidad, de la responsabilidad

del uso, control y cuidado de los bienes

- Coordinar y capacitar al personal que labora en la bodega acerca del uso y
control de los bienes existentes.

- Conocer y participar en el control fisico de los bienes a cargo de la bodega.

- Elaborar un documento en el cual exista un compromiso de cuidado por parte de
la persona que maneje el bien o esté a cargo del mismo.

- Verificar su calidad, cantidad y precio comparando con los documentos de
soporte previamente recibidos.

- Realizar capacitaciones constantes al personal sobre el uso de cada uno de los

materiales y maquinarias existentes y su buen manejo.

3.45 Proceso Informacién y Comunicacion - IC

Se refiere al intercambio de informacién sobre areas operativas, administrativas y

financieras. La informacién es necesaria para que la empresa lleve a cabo las
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responsabilidades de control interno que apoyen al cumplimiento de los objetivos. En la

informacion debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:

. Contenido: ¢presenta toda la informacion necesaria?

. Oportunidad: ¢se facilita en el tiempo adecuado?

. Actualidad: ;esta disponible la informacion mas reciente?

. Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?

. Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las personas
adecuadas?

La comunicacion es el proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener la
informacion necesaria, relevante y de calidad tanto interna como externamente. Esta
puede ser difundida en manuales de politicas, memorias, avisos 0 mensajes de video. Se
definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de
deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento IC: Obtencion y generacién de informacién

Procedimiento IC-OGI La organizacion obtiene o genera y utiliza la informacion
relevante y de calidad para apoyar el funcionamiento del control interno y la obtencién

de metas

IC-OGI-06: Actividades: Realizar constataciones fisicas de los bienes en forma

periddica o rotativa.

- Debe realizase periédicamente tomas fisicas de los bienes para contar con una
informacion actualizada.

- Si existe un cambio de custodio es necesario realizar una nueva toma fisica para
constatar el uso y mantenimiento de los bienes.

- Ingresar en el sistema los bienes recibidos y los clasifica de acuerdo a la partida
presupuestaria (clasificador de tipos de cuentas) en activos fijos, bienes de

control administrativo y materiales
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- Confrontar los documentos de soporte y legalizar el Acta de Ingreso de los

bienes.

3.46 Proceso Informacién y Comunicacion - IC

Se refiere al intercambio de informacion sobre areas operativas, administrativas y
financieras. La informacion es necesaria para que la empresa lleve a cabo las
responsabilidades de control interno que apoyen al cumplimiento de los objetivos. En la

informacidn debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:

. Contenido: ¢presenta toda la informacion necesaria?

. Oportunidad: ¢se facilita en el tiempo adecuado?

. Actualidad: ¢esta disponible la informacién mas reciente?

. Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?

. Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las personas
adecuadas?

La comunicacién es el proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener la
informacion necesaria, relevante y de calidad tanto interna como externamente. Esta
puede ser difundida en manuales de politicas, memorias, avisos 0 mensajes de video. Se
definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccién para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccidn, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento Cl: Comunicacion Interna

Procedimiento IC CI. La organizacion comunica la informacion internamente, incluidos
los objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar el funcionamiento del

sistema de control interno
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IC-CI-01: Actividades: Colocar los equipos de trabajo de acuerdo a los requerimientos

internos

Colocar los materiales, maquinaria e insumos de acuerdo a una ubicacion ya
establecida, por parte de personal de bodega.

Buscar el espacio fisico apropiado para cada uno de los equipos de trabajo
concadenando con el uso del mismo por ejemplo si es de rotacion inmediata
(una semana) se ubican en el area asignada a Almacenaje Temporal.

Realiza el ingreso de los items de consumo interno mediante codificaciones
establecidas.

Hace referencia al anexo GAP03-02-01

3.47 Proceso Informacién y Comunicacion — IC

Se refiere al intercambio de informacion sobre areas operativas, administrativas y

financieras. La informacién es necesaria para que la empresa lleve a cabo las

responsabilidades de control interno que apoyen al cumplimiento de los objetivos. En la

informacion debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:

Contenido: ¢presenta toda la informacion necesaria?
Oportunidad: ¢se facilita en el tiempo adecuado?
Actualidad: ¢esta disponible la informacién mas reciente?
Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?

Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las personas

adecuadas?

La comunicacion es el proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener la

informacidn necesaria, relevante y de calidad tanto interna como externamente. Esta

puede ser difundida en manuales de politicas, memorias, avisos 0 mensajes de video. Se

definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
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contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento Cl: Comunicacion Interna

Procedimiento IC CIl. La organizacion comunica la informacion internamente, incluidos
los objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar el funcionamiento del

sistema de control interno

IC-CI-02: Actividades: Ordenar y clasificar

- Hace referencia al Procedimiento de almacenamiento: Anexo GAP03-02-01

3.48 Proceso Informacién y Comunicacion — IC

Se refiere al intercambio de informacidn sobre areas operativas, administrativas y
financieras. La informacién es necesaria para que la empresa lleve a cabo las
responsabilidades de control interno que apoyen al cumplimiento de los objetivos. En la

informacion debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:

. Contenido: ¢presenta toda la informacion necesaria?

. Oportunidad: ¢se facilita en el tiempo adecuado?

. Actualidad: ¢esta disponible la informacion mas reciente?

. Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?

. Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las personas
adecuadas?

La comunicacion es el proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener la

informacién necesaria, relevante y de calidad tanto interna como externamente. Esta
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puede ser difundida en manuales de politicas, memorias, avisos 0 mensajes de video. Se
definen como las acciones establecidas a traves de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento Cl: Comunicacion Interna

Procedimiento IC CIl. La organizacion comunica la informacion internamente, incluidos
los objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar el funcionamiento del

sistema de control interno.

IC-CI-03: Actividades de gestion de la reposicion de los bienes muebles

Gestionar oportunamente la reposicion de los bienes que se han deteriorado por el

uso o el mal trato.

- Realizar el informe técnico que demuestra que demuestre porque fue dado de baja
el bien.

- Incluir en el inventario los bienes que se dan de baja para contar con un stock
actualizado.

- Reportar mediante documentos que legalicen las bajas de materiales, ante el area
administrativa para su debida reposicion.

- Capacitar al personal responsable de los bienes que son entregados por reposicion,

para el correcto manejo de los mimos.

3.49 Proceso Informacién y Comunicacion — IC

Se refiere al intercambio de informacion sobre areas operativas, administrativas y
financieras. La informacién es necesaria para que la empresa lleve a cabo las
responsabilidades de control interno que apoyen al cumplimiento de los objetivos. En la

informacion debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:

Bernal Iglesias - 143



. Contenido: ¢presenta toda la informacion necesaria?

. Oportunidad: ¢se facilita en el tiempo adecuado?

. Actualidad: ¢esta disponible la informacion més reciente?

. Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?

. Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las personas
adecuadas?

La comunicacién es el proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener la
informacion necesaria, relevante y de calidad tanto interna como externamente. Esta
puede ser difundida en manuales de politicas, memorias, avisos 0 mensajes de video. Se
definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccidn para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccidn, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento Cl: Comunicacion Interna

Procedimiento IC CI. La organizacion comunica la informacion internamente, incluidos
los objetivos y responsabilidades que son necesarios para apoyar el funcionamiento del

sistema de control interno.

IC-CI-04: Actividades: Instruir a los usuarios de cada unidad, de la responsabilidad

del uso, control y cuidado de los bienes

- Capacitar al personal encargado de la bodega sobre la ubicacion y el espacio fisico
de los diferentes bienes.

- Notificar al personal responsable del uso y control de los bienes a la capacitacion.

- Buscar a persona que pueda realizar la capacitacion, y que tenga un alto

conocimientos sobre el tema.
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- Adquirir por parte del personal que labora en la bodega, los conocimientos previos
sobre el uso de los diferentes bienes.
- Asignar responsables del cuidado y mantenimiento de los bienes.

- Nombrar una persona competente para el control y cuidado de los bienes.

3.50 Proceso Informacion y Comunicacion — IC

Se refiere al intercambio de informacion sobre areas operativas, administrativas y
financieras. La informacion es necesaria para que la empresa lleve a cabo las
responsabilidades de control interno que apoyen al cumplimiento de los objetivos. En la

informacion debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:

. Contenido: ¢presenta toda la informacion necesaria?

. Oportunidad: ¢se facilita en el tiempo adecuado?

. Actualidad: ¢esta disponible la informacién mas reciente?

. Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?

. Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las personas
adecuadas?

La comunicacion es el proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener la
informacion necesaria, relevante y de calidad tanto interna como externamente. Esta
puede ser difundida en manuales de politicas, memorias, avisos 0 mensajes de video. Se
definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de
deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.

Procedimiento CE: Comunicacién Externa

Procedimiento IC CE La organizacion se comunica con los grupos de interés externos

sobre los aspectos clave que afectan al funcionamiento del control Interno.
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IC-CE-01: Actividades: Especificar para reingreso la cantidad de material sobrante y

el estado en el que se encuentra.

- Procedimiento hace referencia al anexo GAP03-04-01 de reingreso por consumo,

produccion e inversion y repuestos (reversion del egreso)

3.51 Proceso Informacién y Comunicacion - IC

Se refiere al intercambio de informacidn sobre areas operativas, administrativas y
financieras. La informacion es necesaria para que la empresa lleve a cabo las
responsabilidades de control interno que apoyen al cumplimiento de los objetivos. En la

informacidn debemos tomar en cuenta los siguientes aspectos:

. Contenido: ¢presenta toda la informacion necesaria?

. Oportunidad: ¢se facilita en el tiempo adecuado?

. Actualidad: ¢esta disponible la informacién mas reciente?

. Exactitud: ¢los datos son correctos y fiables?

. Accesibilidad: ¢la informacion puede ser obtenida facilmente por las personas
adecuadas?

La comunicacion es el proceso continuo de proporcionar, compartir y obtener la
informacion necesaria, relevante y de calidad tanto interna como externamente. Esta
puede ser difundida en manuales de politicas, memorias, avisos 0 mensajes de video. Se
definen como las acciones establecidas a través de las politicas y procedimientos que
contribuyen a garantizar el cumplimiento de las instrucciones de la direccion para mitigar
los riesgos. Ejecutandose en todos los niveles de la empresa, pueden ser preventivas o de

deteccion, abarcando una amplia gama de actividades manuales y automatizadas.
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Procedimiento CE: Comunicacion Externa

Procedimiento IC CE La organizacién se comunica con los grupos de interés externos

sobre los aspectos clave que afectan al funcionamiento del control Interno.

IC-CE-02: Actividades: Realizar la entrega de los bienes con oportunidad y diligencia
mediante actas de entrega-recepcion debidamente legalizadas con las firmas del jefe de

la unidad y del custodio.

- Tener conocimiento sobre el manejo de las actas de entrega- recepcion de los
bienes.

- Legalizar las actas de entrega-recepcion con las firmas del jebe de unidad y el
custodio.

- Organizar, despachar, y archivar los documentos generados hacia los respectivos
departamentos administrativos.

- Recibir la documentacion de soporte y los bienes fisicamente, cotejar y verificar
cantidad y calidad.

- Elaborar informes técnicos que respalden la entrega-recepcion de los bienes.

- Dar seguimiento al proceso de recepcion — entrega de los bienes para cumplir los

objetivos propuestos.

3.52 Proceso Supervision del Sistema de Control - SSC

Sirven para evaluar si los componentes y principios estan presentes y funcionando en la

empresa.

Procedimiento (MO): Actividades de monitoreo mediante evaluaciones.

Procedimiento SSC MO La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones
continuas y/o independientes para determinar si los componentes del sistema de control

interno estan presentes y en funcionamiento
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SSS-MO-01: Actividades: Contratar personal capacitado para el manejo de maquinaria

- Realizar pruebas al personal que va a ser contratado sobre el manejo de la
maquinaria.

- Dictar capacitaciones periodicas al personal sobre el manejo de las distintas
maquinarias.

- Realizar la contratacion del personal bajo las politicas de ETAPA EP.

- El personal debe realizar tareas normales de su &rea y del grupo en general, de
acuerdo a los procedimientos, reglamentos, disposiciones legales vigentes y
delegaciones del nivel inmediato superior.

- El personal que se contrate debe estar dispuesto a realizar trabajo en equipo, para
el beneficio de la Empresa y del pablico en general.

3.53 Proceso Supervision del Sistema de Control - SSC

Sirven para evaluar si los componentes y principios estan presentes y funcionando en la

empresa.

Procedimiento (MO): Actividades de monitoreo mediante evaluaciones.

Procedimiento SSC MO La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones
continuas y/o independientes para determinar si los componentes del sistema de control

interno estan presentes y en funcionamiento.

SSC-MO-02: Actividades: Verificar el estado de la maquinaria

- Si los items no cumplen las especificaciones descritas en los documentos de

soporte no es posible el ingreso de los mismos.
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- Realizar una toma fisica de la maquinaria y en caso de encontrarse en un estado
deplorable, darlo de baja del inventario.

- Actualizar la informacion sobre los materiales de trabajo que se encuentran a
disposicion, asi como también, los materiales que son dados de baja para contar
con un stock actualizado.

- Notificar y respaldar mediante documentos legalizados el estado de los equipos y

maquinaria.

3.54 Proceso Supervision del Sistema de Control - SSC

Sirven para evaluar si los componentes y principios estan presentes y funcionando en la

empresa.

Procedimiento (MO): Actividades de monitoreo mediante evaluaciones.

El procedimiento SSC MO hace referencia a que la organizacion selecciona, desarrolla y
realiza evaluaciones continuas y/o independientes para determinar si los componentes del

sistema de control interno estan presentes y en funcionamiento.

SSS-MO-03: Actividades: Instruir sobre las normas de control interno en el manejo,

uso y cuidado de los bienes y equipos de la institucion.

- Instruirse sobre las normas y politicas internas para dar de baja un material o
maquinaria.

- Realizar capacitaciones sobre el manejo, uso y cuidado de los bienes de la
institucion.

- Conocer sobre manejo y uso de los items de acuerdo a los requerimientos internos.

- Elaborar una lista de verificacion de materiales y designa una persona que se

encargara de realizar el conteo fisico
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3.55 Proceso Supervision del Sistema de Control - SSC
Sirven para evaluar si los componentes y principios estan presentes y funcionando en la

empresa

Procedimiento (MO): Actividades de monitoreo mediante evaluaciones.

Procedimiento SSC MO La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones
continuas y/o independientes para determinar si los componentes del sistema de control

interno estan presentes y en funcionamiento

SSC-MO-04: Actividades: Comunicar por escrito al titular de la entidad, cuando se

encuentre activos fijos inservibles o que hubiesen dejado de usarse.

- Identificar los materiales que se encuentran inservibles, para ser dados de baja.

- Realizar un informe técnico en el cual se describa el estado del mismo, y enviarlo
al personal competente.

- Verificar y controlar el egreso debidamente legalizado, por medio de documentos
correspondientes sobre los materiales inservibles.

- Notificar por medio de documentos legalizados las bajas de materiales, al
departamento encargado.

- Actualizar y registrar en el inventario la baja de los materiales.

3.56 Proceso Supervision del Sistema de Control - SSC

Sirven para evaluar si los componentes y principios estan presentes y funcionando en la

empresa

Procedimiento (CO) Comunicacién sobre deficiencias de control interno.
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Procedimiento SSC CO: La organizacion evalGa y comunica las deficiencias de control
interno de forma oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas,
incluyendo la alta direccion y el consejo, segun corresponda.

SSC-CO-01: Actividades: Llevar un registro ordenado y actualizado de ingresos y

egresos de material de trabajo.

- Capacitar al personal encargado de la bodega sobre los documentos que deben ser
utilizados cuando hay un ingreso, egreso o reingresos.

- Respaldar todo ingreso, egreso y reingreso de material de trabajo con los debidos
documentos legalizados.

- Conocer el lugar y espacio fisico en el cual estan situados los materiales de trabajo.

- Establecer y mantener los medios de comunicacion necesarios para llevar un
correcto registro.

- Manejo y conocimiento de las normas y politicas para el ingreso, egreso y

reingreso de los materiales.

3.57 Supervision del Sistema de Control - SSC

Sirven para evaluar si los componentes y principios estan presentes y funcionando en la

empresa

Procedimiento (CO) Comunicacién sobre deficiencias de control interno.

Procedimiento SSC CO La organizacién evalla y comunica las deficiencias de control
interno de forma oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas,

incluyendo la alta direccion y el consejo, segun corresponda.

SSC-CO-02: Actividades: Realizar Informes de bodega.
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- Socializar el manejo de los diferentes formularios utilizados en la bodega, con
todo el personal que labora en la bodega.

- Para todo movimiento que se presente en la bodega debe existir un documento
que respalde al mismo.

- Trabajar con programas que se encuentren concadenados con el resto de las areas
involucradas en el manejo de bodega, para una informacion completa y
actualizada.

- Elaborar informes coherentes y que sean analizados para la toma de decisiones.

3.58 Proceso Supervision del Sistema de Control - SSC

Sirven para evaluar si los componentes y principios estan presentes y funcionando en la

empresa

Procedimiento (CO) Comunicacién sobre deficiencias de control interno.

Procedimiento SSC CO La organizacién evalla y comunica las deficiencias de control
interno de forma oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas,
incluyendo la alta direccion y el consejo, segun corresponda.

SSC-CO-03: Actividades: Informar al titular de la entidad las observaciones que se

presentasen en la administracion, control y custodia de los bienes

- Elaborar un informe técnico sobre las falencias que existe en la bodega, a las areas
correspondientes para que tomen las medidas correspondientes.
- Dirigir, controlar y planificar el almacenamiento de las adquisiciones, entrega de

materiales y equipos requeridos a las autoridades correspondientes.

- Emitir reportes mensuales sobre el movimiento del stock de Bodega, asi como

reportes de bienes de Control Administrativo, por custodio, ubicacién y otros.
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3.59 Proceso Supervision del Sistema de Control - SSC
Sirven para evaluar si los componentes y principios estan presentes y funcionando en la

empresa

Procedimiento (CO) Comunicacién sobre deficiencias de control interno.

Procedimiento SSC CO La organizacién evalla y comunica las deficiencias de control
interno de forma oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas,
incluyendo la alta direccion y el consejo, segun corresponda.

SSC-CO-04: Actividades: Cumplir con las disposiciones legales reglamentarias y

demas normas pertinentes

- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones internas, Leyes y Reglamentos para el
manejo y Control de Bienes del Sector Publico

- Socializar y capacitar al personal que labora en la bodega sobre las leyes y
reglamento interno de la Empresa ETAPA EP.

- Distribuir responsabilidades al personal sobre el custodio de los materiales.

- Verificar la legalidad de los documentos que soportan las transacciones realizadas

en Bodega General y su adecuado archivo y control.

Propuesta de valores compartidos

La integracién de herramientas propias de la administracién de empresas, han permitido

generar los siguientes valores compartidos para el area de bodegas de Etapa EP:
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MISION DE LA BODEGA GENERAL (PROPUESTA)

“Al considerar metas trazadas, cumplirlas a corto, mediano y largo plazo, ademas
dependiendo de la complejidad de la misma; alcanzar estandares que permitan estar a
igual nivel de bodegas de empresas del sector publico con una amplia y mejor estructura,
recurso humano éptimo, ademas de optimizar mejor los sistemas de control, a través de

programas sistematizados.”

VISION DE LA BODEGA GENERAL (PROPUESTA).

Nuestra vision es alcanzar la excelencia administrativa, ser una opcién abierta al cambio,
proponiendo sugerencias que puedan hacer de este departamento un referente de entrega
y buen servicio y lograr minimizar y aprovechar nuestro desempefio para beneficio

propio, de la institucion y de la colectividad.

OBJETIVOS.

Control detallado y minucioso de los procesos que se realizan en bodega, identificando y
observando los pardametros de control interno establecidos, los mismos que nos llevan a
este control desde la adquisicion, ingreso, almacenamiento, custodia y despacho de bienes

al usuario final.

Despacho eficiente de los materiales que llegan a bodega, cumpliendo con todos los

requerimientos exigidos para bodegas del Sector publico.

Controles a través de un sistema operativo de manejo de bienes de bodega que me permita

cumplir con las actividades inherentes de entrega recepcion de bienes.
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METAS (PROPUESTAS):

CORTO PLAZO

Mantener controles sobre movimientos diarios de materiales, suministros bienes de

control y de larga duracién considerados activos fijos.

MEDIANO PLAZO.

Codificar los suministros de inventario de manera manual para su fécil identificacion.

Mantener registros de los kardex, realizando impresiones anuales de los mismos.

LARGO PLAZO:

Entablar comunicacion con otras Bodegas del sector Publico que permita acceder a

técnicas de manejo de bodegas del sector pablico.
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COSO 111

McKinsey

Componentes

Principios

7S

Entorno de  Control:
ambiente en el cual se
desarrollan  todas las
gestiones administrativas.
Este tiene influencias tanto
internas como externas,
(historia de la entidad, los
valores, el mercado, y el
ambiente competitivo y
regulatorio). Esta formado
de normas, procesos Yy
estructuras que
contribuyen la base para
desarrollar el  control
interno de la empresa. Es el
que crea la disciplina para

el resto de componentes.

Debemos tener en cuenta
aspectos como la estructura
organizacional, la division
de trabajo y asignacion de
responsabilidades, para
lograr un entorno de
control eficaz, ya que, al no
tener un buen control,

puede generar pérdida

financiera, peérdida de
imagen o un fracaso

empresarial.

» 1.- Laorganizacién
demuestra
compromiso con la
integridad y los

valores éticos.

» 2.- El consejo de
administracion
demuestra
independencia de la
direccion y ejerce la
supervision del
desemperio del
sistema de control

interno.

» 3.- Ladireccion
establece, con la
supervision del
consejo las
estructuras, las lineas
de reporte y los
niveles de autoridad y
responsabilidad
apropiados para la
consecucién de los

objetivos.

» 4.- Laorganizacién
demuestra
compromiso para

atraer, desarrollar y

Style (estilo): establece
las bases de los
comportamientos,
buenas préacticas que
marcaran el estilo y la
forma de ser de la

empresa.

Strategy (estrategias):
organizar y enfocar los
recursos para conseguir

los objetivos.

Structure (estructura):
manera de cOmo esté
organizado y se
relacionan las distintas
variables y unidades de

la empresa.

Skills (habilidades):
Habilidades de los
miembros de la

empresa.

Shared values (valores
compartidos): valores

que imparte la empresa.

Staff (personal): los

empleados son el
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retener a profesionales
competentes, en
alineacion con los
objetivos de la

organizacion.

5.- La organizacion
define las
responsabilidades de
las personas a nivel de
control interno para la
consecucion de

objetivos.

principal elemento de

una empresa.

Systems (sistema):
sistemas internos y
funcionamiento de la

empresa.

Evaluacion de Riesgos: se
identifica los posibles
riesgos para el logro de los
objetivos de la empresa.
Afectando a la entidad en
diferentes sentidos como,
en su habilidad para
competir con éxito,
mantener una posicion
financiera fuerte y una
imagen publica positiva.
Por lo tanto la entidad
debe prever, conocer y
abordar los riesgos a los

que se enfrenta,

6.- La organizacion
define los objetivos
con suficiente claridad
para permitir la
identificacion y
evaluacion de los

riesgos relacionados.

7.- La organizacion
identifica los riesgos
para la consecucion de
sus objetivos en todos
los niveles de la
entidad y los analiza

como base sobre la

Systems (sistema):
sistemas y
funcionamiento de la

empresa.

Strategy (estrategia):
los mecanismos de
organizacion para

evitar los riesgos.

Skills (habilidades): y
capacidades para

prevenir los riesgos.
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estableciendo mecanismos
que los identifiquen,

analicen y disminuyan.

cual determina como

se deben gestionar.

» 8.- Laorganizacién
considera la
probabilidad de fraude
al evaluar los riegos
para la consecucion de

los objetivos.

» 9.- La organizacién
identifica y evalua los
cambios que podrian
afectar
significativamente al
sistema de control

interno.

Actividades de Control: se
definen como las acciones
establecidas a través de las
politicas y procedimientos
que contribuyen a
garantizar el cumplimiento
de las instrucciones de la
direccion para mitigar los
riesgos. Ejecutandose en
todos los niveles de la
empresa, pueden ser
preventivas o de deteccién,
abarcando una amplia
gama de actividades

manuales y automatizadas.

» 10.- La organizacion
define y desarrolla
actividades de control que
contribuyen a la
mitigacion de los riesgos
hasta niveles aceptables
para la consecucion de los

objetivos.

» 11.- Laorganizacion
define y desarrolla
actividades de control a
nivel de entidad sobre la
tecnologia para apoyar la
consecucion de los

objetivos.

Strategy: (estrategia):
Organizar y enfocar los
recursos para conseguir

los objetivos.

Style (estilo): normas
que establecen para el
funcionamiento de la

empresa.

Systems (sistema):
procesos internos para
el funcionamiento de la

empresa.

Strategy (estrategias):
organizacion de

recursos.
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» 12.- Laorganizacion

despliega las actividades
de control interno y
procesamientos que llevan
dichas politicas de

préctica.

Skills (habilidades):
capacidades de los
miembros de la

organizacion.

Informacion y
Comunicacion: se refiere
al intercambio de
informacion sobre éreas
operativas, administrativas
y financieras. La

informacion es necesaria

para que la empresa lleve a

cabo las responsabilidades

de control interno que

apoyen al cumplimiento de

los objetivos. En la
informacién debemos
tomar en cuenta los

siguientes aspectos:

e Contenido:
(presenta toda la
informacion

necesaria?

e Oportunidad: ¢se
facilita en el

tiempo adecuado?

e Actualidad: ¢esta

disponible la

13.- La organizacion
obtiene o genera y utiliza
informacién relevante y
de calidad para apoyar el
funcionamiento del

control interno.

14.- La organizacion
comunica la informacion
internamente, incluidos
los objetivos y
responsabilidades que son
necesarios para apoyar el
funcionamiento del

sistema de control interno.

15.- La organizacion se
comunica con los grupos
de interés externos sobre
los aspectos claveque
afectan al funcionamiento

del control interno.

Shared: (valores
compartidos) los cuales
unen a los miembros y
alinea todos en una

misma direccion.

Style (estilo):
comunicar normas y

reglas de la empresa.

Staff (personal): el
personal es la columna

vertebral de la empresa.

Systems (sistema):
procesos internos de
funcionamiento dela

empresa.

Strategy (estrategia):
Como organizar y

difundir la informacion.

Structure (estructura):
como se difunde la
informacion en los
diferentes
departamentos de la

empresa.
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informacion més

reciente?

e Exactitud: ¢los
datos son correctos

y fiables?

e Accesibilidad: ¢la
informacion puede
ser obtenida
facilmente por las
personas

adecuadas?

La comunicacion es el
proceso continuo de
proporcionar, compartir y
obtener la informacion
necesaria, relevante y de
calidad tanto interna como
externamente. Esta puede
ser difundida en manuales
de politicas, memorias,
avisos 0 mensajes de

video.

Skills (habilidades):
para llegar al personal
de la empresa con la

informacién acertada.

Supervision del sistema
de control: sirven para
evaluar si los componentes
y principios estan
presentes y funcionando

en la empresa.

» 16.- La organizacion
selecciona, desarrolla'y
realiza evaluaciones
continuas y/o
independientes para
determinar si los
componentes del sistema

de control interno estan

Skills (habilidades) se
refiere a las habilidades
y capacidades de los
miembros de la

organizacion.

Systems (sistemas):
procesos que facilitan

la evaluacion.
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presentes y en Strategy (estrategias):
funcionamiento. la forma como se

> 17.- La organizacién organiza los recursos
evalGa y comunica las para la evaluacion.
deficiencias de control Structure (estructura)
interno de forma oportuna
a las partes responsables
de aplicar medidas
correctivas, incluyendo la
alta direccion y el
consejo, segun

corresponda.

Tabla 2: Relacion de los componentes y principios de COSO Il con las 7S de McKinsey. Elaborado por: El Autor
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Conclusiones

Este capitulo trata sobre la elaboracion de la “Propuesta metodoldgica para la gestion de
gobierno corporativo, enfocado al sector publico, caso aplicado a la bodega general de la
empresa Etapa EP”, basados en las herramientas mencionadas en el capitulo dos, y
fundamentados en el estudio y trayectoria de la Empresa, observando, analizando las
dificultades que se dan sobre problemas que se generan en el &mbito del sector publico
especificamente en el area de bodega, y que han sido utilizadas las herramientas
seleccionadas para que se puedan mitigar errores que han venido generando pérdidas
financieras y un control inadecuado de las operaciones ,creando asi un valor agregado y

una metodologia que se adapte y se integre a los requerimientos de la institucion.

Finalmente se ha podido concluir que la “Propuesta metodoldgica para la gestién de
gobierno corporativo, enfocado al sector publico, caso aplicado a la bodega general de la
empresa Etapa EP”, contiene los métodos que se deben seguir completamente detallados,

de tal forma que cualquier persona pueda ejecutarlo.
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Recomendaciones

Una vez desarrollada la Propuesta metodol6gica para la gestion de gobierno corporativo,
enfocado al sector pablico, caso aplicado a la bodega general de la empresa Etapa EP, se
ha determinado algunas recomendaciones que se consideran relevantes mencionar, entre

ellas estan:

1. Es necesario que antes de aplicar dicha propuesta, debe ser presentada y
socializada con las autoridades administrativas de la Empresa, para el
conocimiento y manejo de la misma, y poder realizar un trabajo conjuntamente
entre la direccién y el personal de la Empresa, para de esta manera conseguir los

objetivos propuestos.

2. En esta propuesta metodoldgica es relevante mencionar las caracteristicas que
posee la bodega de Etapa EP, sobre la cual se desarrolla y estudiar
minuciosamente el procedimiento para evitar confusiones y errores en el manejo

de la bodega.

3. Estapropuesta, debe ser realizada por una persona que conozca bien la Empresa
Etapa EP, y los procesos que se desarrollan en la misma, asi también que esté
dispuesta a cumplir y hacer cumplir la propuesta en un 100% de su ejecucién, es
decir que una vez que empiece sea la misma persona quien lo ejecute hasta el

final.

4. La persona a quien se le asigne el desarrollo de esta propuesta, debe ser una
persona confiable puesto que la informacién que se desprende de la misma es
informacidn valiosa para la empresa y no se puede correr con el riesgo de cometer

errores que significaran pérdidas econdmicas para la Empresa.

5. Para un mayor Control interno, es necesario el uso de herramientas que estén
constantemente actualizadas, que ayuden a mejorar los procesos de bodega, claro

que siempre y cuando estas herramientas vengan de fuentes confiables.
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6.

10.

11.

La aplicacion de esta propuesta se debe dar un seguimiento de manera periddica,
para lo que se debe crear un cronograma en el que conste cuando se va a realizar

la proxima aplicacion de la misma.

Es necesario cumplir la ejecucion de este plan estratégico porque solo asi se
mantiene los procesos operacionales de Bodega e Inventario optimizados, a la
vez se incita principios y valores de compromiso y responsabilidad en las
actividades que beneficia en la productividad y rentabilidad de la Empresa Etapa
EP.

Debe existir el seguimiento y evaluaciones de las estrategias propuestas para
optimizar los procesos, ya que, si se detectan inconvenientes, se tomaran las
medidas de control y contingencia para corregirlos y continuar con flujo normal

de trabajo.

El personal del area de Inventario y Bodega deben estar capacitados para
fortalecer los conocimientos de nuevos técnicas y métodos actualizables, ademas

de desarrollar habilidades en los colaboradores de la Empresa Etapa EP.

Evaluar el nivel de cumplimiento y de esta manera disminuir el nivel de riesgo,
se deben definir las politicas, normas, manuales funciones y procedimientos de
manera formal y consensuada en la empresa, fijando como medio una

planificacion adecuada y una mejor comunicacion interna.

Realizar capacitaciones permanentes al personal, desde la cabeza del area hasta
el auxiliar que cumple con sus funciones plenamente identificadas a fin de que
conozcan el direccionamiento de sus actividades y como estas afectan o0 mejoran
los principios contables segin las normas correspondientes y la metodologia

propuesta.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Realizar un seguimiento y una vigilancia constante tanto de los aspectos
administrativos y logisticos del inventario, mediante reportes mensuales para

mitigar riesgos y ayudar a conseguir los objetivos propuestos.

Sociabilizar e implementar el manual de politicas y el manual de procedimientos
para el area de bodega, para que el personal trabaje en base a los principios de
gestion y en base a un procedimiento basado en la técnica administrativa, como

una forma de asegurar el rendimiento de una bodega.

Evaluar y realizar una seleccién técnica del personal que ingresa al departamento
de bodega, identificar sus fortalezas y debilidades, para de esta manera cubrir los

requerimientos necesarios para el cumplimiento de sus responsabilidades.

Alimentar a la unidad de auditoria interna con informes periddicos para que

realice evaluaciones de la gestion del departamento de manera eficiente.

Mantener un stock disponible para prevenir situaciones de déficit, lo cual

conduce a pérdidas econdmicas.

Realizar tomas fisicas periddicamente de los inventarios, utilizando sistemas

adecuados, para mantener un inventario actualizado.

El control de inventarios debe ser realizado por medio de sistemas
computarizados, especialmente si existe un manejo considerable de items y que
son susceptibles de perdida. El sistema debe proveer control permanente de

inventarios, de manera de tener actualizados los stocks y existencias.

Lleva un registro y un control claro y preciso de las entradas de mercancias a
bodega, informes de recepcion para las mercancias compradas e informes de

produccion. Los materiales saldran de bodega unicamente si estan respaldadas
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

por la documentacion legal, las cuales han de estar debidamente autorizadas para

garantizar que tendrén el destino deseado y firmas de responsabilidad.

La bodega debe contar con la relacion de cargos y nombres de las personas
autorizadas a entrar en la misma y de los nombres y firmas de los funcionarios

autorizados a solicitar productos u ordenar material y despachos a terceros.

Los controles por parte de los guardias deben ser revisados y canalizados
diariamente por funcionarios autorizados y realizar cruces con los documentos

de despacho.

El personal del area de bodega de la empresa ETAPA EP, debe llevar su

identificacion clara y legible indicando ademas su cargo.

Es necesario adaptar mecanismos de control que sean rapidos y seguros para
evitar la aglomeracion de personal en los despachos.

Priorizar y economizar el uso inadecuado de los recursos que generan perdida,

como es la revision de la energia eléctrica, el uso del agua, el uso telefonico etc.

Se recomienda a la Gerencia de la Empresa Etapa EP, implementar un manual de
politicas y procedimientos de control de inventario sistematizado y actualizado
que permita optimizar la gestion de bodega para reducir las pérdidas econémicas
generadas por la falta de controles con respecto a suministros, registro de
existencias, conteo fisico, valuacion, conciliaciones mensuales, logrando de esta

manera eficiencia y eficacia en esta actividad.

Es recomendable integrar en el area de bodega un sistema que permita aumentar
el nivel de eficiencia dentro del control de inventarios, con el fin de optimizar y

reducir los riesgos de presentar niveles de insumos y bienes con caducidad y
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217.

obsoletos, de esta manera la empresa consiga una ventaja competitiva y con

mayor rentabilidad econdmica.

Es importante que el Jefe de Bodega planifique, organice y coordine con tiempo,
las tomas de inventario fisico en el area de bodega para constatar saldos y
diferencias posibles en los bienes y materiales de control ,caducidad, dafios o
deterioros , ademas de mantener un registro correcto en las actividades inherentes
de una manera tanto manual y sistematica de las existencias para el abasto de las
diferentes areas y generar reportes de respaldo en linea al departamento contable
para las conciliaciones mensuales que permitan una informacion confiable, lo que
se vera reflejado en los Estados Financieros, inclusive para la implementacion y
puesta en marcha de las normas NIFF , que es una obligatoriedad por parte de la

contraloria General del Estado y del Ministerio de Finanzas.
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Anexos

ANEXO 1: Procedimiento de Entrega de informes sobre la
variacion del inventario — GAP03-03-03

Departamento de Activos Fijos

1. Realiza el reporte del movimiento institucional respecto a ingresos, reingresos y
egresos de items de consumo interno clasificados por lineas de actividad y centros de
costo. Esta informacion es el reflejo de todas las transacciones realizadas por Bodega
General en determinado periodo de tiempo. Sirve para actualizar el registro contable
y los valores de las polizas de seguro.

2. Remite el reporte a la Subgerencia Administrativa para la actualizacion de polizas de
seguro.

3. Remite el reporte a la Subgerencia Financiera para el registro contable sobre el
movimiento institucional de la cuenta inventarios. FIN
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ANEXO 2: Flujograma del proceso de Entrega de informes sobre la
variacion del inventario — GAP03-03-03

Departamento de Activos Fijos

Inicio

A

Realiza el reporte del movimiento
institucional respecto a ingresos,
reingresos y egresos de items de
consumo interno clasificados por lineas
de actividad y centros de costo

Informe sobre la
Variacion del Inventario

A
Remite el reporte a la
Subgerencia
Administrativa para la
actualizacion de polizas
de seguro

A
Remite el reporte a la
Subgerencia Financiera para
el registro contable sobre el
movimiento institucional de la
cuenta inventarios

Fin
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ANEXO 3: Procedimientos de gestion de recepcion de bienes
materiales y suministros GAP03-01-01

1.1.1. PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE BIENES, MATERIALES Y
SUMINISTROS - GAP03-01-01

Bodeguero General

1. Recibe los documentos de soporte necesarios para el ingreso de los items a Bodega
General con anterioridad a la recepcion de los mismos (copias de Contrato, Ordenes
de Adquisicion, Escrituras, etc.).

2. Si se trata de liquidacion de contratos direcciona el trdmite al Asistente
Administrativo 3.

Asistente Administrativo 3

2.1. Realiza la liquidacion de los contratos (prorrateo en gastos de
desaduanizacion, importacion, fletes, etc.).

2.2. Clasifica los items y los direcciona al tipo de cuenta ya sea Activos fijos,
bienes de control administrativo o bienes que constituyen stock de Bodega
General.

Continua con actividad 6.

Bodeguero General

3. Sino se trata de una liquidacion de contratos continta con la actividad 4.

Proveedor

4. Entrega los items en Bodega General.

Auxiliares de Guarda Almacén

5. Recibe los items y verifica su calidad, cantidad y precio comparando con los
documentos de soporte previamente recibidos.

Asistente de Bodega/Asistente Administrativo 3

6. Si existe alguna diferencia en cantidad realiza ingresos parciales de los items.

Continlia con actividad 8

Auxiliares de Guarda Almacén
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7. Si los items no cumplen las especificaciones descritas en los documentos de soporte
rechaza al proveedor. FIN
Asistente de Bodega/Asistente Administrativo 3

8. Si no existe ninguna diferencia recibe los items junto con los documentos de soporte
(factura, guias de remision y otros) y pide al Solicitante la firma del Documento de
Aceptacion.

Solicitante/Administrador del Contrato

9. Revisa los materiales recibidos.

10. Si los materiales no son los correctos comunica a Bodega para que devuelva al
Proveedor los materiales y los documentos de soporte. FIN

11. Si los materiales si son los correctos firma el Documento de Aceptacion.

Asistente de Bodega/Asistente Administrativo 3

12. Ingresa en el sistema los items recibidos y los clasifica de acuerdo a la partida
presupuestaria (clasificador de tipos de cuentas) en activos fijos, bienes de control
administrativo y materiales.

13. Imprime el Acta de Ingreso y la envia a Bodeguero General.

Bodeguero General

14. Confronta los documentos de soporte y legaliza el Acta de Ingreso. Solicita el envio
y archivo de los documentos generados.

Asistente Administrativo 1

15. Archiva la copia de los documentos de soporte y el Acta de Ingreso en Bodega
General.

16. Envia los documentos originales a la Subgerencia Financiera para procesar el pago.
Continda con el Subproceso de Pagos a Terceros - GF02-01. FIN
17. Envia copia de los documentos a Departamento de Activos Fijos.

Departamento de Activos Fijos

18. Recibe y revisa los documentos.
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19. Si los bienes ingresados son Activos Fijos continla con el subproceso Alta de
Activos Fijos GF05. FIN

Departamento de Activos Fijos

20. Si los bienes ingresados son bienes de control administrativo y materiales revisa que
consten todos los datos, exista firmas de responsabilidad tanto en el ingreso como en
el egreso y se procede a llevar un archivo secuencial numerico de las transacciones
que genera el Area de Bodega.

Auxiliares de Guarda Almacén

20.1. Marca o codifica los items de una manera clara con los cddigos obtenidos por
el sistema.

20.2. Ubica los bienes de control administrativo y materiales en los sitios de
almacenaje correspondientes. FIN
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ANEXO 4: Flujograma del procedimiento de Ingreso de Bienes,

Materiales y Suministros — GAP03-01-01

Auxiliares de Guarda Almacén

Asistente de Bodega/Asistente

No

Bodeguero General Asistente Administrativo 3 Proveedor T
Administrativo 3
Recibe los documentos
de soporte necesarios
para el ingreso de los
items a Bodega General
1. Contratos
2. Ordenes de
Adquisicion
3. Escrituras, etc.
Es liquidacion de N
contratos i
Si
v
Direcciona el tramite Realiza la
al Asistente » liquidacion de los
Administrativo 3 contratos
Clasifica los items y los y Recibe los items y verifica
direcciona al tipo de cuenta su calidad, cantidad y
ya sea Activos fijos, bienes Entrega los items en precio comparando con
de control administrativo o "] Bodega General "1 los documentos de
bienes que constituyen soporte previamente
stock de Bodega General recibidos
Existe diferencia Cantidad
Realiza ingresos
parciales de los
items
Especificaciones - - 4 -
Recibe los items junto con

los documentos de soporte
y pide al Solicitante la firma

Rechaza al proveedor si

los items no cumplen las

- especificaciones descritas

en los documentos de
soporte

Fin

del Documento de
Aceptacion

Facturas,

Guias e Remision, etc
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Solicitante/Administrador

Asistente de Bodega/Asistente

Bodeguero General

Asistente Administrativo 1

Bodeguero General

Acta de Ingreso

envio y el archivo de los
documentos generados

Bodega General

Envia los documentos
originales a la
Subgerencia Financiera

para procesar el pago.
Contintia con el
subproceso de Pagos a
Terceros

Envia copia de los
documentos a
Departamento de
Activos Fijos

A 4

del Contrato Administrativo 3 Sligeares e 3
A
Revisa los
materiales recibidos
0s materiales son
los correctos
No
Comunica a Bodega para
g | que devuelva al proveedor N Fin
los materiales y los 4
documentos de soporte
Ingresa en el sistema los items
recibidos y los clasifica de
Firma el Documento acuerdo a la partida
de Aceptacion " | presupuestaria en activos fijos,
bienes de control administrativo
y materiales
A Confronta documentos de . .
. ) Archiva la copia de los
Imprime el Acta de soporte y legaliza el Acta
Documento de Ingreso y la envia a de Ingreso y solicita el documentos de soporte
Aceptacion gresoy gresoy | 'y el Acta de Ingreso en

Pagos a Terceros
GF02-01

Fin
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Departamento de Activos Fijos

Auxiliares de Guarda Aimacén

Alta de Activos
Fijos GF05

Fin

Recibe y revisa los
documentos

Los items ingresados son
Activos Fijos o bienes de control
administrativo y materiales

Revisa que consten
todos los datos, exista
firmas de
responsabilidad tanto
en el ingreso como en
el egreso y se procede
a llevar un archivo
secuencial numérico
de las transacciones
que genera el Area de
Bodega

Marca o codifica los items
de una manera clara con

" los codigos obtenidos por
el sistema

:

Ubica los bienes de control

administrativo y materiales

en los sitios de almacenaje
correspondientes

Fin
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ANEXO 5: PROCEDIMIENTO DE INGRESO DE INSUMOS QUIMICOS
— GAP0O3-01-02

Proveedor

1. Entrega los materiales en las plantas designadas junto con las guias de remisién. Las
entregas de materiales se realizan de acuerdo a un plan de entregas previamente
estipulado en el contrato.

Asistente de Planta

2. Recibe los insumos y coteja cantidad y calidad de acuerdo a los documentos de
soporte.

3. Silos insumos no cumplen las especificaciones técnicas requeridas son devueltos al

Proveedor. FIN

Si los insumos si cumplen las especificaciones técnicas legaliza las guias de remision.

5. Envia la documentacion de soporte a Bodega General.

&

Bodeguero General

6. Confronta los documentos de soporte y remite a Asistente de Bodega para que realice
el ingreso respectivo en el sistema.

Asistente de Bodega/Asistente Administrativo 3

7. Ingresa en el sistema los items recibidos y los clasifica de acuerdo a la partida
presupuestaria y centros de costo (clasificador de tipos de cuentas).

8. Emite el Documento de Egreso de la recepcion de los insumos recibidos en las
distintas plantas y remite para la respectiva legalizacion.

Asistente de Planta

9. Recibe el documento de Egreso, lo legaliza y lo remite a Bodega General.

Asistente Administrativo 1

10. Archiva la copia de los documentos de soporte en Bodega General.

11. Envia los documentos originales (factura, guia de remision, orden de compra, etc.) a
la Subgerencia Financiera para procesar el pago. Continta con el Subproceso de
Pagos a Terceros - GF02-01. FIN

12. Envia copia de los documentos a Departamento de Activos Fijos.

Bernal Iglesias - 179



Departamento de Activos Fijos

13. Realiza el control secuencial y revisa que los documentos estén debidamente
legalizados y direccionados a los centros de costos y lineas de actividad. FIN
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ANEXO 6: Flujograma del procedimiento de ingreso de insumos
guimicos — GAP03-01-02

Proveedor

Asistente de Planta

Bodeguero General

Asistente de Bodega/Asistente
Administrativo 3

Auxiliares de Guarda Almacén

Inicio

Entrega los materiales

en las plantas
designadas junto con
las guias de remision

1. Guias de Remision

Recibe los insumos y

coteja cantidad y calidad
de acuerdo a los
documentos de soporte

Y

0s insumos cumplen
las especificaciones

Devuelve los
insumos al
proveedor

Fin

Legaliza las guias
de remision

A
Envia la
documentacion de

No|

soporte a Bodega
General

Recibe el documento
de Egreso, lo legaliza y

<
remite a Bodega

A 4

Confronta documentos de

soporte y remite a
Asistente de Bodega para

Ingresa en el sistema los
items recibidos y los

que realice el ingreso
respectivo en el sistema

clasifica de acuerdo a la
partida presupuestaria y
centros de costo

General

Emite el Documento de
Egreso de la recepcion de los
insumos recibidos en las

distintas plantas y remite para
la respectiva legalizacion

Documento de Egreso

Archiva la copia de
los documentos de
soporte en Bodega

General
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Proveedor

Subgerencia Financiera

Departamento de Activos Fijos

Envia los documentos
originales a la
Subgerencia Financiera
para procesar el pago.
Continta el subproceso
de Pagos a Terceros

Pagos a Terceros
GF02-01

Envia copia de los
documentos a

Realiza el control secuencial
y revisa que los documentos
estén debidamente

Departamento de
Activos Fijos

" legalizados y direccionados a
los centros de costos y lineas
de actividad
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ANEXO 7: Procedimiento de almacenamiento — GAP03-02-01

Asistente Administrativo 3/Asistente de Bodega

1. Realiza el ingreso de los items de consumo interno.
2. Escoge la localizacion del item en el sistema para su ubicacion fisica.

Auxiliares de guarda almacén

3. Agrupa los items de acuerdo a los requerimientos internos, los ordena y los identifica.

4. Si son items de rotacion inmediata (una semana) se ubican en el area asignada a
Almacenaje Temporal. Para el almacenaje de materiales pesados se utilizan equipos
apropiados como son: carretillas hidraulicas, manuales, montacargas, cargadoras,
etc.

5. Si son materiales de stock de bodega los almacena en las estanterias, y espacios
fisicos especificos. Para el almacenaje de este tipo de bienes se utilizan pallets,
carretillas manuales, etc. FIN
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ANEXO 8: Flujograma del Procedimiento de Almacenamiento —

GAP03-02-01

Asistente Administrativo 3/Asistente de Bodega

Auxiliares de Guarda Almacén

Inicio

A

Realiza el ingreso
de los items de
consumo interno

A

Recepcion de
Bienes, Materiales
y Suministros
GAP03-01-01

A

Escoge la
localizacion del item
en el sistema para
su ubicacion fisica

Agrupa los items de
acuerdo a los

= requerimientos internos,
los ordena y los identifica

on items de rotacion
inmediata o stock de
bodega

Rotacién Inmediata Stock de bodega

Ubica los items en el Almfcetnalen las
area asignada a estan eflfﬁis_, y
Almacenaje Temporal espacios fisicos
especificos
Fin
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ANEXO 9: Procedimiento de controles fisicos periddicos del
inventario — GAP03-02-02

Bodeguero General

1. Gestiona muestreos para la revision del inventario.
2. Elabora una lista de verificacion de materiales y designa una persona que se
encargara de realizar el conteo fisico.

Delegado del Conteo Fisico

3. Realiza el conteo fisico de los bienes designados y realiza un informe de la situacion
y namero de los bienes contados. Envia el informe a Bodeguero General.

Bodeguero General

4. Recibe el informe, lo revisa y notifica de diferencias y estados de los bienes.
5. Si hay diferencias solicita éstas sean estas justificadas por los responsables de la
administracion de dichos bienes.

Responsable de la Administracion del Inventario

6. Justifica las diferencias.

Bodeguero General

7. Si persiste la diferencia en menos notifica a la Subgerencia Financiera.

Subgerencia Financiera

7.1. Envia el inconveniente a Auditoria Interna para que realice el seguimiento.

Auditoria Interna

7.2. Realiza el seguimiento y se establecen responsabilidades. Continta con el
Subproceso de Plan Anual de Control — G104-02. FIN

Bodeguero General

8. Si persiste la diferencia en mas gestiona el reingreso de los items. Continta con el
Procedimiento de Reingreso por Conteo GAP03-04-02.
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Bodeguero General

9. Si por conteo fisico se identifican bienes por obsolescencia tecnoldgica y que se han
constituido en bienes improductivos para la institucion solicita un informe técnico a
la Gerencia que corresponda el bien.

Gerencias

9.1. Enviaun delegado para que abalice la situacion del bien.

Delegado de Gerencia

9.2.  Acude a la Bodega General, inspecciona el bien y emite un informe técnico.
Envia informe a Bodeguero General.

Bodeguero General

9.3.  Recibe el informe, lo revisa y lo gestiona.
9.3.1. Si el informe técnico demuestra que el bien sigue siendo productivo
para la institucion se acaba el procedimiento. FIN
9.3.2. Si el informe técnico demuestra que el bien ya no es productivo
para la institucion reporta a la Subgerencia Financiera.

Subgerencia Financiera
i.  Procede a la exclusion del inventario institucional con apego a
la normativa legal vigente. Continta con el Subproceso de
Baja de Activos Fijos — GF05-03.

Bodeguero General

10. Si no hay diferencias después del conteo fisico termina el procedimiento. FIN
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ANEXO 10: Flujogramas del procedimiento de controles fisicos
periodicos del inventario — GAP03-02-02

Bodeguero General

Delegado del Conteo Fisico

Responsable de la Administracion
del Inventario

Subgerencia Financiera

Inicio

Gestiona muestreos
para la revision de
inventario de los
materiales

Elabora una lista de
verifiacion de materiales y

Lista de verificacion
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encargara de realizar el
conteo fisico

Recibe el informe, lo
revisa y notifica de

designa una persona que s¢ ———————————»

Realiza el conteo fisico de los
bienes designados y realiza
un informe de la situacion y

numero de los bienes
contados. Envia el informe a
Bodeguero General

diferencias y estados
de los bienes

xisten diferencias o ha
bienes obsoletos

Bienes obsoletos

Solicita sean estas
justificadas por los
responsables de la
administracion de dichos
bienes

Fin

Informe de situacion de
los bienes

Justifica las

Notifica a la
Subgerencia ¢

T e

En menos

Y

diferencias

Persiste la diferencia

Si

ersiste la diferenci

Financiera

€N mas 0 en meno.

En méas

»

Envia el inconveniente
a Auditoria Interna para
que realice el
seguimiento

]
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Auditorfa Interna

Bodeguero General

Gerencia

Delegado

Subgerencia Financiera

Realiza el seguimiento y se
establecen
responsabilidades. Continta
el Subproceso de Plan

Gestiona el reingreso de
los items. Contindia con el
procedimiento de

Reingreso por Conteo.
Anual de Control
4 4
Plan Anual de Reingreso por
Control conteo
Gl04-02 GAP03-04-02
A 4
Fin <
C

Solicita un informe técnico a la
Gerencia que corresponda el bien
con obsolescencia tecnolégica y
que se ha constituido en
improductivos para la institucién

Envia un delegado
para que avalice la
situacion del bien

Recibe el informe, lo

Acude a la Bodega
General, inspecciona el
bien y emite un informe
técnico. Envia informe a

Bodeguero General

revisa y lo gestiona |

Persiste la
obsolescencia del
bien

Si
v

Reporta a la

Informe Técnico

y

Subgerencia
Financiera

Fin

Procede a la exclusion del

inventario institucional con

apego a la normativa legal
vigente. Continda con el

subproceso de Baja de Activos

Fijos

Baja de Activos

A

Fijos
GF05-03

Bernal Iglesias - 188




ANEXO 11: Procedimiento de toma fisica integral — GAP03-02-03

Subgerencia Financiera

1. Organiza una toma fisica integral al menos una vez al afio. La toma fisica integral se
realiza en los items de mayor rotacion.

2. Nombra un Delegado Financiero distinto al personal de Bodega para que lidere el
proceso de toma fisica.

Delegado de Subgerencia Financiera

3. Arma un equipo de conteo de los materiales designados.

Asistentes de Bodega General y Auxiliares de Guarda Almacén

4. Facilita el trabajo, identifica los bienes pero no toma parte de la toma fisica.

Delegado de Subgerencia Financiera

5. Realiza el conteo fisico de los bienes designados y realiza un informe de la situacion
y numero de los mismos. Envia el informe a Subgerencia Financiera con copia a
Bodeguero General y Auditoria.

Bodeguero General

6. Recibe el informe, lo revisa y notifica de diferencias y estados de los bienes.

7. Si hay diferencias solicita éstas sean estas justificadas por los responsables de la
administracion de dichos bienes.

Responsable de la Administracion del Inventario

8. Justifica las diferencias.

Bodeguero General

9. Si persiste la diferencia en menos notifica a la Subgerencia Financiera.

Subgerencia Financiera

9.1. Envia el inconveniente a Auditoria Interna para que realice el seguimiento.

Auditoria Interna
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9.2. Realiza el seguimiento y se establecen responsabilidades. Continta con el
Subproceso de Plan Anual de Control — G104-02. FIN

Bodeguero General

10. Si persiste la diferencia en mas gestiona el reingreso de los items. Continta con el
Procedimiento de Reingreso por Conteo GAP03-04-02.

Bodeguero General

11. Si por conteo fisico se identifican bienes por obsolescencia tecnoldgica y que se han
constituido en bienes improductivos para la institucion solicita un informe técnico a
la Gerencia que corresponda el bien.

Gerencias

11.1. Envia un delegado para que abalice la situacion del bien.

Delegado de Gerencia

11.2. Acude a la Bodega General, inspecciona el bien y emite un informe
técnico. Envia informe a Bodeguero General.

Bodeguero General

11.3. Recibe el informe, lo revisa y lo gestiona.
11.3.1. Si el informe técnico demuestra que el bien sigue siendo productivo
para la institucion se acaba el procedimiento. FIN
11.3.2. Si el informe técnico demuestra que el bien ya no es productivo
para la institucidn reporta a la Subgerencia Financiera.

Subgerencia Financiera
ii. Procede a la exclusion del inventario institucional con apego a

la normativa legal vigente. Continda con Subproceso de Baja
de Activos Fijos — GF05-03.

Bodeguero General

12. Si no hay diferencias después del conteo fisico termina el procedimiento. FIN
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ANEXO 12: Flujograma del Procedimiento de toma fisica integral —

GAP03-02-03

Asistentes de Bodega General y
Auxiliares de Guarda Almacén

Responsable de la Administracion

Bodeguero General

del inventario

Delegado de Gerencia Financiera

Subgerencia Financiera

Inicio

4
Organiza una toma
fisica integral al
menos una vez al
afio

Nombra un Delegado

Arma un equipo de

Y

Financiero distinto al

personal de Bodega para

que lidere el proceso de
tomas fisicas

conteo de los
materiales
designados

Realiza el conteo fisico de
los bienes designados y

los bienes

Informe de situacion d

realiza informe de la

Facilita el trabajo,
identifican los bienes

pero no toman parte de
la toma fisica

situacion y nimero de los
mismos. Envia el informe a
Subgerencia Financiera con

copia a Bodeguero General y
Auditoria

Recibe el informe, lo
revisa y notifica de

| diferencias y estados
de los bienes

xisten diferencias o ha | No Fin
bienes obsoletos
Diferencias Bienes obsoletps
Solicita sean estas
justificadas por los .
i responsables de la | Jdl:fs; Iril:\acifss
administracion de dichos
bienes
Fin No Persiste la diferencia
Si
Notifica a la - )
A < Subgerencia 4En mengs ersiste |a diferenci
Financiera
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Subgerencia Financiera

Auditoria Interna

Bodeguero General

Envia el inconveniente
a Auditoria Interna para
que realice el
seguimiento

Realiza el seguimiento y se
establecen

Y

responsabilidades. ContinGia
con el Subproceso de Plan
Anual de Control

A

Plan Anual de
Control
Gl04-02

Gestiona el reingreso de
los items. Contintia
procedimiento de
Reingreso por Conteo.

A

Reingreso por
Conteo
GAP03-04-01
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Bodeguero General

Gerencia

Delegado de Gerencia

Subgerencia Financiera

Solicita un informe técnico a la
Gerencia que corresponda el bien
con obsolescencia tecnolégica y
que se ha constituido en
improductivos para la institucion

Envia un delegado
para que avalice la
situacion del bien

Recibe el informe, lo

Acude a la Bodega
General, inspecciona el
bien y emite un informe
técnico. Envia informe a

Bodeguero General

revisa y lo gestiona |

Persiste la
obsolescencia del
bien

Si

v

Reporta a la

Informe Técnico

Subgerencia
Financiera

Procede a la exclusion del
inventario institucional con
apego a la normativa legal
vigente. Continda con el
Subproceso de Baja de Activos

Fijos

v

Fijos

Baja de Activos

GF05-03

Fin
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ANEXO 13: Procedimiento de Egreso de bienes, materialesy
suministros — GAP03-03-01

Responsable del centro de costo

1. Realiza la Solicitud de Requerimiento de items que se encuentran en la bodega (sea
del stock institucional general, o de los items asignados a la linea de actividad y
centro de costo especifico).

Gerente/Subgerente de Area

2. Aprueba la Solicitud de Requerimiento de bodega y se genera un secuencial a través
del sistema.

Asistente de Bodega/Asistente Administrativo 3

3. Recibe la solicitud via sistema con los items comprometidos y genera el documento
de Egreso respetando la linea de actividad y el centro de costo del requerimiento.

4. Imprime el Egreso de bienes y el sistema automaticamente realiza la diferencia en el

conteo de los items y una copia lo remite al Auxiliar de Guarda Almacén para la
entrega fisica del item.

Auxiliar de Guarda Almacén

5. Recibe la copia del Egreso y busca los items solicitados para su entrega.

Asistente de Bodega/Asistente Administrativo 3
6. Realiza la entrega en ventanilla de los items al beneficiario que puede ser en entregas
parciales o totales. Solicita la legalizacién del egreso respectivo. En entregas

parciales tiene que firmar tantos documentos de egresos como sean las entregas hasta
completar la entrega total.

Destinatario

7. Recibe los items solicitados y firma el Egreso.

Asistente de Bodega/Asistente Administrativo 3
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8. Envia el Egreso legalizado por el Destinatario a Bodeguero General.

Bodeguero General

9. Recibe el egreso y lo legaliza una vez entregados los bienes solicitados.

Asistente Administrativo 1

10. Organiza, despacha, y archiva los documentos generados. El original envia a
Departamento de Activos Fijos y Bodega General se queda con copias para su
archivo respectivo.

Departamento de Activos Fijos

11. Verifica que los egresos estén debidamente legalizados, realiza el control secuencial
de documentos y que estén direccionados a las lineas de actividad y centros de costos
respectivos. FIN
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ANEXO 14: Flujogramas del procedimiento de Egreso de bienes,

materiales y suministros — GAP03-03-01

Asistente de Bodega/Asistente
Administrativo 3

Auxiliar de Guarda Almacén

Destinatario

Responsable del Centro de Costo

Gerente/Subgerente de Area

Inicio

Realiza solicitud de
requerimiento de
items de bodega y
lo envia al Gerente/
Subgerente del Area

e

El requerimiento puede
stock institucional general

items asignados a la lir]
actividad y centro de

Aprueba solicitud de

ser del

o de los
ea de
osto

requerimiento de

»
bodega y se genera

Solicitud de
Requerimiento

un secuencial

Recibe la solicitud via
sistema con los items

comprometidos y genera el
documento de Egreso

respetando la linea de
actividad y el centrode | p
costo del requerimiento

A

Imprime el egreso de bienes y
el sistema automaticamente
realiza la diferencia en el

cumento de Egreso

Recibe la copia del
Egreso y busca los
items solicitados

conteo de los items y una copia
lo remite al Auxiliar de Guarda
Almacén para la entrega fisica

del item

Y

para su entrega

Realiza la entrega en
ventanilla de los items al
beneficiario que puede ser
en entregas parciales o
totales. Solicita la
legalizacion del egreso
respectivo

Recibe los items
solicitados y firma el
Egreso

4

Envia el Egreso
legalizado por el
Destinatario a

Bodeguero General
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Bodeguero General

Departamento de Activos Fijos

Recibe el egreso y
lo legaliza una vez
entregados los
bienes solicitados

y

Organiza, despacha, y
archiva los documentos
generados. El original envia
a Departamento de Activos
Fijos y Bodega General se
queda con copias para su
archivo respectivo

Verifica que los egresos estén
debidamente legalizados, realiza el
o | control secuencial de documentos y

que estén direccionados a las lineas
de actividad y centros de costos
respectivos

Fin
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ANEXO 15: Procedimientos de Egresos de items por dafios en
Manipulacion — GAP03-03-02

Asistente de Bodega/Asistente Administrativo 3

1. Informa a Bodeguero General lo sucedido con el item. En caso de roturas, riego, etc.,
por manipulacion de los items.

Bodeguero General

2. Analiza el procedimiento a seguir.
3. Si considera necesario solicita la concurrencia de un técnico de la Gerencia a la cual
pertenecia el item para que abalice el suceso ocurrido.

Gerencia

3.1. Envia un Delegado para la inspeccién del item.

Delegado

3.2. Inspecciona lo ocurrido y abaliza la realizacion del egreso para regularizar el
inventario.
Continta con actividad 5.

Bodeguero General

4. Si no considera necesario la presencia de un técnico realiza el egreso indicando la
causa de lo sucedido con dicho item.
4.1. Notifica lo sucedido al responsable del centro de costo que maneja dicho bien
y en caso de ser necesario inicia el proceso de Gestion de Seguros ante la
Subgerencia Administrativa — GA01-03.
5. Realiza el egreso del item para regular el inventario y procede a la evacuacion de los
desechos objeto del bien siniestrado. FIN
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ANEXO 16: Flujograma del Procedimiento de Egresos de items por
dafios en manipulacion — GAP03-03-02

Asistente de Bodega/Asistente

Administrativo 3

Bodeguero General

Gerencia

Delegado

Inicio

Informa a
Bodeguero General
lo sucedido con el
item

Analiza el

- procedimiento a
seguir

onsidera necesario la
presencia de un técnico

No

!

Realiza el egreso » .
indicando la causa Solicita la concurrencia de un
de lo sucedido con técnico que avalice el suceso

dicho item ocurrido a la Gerencia a la
cual pertenecia el item

Si

)

. Inspecciona lo ocurrido
Envia un Delegado e  ocurrido y
) " avaliza la realizacion del
para la inspeccion » .
. egreso para regularizar
del item . -
el inventario

Y

A

Notifica lo sucedido al responsable
del centro de costo que maneja
dicho bien y si es necesario inicia
el proceso de Gestion de Seguros
ante la Subgerencia Administrativa

v

Gestion de
Seguros
GA01-03

A

Realiza el egreso del item para
regular el inventario y procede
ala evacuacion de los
desechos objeto del bien
siniestrado

A

Fin
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ANEXO 17: Procedimiento de Egreso de materiales en casos de

emergencia — GAP03-03-04
Inspector a Cargo

1. Realiza el requerimiento del material que considere van a ser utilizados para
solventar la emergencia. Esto sucede cuando no es posible la planificacion de la
utilizacion del recurso por roturas de matrices, caidas de red, etc.

Bodeguero General

2. Autoriza a los asistentes de bodega la emision del Formulario de Control de
Materiales (FCM) que es un control manual del movimiento de ciertos items.

Asistente de Bodega/Asistente Administrativo 3

3. Entrega los bienes requeridos y realizacion de la legalizacion del FCM con el

Destinatario.

Responsable del Centro de Costo

4. Regula el FCM en una solicitud de requerimiento del stock de bodega en el término
méaximo de 5 dias laborables a traves del sistema.

Gerente/Subgerente de Area

5. Aprueba la solicitud de requerimiento de bodega y se genera un secuencial.

Asistente de Bodega/Asistente Administrativo 3

6. Recibe la solicitud via sistema con los items comprometidos y genera el documento
de Egreso respetando la linea de actividad y el centro de costo del requerimiento.

7. Imprime el Egreso de bienes y el sistema automaticamente realiza la diferencia en el
conteo de los items y adjunta el FCM. Procede a la legalizacion del Egreso.

Bodeguero General

8. Legaliza el documento de Egreso junto con el Destinatario. FIN
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ANEXO 18: Flujograma del Procedimiento de Egreso de materiales
en casos de emergencia — GAP03-03-04

Inspector a Cargo

Bodeguero General

Asistente de Bodega/Asistente
Administrativo 3

Responsable del Centro de Costo

Gerente/Subgerente del Area

Inicio

A

Realiza el
requerimiento del
material que considere
van a ser utilizados
para solventar la
emergencia

Autoriza a los
asistentes de bodega

Entrega los bienes
requeridos y hace

la emision del
Formulario de Control
de Materiales (FCM)

Solicitud de
Requerimiento

Formulario de Control
de Materiales

legalizar el FCM con
el Destinatario

Recibe la solicitud via
sistema con los items
comprometidos y genera el
documento de Egreso

Documento de Egreso

Legaliza el
documento de

respetando la linea de
actividad y el centro de costo
del requerimiento

Méaximp 5 dias
término

Regula el FCM en
una solicitud de

Aprueba solicitud de
requerimiento de

requerimiento del
stock de bodega

bodega y se genera
un secuencial

Imprime el egreso de bienes
y el sistema
automaticamente realiza la
diferencia en el conteo de los

Egreso junto conel |
Destinatario

Fin

items y adjunta el FCM.
Procede a la legalizacion del
egreso
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ANEXO 19: Procedimiento de Reingreso por Consumo, produccion
e inversion y repuestos (reversion del egreso) — GAP03-04-01

Fiscalizador

1. Realiza un informe explicando el porqué del sobrante.

Destinatario

2. Entregael item o los items a Bodega General para que realice el reingreso en funcion
a los datos de cabecera del egreso.

Asistente de Bodega/Asistente Administrativo 3

3. Solicita la documentacién de soporte (informe de fiscalizador) y coteja fisicamente
con los bienes.
4. Realiza el reingreso en el sistema y emite el documento respectivo.

Bodeguero General
5. Legaliza el reingreso.
6. Entrega una copia del reingreso al Destinatario.

Auxiliares de Guarda Almacén

7. ldentifican los bienes y los almacenan en las areas asignadas. FIN
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ANEXO 20: Flujograma de Reingreso por Consumo, produccion e

inversion y repuestos (reversion del egreso) — GAP03-04-01

Asistente de Bodegal/Asistente

Fiscalizador Destinatario L Bodeguero General Auxiliares de Guarda Aimacén
Administrativo 3
Inicio
4 Entrega el item o los items a Solicita la documentacion
Realiza un informe Bodega General para que de soporte (informe de
explicando el realice el reingreso en - fiscalizador) y coteja

porqué del sobrante

Informe

funcion a los datos de
cabecera del egreso

fisicamente con los
bienes

Realiza el reingreso en el
sistema y emite el

- Legaliza el

documento respectivo. Lo
envia a Bodeguero
General

Documento de
Reingreso

reingreso

A

Entrega un copia del
reingreso al
Destinatario

Identifican los
bienes y los

almacenan en las
areas asignadas

Fin
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ANEXO 21: Procedimiento de Reingreso por conteo

GAP03-04-02

Delegado del Conteo Fisico

1. Emite informe de inventario sobrante.

Bodeguero General/Asistentes

2. Verifica fisicamente el sobrante y realizan el reingreso en el sistema.
3. Emite el documento de Reingreso y proceden a la legalizacién del mismo.

Bodeguero General

4. Legaliza el Reingreso

Asistente Administrativo 1

5. Envia a Subgerencia Financiera el documento de Reingreso con la respectiva
observacion "Sobrante por conteos fisicos".

Departamento de Contabilidad

6. Realiza el registro contable.

Auxiliares de Guarda Almacén

7. ldentifican los bienes y los almacenan en las areas asignadas. FIN
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ANEXO 22: Flujograma del Procedimiento de Reingreso por
conteo — GAP0O3-04-02

Delegado del Conteo Fisico Bodeguero General/Asistentes Asistente Administrativa 1 Departamento de Contabilidad Auxiliares de Guarda Aimacén
Inicio
A
Almacenamiento y
Control de
Inventarios
GAP03-02
Verifica fisicamente el
Emite informe de sobrante y realizan el
inventario sobrante reingreso en el
1. Informe de Inventario sistema
Sobrante
A

Emite el documento de
Reingreso y Bodeguero
General procede a la

legalizacion del mismo Documento de
Reingreso
A Envia a Subgerencia Identifican Tos
] Financiera el documento de ) ; )
Legaliza el ) ) Realiza el registro bienes y los
f P Reingreso con la respectiva >
Reingreso o contable almacenan en la
observacion "Sobrante por . )
o areas asignadas
conteos fisicos
A 4
Fin
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ANEXO 23: PROCEDIMIENTO DE reingreso por sobrante de obra

GAP03-04-03

Fiscalizador

1. Emite el informe de inventario sobrante y anexa los bienes a ser reingresados. Este
procedimiento se utiliza cuando no se trata de una reversion del egreso.

Asistente de Bodega/Asistente Administrativo 3

2. Recibe la documentacion de soporte y los bienes fisicamente, coteja y verifica
cantidad y calidad y procede a emitir el documento de Reingreso.

Bodeguero General

3. Revisay firma el Reingreso.

Asistente Administrativo 1

4. Organiza, despacha, y archiva los documentos generados. El original envia a
Subgerencia Financiera y las copias se queda Bodega General para su archivo
respectivo, otra copia la envia a Departamento de Activos Fijos y una tercera copia
entrega al fiscalizador o su delegado.

Auxiliares de Guarda Almacén

5. ldentifican los bienes y los almacenan en las &reas asignadas. FIN
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ANEXO 24: Flujograma del Procedimiento de reingreso por
sobrante de obra— GAP03-04-03

Asistente de Bodega/Asistente

Fiscalizador Administrativo 3

Bodeguero General Asistente Administrativa 1 Auxiliares de Guarda Almacén

Inicio

Organiza, despacha, y
archiva los documentos
Emite el ir:forme de Recibe la documentacion de gegElr)ade?zﬁglao:i?l::(lzi?r];Ia Identifican los
. . soporte y los bienes fisicamente, . ) 9 y )
inventario sobrante ; - . Revisa y firma el Bodega General se queda bienes y los
) P coteja y verifica cantidad y - . h
y anexa los bienes a ) - Reingreso con copias para su archivo almacenan en la
} calidad y procede a emitir el . ; . . -
ser reingresados documento de Reinareso respectivo y otra copia envia éreas asignadas
4 9 a Departamento de Activos
Fijos. Otra copia entrega al
fiscalizador o su delegado
A
Informe Fin
Documento de
Reingreso

Bernal Iglesias - 207



